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. OBIJETIVO

Definir las actividades para atender y asesorar empresas para el desarrollo de proyectos de
Inversion con la finalidad de ofrecer asesoria y asistencia personalizada en sus proyectos de
inversion, Esto permitird que reciban la informacion y el apoyo que necesitan para garantizar un
servicio integral.

Il.  ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Gestion y Atencién Personalizada y a todo el
personal adscrito a la Direccion de Promocion y Atraccién de Inversiones de [a Subsecretaria de
Inversién, Comercio e Industria de la Secretaria de Economia y Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 25; de [a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Inversién Extranjera
Ley de comercio Exterior

Ambito Estatal

Articulo 42, fracciones I, Il y IV y 47 del Codigo de la Administracion Pablica de Yucatan

Articulo 480, Fracciones I, i, V, X y X del Reglamento del Cédigo de la Administracion Piblica del
Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Documentos: Son conjuntos de informacion, especificaciones o registros que pueden estar
almacenados en diferentes medios de soporte, como papel, discos magnéticos o formatos
electrénicos. En esencia, son la forma en que se guarda, comparte v preserva la informacion
importante para diferentes propésitos.

Ficha Anuncio de Inversion. Documento que contiene particularidades del evento que se anuncia
en el Estado.

Ficha Técnica: es un documento que presenta de manera detallada y organizada la informacién
clave de una empresa interesada en invertir en el Estado, incluyendo aspectos como su estructura,
capacidades y antecedentes relevantes para facilitar su evaluacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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GAP: Jefatura de Gestion y atencién personalizada.

Hoja de requerimientos: Es un documento en el que el inversionista expresa de manera clara y
detallada las necesidades de la empresa para su instalacion o expansion. Sirve como una solicitud
formal que especifica los requisitos necesarios para llevar a cabo el proyecto, facilitando asi la
planificacién y la adquisicion de los recursos adecuados.

Inversionista: Persona fisica, moral o empresa, ya sea nacional o internacional, que tiene interés en
realizar una inversion en el Estado a través de un proyecto especifico, con el objetivo de generar
beneficios econdmicas y contribuir al desarrollo regional.

Pregira: Se refiere a las actividades de reconocimiento y planificacién que se realizan antes de un
evento oficial en un lugar especifico. Estas actividades incluyen la visita al lugar del evento, la
evaluacién de sus condiciones y facilidades, la coordinacion con autoridades y la verificacion de la
infraestructura necesaria. Basicamente es una especie de Scouting o reconocimiento previo al
evento principal.

Proyecto de Inversidon: Es una propuesta que busca aprovechar los recursos disponibles para
generar beneficios. Incluye la recopilacion y andlisis de los factores que afectan directamente la
inversién, como costos, riesgos vy oportunidades. Es esencialmente un plan en el que se asignan
capital, asi como insumos materiales, humanos y técnicos, con el objetivo de alcanzar metas
especificas y obtener un retorno positivo.

Solicitud de Acuerdo: Formato de Solicitud para autorizacién del ejecutivo del evento programado ™

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Director
1. Canaliza al Jefe de Departamento la solicitud de la empresa.
Jefe de Departamento
2. Recibe del Director la solicitud {correo, oficio, visita, llamada); Se contacta al inversionista a
través de estos medios para solicitar informacién general sobre su proyecto de inversion.
Durante la comunicacion, se plantean preguntas de filtro, como, por ejemplo: ;Cudl es la
naturaleza del proyecto de inversion?, ;Cuales son los requerimientos particulares de
Inversion de la empresa?, ;Cudl es el proceso Inversion?, ;Cual es Interés de inversién que
contempla?, ;Cual es el monto de Inversion estimado?, entre otras.
3. Recibe informacién del inversionista, revisa Ficha Técnica del proyecto del inversionista
{requerimientos de la empresa), investiga y recopila particularidades del proyecto, a través

