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INTRODUCCIÓN

Las organizaciones que no se diseñan, se auto diseñan. Si los líderes de forma 
SODQHDGD� QR� GH¿QHQ� FRQ� FODULGDG� HO� SURSyVLWR� GH� OD� RUJDQL]DFLyQ�� ODV� PHWDV�
TXH�SHUVLJXH�� OD�GH¿QLFLyQ�GH�VX�HVWUXFWXUD�� OD� IRUPD�GH�GLVWULEXLU�HO� WUDEDMR�� OD�
FRRUGLQDFLyQ�HQWUH�ODV�iUHDV�\�HQWUH�ORV�SXHVWRV��VL�QR�GLVHxDQ�HO�GHVDUUROOR�GH�
ODV�DFWLYLGDGHV�GH�IRUPD�TXH�QR�VH�GXSOLTXHQ��R�HQ�HO�SHRU�GH�ORV�FDVRV�VH�GHMHQ�
GH�KDFHU� DFWLYLGDGHV� LPSRUWDQWHV�SDUD�HO� ORJUR�GH� ORV�REMHWLYRV�� HQWRQFHV�� ODV�
SHUVRQDV�TXH�FRQIRUPDQ�HVWDV�RUJDQL]DFLRQHV��D�WUDYpV�GH�ORV�GtDV�\�SRVLEOHPHQWH�
FRQ�OD�PHMRU�LQWHQFLyQ�GH�VDFDU�D�ÀRWH�VX�WUDEDMR��YDQ�GHFLGLHQGR�OD�PHMRU�PDQHUD�
GH�KDFHU�ODV�FRVDV��FRPR�GLFH�HO�GLFKR��³FRQ�OD�FDUUHWD�DQGDQGR�VH�DFRPRGDQ�ODV�
FDODED]DV´��VLQ�HPEDUJR�FRPR�FDGD�XQR�GH�HOORV��GH�IRUPD�DLVODGD�WUDWD�GH�KDFHU�
VX�PHMRU�HVIXHU]R��HVWD� IDOWD�GH�UXPER�SODQHDGR�\�GH�FRRUGLQDFLyQ�HQWUH�HOORV�
WHUPLQD�VLHQGR�XQ�HVIXHU]R�PXFKR�PD\RU�DO�QHFHVDULR�FRQ�UHVXOWDGRV�PHGLRFUHV��
/R�TXp�HV�SHRU��DGHPiV�GH�LPSDFWDU�ORV�UHVXOWDGRV�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ��FXDQGR�QR�
HVWi�FODUR�TXH�OH�WRFD�KDFHU�D�FDGD�PLHPEUR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ��HVWD�VLWXDFLyQ�OHV�
JHQHUD�QLYHOHV�DOWRV�GH�HVWUpV��HQRMR�� IUXVWUDFLRQHV��GHViQLPRV��FRPSHWHQFLDV�
GHVOHDOHV��FHORV�SURIHVLRQDOHV�\�ULYDOLGDGHV��

/D�SURSXHVWD�GH�HVWD�WHVLQD�UHFRSLOD�PL�H[SHULHQFLD�HQ�OD�SODQHDFLyQ��RUJDQL]DFLyQ��
HMHFXFLyQ� \� HYDOXDFLyQ� GH�([SRVLFLRQHV�� SDUWLFXODUPHQWH� GH� OD�([SR�3HFXDULD�
,QWHUQDFLRQDO� GH� *XDQDMXDWR� �(;3,*8$��� OD� FXDO� VH� ORJUy� FRQVROLGDU� FRPR� OD�
PHMRU�([SR�GH�DOFDQFH� ,QWHUQDFLRQDO� RUJDQL]DGD�HQ� OD�5HS~EOLFD�0H[LFDQD��<�
VH�GLFH�IiFLO��VLQ�HPEDUJR��HO�SURFHVR�GH�DSUHQGL]DMH�GHVGH�OD�RUJDQL]DFLyQ�GH�OD�
SULPHUD�HGLFLyQ��QRV�OOHYy�D�XQ�FUHFLPLHQWR�\�FRQVROLGDFLyQ�TXH�VH�IXH�JHVWDQGR�
DxR�WUDV�DxR��DSUHQGLHQGR�GH�ORV�HUURUHV��\�SRU�VXSXHVWR�WDPELpQ�GH�ORV�DFLHUWRV��
9LYLPRV�\�H[SHULPHQWDPRV�ORV�LPSDFWRV�QHJDWLYRV�TXH�SXHGH�WHQHU�HO�QR�SODQHDU�
DGHFXDGDPHQWH�HO�HYHQWR��HO�QR�FRQWDU�FRQ�HO�SHUVRQDO�QHFHVDULR�\�FRQ�HO�SHU¿O�
UHTXHULGR��HO�GHMDU�GH�KDFHU�DFWLYLGDGHV�LPSRUWDQWHV�R�LQFOXVR��HO�KDFHU�DFWLYLGDGHV�
GXSOLFDGDV�� HO� WHQHU� TXH� WRPDU� GHFLVLRQHV� VREUH� OD� PDUFKD� LPSURYLVDQGR�
SDUD� VDFDU� DGHODQWH� OD� H[SRVLFLyQ� \� ORV� HYHQWRV� GH� OD�PHMRU�PDQHUD� SRVLEOH��
$IRUWXQDGDPHQWH�� HVWH� DSUHQGL]DMH� QRV� SHUPLWLy� PHMRUDU� SHUPDQHQWHPHQWH�
QXHVWUR�VLVWHPD�GH�RUJDQL]DFLyQ��SODQHDU� OD�([SR�FRQ�WLHPSR�\�FRQ�HOHPHQWRV�
VyOLGRV�TXH�JDUDQWL]DUDQ�HO�p[LWR�GHO�HYHQWR��FRRUGLQDU�D� WRGRV� ORV� LQWHJUDQWHV�



GHO� HTXLSR�� FDGD�TXLHQ�HQ� VX�iUHD�GH� UHVSRQVDELOLGDG�� DVLJQDU� ORV� UHFXUVRV� \�
WDUHDV�SDUD�TXH�GHQWUR�GH�OD�FRPSOHMLGDG�GH�XQ�HYHQWR�GH�HVWD�PDJQLWXG��WRGRV�
ORV�VHUYLFLRV�VH�SUHVWDUDQ�FRQ�OD�FDOLGDG�\�HQ�HO�WLHPSR�UHTXHULGRV��VDWLVIDFLHQGR�
las expectativas de nuestros clientes, tanto a los expositores como a nuestros 
visitantes.  

&RPR� XQD� GH� ODV� KHUUDPLHQWDV� DGPLQLVWUDWLYDV� PiV� LPSRUWDQWHV� SDUD� OD�
RUJDQL]DFLyQ�GH�XQD�([SR��HQ�HVWD�WHVLQD�VH�SURSRQH�HO�0DQXDO�GH�3URFHGLPLHQWRV�
SDUD�OD�3ODQHDFLyQ��2UJDQL]DFLyQ��(MHFXFLyQ�\�(YDOXDFLyQ�GH�XQD�([SR�3HFXDULD��
HQ�HO�FXDO�VH�GHVFULEHQ�ORV�SURFHGLPLHQWRV�QHFHVDULRV��FRQ�ODV�DFWLYLGDGHV�D�GHWDOOH�
\�ORV�DFWRUHV�UHVSRQVDEOHV�GH�GHVDUUROODU�GLFKDV�DFWLYLGDGHV��OD�LQWHUDFFLyQ�HQWUH�
ORV�FRODERUDGRUHV�DVt�FRPR�ORV�IRUPDWRV�D�XWLOL]DU�HQ�FDGD�XQD�GH�ODV�HWDSDV�GH�
GHVDUUROOR�GH�ORV�HYHQWRV��FRQ�HO�SURSyVLWR�GH�SURIHVLRQDOL]DU�ODV�DFWLYLGDGHV�GH�
OD�(;3,*8$�\�JDUDQWL]DU�HO�ORJUR�GH�ODV�PHWDV�SURSXHVWDV���

(Q�HO�FDStWXOR� ,�VH�GHVFULEHQ� ODV� IDFXOWDGHV�GHO�3RGHU�(MHFXWLYR�GHO�(VWDGR�GH�
*XDQDMXDWR�DVt�FRPR� ODV�DWULEXFLRQHV�\� UHVSRQVDELOLGDGHV�GH� OD�6HFUHWDUtD�GH�
'HVDUUROOR� $JURDOLPHQWDULR� \� 5XUDO�� HVSHFt¿FDPHQWH� VREUH� OD� UHVSRQVDELOLGDG�
FRPR�yUJDQR�GH�JRELHUQR�GH�IDFLOLWDU�ODV�FRQGLFLRQHV�SDUD�TXH�ORV�SURGXFWRUHV�GHO�
VHFWRU�SHFXDULR�VHDQ�PiV�SURGXFWLYRV��FRPSHWLWLYRV�\�UHQWDEOHV��(Q�HVH�VHQWLGR��
XQR�GH�ORV�DSR\RV�PiV�~WLOHV�HV�OD�FRODERUDFLyQ�SDUD�OD�RUJDQL]DFLyQ�GH�OD�([SR�
3HFXDULD�,QWHUQDFLRQDO�GH�*XDQDMXDWR��GRQGH�ORV�SURGXFWRUHV�WLHQHQ�OD�SRVLELOLGDG�
de exponer sus productos o de participar como visitantes, adquirir ganado de alta 
FDOLGDG�\�DSUHQGHU�WpFQLFDV�\�SURFHVRV�TXH�OH�SHUPLWDQ�PHMRUDU�HO�UHVXOWDGR�GH�
su negocio.   

(Q� HO� FDStWXOR� ,,� VH� GHVFULEH� D� GHWDOOH� OD� UHVSRQVDELOLGDG� GH� SDUWLFLSDFLyQ�
GH� OD� &RRUGLQDFLyQ� GH� &RPXQLFDFLyQ� 6RFLDO� GH� OD� 6HFUHWDUtD� GH� 'HVDUUROOR�
$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO��HQ�OD�SODQHDFLyQ��RUJDQL]DFLyQ��HMHFXFLyQ�\�HYDOXDFLyQ�
GH�OD�(;3,*8$��\�OD�HVWUXFWXUD�RSHUDWLYD�FRQ�OD�TXH�FXHQWD�SDUD�OD�RUJDQL]DFLyQ�
GH� JLUDV�� HYHQWRV� \� H[SRVLFLRQHV� GH� WRGR� tQGROH� UHODFLRQDGR� FRQ� OD� DFWLYLGDG�
Agroalimentaria en el Estado.

/DV�FDUDFWHUtVWLFDV�\�WLSRV�GH�SDUWLFLSDFLyQ�HQ�H[SRVLFLRQHV�GH�OD�6'$\5��D�WUDYpV�
GH� � OD�&RRUGLQDFLyQ� GH�&RPXQLFDFLyQ� 6RFLDO� VH� H[SOLFDQ� HQ� HO� FDStWXOR� ,,,�� HO�



REMHWLYR�HVWUDWpJLFR�DVt�FRPR�ORV�REMHWLYRV�SDUWLFXODUHV�TXH�SHUVLJXH�HO�*RELHUQR�
GHO�(VWDGR�SDUD�EULQGDU�HVWH� WLSR�GH�VHUYLFLR��6H�H[SOLFDQ� ODV�PRGDOLGDGHV�GH�
SDUWLFLSDFLyQ� HQ� H[SRVLFLRQHV� HVSHFLDOL]DGDV�� H[SRVLFLRQHV� LQVWLWXFLRQDOHV� \�
PLVLRQHV�FRPHUFLDOHV��6H�GHVFULEHQ� ODV�PRGDOLGDGHV�GH�SDUWLFLSDFLyQ�SDUD� ORV�
SURGXFWRUHV�DJURDOLPHQWDULRV��DVt�FRPR�ORV�WLSRV�GH�PRQWDMH�TXH�VH�XWLOL]DQ�SDUD�
H[KLELU�ORV�SURGXFWRV�*XDQDMXDWHQVHV�

(O�FDStWXOR�,9�DERUGD�HO�PDUFR�WHyULFR�VREUH�ODV�KHUUDPLHQWDV�GH�RUJDQL]DFLyQ�PiV�
XWLOL]DGDV�SRU�WRGR�WLSR�GH�LQVWLWXFLRQHV��VH�GH¿QH�HO�FRQFHSWR�GH�DGPLQLVWUDFLyQ�\�
VH�H[SOLFDQ�ODV���HWDSDV�GHO�SURFHVR�DGPLQLVWUDWLYR��OD�SODQHDFLyQ��OD�RUJDQL]DFLyQ��
OD� LQWHJUDFLyQ� GH� SHUVRQDO�� OD� GLUHFFLyQ� \� HO� FRQWURO�� FRPR� KHUUDPLHQWDV�
IXQGDPHQWDOHV�GH�JHVWLyQ�SDUD�PHMRUDU�ORV�UHVXOWDGRV�\�HO�ORJUR�GH�ODV�PHWDV�

6H� H[SOLFD� OD� LPSRUWDQFLD� GH� GH¿QLU� OD� HVWUXFWXUD� \� HO� RUJDQLJUDPD� HQ� XQD�
RUJDQL]DFLyQ�� GRQGH� VH�PXHVWUD� GH� IRUPD� JUi¿FD� ODV� UHODFLRQHV� TXH� JXDUGDQ�
HQWUH�Vt�ODV�XQLGDGHV��GHSDUWDPHQWRV�\�iUHDV��DVt�FRPR�ORV�FULWHULRV�D�FRQVLGHUDU�
HQ�OD�SUHSDUDFLyQ�GH�XQ�RUJDQLJUDPD���

&RPR�XQD�GH�ODV�KHUUDPLHQWDV�PiV�LPSRUWDQWHV�GH�JHVWLyQ�HQ�ODV�RUJDQL]DFLRQHV��
VH� H[SOLFD� GH� IRUPD� GHWDOODGD� ORV� PDQXDOHV� DGPLQLVWUDWLYRV�� FXiOHV� VRQ� VXV�
REMHWLYRV�\�ORV�WLSRV�GH�PDQXDOHV�TXH�H[LVWHQ��\�GH�IRUPD�HVSHFt¿FD�VH�GHVFULEH�
OD�GH¿QLFLyQ��HO�SURSyVLWR��ODV�YHQWDMDV�\�OD�MXVWL¿FDFLyQ�GH�FRQWDU�FRQ�XQ�PDQXDO�
GH�RUJDQL]DFLyQ�����

