2N Juntostansformemos  SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO
1 f- Yucatan ~ Subsecretaria de inversion, Desarrollo Econémico y
£ o GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 FI nanc'amientos
Direccion de Promocién ala Inversion :
Codigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion z
_PR-DPI-TIN-01ROO | ‘o098 | Noaplica

Procedimiento para Integrar los Expedientes de los Inversionistas con un Proyecto de Inversion Viable.
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Procedimiento para Integrar los Expedientes de los Inversionistas con un Proyecto de Inversion Viable.

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la recepcion de documentos y la integracion del

expediente de los inversionistas con un proyecto de inversién viable.

Il. ALCANCE
Aplicaatodo el personal adscrito ala Direccién de Promocion ala Inversion, asicomo a todo aquel

que tenga relacion con la integracion de los expedientes de los inversionistas, la recepcion,
orientacion, verificacion y validacion de todos los documentos de las empresas gue cuenten con
un proyecto de inversion viable y factible de instalarse en el Estado.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Ley de Inversion Extranjera y de Registro de Inversiones

Ley de Comercio Exterior

Foro de Cooperacion Economica de Asia Pacifico (APEC)

Guia del Inversionista de los Paises miembros de la Zona APEC

Ambito Estatal
Articulo 42, Fraccion Il, 1l y IV; del Cédigo de la Administracion Pdblica de Yucatan.
Articulos 480, Fraccion Il y IX; del Reglamento de Cédigo de la Administracion Publica del Estado

de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Area correspondiente: Las diferentes areas de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo
que participan en la integracion del expediente del inversionista.

Diagnodstico: Documento que contiene un breve analisis de la constitucion e integracion de la
empresa, asi como el motivo de las necesidades del apoyo, informacion basica y general del
inversionista.

Director: Director de Promocion a la Inversion.

Documentos: Conjunto de informacion, especificaciones o registros, en donde el medio de
soporte puede ser papel, disco magnético o electronico.

Expediente: El expediente del solicitante contendra los siguientes documentos: Solicitud del
apoyo, diagnostico, en el caso de personas morales, copia de la escritura constitutiva y de \
modificaciones, copia del RFC, copia de la escritura del acta de poderes, identificacion oficial del ~
representante legal de la empresa o de la persona fisica, comprobante domiciliario, entre otros.
Inversionistas: Personas fisicas y/o morales, nacionales o internacionales interesados en |nvert|k
en el Estado, mediante un proyecto de inversion viable. \,. :
Jefe de Departamento: Jefe de Departamento Técnica de Inversion. \/
Proyecto de inversion: Es una propuesta de inversion, a partir de los recursos disponibles, incluye
larecoleccion y la evaluacion de los factores que influyen de manera directa. Es un plan al que se
le asigna capital e insumos materiales, humanos y técnicos. i
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Secretaria: Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

V. RESPONSABILIDADES

1. Director.
1.1. Coordinar la integracion y tramitacion de los documentos para la elaboracion del
expediente del inversionista.
1.2. Verificar el formato Diagnostico del inversionista.
2. Jefe de Departamento.
2.1. Proporcionar orientacion sobre la documentacion legal necesaria para la integracion

del expediente del inversionista

2.2.  Hacerlasindicaciones necesarias para tramitar la solicitud de apoyo.

2.3.  Asesorarenlarecepcion de documentos e integracién del expediente.

2.4,  Revisar y validar la autenticidad de la documentacion legal proporcionada por el
inversionista.

2.5. Integrar el expediente de los inversionistas.

2.6.  Capturainformacion del inversionista en el formato Diagnostico

2.7. Generar solicitud de apoyo (Diagnostico del inversionista)

2.8.  Turnarel Diagnostico y el expediente del inversionista al area correspondiente.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento.

1. Recibe de la jefatura de Inversién Nacional o Internacional, la informacion del
inversionista con un dictamen de factibilidad del proyecto de inversion de laempresa
para instalarse en el Estado.

