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Procedimiento para Promocionar Productos Yucatecos Mediante Eventos Internacionales

. OBJETIVO
Apoyar a las empresas yucatecas en la promocion de sus productos, mediante la participacion en

ferias y eventos internacionales.

il. ALCANCE
Aplica a todo el personal adscrito a la Direccién de Comercio encargado de promocionar los

productos de las empresas productoras legalmente constituidas en el estado de Yucatan que
realizan actividades de comercializacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulos 5; 123; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 42 del Codigo para la Administracion Publica de Yucatan.
Articulo 481, Titulo XIV, Capitulo Unico, del Reglamento del Cédigo para la Administracion Publica

de Yucatan.

LS

IV.  DEFINICIONES
DCI: Departamento de Comercio Internacional.
DOEY: Directorio de Oferta del Estado de Yucatan.
SEFOET: Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Departamento de Comercio Internacional.

1.1 Evaluar los resultados de los eventos internacionales.
2. Jefe de Departamento de Comercio Regional.
2.1 Registrar alas empresas en el DOEY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Comercio Internacional.
1. Recibe el interés de manera verbal o escrita por parte de la empresa para participar en

eventos de la Direccion de Comercio.
2. ¢Estaregistradala empresaenel DOEY?
e Si: continda con la actividad 5.
e No: continta con la actividad 3. ;

3. Canaliza con el Jefe de Departamento de Comercio Regional para su registro en el DOEY.

Jefe de Departamento de Comercio Regional.
4. Registralainformacion de la empresa en el DOEY.
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Jefe de Departamento de Comercio Internacional.

B.

B.

1.

12.
13.

Envia a la empresa el correo de invitacion al evento con el formato de Carta Compromiso
de Participacion F-PR-PPY-01R0O.

Espera a que la empresa le entregue la Carta Compromiso de Participacion F-PR-PPY-01
R0OO, debidamente llenada y firmada.

Recibe de la empresa la Carta Compromiso de Participacion F-PR-PPY-01 ROO,
debidamente llenada y firmada.

Entrega a la empresa el Manual de Participacion F-PR-PPY-02 ROO.

Participa en el evento.

Registra a las empresas participantes en el Formato de Registro de Asistentes F-PR-PPY-
04 ROO.

Solicita los reportes de resultados de las empresas por su participacion en el evento
mediante el Formato de Evaluacion de Participacion en Eventos F-PR-PPY-03 ROO.
Esperaa que la empresa le entregue los reportes de resultados.

Recibe los reportes de resultados de las empresas por su participacion en el evento
mediante el Formato de Evaluacién de Participacion en Eventos Comerciales F-PR-PPY-
03 ROC.

Fin del procedimiento.

Codlgo Fecha'd‘é eiﬁiéién : F écha de actuaIizaciénww T

PR-DCO-CIN-01R00 | ~ 1o0/09/2019 ~ Noaplica

INDICADOR
Indicador Formula Umda.d - Periodicidad Meta
medida
(Empresas confirmadas
mediante Carta
Empresas que .C(.)mpi.‘(?mlso de Porcentaje Trimestral 75%
asisten al evento | Participacion/Empresas
asistentes al
evento)*100
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VIIl. ANEXO0S
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de Flujo
Del Procedimiento
Para Promocionar Indefin
No aplica Productos CIN ; lano lano Eliminar
Yucatecos Ida
Mediante Eventos
Internacionales
Carta
F—PR';EEY—O‘I Compromiso  de CIN lafio | 5afos 6 afios Eliminar \
Participacion
F-PR-PPY-02 | Manual de CIN 187 5 a 6 af Elimi A}
ROO Particinacion afio anos afos iminar \
Evaluacion de :
F-PR-PPY-03 | Participacién en CIN . . . -
1ano 5anos 6 anos Eliminar
ROO Eventos
Comerciales
PRBRRY-( | RegiRmgios Tafio | banos 6 afos Eliminar
ROO Asistentes CIN o\
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion. ¢
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
10/09/2019 00 Generacion de documento
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

l
l
Lic. Glilar |az/ deZavala

Subsecretario de Inversio Des rollo Economicoy
Finar nclamlentos \
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Promocionar Productos Yucatecos
Mediante Eventos Internacionales

1. Recibe el interés por parte dela
empresa para participar en eventos de la
Direccion de Comercio.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

v

. ;Estaregistrada la empresa e
el DOEY?