6H� H[SRQHQ� ODV� ERQGDGHV� GH� XQ� PDQXDO� GH� SURFHGLPLHQWRV� GRQGH� GHVFULEH�
GHWDOODGDPHQWH�ORV�PHGLRV��PHFDQLVPRV�\�PDQHUDV�D�WUDYpV�GH�ORV�FXDOHV�RSHUD�
OD�RUJDQL]DFLyQ���FRQWHPSOD�ODV�LQVWUXFFLRQHV�IXQGDPHQWDOHV�VREUH�ORV�PpWRGRV�
IXQFLRQDOHV�\�RSHUDWLYRV�TXH�HO�SHUVRQDO�GHEH�HMHFXWDU�HQ�ORV�GLIHUHQWHV�WUiPLWHV�
\� SURFHVRV� GH� WUDEDMR� HVWDEOHFLGRV�� /D� SURSXHVWD� GH� OD� WHVLQD� FRQVLGHUD� HO�
PDQXDO�GH�SURFHGLPLHQWRV��FRQ�EDVH�HQ�ORV�SULQFLSLRV�\�UHTXLVLWRV�GH�OD�QRUPD�
,62�������D�¿Q�GH�DVHJXUDU�OD�HVWDQGDUL]DFLyQ�\�PHMRUD�FRQWLQXD�GH�ORV�SURFHVRV�
TXH�DVHJXUHQ�ODV�PHWDV�\�HO�p[LWR�GH�OD�(;3,*8$�

En el capítulo V se hace la propuesta del manual de procedimientos de la 
(;3,*8$��HQ�SULPHU�WpUPLQR�VH�GH¿QH�HO�RUJDQLJUDPD�GHO�&RQVHMR�'LUHFWLYR�\�



GHO�&RPLWp�2UJDQL]DGRU��VH�GLVHxD�\�SURSRQH�HO�PDSD�GHO�SURFHVR�TXH�FRQWLHQH�
WRGRV�ORV�SURFHGLPLHQWRV�QHFHVDULRV�SDUD�OD�SODQHDFLyQ��RUJDQL]DFLyQ��HMHFXFLyQ�
\�HYDOXDFLyQ�GH�OD�([SR��FDGD�XQR�GH�ORV�SURFHGLPLHQWRV�FRQWLHQH�OD�LQIRUPDFLyQ�
GHO�REMHWLYR��HO�DOFDQFH��ORV�SURFHVRV�GH�UHIHUHQFLD�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�GH�OD�([SR��
ORV� SURGXFWRV�R� VHUYLFLRV� TXH�GHEH�HQWUHJDU� HO� SURFHGLPLHQWR�� ORV� LQGLFDGRUHV�
GH�GHVHPSHxR�\�GH�YDORU�FUHDGR�TXH�SHUPLWDQ�PHGLU�OD�H¿FLHQFLD�\�H¿FDFLD�GHO�
SURFHVR�� ODV� QRUPDV� GH� RSHUDFLyQ� TXH� GHEHQ� UHVSHWDU� ORV� FRODERUDGRUHV�� GH�
IRUPD�GHWDOODGD�GHVFULEH�ODV�DFWLYLGDGHV�D�UHDOL]DU��TXLHQ�HV�HO�UHVSRQVDEOH�DVt�
FRPR� OD�FRRUGLQDFLyQ�H� LQWHUDFFLyQ�GH� ODV�DFWLYLGDGHV�D� UHDOL]DU�SRU�FDGD�XQR�
GH� ORV� FRODERUDGRUHV�� LQFOX\H� ORV� IRUPDWRV�QHFHVDULRV�SDUD� OOHYDU�XQ�FRQWURO� \�
UHJLVWUR�GH�ORV�SURFHVRV�\�UHVXOWDGRV�HVSHUDGRV��

(O�GHVDUUROOR�GHO�PDQXDO�GH�SURFHGLPLHQWRV�FXPSOH�FRQ�ORV�SULQFLSLRV�\�UHTXLVLWRV�
TXH�H[LJH�OD�QRUPD�,62�������FRQ�OD�¿QDOLGDG�GH�JDUDQWL]DU�OD�HVWDQGDUL]DFLyQ�
\�PHMRUD�FRQWLQXD�GH� OD�([SR��\�FRPR�SDUWH� LPSRUWDQWH�GH� ORV�SURFHGLPLHQWRV��
VH�LQFOX\H�HO�GH�HYDOXDFLyQ�\�PHMRUD�FRQWLQXD��PHGLDQWH�HO�FXDO�VH�DQDOL]DQ�ORV�
UHVXOWDGRV�RSHUDWLYRV�GH� OD�([SR��VH�HYDO~D� OD�VDWLVIDFFLyQ�GH� ORV�FOLHQWHV�� VH�
UHDOL]D�XQ�DQiOLVLV�GHO�FXPSOLPLHQWR�GH�PHWDV�\�VH�KDFH�XQ�EHQFKPDUNLQJ�SDUD�
DSUHQGHU�QXHYDV�SUiFWLFDV�TXH�SHUPLWDQ�PHMRUDU�SHUPDQHQWHPHQWH�OD�FDOLGDG�GH�
la EXPIGUA.   

(Q� HVHQFLD�� FRQ� HVWD� SURSXHVWD� SUHWHQGR� FRQWULEXLU� FRQ�PL� H[SHULHQFLD� HQ� OD�
SODQHDFLyQ� \� RUJDQL]DFLyQ� GH� ([SRVLFLRQHV�� SDUD� TXH� FXDOTXLHU� SHUVRQD� TXH�
LQFXUVLRQH�D�HVWD�ERQLWD�DYHQWXUD��WHQJD�OD�LQIRUPDFLyQ�TXH�OH�SHUPLWD�GLVPLQXLU�
OD�FXUYD�GH�DSUHQGL]DMH��FRQWDU�FRQ�XQD�JXtD�GH� OD�HVWUXFWXUD�VXJHULGD��GH� ORV�
SURFHGLPLHQWRV�QHFHVDULRV�\�GH�ODV�DFWLYLGDGHV�TXH�KD\�TXH�UHDOL]DU�SDUD�DVHJXUDU�
HO�p[LWR�GH�XQD�([SR�*DQDGHUD�\��HQ�HO�HQWHQGLGR�TXH�WRGD�SURSXHVWD�VLHPSUH�
VHUi�VXVFHSWLEOH�GH�PHMRUD��HVSHUR�OHV�VHD�GH�XWLOLGDG�



Capítulo I.  

 ANTECEDENTES

1.1 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUANAJUATO 

3DUD� FRQRFHU� ODV� IDFXOWDGHV�� IXQFLRQHV�� REOLJDFLRQHV� \� HVWUXFWXUD� GHO� 3RGHU�
(MHFXWLYR��HV�QHFHVDULR�FRQWDU�FRQ�HO�FRQRFLPLHQWR�IXQGDPHQWDO�TXH�QRV�SHUPLWD�
comprender el desempeño de cada una sus dependencias, dentro de las cuales 
VH�SXHGH�XELFDU�D�OD�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO�

El poder ejecutivo��HV�XQR�GH�ORV�WUHV�3RGHUHV�TXH�FRQIRUPDQ�HO�(VWDGR��VHJ~Q�
OD�GRFWULQD�GH�OD�VHSDUDFLyQ�GH�SRGHUHV��UHGDFWDU� ODV� OH\HV�HV�WDUHD�GHO�poder 

legislativo, interpretarlas es tarea del poder judicial��\�KDFHUODV�FXPSOLU�HV�WDUHD�
del poder ejecutivo��(Q�HVH�VHQWLGR��HO�MHIH�GH�JRELHUQR�HV�OD�¿JXUD�YLVLEOH�\�GH�
PD\RU�SHVR�GHO�SRGHU�HMHFXWLYR��GH�IRUPD�TXH�HQ�OD�FLHQFLD�SROtWLFD�\�HO�GHUHFKR�
FRQVWLWXFLRQDO�� HO� HMHFXWLYR� HV� OD� UDPD� GH� JRELHUQR� UHVSRQVDEOH� GH� OD� JHVWLyQ�
diaria del Estado. 

1.1.1 FACULTADES, FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PODER EJECUTIVO

6H� KDFH� UHIHUHQFLD� D� OD� ~OWLPD� 5HIRUPD� SXEOLFDGD� HQ� HO� 3HULyGLFR� 2¿FLDO� GHO�
*RELHUQR�GHO�(VWDGR��Q~PHUR������ WHUFHUD�SDUWH����GH�DJRVWR�GH�������(Q�VX�
'HFUHWR� 1~PHUR� ���� OD� 4XLQFXDJpVLPD� 2FWDYD� /HJLVODWXUD� &RQVWLWXFLRQDO� GHO�
(VWDGR� /LEUH� \� 6REHUDQR� GH� *XDQDMXDWR�� GHFUHWD�� LA LEY ORGÁNICA DEL 

PODER EJECUTIVO PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO��OD�FXDO�HQ�VX�DUWtFXOR�
���QRV�PHQFLRQD�TXH�WLHQH�SRU�REMHWR�UHJXODU�OD�RUJDQL]DFLyQ�\�IXQFLRQDPLHQWR�GH�
OD�$GPLQLVWUDFLyQ�3~EOLFD�GHO�(VWDGR� 

(Q�VX�DUWtFXOR����HVWDEOHFH�TXH�HO�HMHUFLFLR�GHO�3RGHU�(MHFXWLYR�FRUUHVSRQGH�DO�
*REHUQDGRU�GHO�(VWDGR��TXLHQ�WHQGUi�ODV�IDFXOWDGHV�\�REOLJDFLRQHV�TXH�HVWDEOHFHQ�
OD�&RQVWLWXFLyQ�3ROtWLFD�GH�ORV�(VWDGRV�8QLGRV�0H[LFDQRV��OD�&RQVWLWXFLyQ�3ROtWLFD�
GHO�(VWDGR�GH�*XDQDMXDWR�� OD�SUHVHQWH� OH\�\� ODV�GHPiV�GLVSRVLFLRQHV� MXUtGLFDV�
DSOLFDEOHV�

CAPÍTULO I.
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(O�*REHUQDGRU�GHO�(VWDGR�SRGUi�GHOHJDU�DWULEXFLRQHV�TXH�QR�VHDQ�GH�VX�HMHUFLFLR�
H[FOXVLYR�HQ�ODV�GHSHQGHQFLDV�TXH�GH�FRQIRUPLGDG�FRQ�HVWD�OH\�VHDQ�FRPSHWHQWHV��
R�HQ�VX�FDVR��HQ�ORV�VHUYLGRUHV�S~EOLFRV�TXH�HVWLPH�SHUWLQHQWH�

$� WUDYpV� GHO� DUWtFXOR� ��� PDQL¿HVWD� TXH� SDUD� HO� GHVSDFKR� GH� ORV� DVXQWRV� TXH�
FRPSHWHQ�DO�3RGHU�(MHFXWLYR�GHO�(VWDGR��OD�$GPLQLVWUDFLyQ�3~EOLFD�VH�GLYLGH�HQ�
&HQWUDOL]DGD�\�3DUDHVWDWDO�

La Administración Pública Centralizada�HVWDUi�LQWHJUDGD�SRU�ODV�Secretarías 
TXH�HVWDEOHFH�HVWD�OH\�\�OD�3URFXUDGXUtD�*HQHUDO�GH�-XVWLFLD��ODV�FXDOHV�VRQ�

• 6HFUHWDUtD�GH�*RELHUQR�6*�
• 6HFUHWDUtD�GH�)LQDQ]DV�\�$GPLQLVWUDFLyQ�6)$�
• 6HFUHWDUtD�GH�(GXFDFLyQ�GH�*XDQDMXDWR�6(*�
• 6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�6RFLDO�\�+XPDQR�6'6+�
• 6HFUHWDUtD�GH�6DOXG�GHO�(VWDGR�GH�*XDQDMXDWR�66*�
• 6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�(FRQyPLFR�6XVWHQWDEOH�6'(6�
• 6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO�6'$\5�
• 6HFUHWDUtD�GH�2EUD�3~EOLFD�623�
• 6HFUHWDUtD�GH�6HJXULGDG�3~EOLFD�663�
• 6HFUHWDUtD�GH�OD�*HVWLyQ�3~EOLFD�6*3�
• 6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�7XUtVWLFR�GHO�(VWDGR�GH�*XDQDMXDWR�6'7�
• 3URFXUDGXUtD�*HQHUDO�GH�-XVWLFLD�3*-�

La Administración Pública Paraestatal� HVWDUi� LQWHJUDGD� SRU� ORV� RUJDQLVPRV�
GHVFHQWUDOL]DGRV�� ODV� HPSUHVDV� GH� SDUWLFLSDFLyQ� HVWDWDO� PD\RULWDULD�� ORV�
¿GHLFRPLVRV�S~EOLFRV�� ORV�SDWURQDWRV�� ODV� FRPLVLRQHV� \� ORV� FRPLWpV�� UHJXODGRV�
FRQIRUPH�D�OD�OH\�

&RPR�SDUWH�GHO�*DELQHWH�OHJDO�GHO�*RELHUQR�GHO�(VWDGR��OD�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�
$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO�HMHFXWD�DFWLYLGDGHV�\�DWULEXFLRQHV�TXH�OH�FRPSHWHQ��SDUD�
HO�IRPHQWR�\�GHVDUUROOR�VXVWHQWDEOH�GHO�VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR�\�UXUDO�1

1 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
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1.2 SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y 

RURAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO

/D�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�$JURSHFXDULR�\�5XUDO�IXH�FUHDGD�HO����GH�DJRVWR�GH�
������FXDQGR�HO�+��&RQJUHVR�GHO�(VWDGR�HPLWLy�HO�'HFUHWR�Q~PHUR�����SXEOLFDGR�
HQ�HO�3HULyGLFR�2¿FLDO�GH�*RELHUQR�GHO�(VWDGR�HQ�VX�HMHPSODU�Q~PHUR����HO�GtD�
15 de Agosto del mismo año.