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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de internet {informacién suficiente) y elabora formato F-PR-GAP-01 ROO, solicitud de
Acuerdo para el titular del ejecutivo.
4, Envia al Director formato F-PR-GAP-01 ROO, solicitud de Acuerdo para el titular del
ejecutivo para aprobacién,
Director
5. Recibe el formato F-PR-GAP-01 ROQ, solicitud de acuerdo para el titular ejecutivo para su
aprobacién. ¢El formato es aprobado?
o Sj. Continua en la actividad 6
¢ No. Regresa a la actividad 3
Jefe de Departamento
6. Contacta al inversionista via telefonica, solicita Informacidn especifica sobre el proyecto de
inversion, por ejemplo: Fecha, horario, vestimenta, posibles asistentes e invitados al
proyecto de inversidn (evento o anuncio)
7. Recibe informacion solicitada y elabora Formato F-PR-GAP-02 R0OO, ficha de anuncio o
proyecto de inversién
8. Enviaal Director formato F-PR-GAP-02 ROO Ficha de anuncio o proyecto de inversién para
su aprobacion.
Director
9. Recibe el formato F-PR-GAP-02 ROO Ficha anuncioc o proyecto de inversién para su
aprobacidn ;El formato ficha anuncio o proyecto es aprobado?
+ Si, Continua en la actividad 10
* No. Regresa a [a actividad 7
Jefe de Departamento
10. Solicita a la Direccion de Analisis y Coordinacion de Proyectos, informacidon econdmica.
11. Recibe informacion econdmica solicitada y elabora Formate F-PR-GAP-03 ROO, Lineas
Discursivas para el Titular de SETY.
12. Envia al Director Formato F-PR-GAP-03 RQO, Lineas Discursivas para el Titular de SETY
para su aprobacion.
Director ;
13. Recibe formato F-PR-GAP-03 ROOC, Lineas Discursivas para el Titular de SETY, ;El formato s,
lineas discursivas es aprobado?
« Si. Continua en la actividad 14
» No. Regresa a la actividad 11
Jefe de Departamento
14. Solicita a Ia Jefatura de Comunicacion Social la elaboracién de invitacion para el proyecto |
de inversidn. |
15. Recibe del Area de Comunicacién social la invitacion solicitada v elabora Formato F-PR-
GAP-04 RQOO, Preguntas anuncio de Inversion o proyecto para discurso del Gobernador de
Yucatan
16. Envia al director formato F-PR-GAP-04 ROO Preguntas anuncio de Inversién o proyecto
para los discursos del Gobernador de Yucatan para su aprobacion,

f*

n

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Director
17. Recibe formato 04 - Preguntas para para los discursos del Gobernador de Yucatan, ;El
formato 04 preguntas para [os discursos del Gobernador es aprobado?
e Si. Continua en la actividad 18
¢ No. Regresa a la actividad 15
Jefe de Departamento
18. Solicita al director por medio de via telefonica, programar PREGIRA, se requiere lugar, fecha
y hora donde se llevara a cabo el proyecto de inversién (anuncio o evento).
Director
19. Recibe solicitud y programa lugar, fecha y hora para lievarse a cabo la Pregira, que puede
tanto en la ciudad como en el interior del estado e informa al jefe de departamento via
teléfono.
Jefe de Departamento
20. Contacta al inversjonista comunicandole el lugar, fecha y hora para llevarse a cabo la pre-
gira. Confirma el inversionista.
21. Acude a la pre-gira programada, lugar donde se llevard a cabo el proyecto (evento o
anuncio)
22. Coordina el evento, anuncio o inauguracion del proyecto de inversion de la empresa.
Fin del procedimiento

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Inversionistas
Solicitud atendidos/Total de | Porcentaje Semestral
. . 30%
solicitudes)
VIi. ANEXOS
AT* AC* PTC* | Di icio
Cédigo Nombre del Ubicacion T .|sp05|cu)n
anexo final