Si

5. Enviaalaempresa el correo de
invitacion al evento con el formato de

Carta Compromiso de Participacion.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

B, Espera

7. Recibe de la empresa la Carta
Compromiso de Participacion

debidamente llenada y firmada.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

Noe-{

3. Canaliza con el Jefe de Departamento
de Comercio Regional para su registro en

el DOEY

4. Registra a la empresa en el DOEY.

A 4

Jefe de Departamento de Comercio
Regional

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

]

8. Entrega a la empresa el Manual de
Participacién.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

)

9. Participa en el evento.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

y

10. Registra a las empresas participantes
en el Formato de Registro de Asistentes.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

i )
11. Solicita a la empresa los reportes de resultados

por su participacidn en el evento mediante el
formato de Evaluacion de Asistencia a Eventos

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

13. Recibe los reportes de resultados de las
empresas por su participacian en el evento
mediante el formato de Evaluacién de Asistenciaa
Eventos.

Jefe de Departamento de Comercio
Internacional

Promocion de Productos
Yucatecos realizada
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<<EN HOJA MEMBRETADA DEL BENEFICIARIO>>

Carta compromiso de participacion

Mérida, Yucatan, a Dia de Mes de 2019

DIRECCION DE COMERCIO )

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
DEL ESTADO DE YUCATAN

Presente

Por medio de la presente, el que suscribe, en su caracter de representante legal o Director General de
Razén Social del Beneficiario/Persona Fisica, manifiesta el compromiso de dicha empresa de cumplir
con las disposiciones aplicables conforme a todos y cada uno de los lineamientos establecidos para la
participacién en el evento Nombre del evento, que se llevara a cabo del Dia de Mes al Dia de Mes de

2019, en el Nombre de la sede de la ciudad de Ciudad y Estado. En particular, se compromete a: o

e No recibir otros apoyos federales/estatales para el mismo evento. \

e Conservar los requisitos que dieron origen a la eleccién como beneficiario. \\

e Presentar en tiempo y forma la siguiente Informacion (Anexo 1):

—  Nombre comercial

— Nombre de las personas que asistiran en representacién de la empresa al evento

— Datos de contacto de las personas que asistiran en representacion de la empresa al
evento

~ Logotipo de la empresa en alta resolucién

— Productos que se exhibiran en el evento

e  Cubrir los vidticos del personal de la empresa que asistira al evento.

e Evitar las practicas de competencia desleal durante el evento.

e Proporcionar la informacién y/o documentacién para evaluar los resultados logrados en el
evento.

Asimismo, la empresa se compromete a que el o los representantes que asistiran al evento:

e Son mayores de edad.

e Conocen con detalle el producto que se exhibird y estan capacitados para realizar
negociaciones de manera profesional.

e Realizaran el montaje del stand con un dia de anterioridad al inicio del evento.

e Se encargaran de trasladar el material promocional y muestras de los productos desde la |
ciudad de origen hasta la ciudad de destino, asi como de introducirlos al recinto ferial y e
acomodarlos en el stand. \ \" \-\

s Estaran presentes en el stand, cubriendo en su totalidad el horario del evento. \ \-\j‘_

e Respetaran las politicas de montaje y desmontaje establecidas por los organizadores del \ | "

evento y en el Manual de participacion de la Direccion de Comercio.

e Respetara el espacio asignado a su empresa, asi como a la exhibicion de sus productos, sin
invadir espacios de otros expositores o del recinto ferial, fuera del stand asignado. En todos
los casos el stand serd compartido entre todas las empresas apoyadas por la Direccion de y‘p
Comercio. 6
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En caso de que se detecte falsedad o incumplimiento con lo antes mencionado acepto y otorgo que el
apoyo sea cancelado y que la empresa a la cual represento no podra ser sujeto de apoyo por parte de la
Secretaria de Fomento Econémico durante el periodo de la administracion actual, sin que medie

requerimiento alguno.
Finaimente, expreso mi entendimiento de que cualquier cambio en las fechas de la realizacion del
evento, asi como la cancelacion o cualquier modificacion en la operacién o logistica del mismo, seréan

responsabilidad de la empresa organizadora del gvento y no de la Direccién de Comercio, ni de la
Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

Atentargente, \

Nombre del Representa te.\,e %IIDirector General

Val

\
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ANEXO 1
Nombre del
Evento:

Nombre Comercial de Ia

Empresa:

Razén  Social
Empresa:

A

&

de la

Representantes de la empresa que asistiran al evento por parte de la

empresa

Nombre

Celular empresarial Correo empresarial

Productos a Exhibir
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Manual de participacion
Estimado participante:

La Direccion de Comercio de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo le da la mas
cordial bienvenida a Nombre del evento, evento que [breve descripcion de los beneficios del
evento].

Hemos elaborado este manual con el proposito de servirle mejor y de facilitar que su
participacion en Nombre del evento sea productiva y exitosa. En este documento podra
encontrar informacién valiosa para usted y su equipo de trabajo.

Para cumplir con este objetivo le solicitamos:

1. Leereste manual cuidadosamente.
2. Compartir el documento con el staff que participara en el stand.

Estamos a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion en el teléfono 9303730, Ext. 29035 o
29039.