'H�DFXHUGR�FRQ�HO�DUWtFXOR����GH� OD�/H\�2UJiQLFD�GHO�3RGHU�(MHFXWLYR�SDUD�HO�
(VWDGR� GH�*XDQDMXDWR�� D� OD� 6HFUHWDUtD� GH�'HVDUUROOR�$JURSHFXDULR� \�5XUDO� OH�
FRUUHVSRQGH� IRPHQWDU� HO� GHVDUUROOR� VXVWHQWDEOH� GH� ODV� DFWLYLGDGHV� DJUtFRODV��
SHFXDULDV��IRUHVWDOHV��GH�OD�IDXQD�\�SHVTXHUDV�HQ�HO�(VWDGR��UD]yQ�SRU� OD�FXDO��
TXLHQHV�LQWHJUDQ�GLFKD�GHSHQGHQFLD�UHTXLHUHQ�GH�XQ�PDUFR�MXUtGLFR�\�RUJiQLFR�
TXH�SHUPLWD�GHVDUUROODU�FRQ�H¿FLHQFLD�WRGDV�ODV�DFWLYLGDGHV�YLQFXODGDV�FRQ�VXV�
DWULEXFLRQHV�

(O� ���GH� MXQLR�GHO� ������ HQ�HO�3HULyGLFR�2¿FLDO� Q~PHUR����%�� WHUFHU� SDUWH�� VH�
SXEOLFy� HO� 'HFUHWR� *XEHUQDWLYR� Q~PHUR� ���� PHGLDQWH� HO� FXDO� VH� H[SLGLy� HO�
Reglamento Interior de la Secretaría quedando solamente como Secretaría de 
'HVDUUROOR�$JURSHFXDULR��FRQ�HO�REMHWR�GH�UHJXODU�OD�RUJDQL]DFLyQ��IXQFLRQDPLHQWR�
\�IDFXOWDGHV�GH�ODV�XQLGDGHV�DGPLQLVWUDWLYDV�TXH�OD�LQWHJUDQ�

)LQDOPHQWH��HO����GH�0D\R�GH������VH�SXEOLFy�HQ�HO�3HULyGLFR�2¿FLDO�GHO�(VWDGR�
GH�*XDQDMXDWR� GH�Q~PHUR�����7HUFHUD�3DUWH�� HO�'HFUHWR�*XEHUQDWLYR�1~PHUR�
73 en donde la Sexagésima Segunda Legislatura Constitucional del Estado 
/LEUH�\�6REHUDQR�GH�*XDQDMXDWR�'HFUHWD�TXH�VH�UHIRUPD�HO�DUWtFXOR����SiUUDIR�
SULPHUR��\�IUDFFLRQHV�,�,,,�9�9,�\�;��UHXELFiQGRVH�HO�FRQWHQLGR�GH�OD�DFWXDO�IUDFFLyQ�
;9,��FRPR�IUDFFLyQ�;;,�����%LV��SiUUDIR�SULPHUR�\�IUDFFLyQ�;9�UHXELFiQGRVH�HO�
FRQWHQLGR�GH�OD�DFWXDO�IUDFFLyQ�;9�FRPR�IUDFFLyQ�;9,��(Q�HVWH�GHFUHWR�FDPELD�
HO�QRPEUH�GH�OD�'HSHQGHQFLD�FRPR�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�
5XUDO��FRQWDQGR�FRQ�OD�PLVPD�HVWUXFWXUD�TXH�HVWDEOHFH�HO�5HJODPHQWR�,QWHULRU�GH�
OD�PLVPD��SXEOLFDGR�HO����GH�GLFLHPEUH�GH������
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1.2.1 MISIÓN, VISIÓN Y VALORES DE LA SDAYR 2

/D� ¿ORVRItD� GH� OD� 6HFUHWDUtD� SHUPLWH� DO� HTXLSR� GH� WUDEDMR� XQL¿FDU� OD� YLVLyQ� \�
PDQWHQHU�XQ�FyGLJR�GH�FRQGXFWD�TXH�IDFLOLWH�\�SURSLFLH�XQ�HQWRUQR�RUJDQL]DFLRQDO�
DGHFXDGR�\�TXH�FRQWULEX\D�DO�ORJUR�GH�ODV�PHWDV�\�VDWLVIDFFLyQ�GH�OD�FLXGDGDQtD�
a la cual sirve.

Misión

/D�0LVLyQ�HV�OD�UD]yQ�GH�VHU�GH�OD�6HFUHWDUtD��HQ�VX�FRQWHQLGR�GHEH�GHVFULELU�FXDO�
HV�HO�SURSyVLWR�JHQHUDO�TXH�SHUVLJXH��HQ�HVWH�FDVR��FRQVLGHUDQGR�HO�ELHQHVWDU�GHO�
VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR�\�UXUDO��OD�FXDO�VH�GHVFULEH�D�FRQWLQXDFLyQ�

0HMRUDU�OD�FDOLGDG�GH�YLGD�GH�ORV�*XDQDMXDWHQVHV��D�WUDYpV�GHO�GHVDUUROOR�GH�ODV�
DFWLYLGDGHV�HFRQyPLFDV��SDUD�ORJUDU�OD�FRPSHWLWLYLGDG�GHO�VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR��
OD�VXVWHQWDELOLGDG�GHO�WHUULWRULR�\�HO�ELHQHVWDU�GH�OD�VRFLHGDG�UXUDO

Visión

/D�9LVLyQ�GH�OD�6HFUHWDUtD�GHVFULEH�GH�IRUPD�FODUD�\�SUHFLVD�D�GRQGH�VH�TXLHUH�
OOHJDU�� HV� GHFLU�� HO� SODQWHDPLHQWR� GH� OD� VLWXDFLyQ� IXWXUD� GHVHDGD� HQ� HO� VHFWRU�
DJURDOLPHQWDULR�\�UXUDO��VH�GHVFULEH�D�FRQWLQXDFLyQ�

/D� VRFLHGDG� UXUDO� JXDQDMXDWHQVH� HV� LJXDOLWDULD�� IRUPDOL]DGD�� RUJDQL]DGD� \�
capacitada, con un sector agroalimentario altamente competitivo e integrado al 
PHUFDGR�� XQ� WHUULWRULR� UXUDO� VXVWHQWDEOH� \� XQD�DGPLQLVWUDFLyQ�DGHFXDGD�GH� ORV�
recursos naturales que genera una vida digna en las comunidades rurales.

Valores

/RV�9DORUHV�VRQ�SULQFLSLRV�UHFWRUHV�TXH�GHEHQ�VHJXLU� WRGRV�\�FDGD�XQR�GH� ORV�
LQWHJUDQWHV�\� IDFLOLWDQ�HO� ORJUR�GH� OD�0LVLyQ�\� OD�9LVLyQ��SRU�RWUR� ODGR��SHUPLWHQ�
HVWDEOHFHU� UHODFLRQHV� LQWHUSHUVRQDOHV� HQWUH� HO� HTXLSR� FRQ� PD\RU� DUPRQtD� \��

2  http://www.sdayr.guanajuato.gob.mx
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FRQ¿DQ]D�SURSLFLDQGR�XQ�FOLPD�ODERUDO�\�HQWRUQR�DGHFXDGRV��ORV�GH�OD�6HFUHWDUtD�
son:

• Honestidad
• Respeto 
• Equidad
• 5HVSRQVDELOLGDG
• ,QQRYDFLyQ�

1.2.2  FACULTADES Y OBJETOS DE LA SDAYR

'H�DFXHUGR�D�OD�/H\�2UJiQLFD�GHO�3RGHU�(MHFXWLYR�SDUD�HO�(VWDGR�/LEUH�\�6REHUDQR�
GH�*XDQDMXDWR�HQ�VX�DUWtFXOR����� OD�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�
5XUDO�HV�OD�GHSHQGHQFLD�HQFDUJDGD�GH�IRPHQWDU�HO�GHVDUUROOR�VXVWHQWDEOH�GH�ODV�
DFWLYLGDGHV�DJURDOLPHQWDULDV��SHFXDULDV��IRUHVWDOHV��GH�OD�IDXQD�\�SHVTXHUDV��DVt�
FRPR�GH� FRQVROLGDU� OD� UXUDOLGDG�HQ�*XDQDMXDWR� D� WUDYpV�GH� OD� FRQVHUYDFLyQ� \�
SUHVHUYDFLyQ�GHO�HVSDFLR�UXUDO�HQ�HO�TXH�VH�GHVDUUROODQ�ODV�DFWLYLGDGHV�SURGXFWLYDV�
\�OH�FRPSHWHQ�ODV�VLJXLHQWHV�DWULEXFLRQHV��3 

• (MHFXWDU�\�HYDOXDU�ODV�SROtWLFDV�\�SURJUDPDV�UHODWLYRV�DO�IRPHQWR�GH�OD�
DFWLYLGDG�DJURSHFXDULD� \�GHO� GHVDUUROOR� UXUDO� GH�FRQIRUPLGDG�FRQ� ORV�
3ODQHV�1DFLRQDO�\�(VWDWDO�GH�'HVDUUROOR�

• 3URPRYHU�\�HMHFXWDU�SURJUDPDV�SURGXFWLYRV�\�GH�¿QDQFLDPLHQWR�SDUD�HO�
GHVDUUROOR�DJURSHFXDULR�HQ�ODV�FRPXQLGDGHV�UXUDOHV�

• 3URPRYHU� OD� VXVFULSFLyQ� GH� FRQYHQLRV� GH� FRRUGLQDFLyQ� TXH� WHQJDQ�
SRU�REMHWR� OD�SDUWLFLSDFLyQ�GHO�(VWDGR�HQ� OD�HMHFXFLyQ�GH�DFFLRQHV�\�
programas en materia de agricultura, ganadería, agua de uso agrícola, 
GHVDUUROOR�UXUDO��DFXDFXOWXUD��SHVFD�\�DSURYHFKDPLHQWR�GH�ORV�UHFXUVRV�
QDWXUDOHV��DVt�FRPR�HMHUFHU�ODV�DWULEXFLRQHV�TXH�GHULYHQ�GH�ORV�PLVPRV�

• &RRUGLQDU� FRQ� ORV� RUJDQLVPRV� FRPSHWHQWHV�� OD� HODERUDFLyQ� GH� ORV�
HVWXGLRV� JHRKLGUROyJLFRV� TXH� SHUPLWDQ� FRUURERUDU� ORV� YRO~PHQHV� GH�
H[WUDFFLyQ�\�UHFDUJD�GH�ORV�PDQWRV�DFXtIHURV�HQ�HO�HVWDGR�

• )RPHQWDU�HO�DSURYHFKDPLHQWR�VXVWHQWDEOH�GH�ORV�UHFXUVRV�QDWXUDOHV�\�OD�

3 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
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SURGXFFLyQ�GH�DOLPHQWRV��PDWHULDV�SULPDV�\�SURGXFWRV�DJURLQGXVWULDOHV�
• Llevar el control estadístico de las actividades agroalimentarias, 

JDQDGHUDV�� IRUHVWDOHV�� DFXtFRODV� \� SHVTXHUDV� HQ� HO� (VWDGR�� HQ�
FRRUGLQDFLyQ�FRQ�ODV�DXWRULGDGHV�FRPSHWHQWHV��

• 3URPRYHU�XQD�DGHFXDGD�FRPHUFLDOL]DFLyQ�GH�OD�SURGXFFLyQ�DJURSHFXDULD�
GHO�HVWDGR��LGHQWL¿FDQGR�FDQDOHV�GH�YHQWD�TXH�SURSLFLHQ�XQ�PHMRU�SUHFLR�
HQ�EHQH¿FLR�GH�ORV�SURGXFWRUHV�UXUDOHV�

• 3URPRYHU�HO�DXPHQWR�GH�OD�SURGXFFLyQ�\�OD�SURGXFWLYLGDG�DJURSHFXDULD��
D�¿Q�GH�HOHYDU�HO�QLYHO�GH�LQJUHVR�\�OD�FDOLGDG�GH�YLGD�GH�OD�SREODFLyQ�
UXUDO��

• )RPHQWDU�HQWUH�ORV�SURGXFWRUHV�DJUtFRODV�\�JDQDGHURV��DVt�FRPR�FRQ�
VXV�RUJDQL]DFLRQHV�\�DVRFLDFLRQHV�JUHPLDOHV��OD�XWLOL]DFLyQ�GH�QXHYDV�
WpFQLFDV�� VLVWHPDV� \� SURFHGLPLHQWRV� TXH� PHMRUHQ� OD� SURGXFWLYLGDG��
DSR\DQGR�ORV�SURJUDPDV�GH�LQYHVWLJDFLyQ�\�HQVHxDQ]D�DJURSHFXDULD��\�
SURSRQLHQGR�OD�FUHDFLyQ�GH�HVFXHODV��FDPSRV�H[SHULPHQWDOHV�\�FHQWURV�
GH�HQVHxDQ]D�VXSHULRU�

• &RRUGLQDUVH�FRQ�ODV�6HFUHWDUtDV�GH�(GXFDFLyQ�\�GH�'HVDUUROOR�6RFLDO�\�
+XPDQR��DVt�FRPR�FRQ�ODV�HQWLGDGHV�FRPSHWHQWHV�GHO�3RGHU�(MHFXWLYR�
GHO�(VWDGR�\�FRQ�ODV�LQVWLWXFLRQHV�GH�HQVHxDQ]D�H�LQYHVWLJDFLyQ�PHGLD�
\�VXSHULRU�TXH�FXHQWHQ�FRQ�SURJUDPDV�R�SUR\HFWRV�HQ�OD�PDWHULD��SDUD�
HO� GHVHPSHxR� GH� ODV� DWULEXFLRQHV� VHxDODGDV� HQ� ODV� GRV� IUDFFLRQHV�
DQWHULRUHV��

• 3URPRYHU�� FRRUGLQDU� \� FRQWURODU� ORV� SURJUDPDV� WHQGLHQWHV� D� OD�
LQWHJUDFLyQ�GH�DFWLYLGDGHV�HFRQyPLFDV�HQ�HO�PHGLR�UXUDO�TXH�SHUPLWDQ�OD�
JHQHUDFLyQ�GH�HPSOHRV�HYHQWXDOHV�\�SHUPDQHQWHV�\�HO�GHVDUUROOR�GH�OD�
RFXSDFLyQ�SURGXFWLYD��HQ�FRRUGLQDFLyQ�FRQ�OD�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�
(FRQyPLFR�6XVWHQWDEOH��

• $SR\DU� ORV� SURJUDPDV� GH� LQYHUVLyQ� DJUtFROD� \� JDQDGHUD� YLJLODQGR� OD�
SUHVHUYDFLyQ� GH� ORV� UHFXUVRV� QDWXUDOHV� \� SURPRYLHQGR� HO� SRWHQFLDO�
SURGXFWLYR�GH�pVH�VHFWRU�

• 5HDOL]DU� HQ� HO� iPELWR� GH� VX� FRPSHWHQFLD�� FDPSDxDV� ¿WRVDQLWDULDV� \�
]RRVDQLWDULDV�SDUD�SUHYHQLU�\�FRPEDWLU�SODJDV��VLQLHVWURV�\�HQIHUPHGDGHV�
TXH�DWDTXHQ�D�ODV�HVSHFLHV�YHJHWDOHV�\�DQLPDOHV�HQ�HO�HVWDGR�

• 3URPRYHU�OD�HGXFDFLyQ�\�OD�FDSDFLWDFLyQ�FDPSHVLQD�D�¿Q�GH�LPSOHPHQWDU�
tecnologías agrícolas al alcance de las comunidades rurales, así 
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FRPR�GLYHUVRV�R¿FLRV� WHQGLHQWHV�D� OD�DXWRVX¿FLHQFLD�GH�VHUYLFLRV�HQ�
OD� FRPXQLGDG�� FRRUGLQiQGRVH� SDUD� WDO� HIHFWR� FRQ� OD� 6HFUHWDUtD� GH�
(GXFDFLyQ�

• 2UJDQL]DU� \� SURPRYHU� FRQJUHVRV�� VHPLQDULRV� \� RWURV� HYHQWRV� HQ�
materia agroalimentaria, agua para uso agrícola, acuacultura, pesca 
\� GHVDUUROOR� UXUDO�� DVt� FRPR� OD� FHOHEUDFLyQ� GH� H[SRVLFLRQHV� \� IHULDV�
UHODFLRQDGDV�FRQ�GLFKRV�VHFWRUHV��

• 3URFHVDU� \� GLIXQGLU� HQ� HO� iPELWR� HVWDWDO� OD� LQIRUPDFLyQ� HVWDGtVWLFD� \�
JHRJUi¿FD� UHIHUHQWH� D� ODV� DFWLYLGDGHV� DJURDOLPHQWDULDV�� JDQDGHUD��
IRUHVWDO��DFXtFROD��SHVTXHUD�\�GH�GHVDUUROOR�UXUDO�

• 3URPRYHU�OD�LPSOHPHQWDFLyQ�HQ�OD�SURGXFFLyQ�DJURSHFXDULD�GH�SUiFWLFDV�
TXH� SHUPLWD� JDUDQWL]DU� OD� LQRFXLGDG� \� OD� FDOLGDG� GH� ORV� SURFHVRV� \�
SURGXFWRV�DJURDOLPHQWDULRV�\�DJURLQGXVWULDOHV�

• 3URPRYHU�OD�YRFDFLyQ�SURGXFWLYD�GH�ORV�HVSDFLRV�UXUDOHV��FRRUGLQiQGRVH�
FRQ�ODV�DXWRULGDGHV�FRPSHWHQWHV�D�¿Q�GH�DGHFXDU�ORV�HVSDFLRV�TXH�VH�
GHVWLQDUDQ�SDUD�YLYLHQGD��UHFUHDFLyQ�\�VHUYLFLRV��HQWUH�RWURV�

• 3URPRYHU� HO� FXPSOLPLHQWR� GH� QRUPDWLYLGDG� DPELHQWDO� IHGHUDO�� GH�
FRQIRUPLGDG�FRQ�OD�QRUPDWLYD�DSOLFDEOH��FRQ�HO�REMHWR�GH�LQFHQWLYDU�HO�
DSURYHFKDPLHQWR� VXVWHQWDEOH� GH� ORV� UHFXUVRV� QDWXUDOHV�� SHUPLWLHQGR�
las actividades productivas desarrolladas en el espacio rural, sean 
FRPSDWLEOHV�FRQ�HO�PHGLR�DPELHQWH�

• )RPHQWDU�HO�GHVDUUROOR�\�OD�PRGHUQL]DFLyQ�GH�ODV�DFWLYLGDGHV�HFRQyPLFDV�
GH�OD�VRFLHGDG�UXUDO��\

• /DV� GHPiV� TXH� OH� VHxDOHQ� ODV� OH\HV� \� UHJODPHQWRV� DSOLFDEOHV� HQ� OD�
(QWLGDG�R�TXH�OH�DVLJQH�OHJDOPHQWH�HO�*REHUQDGRU�GHO�(VWDGR�

1.2.3  ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA SDAYR

3DUD�HO�HVWXGLR��SODQHDFLyQ��SURJUDPDFLyQ��HMHFXFLyQ�\�GHVSDFKR�GH�VXV�DVXQWRV��
OD�'HSHQGHQFLD�FRQWDUi�FRQ�OD�VLJXLHQWH�HVWUXFWXUD�DGPLQLVWUDWLYD��4 

4 Reglamento interior de la Secretaría de Desarrollo Agroalimentario y Rural
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I.- Despacho del Secretario:
a) &RRUGLQDFLyQ�GH�&RPXQLFDFLyQ�6RFLDO�
b) 6HFUHWDUtD�3DUWLFXODU�
c) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�GH�3ODQHDFLyQ�\�6LVWHPDV�
d) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�-XUtGLFD��\
e) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�GH�)LQDQ]DV�\�$GPLQLVWUDFLyQ�

II.- 6XEVHFUHWDUtD� GH� $GPLQLVWUDFLyQ� \� (¿FLHQFLD� GH� ORV� 5HFXUVRV� 1DWXUDOHV�
Agropecuarios del Sector Rural:
a) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�GH�'HVDUUROOR�GH�$JXDV�$JUtFRODV��\
b) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�GH�0LFURFXHQFDV�

III.- 6XEVHFUHWDUtD�GH�)RPHQWR�\�'HVDUUROOR�GH�OD�6RFLHGDG�5XUDO�
a) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�GH�'HVDUUROOR�\�3URPRFLyQ�GH�OD�(PSUHVD�5XUDO
b) 'LUHFFLyQ�GH�(QODFH�\�'HVDUUROOR�GH�3URJUDPDV�HQ�0XQLFLSLRV��\
c) &RRUGLQDFLyQ�GH�3URJUDPDV�&RQFXUUHQWHV�SDUD�OD�6RFLHGDG�5XUDO�

IV.- 6XEVHFUHWDUtD�SDUD�HO�'HVDUUROOR�\�&RPSHWLWLYLGDG�$JURDOLPHQWDULD�
a) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�$JUtFROD�
b) 'LUHFFLyQ�*HQHUDO�GH�*DQDGHUtD�
c) &RRUGLQDFLyQ�GH�&RPHUFLDOL]DFLyQ��6HJXURV�\�)LQDQFLDPLHQWR�
d) &RRUGLQDFLyQ�GH�3URJUDPDV�&RQFXUUHQWHV�SDUD�OD�&RPSHWLWLYLGDG��\
e) &RRUGLQDFLyQ�GH�&DSDFLWDFLyQ�7pFQLFD�

V.- ÏUJDQRV�GHVFRQFHQWUDGRV�\�RUJDQLVPRV�GHVFHQWUDOL]DGRV�

/RV� WLWXODUHV� GH� HVWDV� XQLGDGHV� DGPLQLVWUDWLYDV� HMHUFHUiQ� VXV� IDFXOWDGHV� GH�
DFXHUGR� FRQ� ODV� GLUHFWULFHV� \� SURJUDPDV� TXH� HVWDEOH]FD� HO� *REHUQDGRU� GHO�
(VWDGR��SRU�FRQGXFWR�GHO�6HFUHWDULR�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO��



Capítulo II.  

COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

&RPR�VH�SXHGH�DSUHFLDU�HQ� OD�HVWUXFWXUD�GH� OD�VHFUHWDUtD�� OD�&RRUGLQDFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ� 6RFLDO� HV� XQ� iUHD� VWDII� \� WUDQVYHUVDO� FX\R� REMHWLYR� HV� GLIXQGLU��
SURPRYHU�\�HVWDEOHFHU�UHODFLRQHV��D�WUDYpV�GH�ORV�GLYHUVRV�PHGLRV�GH�FRPXQLFDFLyQ��
SDUD�LQIRUPDU�ODV�DFWLYLGDGHV�WpFQLFDV��DJURDOLPHQWDULDV�\�SHVTXHUDV��DVHJXUDQGR�
el uso adecuado de la imagen institucional, para hacer del conocimiento del 
S~EOLFR� \� GHO� VHFWRU� ORV� SURJUDPDV� \� DFFLRQHV� TXH� FRDG\XYHQ� DO� SURFHVR� GH�
WUDQVIRUPDFLyQ� GH� HVWDV� DFWLYLGDGHV� \� IDYRUH]FD� D� WRGRV� ORV� SURGXFWRUHV� GHO�
Estado, en especial a los menos favorecidos. 

/D�&RRUGLQDFLyQ�GH�&RPXQLFDFLyQ�6RFLDO�UHDOL]D�DFFLRQHV�SDUD�GLIXQGLU�LQIRUPDFLyQ�
HVWDGtVWLFD�DJURDOLPHQWDULD��FRPR�DYDQFHV�GH�VLHPEUDV�\�FRVHFKDV��FRQ�HO�¿Q�
GH�SURYHHU� LQIRUPDFLyQ�RSRUWXQD�D� ORV�SURGXFWRUHV�\�DJHQWHV�HFRQyPLFRV�TXH�
SDUWLFLSDQ�HQ�ORV�SURFHVRV�GH�SURGXFFLyQ�

+DFLD� HO� LQWHULRU� GH� OD�6HFUHWDUtD�� WLHQH� XQD� FRPXQLFDFLyQ� GLUHFWD� \� FRQVWDQWH�
FRQ�FDGD�XQD�GH�ODV�6XEVHFUHWDUtDV�\�'LUHFFLRQHV��D�¿Q�GH�PDQWHQHU�DO�GtD� OD�
LQIRUPDFLyQ�GH�DFFLRQHV��ORJURV�\�EHQH¿FLRV�GH�ORV�SURJUDPDV�HMHUFLGRV�SDUD�VX�
GLIXVLyQ��(VWD� LQIRUPDFLyQ� WDPELpQ�HV�XWLOL]DGD�SDUD�HODERUDU� ORV�PHQVDMHV�GHO�
*REHUQDGRU�\�GHO�6HFUHWDULR��GXUDQWH�JLUDV�GH�WUDEDMR�\�HYHQWRV�R¿FLDOHV��

6HJ~Q� HO� $UWtFXOR� ��� GHO� 5HJODPHQWR� ,QWHULRU� GH� OD� 6HFUHWDUtD� GH� 'HVDUUROOR�
$JURDOLPHQWDULR� \� 5XUDO�� OD� &RRUGLQDFLyQ� GH� &RPXQLFDFLyQ� 6RFLDO�� WHQGUi� ODV�
siguientes facultades: 5 

• 3ODQHDU��RUJDQL]DU��FRRUGLQDU�\�HMHFXWDU�ORV�SURJUDPDV�GH�FRPXQLFDFLyQ�
• VRFLDO� \�GH� UHODFLRQHV�S~EOLFDV�GH�FRQIRUPLGDG�FRQ� ORV� OLQHDPLHQWRV�

TXH�HVWDEOH]FD�HO�6HFUHWDULR
• 'LULJLU�\�FRRUGLQDU�ODV�DFWLYLGDGHV�GH�GLIXVLyQ��FRPXQLFDFLyQ��SUHQVD�\�

UHODFLRQHV�S~EOLFDV�GH�OD�6HFUHWDUtD�
• 0DQWHQHU�\�IRUWDOHFHU�ODV�UHODFLRQHV�FRQ�ORV�PHGLRV�GH�FRPXQLFDFLyQ��

5 Reglamento interior de la Secretaría de Desarrollo Agroalimentario y Rural
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informando de las acciones que realiza la Secretaría
• 2UJDQL]DU� IHULDV� \� H[SRVLFLRQHV� TXH� SHUPLWDQ� HO� LQWHUFDPELR� GH�

H[SHULHQFLDV�\�HO�GHVDUUROOR�GH�QHJRFLRV�GH�OD�FDGHQD�SURGXFWLYD�GHO�
VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR�\�UXUDO

• &RRUGLQDU�OD�SDUWLFLSDFLyQ�HQ�IHULDV�\�H[SRVLFLRQHV�SDUD�GDU�D�FRQRFHU�
ORV� SURJUDPDV� \� DFFHGHU� D� ORV� DSR\RV� GH� OD� 6HFUHWDUtD�� DVt� FRPR�
promover los productos agroalimentarios del Estado

• &RRUGLQDU� OD� DVLVWHQFLD� D�PLVLRQHV� FRPHUFLDOHV� HQ� H[SRV� \� HYHQWRV�
FRPR� YLVLWDQWHV�� D� ¿Q� GH� KDFHU� FRQWDFWR� FRQ� SURYHHGRUHV� \� FOLHQWHV�
potenciales, así como para conocer las tendencias de nuevas 
WHFQRORJtDV�\�QRYHGDGHV�GHO�VHFWRU

• 2UJDQL]DU�WRGR�WLSR�GH�HYHQWRV�\�UHXQLRQHV�TXH�UHTXLHUD�OD�6HFUHWDULD�
SDUD�HO�GHVHPSHxR�GH�VX�WUDEDMR

• &RPSLODU�� DQDOL]DU� \� SURFHVDU� OD� LQIRUPDFLyQ� GH� ORV� PHGLRV� GH�
FRPXQLFDFLyQ� UHIHUHQWH� D� ORV� DFRQWHFLPLHQWRV� GH� LQWHUpV� SDUD� OD�
Secretaría

• (ODERUDU� \� HMHFXWDU� HO� SURJUDPD� HGLWRULDO� GHO� 6HFUHWDULR�PHGLDQWH� HO�
GLVHxR��SURGXFFLyQ�\�GLVWULEXFLyQ�GH� OLEURV�� IROOHWRV��UHYLVWDV�\�GHPiV�
material documental 

• &RRUGLQDU�FRQ�ODV�GHPiV�GLVSRVLFLRQHV�DGPLQLVWUDWLYDV�OD�GLIXVLyQ�GH�
LQIRUPDFLyQ��SXEOLFDFLRQHV�\�SXEOLFLGDG�

• 5HDOL]DU�HVWXGLRV�GH�RSLQLyQ�S~EOLFD�TXH�SHUPLWDQ�FRQRFHU�HO�LPSDFWR�
de las acciones de la Secretaría

• *HVWLRQDU�\�WUDPLWDU�DTXHOORV�DFWRV�TXH�GHED�SXEOLFDUVH�HQ�HO�3HULyGLFR�
2¿FLDO�GH�*RELHUQR�GHO�HVWDGR�FRPSHWHQFLD�GH�OD�6HFUHWDUtD

• 5HDOL]DU�FDPSDxDV�GH�UDGLR�\�WHOHYLVLyQ��HQ�FRRUGLQDFLyQ�FRQ�ORV�GHPiV�
OtGHUHV� GH� SURJUDPDV� TXH� OR� VROLFLWHQ�� REVHUYDQGR� ORV� OLQHDPLHQWRV�
UHTXHULGRV�SDUD�REWHQHU�XQ�SURGXFWR�GH�LPSDFWR�HQ�HO�(VWDGR

• 3UHSDUDU�OD�LQIRUPDFLyQ�GH�ORV�YLGHRV�\�JXLRQ�WpFQLFR�TXH�VH�UHDOL]D�SRU�
ODV�GHPiV�XQLGDGHV�DGPLQLVWUDWLYDV

• 'LVHxDU�\�GHVDUUROODU�XQ�SURJUDPD�DQXDO�GH�WUDEDMR�\�FRPXQLFDFLyQ�D�
WUDYpV�GH�PHGLRV�DOWHUQDWLYRV�TXH�FRDG\XYHQ�D�GLIXQGLU�ORV�SURJUDPDV�
\�DFFLRQHV�GH�OD�6HFUHWDUtD��GH�*RELHUQR�HVWDWDO�\�GHO�*RELHUQR�)HGHUDO�
R�WUDYpV�GH�PHGLRV�HOHFWUyQLFRV�GH�YDQJXDUGLD�\�RWURV�PHFDQLVPRV�GH�
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FRPXQLFDFLyQ�GLUHFWD�FRQ�VXV�SULQFLSDOHV�DXGLHQFLDV
• /DV�GHPiV�TXH�OH�FRQ¿HUD�HO�6HFUHWDULR