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para atender
No aplica empresas para el GAP 2 afios 3 afos | 1ano Eliminar
desarrollo de
proyectos de

inversion
F-PR-AAE- Solicitud de
g 3af 1 an Elimi
01 ROO Acuerdo para el GAP 2 anos anos ano liminar

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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titular del
ejecutivo
Ficha de anuncio
F-PR-AAE- - - ~ o
02 ROO 0 ;?royec't’o de GAP 2 anos 3anos | 1afio Eliminar
inversion
E-PR-AAE- l.ineas Discursivas
para el Titular de GAP 2 afnos 3 afnos | 1 afo Eliminar
03 RCO
SETY
Preguntas para
F-PR-AAE- los discursos del
2 an 3 an 1 af Elimi
04 ROO Gobernador de GAP anos anos aho liminar
Yucatan

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VHI. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nimero de revision Actividad

Generacién del procedimiento para atender vy
27/11/2025 00 asesorar a empresas para el desarrollo de proyectos \{
de inversion. \

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Auto{jzé

C. Roger Antonio} Gongora Garcia
Subsecretario de Inversié_n, Comercio e Industria

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud de Acuerdo para el Titular del Ejecutivo: (1)

Se pone a consideracidn del Titular del Ejecutivo la realizacién del evento: (2)

Fecha Propuesta: (3)

Lugar Propuesto: (4)

Hora Propuesta: (5)

Objetivo: (6)

Dependencias organizadoras:{7)

Asistentes Propuestos: (8)

Temas a tratar y justificacion: {9)

Proyecto de Inversién: (10)

¢ Monto de inversion: {11)
¢ Empleos generados: (12)
e Ubicacion:(13)

Sobre [a empresa: (14)

Antecedentes: (15)

Solicitud de acuerdo: {16}

Se pone a consideracion del Titular del Ejecutivo la realizacion de la solicitud anteriok,
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Actividad: (1)

Fecha: (2)

Hora: (3)

Lugar: {3)

Direccién: (4)
Dependencia u Organizacion: (5)
Vestimenta: (6)
Asistencia Aprox: (7)
Duracion Aprox: (8)
Pédium: (%)

Invitados: (10}
¢Invitacién Prensa? (11)
Atencion Ciudadana: (12)

PROGRAMA {13)
PRESIDIUM (14)
5 3 1 2 4
(G)
ASISTENTES {15)
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Propuesta de lineas discursivas para el Titular de SETY: (1)

¢ [nformacion Econdmica de la Direccidon de Andlisis y Coordinacidn de proyectos (2)

+ Monto de Inversion {3)

+ Impulso Econémico: {4)

» Generacion de Empleo: (5)

+« Remuneraciones: (6)

y
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Formato para atender y asesorar Empresas para el Desarrolio de Proyectos de Inversion

PREGUNTAS ANUNCIO DE INVERSION O PROYECTO: {1)
& 1, Datos clave def anuncio
e ;Qué se anuncia? (2}
e ;Cudl es el impacto directo en {a poblacion? (3)
< 2. Beneficiarios
e Numero total de beneficiarios directos e indirectos: (4)
e Municipios o localidades beneficiadas:{ 5)
e Sectores de [a poblacion impactados: {6)
# 3. Inversién
¢ Monto total de inversion: (7)
e Origen de los recursos:( 8}
¢ Distribucion del gasto: (9)
« 4. Contexto y justificacion
¢ Problema que se resuelve o necesidad que atiende: (10)
e« Comparacion con gobiernos anteriores (si aplica): (9)
s Impacto esperado en el desarrollo de Yucatan: (10)
¢ 5. Acciones especificas
e Descripcién clara de lo que se realizara:{ 11)
e Fechas de inicio y conclusion del proyecto:
o Anuncio de inversion: (12)
o Proyecto en 2025:{13)
» Dependencias o instituciones involucradas: (14)
# 6. Mensajes clave
s Tres frases que expliquen el impacto positivo del anuncio: (15)
o Citas sugeridas para el gobernador: (16)