2. Solicitainformacion delinversionista por medio de correo electronico o via telefénica

a diferentes areas de la Secretaria, informacién basica como es: copia del acta de
constitucion de la empresa, copia del Registro Federal de Contribuyentes, copia del
poder del representante legal, copia de la identificacion del representante legal,
comprobante domiciliario de la empresa, y otros dependiendo del proyecto de
inversion. Asicomo, nimero de empleos, monto del apoyo, giro, y demas informacic’m.\_
Recibe informacion y documentacion de inversionista.
Elabora e integra el expediente del inversionista
Revisa y verifica que la documentacion del inversionista se encuentre correcto.
;El expediente del inversionista esta completo?
e No: Regresa en la actividad numero 2.
Si: Continta en la actividad numero 7. ]
7. Captura en el Formato denominado Diagnostico (Codigo del Formato F-PR-IEI-O%_/
RO0), lainformacion de la empresa del inversionista y del proyecto de inversion.
8. Envia por correo electronico documentacion del inversionista al Director para su
verificacion. -
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Director
9. Verifica la captura.
Jefe de Departamento
10. Imprime el Formato Diagnostico
1. Envia por medio de correo electronico el diagnéstico y el expediente del inversionista
al area correspondiente.
Fin del procedimiento.
VIl. INDICADOR

Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Total de

Indicador

Integracion de

. Expedientes ; o
ienxvpeerg:glrwlgcsetsas de tuinados/Total de Porcentaje anual 80 %
expedientes)*100
VIIl.  ANEXO0S
£ * %
Cédiao Nombre del L A he PTG Disposicion
9 anexo Ubicacion final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Integrar los
No aplica Expedlente§ 'de TIN InQeﬂn lafio lafo Eliminar
los Inversionista ido
con un Proyecto
de Inversidn
Viable.
FPRAET | Prmmats TIN lafio | Gafos | Bafios Eliminar
ROO Diagndstico \

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC=Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisién Actividad
10/09/2019 00 Generacion del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

ée}Zavala
Subsecretario de Inversion, Desarrollo Economico y
Financiamientos
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11.- Envia por me dio de comeo electronico
Integrar los Expedientes de los . el diagnostico y expediente del
Inversionistas inversionista

JEFEDEDEPARTAHENTO

1.- Recibeel dictamende factibilidad del
proyecto de inversién

Integrar los Expedlentes de los
Inversionistas, finalizado.

JEFEDEDEPARTAMENTO

2.~ Solicita Informacin al inversionista ( )

JEFEDEDEPARTAHENTO

!

3.- Recibeinformacion del inversionista

JEFEDEDEPARTAHENTO
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4.~ Integraexpediente del inversionista

JEFEDEDEPARTAMENTO
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5.- Revisay verificadocumentos

JEFEDEDEPARTAMENTO

6.- 4Elexpedienteest completo?

Si

7.- Captura en el formato diagnostico

JEFEDEDEPARTAHENTO
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8.- Enviacorreo para verificacion

JEFEDEDEPARTAHENTO

9.- Verifica captura

DIRECTOR

I

10.- Imprime formato Diagnostico

JEFEDEDEPARTAMENTO
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Formato Diagnostico

FONDO DE PROMOCION Y FOMENTO A LAS EMPRESAS EN EL ESTADO DE YUCATAN

(FOPROFEY)
DIAGNGSTICO

EMPRESA: 1 FECHA DE SOLICITUD: 8
R.F.C. 2 TIPO DE SOLICITUD: 9
REPRESENTANTE LEGAL: 3 MONTO SOLICITADO: 10
DIRECCION FISCAL: 4 DESTINO DEL APOYO: 1
DIRECCION DEL PROYECTO 5 IMPACTO SOCIAL: 12
MUNICIPIO DEL PROYECTO: 6 MONTO INVERSION TOTAL 13
GIRO DE LA EMPRESA: 7 INICIO DE OPERACIONES 14
HISTORIA DE LA EMPRESA:

15
PRODUCTOS:

16
METAS DEL PROYECTO:

17
OBJETIVOS DEL PROYECTO ETAPA INICIAL:

18
PROPUESTA FINANCIERA:

19
IMPACTOS 0 BENEFICIOS ESPERADOS:

20
JUSTIFICACION Y COMPROMISO:

21
GARANTIA:

22
CONCLUSION:

23

Fuente:
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