2.1  ESTRUCTURA DE LA COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN 

SOCIAL

ORGANIGRAMA COMUNICACIÓN

COORDINACIÓN
DE

COMUNICACIÓN 
SOCIAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE DE ORGANIZACIÓN
GIRAS, EVENTOS Y

EXPOSICIONES

JEFE DE 
INFORMACIÓN

JEFE DE ATENCIÓN
A MEDIOS

'HQWUR�GH� OD� HVWUXFWXUD�GH� OD�&RRUGLQDFLyQ�GH�&RPXQLFDFLyQ�6RFLDO�� FRPR�VH�
DSUHFLD� HQ� OD� ¿JXUD� DQWHULRU� H[LVWH� OD� MHIDWXUD� GH�PHGLRV�� OD� FXDO� VH� HQFDUJD�
GH� OD�GLIXVLyQ� \�SURPRFLyQ�GH� ORV�SURJUDPDV�GH� OD�6HFUHWDUtD�D� WUDYpV�GH� ORV�
PHGLRV�GH�FRPXQLFDFLyQ�� OD�MHIDWXUD�GH�LQIRUPDFLyQ�UHVSRQVDEOH�GH�UHFRSLODU�\�
SURYHHU�LQIRUPDFLyQ�D�ODV�iUHDV�TXH�OR�UHTXLHUDQ��DVt�PLVPR��IRUPD�SDUWH�GH�OD�
HVWUXFWXUD�OD�MHIDWXUD�GH�RUJDQL]DFLyQ�GH�JLUDV��HYHQWRV�\�H[SRVLFLRQHV��OD�FXDO�HV�
OD�UHVSRQVDEOH�GHO�WHPD�GH�HVWH�GRFXPHQWR��SRU�OR�FXDO�VH�GHVFULEH�D�GHWDOOH�VX�
funcionamiento.
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2.2  ORGANIZACIÓN DE GIRAS, EVENTOS Y EXPOSICIONES

/D� &RRUGLQDFLyQ� GH� &RPXQLFDFLyQ� 6RFLDO�� FRQ� OD� FRODERUDFLyQ� GH� VX� HTXLSR�
GH� WUDEDMR�� SULQFLSDOPHQWH� GH� OD� -HIDWXUD� GH� 2UJDQL]DFLyQ� GH� *LUDV�� (YHQWRV�
\�([SRVLFLRQHV�� HV� OD� UHVSRQVDEOH� GH� RUJDQL]DU� ODV� IHULDV� \� H[SRVLFLRQHV� TXH�
SHUPLWDQ�HO�LQWHUFDPELR�GH�H[SHULHQFLDV�\�HO�GHVDUUROOR�GH�QHJRFLRV�GH�OD�FDGHQD�
SURGXFWLYD�GHO�VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR�\�UXUDO��

(Q� ORV� HYHQWRV� PHQFLRQDGRV� DQWHULRUPHQWH�� OD� &RRUGLQDFLyQ� GD� D� FRQRFHU�
ORV� SURJUDPDV� \� DSR\RV� TXH� EULQGD� OD� 6HFUHWDUtD� \� SURPXHYH� ORV� SURGXFWRV�
agroalimentarios del Estado.

Por otro lado, coordina la asistencia de productores agroalimentarios a misiones 
FRPHUFLDOHV� HQ� H[SRV� \� HYHQWRV� HQ� FDOLGDG� GH� YLVLWDQWHV�� D� ¿Q� GH� TXH� KDJDQ�
FRQWDFWR�FRQ�SURYHHGRUHV�\�FOLHQWHV�SRWHQFLDOHV��DVt�FRPR�SDUD�TXH�FRQR]FDQ�ODV�
WHQGHQFLDV�GH�QXHYDV�WHFQRORJtDV�\�QRYHGDGHV�GHO�VHFWRU�

$GLFLRQDOPHQWH�� OD� &RRUGLQDFLyQ� HV� OD� UHVSRQVDEOH� GH� RUJDQL]DU� WRGR� WLSR� GH�
HYHQWRV�\�UHXQLRQHV�TXH�UHTXLHUD�OD�6HFUHWDULD�SDUD�HO�GHVHPSHxR�GH�VX�WUDEDMR�



Capítulo III.  

CARACTERÍSTICAS DE LA PARTICIPACIÓN DE LA 

SDAYR EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

&RQIRUPH�D� ORV�REMHWLYRV�� VH�XWLOL]D�HO� WpUPLQR�HYHQWR�SDUD�KDFHU� UHIHUHQFLD�D�
FRQJUHVRV��VHPLQDULRV��FRQYHQFLRQHV��FRQIHUHQFLDV��IRURV��FRORTXLRV�\�UHXQLRQHV��
OR�GLVWLQJXLPRV�DVt�GHO�WpUPLQR�H[SRVLFLyQ��SRU�HO�TXH�VH�HQWLHQGH�OD�LQVWDODFLyQ��
FRPHUFLDOL]DFLyQ�� RSHUDFLyQ� \� DGPLQLVWUDFLyQ� GH� XQ� JUXSR� GH� PyGXORV� SDUD�
SURPRYHU�SURGXFWRV�R�VHUYLFLRV�HQ�OXJDUHV�SUHHVWDEOHFLGRV��

+D\� HYHQWRV� GRQGH� ORV� RUJDQL]DGRUHV�PRQWDQ� H[SRVLFLRQHV� UHODWLYDV� DO� WHPD��
SHUR� KD\� H[SRVLFLRQHV� TXH� VRQ� WRWDOPHQWH� LQGHSHQGLHQWHV�� WDQWR� ORV� HYHQWRV�
FRPR�ODV�H[SRVLFLRQHV�SXHGHQ�VHU�D�QLYHO�LQWHUQDFLRQDO��QDFLRQDO��UHJLRQDO�\�ORFDO�

/D� 6HFUHWDUtD� WLHQH� SUHVHQFLD� FRPR�*RELHUQR� GHO� (VWDGR� SDUWLFLSDQGR� HQ� ODV�
SULQFLSDOHV�([SRVLFLRQHV�GHO�(VWDGR�FRPR�OD�([SR�$JURDOLPHQWDULD�\�OD�([SLJXD�
HQ� ,UDSXDWR�� *WR��� DVt� FRPR� HQ� RWURV� (VWDGRV�� %DMD� &DOLIRUQLD� HQ� OD� ([SR�
$JUREDMD��-DOLVFR�HQ�OD�([SR�$17$'��&KLDSDV�HQ�3URGXFWRV�QR�7UDGLFLRQDOHV�\�
([SRUJiQLFRV��FRQ�GLIHUHQWHV�PRGDOLGDGHV�

3.1 OBJETIVOS DE LA PARTICIPACIÓN DE LA SDAYR EN 

EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES 6

Objetivos estratégicos

(O�*RELHUQR�GHO�(VWDGR�VH�SODQWHD�LPSXOVDU�OD�SURPRFLyQ�\�FRPHUFLDOL]DFLyQ�GH�ORV�
SURGXFWRV�JXDQDMXDWHQVHV��DVt�FRPR�DSR\DU�\�IRPHQWDU�OD�SURPRFLyQ�FRPHUFLDO�
GH�ORV�DJURSURGXFWRV�QR�WUDGLFLRQDOHV�\�SRVLELOLWDU�HO�DFFHVR�GH�ORV�SURGXFWRUHV�
UXUDOHV� D� ORV� PHUFDGRV�� UHFRQRFLHQGR� TXH� FRQVWLWX\HQ� XQD� DOWHUQDWLYD� SDUD�
SUR\HFWRV� GH� UHFRQYHUVLyQ� \� GLYHUVL¿FDFLyQ� GH� DFWLYLGDGHV� SURGXFWLYDV�� SRU� OR�
TXH�SUHYp�UHFXUVRV�SDUD�DSR\DU�HQ�

6 Reglas de Operación del Programa de Desarrollo de Capacidades y Asistencia Técnica Agropecuarias
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• 3DUWLFLSDFLyQ�GH�SURGXFWRUHV�HQ�IHULDV�\�H[SRVLFLRQHV
• 2UJDQL]DFLyQ�\�ORJtVWLFD�GH�HVWDV�H[SRVLFLRQHV�HQ�ORV�(VWDGRV�VHGHV
• &DSDFLWDFLyQ�GH�ORV�SURGXFWRUHV�H[SRVLWRUHV�HQ�DVSHFWRV�FRPHUFLDOHV�

7RGR�OR�DQWHULRU�IXQGDPHQWDGR�HQ�HO�KHFKR�UHFRQRFLGR��SUiFWLFDPHQWH�GH�PDQHUD�
XQLYHUVDO��GH�TXH�ODV�H[SRV�VRQ�XQR�GH�ORV�PHGLRV�PiV�LPSRUWDQWHV�GH�GLIXVLyQ�
SRUTXH�DVLVWH�XQ�DPSOLR�SRUFHQWDMH�GHO�S~EOLFR�REMHWLYR��HV�GHFLU��FRPSUDGRUHV��
FRPSHWLGRUHV��SURYHHGRUHV��\�GHPiV�SHUVRQDV�H�LQVWLWXFLRQHV�UHODFLRQDGDV�FRQ�
HO�VHFWRU�DO�FXDO�HVWi�GLULJLGD�XQD�H[SR�HQ�SDUWLFXODU�

Objetivo general

8QD�YH]�SODQWHDGR�HO�REMHWLYR�HVWUDWpJLFR��HO�REMHWLYR�JHQHUDO�GH�OD�6HFUHWDUtD�HV�

• 4XH�ODV�HPSUHVDV�UXUDOHV�\�DJURQHJRFLRV�TXH�DSR\DPRV�D�WUDYpV�GH�
todos los diferentes programas de la Secretaría sean competitivas, 
HQWHQGLHQGR� SRU� FRPSHWLWLYLGDG� D� OD� FDSDFLGDG� GH� XQD� RUJDQL]DFLyQ�
S~EOLFD� R� SULYDGD�� OXFUDWLYD� R� QR�� GH� PDQWHQHU� VLVWHPiWLFDPHQWH�
YHQWDMDV� FRPSDUDWLYDV� TXH� OH� SHUPLWDQ� DOFDQ]DU�� VRVWHQHU� \�PHMRUDU�
XQD�GHWHUPLQDGD�SRVLFLyQ�HQ�HO�HQWRUQR�VRFLRHFRQyPLFR�

Objetivos particulares

6H�SURSRQHQ�ORV�VLJXLHQWHV�REMHWLYRV�
• Impulsar de manera preferencial los productos estratégicos para el 

Estado.
• 'HVDUUROODU�ODV�FDSDFLGDGHV�HVSHFt¿FDV�GH�ORV�SURGXFWRUHV�HQ�PDWHULD�

GH�FRPHUFLDOL]DFLyQ�
• 7HQHU�XQ�HIHFWR�GHPRVWUDWLYR�VREUH�OD�SREODFLyQ�HQ�JHQHUDO�\�UXUDO�HQ�

OR�SDUWLFXODU��VREUH�PX\�GLYHUVDV�SRVLELOLGDGHV�GH�JHQHUDU�\�JHVWLRQDU�
SUR\HFWRV�SURGXFWLYRV�

• 6XVWHQWDU� OD� LPDJHQ� GH� FRPSHWLWLYLGDG� HPSUHVDULDO� \� OLGHUD]JR� GHO�
(VWDGR�GH�*XDQDMXDWR�



15

(VWDV�HPSUHVDV��HVWiQ�GLUHFWDPHQWH�UHODFLRQDGDV�FRQ�OD�DJUHJDFLyQ�GH�YDORU��HV�
GHFLU��TXH�OD�SURGXFFLyQ�SULPDULD�HV�VRPHWLGD�D�XQ�SURFHVR�GH�WUDQVIRUPDFLyQ��
GH�WDO�PDQHUD�TXH�GH�HOOD�VXUMD�XQR�R�YDULRV�SURGXFWRV�QXHYRV�� OLVWRV�SDUD�VHU�
FRPHUFLDOL]DGRV�� ORV�FXDOHV�GHEHQ�FXPSOLU�FRQ�OD�VDQLGDG�\�QRUPDV�GH�FDOLGDG�
UHTXHULGDV��SDUD�OR�FXDO�VH�OHV�EULQGD�OD�RULHQWDFLyQ�\�FDSDFLWDFLyQ�QHFHVDULDV�

3.2  MODALIDADES DE PARTICIPACIÓN

/D�SDUWLFLSDFLyQ�HQ�H[SRV�\�HYHQWRV�GH�OD�6HFUHWDUtD�VH�GLYLGH�HQ�WUHV�PRGDOLGDGHV�

D�� Expos especializadas: Son los eventos dirigidos a un sector en particular, 
GRQGH� OD� SDUWLFLSDFLyQ� FRQVLVWH� HQ� OD� FRPSUD� \� DPELHQWDFLyQ� GH� XQR� R�
YDULRV�VWDQGV�SDUD�TXH� ODV�HPSUHVDV�GHO�VHFWRU�H[SRQJDQ�VXV�SURGXFWRV�\�
HVWDEOH]FDQ�FRQWDFWRV�FRPHUFLDOHV��3RU�HO�WLSR�GH�HPSUHVDV�TXH�DWHQGHPRV��
DOJXQRV�GH�ORV�SURGXFWRV�TXH�SURPRYHPRV�VRQ�OiFWHRV��FRQVHUYDV��FRQ¿WHUtD��
FiUQLFRV��SURGXFWRV�IUHVFRV��WH[WLO��DUWHVDQDO��HQWUH�RWURV��

E�� Expos institucionales: &RQVLVWHQ�HQ�HO�PRQWDMH�GH�XQ�SDEHOOyQ�SDUD�H[SRQHU�
ORV�SURGXFWRV�PiV� LPSRUWDQWHV�GHO� VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR�GH�*XDQDMXDWR�\�
SDUD�TXH�ORV�SURGXFWRUHV�HVWDEOH]FDQ�FRQWDFWRV�FRPHUFLDOHV��FRPR�HV�HO�FDVR�
GH�OD�([SR�$JURDOLPHQWDULD�\�OD�([SR�3HFXDULD�,QWHUQDFLRQDO�GH�*XDQDMXDWR�

F�� Misiones comerciales: 6H�UH¿HUH�D�OD�DVLVWHQFLD�D�H[SRV�\�HYHQWRV�HQ�FDOLGDG�
GH�YLVLWDQWHV��FRQ�HO�REMHWR�GH�TXH�ORV�HPSUHVDULRV�HVWDEOH]FDQ�FRQWDFWR�GH�
SURYHHGXUtD� SDUD� VX� JLUR�� KDFHU� DQiOLVLV� GH� FRPSHWHQFLD�� FRQRFHU� QXHYRV�
HTXLSRV�\�SURFHVRV�\�SUHSDUDUVH�SDUD�HYHQWXDOPHQWH�SDUWLFLSDU�HQ�DOJXQD�GH�
las expos antes mencionadas como expositor.

