31N i
y | Estado de Sonora laContraloria General

Manual de Procedimientos

Direccion de Promocion al Comercio Exterior

Unidos logramos mas

agosto 2017



Manual de
Procedimientos

Direccion de Promocion al
Comercio Exterior

Elaboro

Lic. Angela Gonzalez Vargas/Directora
de Promocién al Comercio Exterior.

Presenté Valido
Lic. Miguel Angel Murillo Aispuro

Ing. Enrique Ruiz Sanchez/Director Secretario de la Contraloria General
General. "Validado de acuerdo a lo establecido en el articulo 26,
Apartado B fraccion Xl de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Sonoraa, segun oficio
DS/1290/2017 de fecha 29/08/2017".




Contenido

I. Introduccién
1. Objetivo del Manual
I1l. Red de Procesos

V. Lista Maestra

V. Presentacion de los procedimientos




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

El Manual de Procedimientos, tiene como propdsito sustancial 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 Promocion Econdmica 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 Econémica de Sonora

Direccion de Promocion al Comercio Exterior

Fecha de
Elaboracién

19/04/2016 Hoja 1 de 2

Codigo de la Red

| 73-DCE-RP/Rev.01 |

No.
Facultad Macro. Subproceso Responsable Producto Indicador No. Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3.1 B 2 Ventajas Operativo  |Director de Productos Numero de 02 |Produccion y disefio de Material de promocién Numero de material Empresas o
competitivas, Promocioén al sonorenses lempresas material promocional promocional realizado / Inversionistas
productos y Comercio promocionado beneficiadas / del Estado de Sonora. Total de material nacionales y
servicios en el Exterior senel Nimero de promocional extranjeros
mercado extranjero y empresas programado
nacional y nuevas atendidas
extranjero estrategias
desarrolladas
3.1 B 2 Ventajas Operativo  |Director de Productos Numero de 03 |Elaboracion de Estudio Estudio de mercado Numero de estudios Empresas o
competitivas, Promocioén al sonorenses lempresas de Mercado realizados / Total de Inversionistas
productos y Comercio promocionado beneficiadas / estudios programados nacionales y
servicios en el Exterior senel Nimero de extranjeros
mercado extranjero y empresas
nacional y nuevas atendidas
extranjero estrategias
desarrolladas
3.1 B 2 Ventajas Operativo  |Director de Productos Numero de 04 |Concesion de Asesorias otorgadas Numero de consultas Empresas,
competitivas, Promocioén al sonorenses lempresas consultoria realizadas / Total de productores,
productos y Comercio promocionado beneficiadas / consultas programadas emprendedores
servicios en el Exterior senel Nimero de Sonorenses
mercado extranjero y empresas
nacional y nuevas atendidas
extranjero estrategias
desarrolladas




Catalogo de Macroprocesos Catalogo de Facultades

1 Promover el Estado de Sonora para la A Promocién al Comercio Exterior
atraccién de inversion local, nacional y = » Lic. Monica Lic. Angela Gonzalez Ing. Enrique Ruiz
extranjera. B Promocion de Inversion Guadalupe Vargas/Directora de Sanchez/Director
- . Pinto/Promotora de  |Promocién al Comercio General.
2 Promover los productos y empresas C Administrativa - .
. Inversion. Exterior.
sonorenses en el mercado nacional e -
) ) D Control y Evaluacion
internacional.
3 Administracion de gestion interna. E Directiva
F Retencion de Inversién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién y disefio de material promocional del Estado de Sonora.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DCE-P02/Rev.05 FECHA DE EMISION: 18/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer las ventajas que ofrece el Estado de Sonora para fomentar la inversion nacional y/o extranjera.

Il.- ALCANCE

Empresas y/o profesionistas nacionales y extranjeros.

lll.- DEFINICIONES

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

IV.- REFERENCIAS

*Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

*Manual de Organizacién de COPRESON

*Reglamento Interior de COPRESON

*Programa de Mediano Plazo de Desarrollo Econémico Sustentable y Empleo
+73-DAD-P6-F01/Rev.1Formato de solicitud de servicios

V.- POLITICAS

1.La informacién y disefio que se utilizara sera exclusivamente enfocada al sector a promocionar.
2.Especificar en la solicitud de servicio, el sector en donde se utilizara la publicidad.

3.Cuando se reciba el disefio por parte de la agencia de publicidad, se revisa minuciosamente, si no cumple con lo

requerido, se envia de nuevo a la imprenta.

4.Los Promotores de Inversién y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefar este procedimiento en

apoyo al Director de Promocién al Comercio Exterior.

5.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
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DCE-P02-A01/Rev.05 Diagrama de Flujo del Procedimiento Produccién y disefio de

material promocional del Estado de Sonora.