¥ 7. Informacion para prensa y difusién

s Datos duros en formato facil de leer:
o Inversion total: {17)
o Empleos generados: (18)
o Ubicacion: (19).
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o Fecha del inicio del proyecto: {20}
o Empresa: (21)
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Pigina 2 de 2




C9F%IF AnHAaCIBONNTO WY

¢ YUCATAN
L% LS

i
GOBIERWO DEL ESTADO { 2034 + 2030 !
i

E

Secretaria de Economia y Trabajo
Subsecretaria de Inversidn, Comercio e Industria
Direccion de Promocidn v Atraccion de Inversiones

Diagrama de flujo del procedimiento para atender y asesorar Empresélél para el Desarrollo de ProYectos de
Inversién

Atendery asasarara 2 emprasas
parael deszrrcilo de fos proyedos de
inveson.

1-Canaliz d jefa de Departamentzla
soliditug

© Diracior

¥

2.- Reclbe daldicector fa soltdhud, mntans
alinverstanista y e solicta informacide

safe de Depanaments

3.~ Recibe hformackn del biverstonlsta,
revdsa fichatecnita del proyesio y el ora
Formale 01 soildtud de acuerdo para ef
Tinslar det ejectaivo p aa aprebacion

()

lele de Depanaments

'

4. Envh al Directar Formato 01, sokclitad de
acuerdo para el titular del gfecutivo pama su
aprobacién

Jole da Departamitito |

5. RecB e of Formata 01 Solickud de acverdo
para el titular ejeqitho para suaprobadén

Prea o

&Elfarmate 01 esaprobade?

6. Contacta alimversfonistay solicta
tvka v acdén Espacifica, lugar, fechs, hora,
vkadas, etc, redbe infonnadda y Eabor
Formara 02 ficha da anunclo o proyedo de
imrersiin

lefe de Depetamanto

¥

Jeje de Depatamanin

£ Envls al Director Formato 62 Fichz de
anunciode proyecla de nversién

lefe de Depanamanto

9, Reebe formate 02 Fchfd anunde de
proyecte de lvenisn

Director

2Elformalo 02 es aprobada?

7.+ Reciba hformackn solicitatay elbora
fatmato 62, ficha de munde de proyedo
de InversBn

)

v

10. Sedleita a laDireedd n de Anikisis,
Infommadén Econdmica

Jefe da Deparamanto

Jefe de Deapanamenta

hd

32. Envh @ Drector Formato 03 Uneas
discursivas para el Tiubr de SETY pars su
aprabacién

tele de Bepmtamentn

13, Recba lormato 03, Lineas Discursivas
para el Tiular da SEVY para su aprobacitn,

Director

2Ellormilo 03 esapobado?

14, 5glidm a laJelatora de comunla déa
Sodal b elaboracidn de invitaciin

Jula de Departaments

15.Recibe mitaciény ehibor fannat 1,

Iete de Depatamentn

18, Envé al Biector form ate 04 Preguntss
paradiscurso de] Gobernador para su
aprobadén

lefe de Depararranta

17, Reckeformsto 04 Pragurt s para
discurso del gubemader pan su aprobaciin

- Diredos

¢Elfarmata 04 esapobida?

18.5alldta alDlredor Progmmar pregim,
luar, fecha y hota

lefa de Dopydanents

19, Progrima la redizacicn depregirs,
seRalindo la fechay hora

Preciqr

L

1L Recbelnformacdn y elabora Formao
03 Uneas Plscunivas para ef dtulard e SETY -~

Preguntas pam fos discursas del Gobermader
de Yuctin

¥

20. Contacta et fnversionista camunkdndole
lugar, fecha yhotapar fevarse a cabola
pregin

Jele dr Dapartamanta

21. Acude a fa preglta programada

" lefe da Depatamenio

22. Coo ira evento proyedta de imersién

Jefe de deprtamento

Atand ety atetorara fasempresas
para el dasarrolta de los proyecos

“l.a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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