1. HORARIOS DEL EVENTO

FECHA Y HORARIO ACTIVIDAD

Montaje de stand

Acceso a expositores

Exposicion

Desmontaje de stand

Se le recuerda que todos los dias de exposicion debera presentarse 30 minutos antes de laf
hora de inicio y no debera retirarse antes del cierre.

F-PR-PPY-02 ROO Paginalde 5
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2. PROGRAMA GENERAL
3. DIRECCION DE LA EXPOSICION

Sede del evento

Direccién del evento
Ubicacion en el mapa

4, LUGAR DE ENTRADA PARA LOS EXPOSITORES:
Para el ingreso a su stand, ubicado en sala o seccién:
[Indicaciones de acceso]

5. PLANO DE DISTRIBUCION DEL STAND

[PLANO]

6. MODULOS DE EXHIBICION:
Su moédulo de exhibicion es el numero [No.] e incluye:
o Listade accesoriosy servicios

USOS ADECUADOS DEL MODULO DE EXHIBICION

F-PR-PPY-02 ROO
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El expositor se compromete a utilizar el espacio asignado para la exhibicion de sus muestras,
y queda prohibido invadir y bloquear los pasillos y stands contiguos de piso a techo, sea con
muestras o elementos estructurales del stand.

En todos los casos el stand serda compartido entre todas las empresas apoyadas por la
Direccion de Comercio. El expositor se compromete a respetar el espacio asignado a su
empresa, asi como a la exhibicion de sus productos.

(Colocar indicaciones, permisos y restricciones segiin manual oficial de cada expo)

7. SUGERENCIAS PARA EL PARTICIPANTE:

ANTES DEL EVENTO

e Familiarizarse con el recinto y ubicar los lugares que posiblemente necesitara durante
su estancia en la ciudad sede (hotel, restaurante, tienda proveedora, etc.).

e Preparar los productos a exhibir.

e Preparary ensayar su discurso de ventas.

e Preparar suficientes folletos, tarjetas y articulos promocionales.

e Preparar un catalogo y una lista de precios de sus productos, visualmente atractivosy
completos a nivel técnico.

o Preparar listas de precios en diferentes términos internacionales de comercio
(INCOTERMS), con la finalidad de facilitar la negociacion con compradores potenciales
nacionales e internacionales.

e Preparar muestras suficientes de sus productos.

e Capacitar al personal que atenderd su stand en cuanto a los beneficios vy
caracteristicas de sus productos.

e |dentificar el mercado y los clientes potenciales de su producto.

e Disefiatu estrategia de salida de mercancia, de manera que al hablar con el comprador
él sepa que estas preparado para cumplir las expectativas de demanda y las medidas
para dar salida a tus productos por caducar o que no se han vendido.

DURANTE EL EVENTO

e Cuidar el protocolo (puntualidad, vestimenta, saludo, manejo del material impreso)
e Relacionarse, hacer contacto personal con visitantes, prospectos, distribuidores y o/

todo posible contacto que pueda enriquecer su negocio o su formacion. Q
e Lograr el contacto con nuevos clientes, atraerlos y llamar su atencion. Gae

F-PR-PPY-02 ROO Pagina 3 de 5
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Atender a los prospectos y visitantes con un tono de voz atento, escuchando sus
necesidadesy agradeciendo su visita. Responder todos sus cuestionamientos sobre el
producto para que lo conozcan debidamente.

Hacer preguntas de sondeo a visitantes y prospectos, e identificar si puede ser un
cliente real parala empresa.

Respetar el rol del personal y tomar descansos

Generar una experiencia de marca en los prospectos. Mas alla del producto, ofrecer
una propuesta de valor a través de experiencias valiosas para sus posibles
compradores.

DESPUES DEL EVENTO

8.

Registrar los datos de prospectos, asi como sus requerimientos.

Hacer un sequimiento y evaluacion de los visitantes y prospectos recibidos.

Hacer un reporte que incluya los negocios potenciales descubiertos, las ventas
realizadas y un analisis costo-beneficio de su participacion en el evento.

Cumplir con los compromisos adquiridos durante el evento.

OBLIGACIONES DEL PARTICIPANTE

ANTES DEL EVENTO

(Juntas informativas, informacién requerida, etc.)

DURANTE EL EVENTO

Acudir puntualmente a todas las actividades programadas. Debe tomar en cuenta que
los coordinadores de la Direcciéon de Comercio registraran su asistencia y
cumplimiento.

Resguardar sus equipos y mercancias (laptops, tablets, teléfonos, productos de
exhibicion, etc.) ya que ni el recinto ferial ni la Direccion de Comercio se hacen
responsables de su pérdida, robo, y/o extravio parcial o total.

Cuidar los materiales proporcionado por la Direccion de Comercio tales como cables,
marquesinas, imagenes, alfombras, mamparas. Todo el material correspondiente al
maodulo de exhibicion debera ser entregado al finalizar el evento.