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DCE-P02-A01-Rev.05.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Elaboracion de material promocional
1.1 Director de Promocion al Recaba la informacion del Estado mas Tarjeta informativa
Comercio Exterior requerida por los inversionistas nacionales y
extranjeros
1.2 Detecta factores de mayor impacto e
importancia a ser promocionados sobre
Sonora
1.3 Realiza reuniones entre el equipo de
promocion para elegir el disefio del material
1.4 Selecciona propuesta de disefio mas
adecuada.
1.5 Elige el disefio del material promocional Material promocional
2 Elaboracion de la solicitud de pago.
21 Realiza una solicitud de servicio a la Direccion Solicitud de Servicio
Administrativa
2.2 Efectua el pago por la publicacion
3 Recepcién de material promocional
3.1 Recibe el material impreso Material promocional
4 Difusién de la publicidad del Estado de
Sonora.
4.1 Entrega al inversionista informacién del Estado
y/o se reparte en ferias, exposiciones, foros y
seminarios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Maria Manjarrez

Echavarria/Promotora de

Inversion

Lic. Ménica Guadalupe
Pinto/Promotora de Inversion al
Comercio Exterior

Lic. Angela Beatriz Gonzalez
Vargas/Directora de Promocién

al Comercie;gxiefioREy 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocion al Comercio Exterior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Produccion y disefio de material promocional del Estado de Sonora.

Hoja 1 de 1

73-DCE-P02/Rev.05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
18/08/2017 01:20:31p.m.

R . Ve
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 [Tarjeta Informativa Director de Promocion al Papel 1 afio Direccién de Direccioén de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
2 |Material promocional Director de Promocion al Papel 1 afio Direccién de Direccién de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
3 |Solicitud de Servicio Director de Promocion al Papel 1 afio Direccién de Direccioén de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
4 |Material promocional Director de Promocion al Papel 1 afio Direccion de Direccién de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior

* 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 al Comercio Exterior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Produccién y disefio de material promocional del Hoja 1 de 1
Estado de Sonora.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  73-DCE-P02/Rev.05 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Realiza una solicitud de servicios a la
Direccion administrativa?

2 ¢ Se recibe el material promocional que se solicité?

3 ¢, Se hace la difusién del material promocional en el evento
respectivo?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Estudio de Mercado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DCE-P03/Rev.05 FECHA DE EMISION: 28/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Investigar aquellos productos, regiones y/o sectores que tengan viabilidad para crear proyectos de promocion para
Sonora.

Il.- ALCANCE

Profesionistas y/o empresarios nacionales y/o extranjeros.

lll.- DEFINICIONES

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

IV.- REFERENCIAS

*Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

*Manual de Organizacién de COPRESON

*Reglamento Interior de COPRESON

*Programa de mediano plazo de Desarrollo Regional Equilibrado
+73-DAD-P6-F01/Rev.1Formato de solicitud de servicios.

V.- POLITICAS

1.Los mercados potenciales deberan ser con los que México tenga acuerdos o tratados comerciales.
2.Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefiar este procedimiento en

apoyo al Director de Promocién al Comercio Exterior.
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 Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DCE-P03-A01/Rev.05 Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracion de Estudio
de Mercado



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DCE-P03-A01-Rev.05.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Investigacion del producto que se desea
exportar.

1.1

Director de Promocién al
Comercio Exterior

Identifica productos de oferta exportable del
Estado con mayor potencial.

1.2

Busca mercados potenciales para la oferta
exportable del Estado en los programas de
inteligencia comercial o instituciones de
comercio exterior y/o promocion de inversion.

Base de datos de empresas
exportadoras / inversionistas

1.3

Investiga a organismos e instituciones que
puedan llevar a cabo el estudio de mercado.

Eleccidon de empresa que elaborara el estudio
de mercado.

2.1

Realiza la solicitud de servicio para pago ala
empresa.

Solicitud de servicios

2.2

Recibe estudio de mercado

Estudio de mercado

Difusién de estudio de mercado.

3.1

Envia estudio de mercado a Coordinadores
Regionales para su difusidon con empresarios
y/o productores.

3.2

Recibe comprobante de recepcion de estudio
que fue entregado a los empresarios.

Lista de recepcion de estudio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Maria Manjarrez

Echavarria/Promotora de

Inversion

Reviso:

Lic. Ménica Guadalupe
Pinto/Promotora de Inversién de
Comercio Exterior

10

Aprobo:

Lic. Angela Beatriz Gonzalez
Vargas/Directora de Promocion

al ComerciespxiefiohEy 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocion al Comercio Exterior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Estudio de Mercado

Hoja 1 de 1

73-DCE-P03/Rev.05

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
28/08/2017 09:55:28a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Base de datos de Director de Promocién al Electrénico 1 afio Direccion de Direccion de
empresas exportadoras/  |Comercio Exterior Promocion al Promocion al
inversionistas Comercio Exterior Comercio
Exterior
2 |Solicitud de servicios Director de Promocion al Papel 1 afio Direccién de Direccioén de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
3 |Estudio de mercado Director de Promocién al Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
Comercio Exterior Papel Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
4 |Lista de recepcion de Director de Promocion al Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
estudio Comercio Exterior Papel Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior

* 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 al Comercio Exterior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Estudio de Mercado Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  73-DCE-P03/Rev.05 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se identifican productos de oferta exportable del Estado?