(VWDV� PLVLRQHV� VH� RUJDQL]DQ� GH� PDQHUD� FRRUGLQDGD� FRQ� OD� 'LUHFFLyQ� GH�
9LQFXODFLyQ�&RPHUFLDO�GH�OD�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�(FRQyPLFR�6XVWHQWDEOH�

6H�SURSRQH�OD�QXHYD�PRGDOLGDG�GH�SDUWLFLSDFLyQ�FRPR�*RELHUQR�GHO�(VWDGR��
HQ� DTXHOODV� H[SRV� GRQGH� KD\� FRPXQLGDG� GH� LQWHUHVHV� \� REMHWLYRV� FRQ� OD�
6HFUHWDUtD� GH� 'HVDUUROOR� (FRQyPLFR� 6XVWHQWDEOH� �$17$'�� ,17(502'$��
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$/,0(17$%�� ([SR� ,QWHUQDFLRQDO� GH� $JURSURGXFWRV� 1R� 7UDGLFLRQDOHV� \�
([SRUJiQLFRV��0RVDLFR�$UWHVDQDO��HWF����FRQ�ODV�VLJXLHQWHV�FDUDFWHUtVWLFDV�

• 6XPD�GH�UHFXUVRV�SDUD�OD�FRPSUD�\�DPELHQWDFLyQ�GH�VWDQGV
• $SR\RV� GLIHUHQFLDGRV� SDUD� ODV� HPSUHVDV�� GH� DFXHUGR� D� VX� QLYHO�

HFRQyPLFR
• ,PDJHQ�XQL¿FDGD�FRPR�*RELHUQR�GHO�(VWDGR

3.3 MODALIDADES DE ATENCIÓN

Existen tres modalidades para que las empresas participen en las diferentes 
H[SRV�\�HYHQWRV��ORV�FXDOHV�VRQ�

D�� 3RU�VROLFLWXG���'RQGH�XQD�HPSUHVD�PDQL¿HVWD�VX�LQWHUpV�SRU�SDUWLFLSDU�HQ�
XQD�H[SR�GHWHUPLQDGD��\D�VHD�TXH�H[LVWD�SDUWLFLSDFLyQ�LQVWLWXFLRQDO�R�QR��
\� HQ� HVWH� FDVR�� HO� FULWHULR� SDUD� GHWHUPLQDU� HO� DSR\R� HVWi� EDVDGR� HQ� OD�
pertinencia del evento respecto a la empresa solicitante.

E�� 3RU�LQYLWDFLyQ���6REUH�WRGR�SDUD�ODV�H[SRV�R¿FLDOHV��HO�FULWHULR�DSOLFDGR�HV�HO�
GH�LQYLWDU�D�ODV�HPSUHVDV�PiV�DGHFXDGDV�SDUD�HO�WLSR�GH�H[SR��SURFXUDQGR�
XQD�JDPD�DPSOLD�GH�SURGXFWRV�\�SULYLOHJLDQGR�ORV�SURGXFWRV�HPEOHPiWLFRV�
\�R�HVWUDWpJLFRV�SDUD�HO�(VWDGR�

F�� 3RU� FHUWDPHQ���6H�KD�GHVDUUROODGR�HO� FULWHULR� GH�TXH� ODV�HPSUHVDV�TXH�
SUHVHQWDQ� VXV� SUR\HFWRV� HQ� OD� 5HXQLyQ� 1DFLRQDO� GH� ,QWHUFDPELR� GH�
([SHULHQFLDV�([LWRVDV�HQ�'HVDUUROOR�5XUDO�6XVWHQWDEOH��5(1'586���KDQ�
VLGR�SULYLOHJLDGDV�SDUD�SDUWLFLSDU�HQ�H[SRV�\�HYHQWRV�FRPR�SDUWH�GH�VX�
IRUPDFLyQ�HPSUHVDULDO�\�SRU�HO�KHFKR�GH�TXH�DOJXQDV�VH�JDQDQ�VX�OXJDU�DO�
SDVDU�D�ODV�IDVHV�UHJLRQDO�\�QDFLRQDO�GH�pVWH�HYHQWR�
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3.4  TIPOS DE MONTAJE 

(O�WLSR�GH�PRQWDMH�VH�GH¿QH�FRQ�EDVH�HQ�HO�SURSyVLWR�GH�SDUWLFLSDFLyQ�TXH�GH¿QD�
OD� 6HFUHWDUtD�� FRQVLGHUDQGR� HO� WLSR� GH� HYHQWR�� IHULD� R� H[SRVLFLyQ�� HQWUH� RWURV�
SRGHPRV�GH¿QLU�ORV�VLJXLHQWHV�

MÓDULO INFORMATIVO

6H�UHDOL]D�HO�PRQWDMH�GH�XQ�VWDQG�DVLJQDGR�SDUD�*RELHUQR�GHO�(VWDGR��VLHPSUH�
respetando la normatividad de la imagen institucional, para lo cual ha sido 
DXWRUL]DGR�SUHYLDPHQWH�HO�GLVHxR�SRU�OD�&RRUGLQDFLyQ�*HQHUDO�GH�&RPXQLFDFLyQ�
6RFLDO�GH�*RELHUQR�GHO�(VWDGR��D�WUDYpV�GH�OD�'LUHFFLyQ�GH�,PDJHQ�

8QD�YH]�DSUREDGR��VH�OOHYD�D�FDER�OD�LQVWDODFLyQ�UHDOL]DQGR�HO�PRQWDMH�FRQ�ORV�
materiales que se nos permita utilizar por parte del organizador: lonas, viníles, 
cicloramas, entre otros, alusivos al sector agroalimentario. Durante el evento 
VH�GLVWULEX\HQ�VRXYHQLUV� \� IROOHWRV�� ORV� FXDOHV� WDPELpQ�GHEHQ�VHU�SUHYLDPHQWH�
DXWRUL]DGRV�HQ�FXDQWR�D�VX�GLVHxR�\�FRQWHQLGR��

/D�LQIRUPDFLyQ�EiVLFD�TXH�ORV�FRQIRUPD��VRQ�ORV�SURJUDPDV�TXH�VH�RSHUDQ�HQ�OD�
6HFUHWDUtD��WDQWR�ORV�TXH�HVWiQ�VXVWHQWDGRV�FRQ�UHFXUVRV�~QLFDPHQWH�(VWDWDOHV��
FRPR�ORV�TXH�VH�OOHYDQ�D�FDER�HQ�FRQFXUUHQFLD�FRQ�OD�6$*$53$��HV�GHFLU��FRQ�
DSRUWDFLyQ�GHO�*RELHUQR�)HGHUDO��GDQGR�D�FRQRFHU�HQ�TXp�FRQVLVWH�FDGD�SURJUDPD�
\�FyPR�SXHGHQ�DFFHGHU�D�GLFKRV�DSR\RV�

Siempre contamos con la presencia de funcionarios, los cuales orientan al 
SURGXFWRU� DPSOLDQGR� OD� LQIRUPDFLyQ� \� FDQDOL]iQGRORV� DO� iUHD� FRUUHVSRQGLHQWH�
GHSHQGLHQGR� GH� VXV� QHFHVLGDGHV�� R� ELHQ�� SXHGHQ� DFXGLU� GLUHFWDPHQWH� D� ODV�
9HQWDQLOODV�GH�DWHQFLyQ�TXH�VH�LQVWDODQ�GHQWUR�GHO�HYHQWR�

VENTANILLAS DE ATENCIÓN AL PRODUCTOR

/DV� YHQWDQLOODV� GH� DWHQFLyQ� VRQ� PyGXORV� GH� UHFHSFLyQ�� HQ� ORV� FXDOHV� ORV�
SURGXFWRUHV� WLHQHQ�DFFHVR�D�XQ� IRUPDWR�GH�VROLFLWXG�SDUD� UHJLVWUDU�HO�SUR\HFWR�
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SURGXFWLYR�TXH�OHV�LQWHUHVD��GH�ORV�SURJUDPDV�HQ�FRHMHUFLFLR�FRQ�OD�6$*$53$��
que se operan en la Secretaría.

PABELLÓN DE PRODUCTORES

6H�LQVWDODQ�FRQ�OD�¿QDOLGDG�GH�DSR\DU�D�ORV�SURGXFWRUHV�SDUD�OD�RUJDQL]DFLyQ�R�
DVLVWHQFLD�D�HYHQWRV�GH�LQWHUFDPELR�GH�FRQRFLPLHQWRV��WHFQRORJtDV��H[SHULHQFLDV�
\� SUR\HFWRV� UHOHYDQWHV�� DVt� FRPR� HO� GHVDUUROOR� GH� PHUFDGRV� \� FDSDFLGDGHV��
SURPRFLyQ� H� LPSXOVR� D� OD� FRPHUFLDOL]DFLyQ� GH� ORV� SURGXFWRV�� SURSLFLDQGR� OD�
YLQFXODFLyQ�\�IRUWDOHFLPLHQWR�FRPHUFLDO�H�LQWHJUDFLyQ�GH�ODV�FDGHQDV�SURGXFWLYDV�
a los mercados. 

8QR�GH�ORV�SULQFLSDOHV�FDQDOHV�GH�SURPRFLyQ��VRQ�ODV�([SRVLFLRQHV�,QWHUQDFLRQDOHV�
UHODFLRQDGDV� FRQ� HO� VHFWRU� DJURDOLPHQWDULR�� WH[WLO� \� DUWHVDQDO�� HQ� ODV� TXH� VH�
pretende promover los productos agroalimentarios del campo mexicano con 
FDOLGDG�GH�H[SRUWDFLyQ�



Capítulo IV.  

MARCO TEÓRICO   

HERRAMIENTAS DE ORGANIZACIÓN

4.1  CONCEPTO DE ADMINISTRACIÓN

/D� � $GPLQLVWUDFLyQ� � UHSUHVHQWD� � OD� EDVH� GHO� IUDFDVR� R� GHO� p[LWR� SDUD� ODV�
RUJDQL]DFLRQHV��$QWH�HVWR�VH�GHEH�SHQVDU�HQ�HO�SDSHO�WDQ�GHVWDFDGR�TXH�WLHQH�
HO� ³DGPLQLVWUDGRU� SURIHVLRQDO´� SDUD� ODV� RUJDQL]DFLRQHV��(VWD� FRQMXQFLyQ� GH� ORV�
UHFXUVRV�PDWHULDOHV�\�WpFQLFRV��HV�XQD�FDUDFWHUtVWLFD�HVHQFLDO�GH�WRGD�DFWLYLGDG�
FROHFWLYD��WHQGLHQWH�D�EXVFDU�PDWHULDOHV��FXPSOLpQGRVH�DTXt�HO�SULQFLSLR�HFRQyPLFR�
TXH�GLFH��0tQLPR�GH�UHFXUVRV��0i[LPR�GH�DSURYHFKDPLHQWR��DGRSWDQGR�SDUD�WDO�
¿Q�ORV�SURFHVRV�EiVLFRV�\�ORV�SULQFLSLRV�GH�OD�DGPLQLVWUDFLyQ�7

/D�FLHQFLD�DGPLQLVWUDWLYD�WUDWD�FRQ�UHFXUVRV�PDWHULDOHV�\�GH�FDSLWDO��SHUR�OR�TXH�
HV�IXQGDPHQWDO�HV�VX�UHODFLyQ�HVWUHFKD�FRQ�ORV�UHFXUVRV�KXPDQRV��VLQ�FRQVLGHUDU�
TXH�HVWRV�~OWLPRV�HVWpQ�FDSDFLWDGRV�R�QR�SDUD�ODERUDU��(Q�HO�FDVR�GH�TXH�QR�OR�
HVWpQ�� HO� DGPLQLVWUDGRU�HYLGHQWHPHQWH�HPSOHDUi�XQ�SURJUDPD�GH�FDSDFLWDFLyQ�
para esas personas.

$KRUD�HV�RSRUWXQR�UHVHxDU�EUHYHPHQWH�ODV�FDUDFWHUtVWLFDV�GH�OD�DGPLQLVWUDFLyQ�8

• 6LJXH�XQ�SURSyVLWR�
• (MHUFH�XQ�LPSDFWR�HQ�OD�YLGD�KXPDQD�
• *HQHUDOPHQWH�HVWi�DVRFLDGD�D�ORV�HVIXHU]RV�GH�XQ�JUXSR�
• 6H�ORJUD�SRU�\�PHGLDQWH�ORV�HVIXHU]RV�GH�RWURV�
• Es una actividad.
• 5HTXLHUH�FLHUWRV�FRQRFLPLHQWRV��DSWLWXGHV�R�SUiFWLFDV�
• (V�LQWDQJLEOH�

• Quienes administran no requieren ser los propietarios de la empresa. 

7  RODAS CARPIZO, Alejandro Roberto. “Administración Básica”. 3ª ed. Editorial Limusa. México. 
2005. p. 2
8  Idem
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4.1.1  EL PROCESO ADMINISTRATIVO

/DV� IXQFLRQHV�GH� ORV�DGPLQLVWUDGRUHV�FRQVWLWX\HQ�XQD�HVWUXFWXUD�PX\�~WLO�SDUD�
organizar los conocimientos administrativos. Hasta ahora no han surgido nuevas 
LGHDV�� UHVXOWDGR� GH� LQYHVWLJDFLRQHV� R� WpFQLFDV� LPSRVLEOHV� GH� LQWHJUDU� D� ODV�
FODVL¿FDFLRQHV�GH�SODQHDFLyQ��RUJDQL]DFLyQ��LQWHJUDFLyQ�GH�SHUVRQDO��GLUHFFLyQ�\�
control.9

4.1.1.1  PLANEACIÓN10

/D�SODQHDFLyQ� LPSOLFD�VHOHFFLRQDU�PLVLRQHV�\�REMHWLYRV��DVt�FRPR� ODV�DFFLRQHV�
QHFHVDULDV�SDUD�FXPSOLUORV��\�UHTXLHUH�SRU�OR�WDQWR�GH�OD�WRPD�GH�GHFLVLRQHV��HVWR�
HV��GH�OD�HOHFFLyQ�GH�FXUVRV�GH�DFFLyQ�IXWXURV�D�SDUWLU�GH�GLYHUVDV�DOWHUQDWLYDV�

([LVWHQ�YDULRV�WLSRV�GH�SODQHV�� ORV�FXDOHV�YDQ�GHVGH�ORV�SURSyVLWRV�\�REMHWLYRV�
JHQHUDOHV��KDVWD�ODV�DFFLRQHV�PiV�GHWDOODGDV�SRU�HPSUHQGHU��FRPR�HO�SHGLGR�GH�
XQ�WRUQLOOR�HVSHFLDO�GH�DFHUR�LQR[LGDEOH�SDUD�XQD�KHUUDPLHQWD�R�OD�FRQWUDWDFLyQ�
\� FDSDFLWDFLyQ� GH� WUDEDMDGRUHV� SDUD� XQD� OtQHD�GH�HQVDPEOH��1LQJ~Q�SODQ� UHDO�
SXHGH�H[LVWLU�VL�QR�VH�WRPD�XQD�GHFLVLyQ��HO�FRPSURPLVR�GH�UHFXUVRV�KXPDQRV�R�
PDWHULDOHV�R�GHO�SUHVWLJLR��$QWHV�GH�WRPDGD�XQD�GHFLVLyQ��OR�~QLFR�TXH�H[LVWH�HV�
XQ�HVWXGLR�GH�SODQHDFLyQ��XQ�DQiOLVLV�R�XQD�SURSXHVWD��HQ�HVH�PRPHQWR�QR�SXHGH�
KDEODUVH�D~Q�GH�XQ�SODQ�UHDO�

4.1.1.2 ORGANIZACIÓN

³/D�SDODEUD�RUJDQL]DFLyQ�YLHQH�GHO�JULHJR�³yUJDQRQ´��TXH�VLJQL¿FD��,QVWUXPHQWR´�11 
'H� IRUPD� TXH� OD� RUJDQL]DFLyQ� VXSRQH� HO� HVWDEOHFLPLHQWR� GH� XQD� HVWUXFWXUD�
LQWHQFLRQDGD� GH� ORV� SDSHOHV� TXH� ORV� LQGLYLGXRV� GHEHUiQ� GHVHPSHxDU� HQ� XQD�
empresa.