Exhibir Unicamente los productos que fueron descritos en el documento Anexo 1 al
momento del registro de su empresa.

Su modulo de exhibicién debera estar atendido en todo momento durante la
exposicion, por al menos un representante de su compaiia, portando su gafete
correspondiente. Se requiere que asistan por lo menos 2 personas mayores de edad

F-PR-PPY-02 R0OO Pagina4deb
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que mantengan relacion laboral con la empresa o el propio productor que realizo la
solicitud.
B. Presentarse con el uniforme de su empresa o vestir acorde con el evento a cubrir,
considerando que no solo representa a la empresa que lo envia, sino también al
Gobierno del Estado de Yucatan.
7. Abstenerse de comer en los stands.
Llevar su propia papeleria, asi como material promocional suficiente para entregar a \
los posibles compradores (tarjetas de presentacion, flyers, volantes, etc)
9. Retirar los productos de exhibicion del stand una vez concluido el evento. Por ningun \%\

[00]

motivo se podra realizar esta actividad si el evento no ha concluido.

10. Evitar la venta al menudeo de sus productos dentro del pabellon. Las exposiciones
apoyadas por la Direccién de Comercio tienen la finalidad de establecer enlaces
comerciales de mayor magnitud con compradores nacionales y/o internacionales.

11. Contar siempre con su gafete para identificarle como expositor y miembro del evento,
portandolo siempre en un lugar visible.

12. El aseo y limpieza del (los) stand(s), sera responsabilidad del Expositor, la basura y
desperdicios que se originen dentro del (los) stand(s), deberan ser depositados en los
recipientes que se encuentren en el pasillo para tal efecto.

13. Evitar las practicas de competencia desleal durante el evento.

DESPUES DEL EVENTO

1. Completar la Evaluacién de Participacion sin omitir ningin campo y entregarla a los
coordinadores de la Direccion de Comercio cuando estos lo requieran.

NOTA:

Cualquier cambio en las fechas de la realizacion del evento, asi como la cancelacion o cualquier
modificacion en la operacion o logistica del mismo, son responsabilidad de la empresa
organizadora del evento y no de la Direccion de Comercio, ni de la Secretaria de Fomento
Economicoy Trabajo.

e
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EVALUACION DE PARTICIPACION EN EVENTOS COMERCIALES
Con la intencién de evaluar su satisfaccion y los resultados de su participacion en el evento, le agradecemos
contestar la siguiente encuesta:

Evento: Fecha ylugar:

Nombre comercial: RFC:

Producto ofertado en el evento:

l. ;Cudles fueron los objetivos para
participar en el evento?

Il. ;Cuéles fueron |los logros o
resultados que obtuvo en el evento?

lll. Cantidad aproximada de contactos comerciales generados, por cada tipo de cliente: N
Tlendas \
Dlstrlbq‘qdores o Q

Brokers | \
Otros (Restaurantes, Hoteles, Industria, etc.) \

V. Principales lugares de
- procedencia de los contactos
. comerciales:

V. ;Como considera que fue la afluencia de compradores?  Suficiente [:] Regular |:| Insuficiente D

VI. ;Cémo considera que fue la afluencia de los compradores en las citas de negocios? (si aplica):
Suficlente [] Regular [:| 1nsuf|C|ente D

VII. Exprese su opinion
general con respecto alos
compradores que asistieron |
.al evento: L . R
- VIIL Qué limitantes ’ :
encontrd al negociar con los
compradores?

IX. Monto aproximado de ventas para los proximos 6 meses que estima se generara a partir de los contactos que
obtuvo en el expo:

X. ¢ Estaria interesado en volver a este evento en su proxima edicion?

[:l Si |:| No, spor qué?

Mala Buena
XI. ;Cémo evaluaria de manera general su experiencia en la expo? [1]2]3]4 | 5[6][7[8]9] 10 |/ ,\,\

XIl. Por favor indique qué calificacion le otorgaria a la capacitacion
recibida previa al evento.

[(112[3lals]s]7]8]el 10 ) Y
\

Xlll. ¢Qué otro tema le hubiera gustado aprender?

Fecha: Respondio:

F-PR-PPY-03 ROO Paginaldel

/
<



i Juntos Emnsformsmns SECRETAR]A DE FUMENTO ECONOM'CO Y TRABAJO
: YI.I Catan . Subsecretaria de Inversion, Desarrollo Econdmicoy
GOBIERND ESTATAL 2018 - 2024 Financiamientos

Direccion de Comercio

Formato De Registro De Asistentes

FORMATO DE REGISTRO DE ASISTENTES

NOMBRE DEL EVENTO LUGAR Y FECHA DEL EVENTO

Empresas que asisten:
Empresas con interés:
Empresas sin asistir:
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