2 ¢ Se recibe estudio de mercado?

3 ¢ Se lleva a cabo la entrega del estudio de mercado a los
empresarios y/o productores interesados?

12
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Consejo para la Promocion Econdmica de Sonora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesion de consultoria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 73-DCE-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION: 28/08/2017

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asesorar a las empresas sonoreneses sobre los requisitos basicos para la exportacion de sus productos,
vinculandolas con organismos empresariales y gubernamentales con el fin de favorecer el crecimiento econdmico de
los sectores y regiones de la Entidad.

Il.- ALCANCE

Empresarios sonorenses.

lll.- DEFINICIONES

COPRESON: Consejo para la Promocién Econdmica del Sonora.

Programas de Inteligencia Comercial: Programas Electrénicos que permiten obtener informacion estadistica de
mercados, regulaciones para la exportaciéon de productos y canales de distribucion.

CRC: Coordinacion Regional.

IV.- REFERENCIAS

*Plan Estatal de Desarrollo 2016 - 2021

*Manual de Organizacién de COPRESON

*Reglamento Interior de COPRESON

*Programa de Mediano Plazo de Desarrollo Econémico Sustentable y Empleo

V.- POLITICAS

1.La empresa que solicita la asesoria debera de ser de origen sonorense.

2.Los Promotores de Inversion y/o Coordinadores Regionales también pueden desempefiar este procedimiento en
apoyo al Director de Promocién al Comercio Exterior.

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 Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
73-DCE-P04-F01/Rev.1 Formato de Asesoria General del COPRESON
73-DCE-P04-101/Rev.1 Instructivo de Control de Tiempos

VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
73-DCE-P04-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Concesion de
consultoria

13



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DCE-P04-F01-Rev.1.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DCE-P04-I01-Rev.1.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/52/73-DCE-P04-A01-Rev.02.docx

VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Recepcién de solicitud de asesoria.
1.1 Director de Promocion al Recibe solicitud para asesoria via telefénica, Solicitud para asesoria
Comercio Exterior correo electrénico o fax.
1.2 Atiende al empresario interesado en conocer
sobre temas de comercio exterior.
1.3 Agenda cita.
1.4 Llena formato de asesorias. Formato Asesoria
COPRESON
15 Realiza busqueda de informacién requerida en
los programas de inteligencia comercial o
vincula con organismos
o instituciones.
2 Atencion y asesoria al ciudadano.
2.1 Elabora informacion de respuesta. Documento de respuesta
2.2 Envia la respuesta a la asesoria. Correo electrénico u oficio de
respuesta.
2.3 Da seguimiento a la solicitud hecha por la
empresa asesorada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

Lic. Maria Manjarrez

Echavarria/Promotora de

Inversion

Lic. Ménica Guadalupe
Pinto/Promotora de Inversion de
Comercio Exterior

14

Lic. Angela Beatriz Gonzalez
Vargas/Directora de Promocién

al Comercie;gxieioREy 02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Consejo para la Promocion Econémica de Sonora

Direccion de Promocion al Comercio Exterior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Concesion de consultoria

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

73-DCE-P04/Rev.02

Fecha de elaboracion:
28/08/2017 09:55:38a.m.

R . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo N esguardo .. Dlsp?smlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Solicitud para asesoria Director de Promocion al Papel 1 afio Direccion de Direccién de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
2 |Formato Asesoria Director de Promocion al Papel 1 afo Direccion de Direccion de
COPRESON Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
3 |Documento de respuesta  [Director de Promocién al Electrénico 1 afio Direccion de Direccion de
Comercio Exterior Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior
4 |Correo Electronico u Director de Promocion al Electrénico y/o 1 afio Direccion de Direccion de
Oficio de respuesta. Comercio Exterior Papel Promocion al Promocion al
Comercio Exterior Comercio
Exterior

* 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 al Comercio Exterior

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Concesion de consultoria Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:  73-DCE-P04/Rev.02 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢, Se recibe solicitud de asesoria via correo electrénico, fax o
personal?

2 ¢ Se llena formato de Asesoria del COPRESON?

3 ¢ Se elabora informacion de Respuesta?

4 ¢ Se envia la respuesta de asesoria?
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