9  KOONTZ Y WEIHRICH. “Administración Una Perspectiva Global”. 12ª ed. McGraw-Hill. Méxi-
co. 2004.p. 30
10  Ibídem p.31
11  REYES PONCE, Agustín. “Administración de Empresas Teoría y Práctica II parte”. Limusa. 
México. 2007. p. 211
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/DV� SHUVRQDV� TXH� WUDEDMDQ� HQ� JUXSRV� SDUD� FRQVHJXLU� HO� FXPSOLPLHQWR� GH� XQD�
PHWD�GHEHQ�GLVSRQHU�GH�SDSHOHV�TXH�GHVHPSHxDU��D� OD�PDQHUD�GH�DFWRUHV�GH�
XQD�REUD�GH�WHDWUR��\D�VHD�TXH�OHV�FRUUHVSRQGDQ�HQ�SDUWLFXODU��VHDQ�DFFLGHQWDOHV�
R�FDVXDOHV�R�KD\DQ�VLGR�GH¿QLGRV�\�HVWUXFWXUDGRV�SRU�RWUD�SDUWH�LQWHUHVDGD�HQ�
FHUFLRUDUVH�GH�TXH�ORV�LQGLYLGXRV�FRQWULEX\DQ�HQ�IRUPDV�HVSHFt¿FDV�DO�HVIXHU]R�
JUXSDO��(O�FRQFHSWR�GH�³SDSHO´�LPSOLFD�TXH�OR�TXH�ORV�LQGLYLGXRV�KDFHQ�SHUVLJXH�XQ�
SURSyVLWR�\�REMHWLYR�GH¿QLGR��HOORV�GHEHQ�FRQRFHU�OD�UHODFLyQ�GH�VX�REMHWLYR�ODERUDO�
FRQ�HO�HVIXHU]R�JUXSDO�\�GHEHQ�SRVHHU�OD�DXWRULGDG��LQVWUXPHQWRV�H�LQIRUPDFLyQ�
necesarios para cumplir su tarea.

(VWR�SXHGH�SHUFLELUVH�HQ�XQ�HVIXHU]R�JUXSDO�WDQ�VHQFLOOR�FRPR�OD�LQVWDODFLyQ�GH�XQ�
FDPSDPHQWR�HQ�XQD�H[FXUVLyQ�GH�SHVFD��7RGRV�ORV�PLHPEURV�GHO�JUXSR�SRGUtDQ�
KDFHU�OR�TXH�SUH¿ULHUDQ��SHUR�VLQ�GXGD�VXV�DFWLYLGDGHV�VHUiQ�PiV�H¿FDFHV�\�VHUi�
PHQRV�SUREDEOH�TXH�GHMHQ�GH�UHDOL]DUVH�FLHUWDV�LQGLVSHQVDEOHV�WDUHDV�VL�D�XQD�R�
GRV�SHUVRQDV�VH�OHV�DVLJQD�OD�ODERU�GH�UHFRJHU�OHxD��D�RWUDV�OD�GH�FRQVHJXLU�DJXD��
D�RWUDV�PiV�OD�GH�HQFHQGHU�XQD�IRJDWD��D�RWUDV�OD�GH�FRFLQDU��HWFpWHUD�

$Vt� SXHV�� RUJDQL]DFLyQ� HV� OD� SDUWH� GH� OD� DGPLQLVWUDFLyQ� TXH� VXSRQH� HO�
HVWDEOHFLPLHQWR� GH� XQD� HVWUXFWXUD� LQWHQFLRQDGD� HQ� HO� VHQWLGR� GH� TXH� GHEHQ�
JDUDQWL]DU�OD�DVLJQDFLyQ�GH�WRGDV�ODV�WDUHDV�QHFHVDULDV�SDUD�HO�FXPSOLPLHQWR�GH�
ODV�PHWDV��DVLJQDFLyQ�TXH�GHEH�KDFHUVH�D�ODV�SHUVRQDV�PHMRU�FDSDFLWDGDV�SDUD�
realizar esas tareas.

(O� SURSyVLWR� GH� XQD� HVWUXFWXUD� RUJDQL]DFLRQDO� HV� FRQWULEXLU� D� OD� FUHDFLyQ� GH�
XQ� HQWRUQR� IDYRUDEOH� SDUD� HO� GHVHPSHxR� KXPDQR�� 6H� WUDWD�� HQWRQFHV�� GH� XQ�
LQVWUXPHQWR�DGPLQLVWUDWLYR��QR�GH�XQ�¿Q�HQ�Vt�PLVPR��$XQTXH�HQ� OD�HVWUXFWXUD�
GHEHQ�GH¿QLUVH�ODV�WDUHDV�SRU�UHDOL]DU��ORV�SDSHOHV�HVWDEOHFLGRV�GH�HVWD�PDQHUD�
GHEHQ�GLVHxDUVH�WRPDQGR�HQ�FXHQWD�ODV�QHFHVLGDGHV�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ��

(O�GLVHxR�GH�XQD�HVWUXFWXUD�RUJDQL]DFLRQDO�H¿FD]�QR�HV�XQD�WDUHD�DGPLQLVWUDWLYD�
sencilla. Lograr que las estructuras sean acordes con las situaciones 
SUHYDOHFLHQWHV��OR�TXH�VXSRQH�DO�PLVPR�WLHPSR�OD�GH¿QLFLyQ�GHO�WLSR�GH�ODERUHV�
SRU� HMHFXWDU� \� HO� KDOOD]JR� GH� ODV� SHUVRQDV� LQGLFDGDV� SDUD� UHDOL]DUODV�� JHQHUD�
QXPHURVRV�SUREOHPDV�12

12  KOONTZ Y WEIHRICH. “Administración Una Perspectiva Global”. ����HG��0F*UDZ�+LOO��
México. 2004. Pp. 31 y 32
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4.1.1.3 INTEGRACIÓN DE PERSONAL13

/D� IXQFLyQ� DGPLQLVWUDWLYD� GH� LQWHJUDFLyQ� GH� SHUVRQDO� FRQVLVWH� HQ� RFXSDU� \�
mantener así los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza 
PHGLDQWH�OD�LGHQWL¿FDFLyQ�GH�ORV�UHTXHULPLHQWRV�GH�IXHU]D�GH�WUDEDMR��HO�LQYHQWDULR�
GH�ODV�SHUVRQDV�GLVSRQLEOHV�\�HO�UHFOXWDPLHQWR��VHOHFFLyQ��FRQWUDWDFLyQ��DVFHQVR��
HYDOXDFLyQ�� SODQHDFLyQ� GH� FDUUHUD�� FRPSHQVDFLyQ� \� FDSDFLWDFLyQ� R� GHVDUUROOR�
WDQWR� GH� FDQGLGDWRV� FRPR� GH� HPSOHDGRV� HQ� IXQFLRQHV� D� ¿Q� � GH� TXH� SXHGDQ�
FXPSOLU�H¿FD]�\�H¿FLHQWHPHQWH�VXV� WDUHDV��(V�HYLGHQWH�TXH� OD� LQWHJUDFLyQ� �GHO�
SHUVRQDO�GHEH�YLQFXODUVH�HVWUHFKDPHQWH�FRQ�OD�IXQFLyQ�GH�RUJDQL]DFLyQ��HV�GHFLU��
FRQ��HO�HVWDEOHFLPLHQWR�GH�HVWUXFWXUDV�LQWHQFLRQDOHV�GH�IXQFLRQHV�\�SXHVWRV�

4.1.1.4 DIRECCIÓN14

/D�GLUHFFLyQ�HV�HO�KHFKR�GH�LQÀXLU�HQ�ORV�LQGLYLGXRV�SDUD�TXH�FRQWULEX\DQ�D�IDYRU�
GHO�FXPSOLPLHQWR�GH� ODV�PHWDV�RUJDQL]DFLRQDOHV�\�JUXSDOHV��SRU� OR� WDQWR�� WLHQH�
TXH� YHU� IXQGDPHQWDOPHQWH� FRQ� HO� DVSHFWR� LQWHUSHUVRQDO� GH� OD� DGPLQLVWUDFLyQ��
7RGRV�ORV�DGPLQLVWUDGRUHV�FRLQFLGtDQ�HQ�TXH�VXV�SUREOHPDV�PiV�LPSRUWDQWHV�VRQ�
ORV�TXH�UHVXOWDQ�GH� ORV� LQGLYLGXRV��VXV�GHVHRV�\�DFWLWXGHV��VX�FRPSRUWDPLHQWR�
LQGLYLGXDO�\�HQ�JUXSRV��\�HQ�TXH�ORV�DGPLQLVWUDGRUHV�H¿FDFHV�GHEHQ�VHU�DO�PLVPR�
WLHPSR�OtGHUHV�H¿FDFHV��3XHVWR�TXH�HO�OLGHUD]JR�LPSOLFD�VHJXLGRUHV�\�ODV�SHUVRQDV�
WLHQGHQ�D�VHJXLU�GHVHRV��HV�FRPSUHQVLEOH�TXH�OD�GLUHFFLyQ�VXSRQJD�PRWLYDFLyQ��
HVWLORV�\�HQIRTXHV�GH�OLGHUD]JR�\�FRPXQLFDFLyQ�

/D�'LUHFFLyQ�HV�WUDVFHQGHQWDO�SRUTXH��15

1) 3RQH�HQ�PDUFKD�WRGRV�ORV�OLQHDPLHQWRV�HVWDEOHFLGRV�GXUDQWH�OD�SODQHDFLyQ�
\�OD�RUJDQL]DFLyQ�

2) $�WUDYpV�GH�HOOD�VH�ORJUDQ�ODV�IRUPDV�GH�FRQGXFWD�PiV�GHVHDEOHV�HQ�ORV�
PLHPEURV�GH�OD�HVWUXFWXUD�RUJDQL]DFLRQDO�

3) /D�GLUHFFLyQ�H¿FLHQWH�HV�GHWHUPLQDQWH�HQ� OD�PRUDO� GH� ORV�HPSOHDGRV�\��
consecuentemente en la productividad.

13  Ibídem p. 378
14  ,EtGHP p. 32
15 MÜNICH Y GARCÍA. “Fundamentos de Administración”. 7ª ed. Trillas. México. 2006. p. 160
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4) 6X�FDOLGDG�VH�UHÀHMD�HQ�HO�ORJUR�GH�ORV�REMHWLYRV��OD�LPSOHPHQWDFLyQ�GH�ORV�
PpWRGRV�GH�RUJDQL]DFLyQ��\�HQ�OD�H¿FDFLD�GH�ORV�VLVWHPDV�GH�FRQWURO�

5) $� WUDYpV� GH� HOODV� VH� HVWDEOHFH� OD� FRPXQLFDFLyQ� QHFHVDULD� SDUD� TXH� OD�
RUJDQL]DFLyQ�IXQFLRQH�

4.1.1.5  CONTROL16

,PSOLFD�OD�PHGLFLyQ�GHO�GHVHPSHxR�FRQ�EDVH�HQ�PHWDV�\�SODQHV��OD�GHWHFFLyQ�GH�
GHVYLDFLRQHV�UHVSHFWR�GH�ODV�QRUPDV�\�OD�FRQWULEXFLyQ�D�OD�FRUUHFFLyQ�GH�pVWDV��
(Q�SRFDV�SDODEUDV��HO�FRQWURO� IDFLOLWD�HO�FXPSOLPLHQWR�GH� ORV�SODQHV��$XQTXH� OD�
SODQHDFLyQ�GHEH�SUHFHGHU�DO�FRQWURO��ORV�SODQHV�QR�VH�FXPSOHQ�VRORV��/RV�SODQHV�
RULHQWDQ� D� ORV� DGPLQLVWUDGRUHV� HQ� HO� XVR� GH� UHFXUVRV� SDUD� OD� FRQVHFXFLyQ� GH�
PHWDV� HVSHFt¿FDV�� WUDV� GH� OR� FXDO� ODV� DFWLYLGDGHV� VRQ� REMHWR� GH� UHYLVLyQ� SDUD�
determinar si responden a lo planeado.

/DV� DFWLYLGDGHV� GH� FRQWURO� VXHOHQ� UHODFLRQDUVH� FRQ� OD�PHGLFLyQ� GH� ORV� ORJURV��
Algunos medios de control, como el presupuesto de egresos, los expedientes de 
LQVSHFFLyQ�\�ORV�H[SHGLHQWHV�GH�KRUDV�KRPEUH�SHUGLGDV��VRQ�PX\�FRQRFLGRV��&DGD�
XQR�GH�HOORV�VLUYH�SDUD�HIHFWRV�GH�PHGLFLyQ��\�PXHVWUD�VL�ORV�SODQHV�IXQFLRQDQ��(Q�
FDVR�GH�TXH�SHUVLVWDQ�GHVYLDFLRQHV��HV�QHFHVDULR�SURFHGHU�D�VX�FRUUHFFLyQ��3HUR��
¿qué corregir? Las actividades, a través de las personas. No se puede hacerse 
QDGD�SDUD� UHGXFLU� GHVSHUGLFLRV�� SRU� HMHPSOR�� JDUDQWL]DU� FRPSUDV� DFRUGHV� FRQ�
ODV�UHVSHFWLYDV�HVSHFL¿FDFLRQHV�R�FRQWURODU�ORV�LQJUHVRV�SRU�FRQFHSWR�GH�YHQWDV�
VL�VH� LJQRUD�TXp�SHUVRQD�R�SHUVRQDV�VRQ� ODV�UHVSRQVDEOHV�GH�WDOHV� IXQFLRQHV��
,PSXOVDU�HO�FXPSOLPLHQWR�GH� ORV�SODQHV�HQ� ORV�KHFKRV�VLJQL¿FD� LGHQWL¿FDU�D� ODV�
SHUVRQDV�UHVSRQVDEOHV�GH�ORV�UHVXOWDGRV�TXH�GL¿HUHQ�GH�ODV�DFFLRQHV�SODQHDGDV�
SDUD�GDU�GHVSXpV�ORV�SDVRV�QHFHVDULRV�SDUD�OD�PHMRUD�GH�VX�GHVHPSHxR��$Vt��ORV�
UHVXOWDGRV�VH�PDQHMDQ�FRQWURODQGR�OR�TXH�KDFHQ�ORV�LQGLYLGXRV�

4.2  HERRAMIENTAS DE ORGANIZACIÓN

(Q�QXHVWURV�GtDV�OD�HVWUXFWXUD�RUJDQL]DFLRQDO�VH�LQFOLQD�D�OD�FUHDFLyQ�GH�XQLGDGHV�
GH�QHJRFLR�LQWHJUDOHV��FX\R�WDPDxR�HV�GLUHFWDPHQWH�SURSRUFLRQDO�DO�GH�OD�HPSUHVD��

16  KOONTZ Y WEIHRICH. Op. Cit., Pp. 32 y 33
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3HUR�� HO� ORJUR� GH� OD� H¿FLHQFLD� RUJDQL]DFLRQDO� HVWi� VXMHWR� HQ�JUDQ�PHGLGD� D� OD�
XWLOL]DFLyQ�GH�KHUUDPLHQWDV�GH�RUJDQL]DFLyQ�TXH�VHDQ�DSOLFDEOHV�\�IXQFLRQDOHV�HQ�
el nivel organizativo de cada empresa.

4.2.1  LA ESTRUCTURA Y LOS ORGANIGRAMAS 17

/DV� RUJDQL]DFLRQHV� FUHDQ� OD� HVWUXFWXUD� SDUD� IDFLOLWDU� OD� RUJDQL]DFLyQ� GH� ODV�
DFWLYLGDGHV�\�FRQWURODU�ODV�DFFLRQHV�GH�VXV�LQWHJUDQWHV��/D�HVWUXFWXUD�VH�FRPSRQH�
GH�WUHV�FRPSRQHQWHV��(O�SULPHUR�VH�UH¿HUH�DO�JUDGR�HQ�TXH�ODV�DFWLYLGDGHV�GHQWUR�
GH� OD� RUJDQL]DFLyQ� VH� GLYLGHQ� R� GLIHUHQFLDQ��$� HVWR� OR� OODPDPRV� FRPSOHMLGDG��
6HJXQGR�� KD\� OD�PHGLGD� HQ� TXH� VH� DSOLFDQ� ODV� UHJODV� \� SURFHGLPLHQWRV�� (VWH�
FRPSRQHQWH� UHFLEH� HO� QRPEUH� GH� IRUPDOL]DFLyQ�� (O� WHUFHU� FRPSRQHQWH� GH� OD�
HVWUXFWXUD� HV� OD� FHQWUDOL]DFLyQ�� TXH� FRQVLGHUD� GyQGH� UHVLGH� OD� DXWRULGDG�GH� OD�
WRPD�GH�GHFLVLRQHV��(Q�FRQMXQWR�ORV�WUHV�FRPSRQHQWHV�LQWHJUDQ�OD�HVWUXFWXUD�GH�
OD�RUJDQL]DFLyQ�

/RV�RUJDQLJUDPDV�VRQ�OD�UHSUHVHQWDFLyQ�JUi¿FD�GH�OD�HVWUXFWXUD�RUJiQLFD�GH�XQD�
LQVWLWXFLyQ�R�GH�XQD�GH�VXV�iUHDV�DGPLQLVWUDWLYDV��HQ� ODV�TXH�VH�PXHVWUDQ� ODV�
UHODFLRQHV�TXH�JXDUGDQ�HQWUH�Vt�ODV�XQLGDGHV��GHSDUWDPHQWRV�\�VHFFLRQHV�TXH�OD�
conforman.

4.2.1.1  IMPORTANCIA DE LOS ORGANIGRAMAS

(V�LPSRUWDQWH�OD�FUHDFLyQ�GH�ORV�RUJDQLJUDPDV�GHELGR�D�TXH�

• (V�HO�,QVWUXPHQWR�LGyQHR�SDUD�WUDQVPLWLU�JUi¿FDPHQWH�OD�FRPSRVLFLyQ�
de una empresa.

• Proporciona una Imagen formal de la empresa.
• &RQVWLWX\H�XQD�IXHQWH�GH�FRQVXOWD�R¿FLDO�
• )DFLOLWD�HO�FRQRFLPLHQWR�GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ��DVt�FRPR�GH�VXV�UHODFLRQHV�

GH�MHUDUTXtD�
• 5HSUHVHQWD�XQ�HOHPHQWRWpFQLFR�YDOLRVR�SDUD�HO�DQiOLVLV�RUJDQL]DFLRQDO�

17   ROBBINS, Stephen P. Comportamiento Organizacional. 3ª ed. Prentice Hall. México. 1987. p. 336
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4.2.1.2 CRITERIOS A CONSIDERAR EN LA PREPARACIÓN DE UN   

ORGANIGRAMA

(QWUH�ORV�FULWHULRV�PiV�LPSRUWDQWHV�TXH�VH�GHEHQ�GH�FRQVLGHUDU�SDUD�OD�FUHDFLyQ�
GH�XQ�RUJDQLJUDPD�HVWiQ�

• 3UHFLVLyQ��� /DV�XQLGDGHV�\�VXV�LQWHUUHODFLRQHV�GHEHQ�HVWDU�ELHQ�
GH¿QLGRV�

• 6HQFLOOH]��� 'HEHQ� VHU� OR� PiV� VLPSOH� SRVLEOH�� SDUD� IDFLOLWDU� VX�
FRPSUHQVLyQ�

• 8QLIRUPLGDG�� 6H� GHEH� KRPRJHQHL]DU� HO� HPSOHR� GH� OtQHDV�� ¿JXUDV� \�
diseño.

• 9LJHQFLD���3DUD�TXH�WHQJDQ�YDOLGH]��GHEHQ�PDQWHQHUVH�DFWXDOL]DGRV�

6H�UHFRPLHQGD�TXH�HQ�HO�PDUJHQ�LQIHULRU�GHUHFKR�VH�DQRWH�HO�QRPEUH�GH�OD�XQLGDG�
UHVSRQVDEOH�GH�VX�SUHSDUDFLyQ��DVt�FRPR�OD�IHFKD�GH�DXWRUL]DFLyQ�

4.3  LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS18

Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de 
FRPXQLFDFLyQ� \� FRRUGLQDFLyQ� TXH� SHUPLWHQ� UHJLVWUDU� \� WUDQVPLWLU� HQ� IRUPD�
RUGHQDGD� \� VLVWHPiWLFD�� LQIRUPDFLyQ� GH� XQD� RUJDQL]DFLyQ� �DQWHFHGHQWHV��
OHJLVODFLyQ�� HVWUXFWXUD�� REMHWLYRV�� SROtWLFDV�� VLVWHPDV�� SURFHGLPLHQWRV�� HWF���� DVt�
FRPR� ODV� LQVWUXFFLRQHV� \� OLQHDPLHQWRV� TXH� VH� FRQVLGHUHQ� QHFHVDULRV� SDUD� HO�
PHMRU�GHVHPSHxR�GH�VXV�WDUHDV�

4.3.1  OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

(QWUH�ORV�REMHWLYRV�GH�OD�FUHDFLyQ�GH�XQ�0DQXDO�$GPLQLVWUDWLYR�HVWiQ�

D�� 3UHVHQWDU�XQD�YLVLyQ�GH�FRQMXQWR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ��LQGLYLGXDO��JUXSDO�R�
VHFWRULDO���

18   SERRANO RAMÍREZ, Américo Alexis. “Administración I y II”. UCA Editores. El Salvador. 2004.Pp. 
128-131
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E�� 3UHFLVDU�ODV�IXQFLRQHV�DVLJQDGDV�D�FDGD�XQLGDG�DGPLQLVWUDWLYD��SDUD�GH¿QLU�
UHVSRQVDELOLGDGHV��HYLWDU�GXSOLFDFLRQHV�\�GHWHFWDU�RPLVLRQHV�

F�� &RDG\XYDU� D� OD� FRUUHFWD� UHDOL]DFLyQ� GH� ODV� ODERUHV� HQFRPHQGDGDV� DO�
SHUVRQDO�\�SURSLFLDU�OD�XQLIRUPLGDG�GHO�WUDEDMR�

G�� $KRUUDU�WLHPSR�\�HVIXHU]R�HQ�OD�UHDOL]DFLyQ�GHO�WUDEDMR��HYLWDQGR�OD�UHSHWLFLyQ�
GH�LQVWUXFFLRQHV�\�GLUHFWULFHV�

H�� $JLOL]DU�HO�HVWXGLR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�
I�� )DFLOLWDU�HO�UHFOXWDPLHQWR��VHOHFFLyQ�H�LQWHJUDFLyQ�GH�SHUVRQDO�
J�� 6LVWHPDWL]DU� OD� LQLFLDWLYD�� DSUREDFLyQ�� SXEOLFDFLyQ� \� DSOLFDFLyQ� GH� ODV�

PRGL¿FDFLRQHV�QHFHVDULDV�HQ�OD�RUJDQL]DFLyQ��
K�� 'HWHUPLQDU�OD�UHVSRQVDELOLGDG�GH�FDGD�XQLGDG�\�SXHVWR�HQ�UHODFLyQ�FRQ�HO�

UHVWR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�
L�� (VWDEOHFHU� FODUDPHQWH� HO� JUDGR� GH� DXWRULGDG� \� UHVSRQVDELOLGDG� GH� ORV�

GLVWLQWRV�QLYHOHV�MHUiUTXLFRV�TXH�OD�FRPSRQHQ�
M�� Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, 

PDWHULDOHV��¿QDQFLHURV�\�WHFQROyJLFRV�GLVSRQLEOHV�
N�� )XQFLRQDU�FRPR�PHGLR�GH�UHODFLyQ�\�FRRUGLQDFLyQ�FRQ�RWUDV�RUJDQL]DFLRQHV�
O�� 6HUYLU� FRPR� YHKtFXOR� GH� RULHQWDFLyQ� H� LQIRUPDFLyQ� D� ORV� SURYHHGRUHV�

GH�ELHQHV��SUHVWDGRUHV�GH�VHUYLFLRV�\�XVXDULRV�\�R�FOLHQWHV�FRQ� ORV�TXH�
LQWHUDFW~D�OD�RUJDQL]DFLyQ�

4.3.2  CLASIFICACIÓN DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

/RV�0DQXDOHV�$GPLQLVWUDWLYRV�VH�GLYLGHQ�GH�DFXHUGR�D�VX�FRQWHQLGR�\�GH�DFXHUGR�
D�VX�iPELWR��

4.3.2.1  POR SU CONTENIDO

Los Manuales administrativos se dividen de acuerdo a su contenido en:

4.3.2.1.1  DE ORGANIZACIÓN 

(VWRV�0DQXDOHV�FRQWLHQHQ� LQIRUPDFLyQ�GHWDOODGD� UHIHUHQWH�D� ORV�DQWHFHGHQWHV��
OHJLVODFLyQ��DWULEXFLRQHV��HVWUXFWXUD�RUJiQLFD��� IXQFLRQHV�� RUJDQLJUDPDV��
QLYHOHV� MHUiUTXLFRV�� JUDGRV� GH� DXWRULGDG� \� UHVSRQVDELOLGDG�� DVt� FRPR� FDQDOHV�
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GH� FRPXQLFDFLyQ� \� FRRUGLQDFLyQ� GH� XQD� RUJDQL]DFLyQ�� 7DPELpQ� LQFOX\HQ� XQD�
GHVFULSFLyQ�GH�SXHVWRV�FXDQGR�HO�PDQXDO�VH�UH¿HUH�D�XQD�XQLGDG�DGPLQLVWUDWLYD�
en particular.

4.3.2.1.2 DE PROCEDIMIENTOS

&RQVWLWX\H�XQ�LQVWUXPHQWR�WpFQLFR�TXH�LQFRUSRUD�LQIRUPDFLyQ�VREUH�OD�VXFHVLyQ�
FURQROyJLFD�\�VHFXHQFLDO�GH�RSHUDFLRQHV�FRQFDWHQDGDV�HQWUH�Vt��4XH�VH�FRQVWLWX\HQ�
HQ�XQD�XQLGDG�SDUD�OD�UHDOL]DFLyQ�GH�XQD�IXQFLyQ��DFWLYLGDG�R�WDUHD�HVSHFt¿FD�HQ�
XQD�RUJDQL]DFLyQ��7RGR�SURFHGLPLHQWR�SXHGH�LQFOXLU�OD�GHWHUPLQDFLyQ�GH�WLHPSRV�
GH�HMHFXFLyQ��HO� XVR�GH� UHFXUVRV�PDWHULDOHV� \� WHFQROyJLFRV�� \� OD�DSOLFDFLyQ�GH�
PpWRGRV�GH�WUDEDMR�\�FRQWURO�SDUD�REWHQHU�HO�RSRUWXQR�\�H¿FLHQWH�GHVDUUROOR�GH�
ODV� RSHUDFLRQHV�� &RQWDU� FRQ� XQD� GHVFULSFLyQ� GH� ORV� SURFHGLPLHQWRV� SHUPLWH�
FRPSUHQGHU�PHMRU�HO�GHVDUUROOR�GH�ODV�DFWLYLGDGHV�GH�UXWLQD�HQ�WRGRV�ORV�QLYHOHV�
MHUiUTXLFRV��OR�TXH�SURSLFLD�OD�GLVPLQXFLyQ�GH�IDOODV�\�RPLVLRQHV�\�HO�LQFUHPHQWR�
de la productividad.

4.3.2.1.3 DE HISTORIA DE LA ORGANIZACIÓN

(VWRV�PDQXDOHV�VRQ�GRFXPHQWRV�TXH� UH¿HUHQ� OD�KLVWRULD�GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ��
FRPR�VX� FUHDFLyQ�� FUHFLPLHQWR�� ORJURV�� HYROXFLyQ�GH� VX�HVWUXFWXUD�� VLWXDFLyQ� \�
FRPSRVLFLyQ��(VWH� WLSR�GH�FRQRFLPLHQWR�SURSRUFLRQD�DO�SHUVRQDO�XQD�YLVLyQ�GH�
OD�RUJDQL]DFLyQ�\�VX�FXOWXUD��OR�TXH�IDFLOLWD�VX�DGDSWDFLyQ�\�DPELHQWDFLyQ�ODERUDO��
$GHPiV��FXPSOH�FRQ�OD�IXQFLyQ�GH�VHUYLU�FRPR�PHFDQLVPR�GH�HQODFH�\�FRQWDFWR�
FRQ� RWUDV� RUJDQL]DFLRQHV�� DXWRULGDGHV�� SURYHHGRUHV�� FOLHQWHV� \�R� XVXDULRV�� /D�
LQIRUPDFLyQ�KLVWyULFD�SXHGH�HQULTXHFHU�RWUD�FODVH�GH�PDQXDO�FRPR�HV�HO�FDVR�GHO�
GH�RUJDQL]DFLyQ��SROtWLFDV��FRQWHQLGR�P~OWLSOH��HWF�

4.3.2.1.4 DE POLÍTICAS

7DPELpQ�GHQRPLQDGRV�GH�QRUPDV��pVWRV�PDQXDOHV�FRPSUHQGHQ�ODV�JXtDV�EiVLFDV�
TXH� VLUYHQ� FRPR�PDUFR� GH� DFWXDFLyQ� SDUD� OD� UHDOL]DFLyQ� GH� DFFLRQHV� GH� XQD�
RUJDQL]DFLyQ�
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4.3.2.1.5 DE CONTENIDO MÚLTIPLE 

0DQXDO� TXH�FRQFHQWUD� LQIRUPDFLyQ� UHODWLYD�D�GLIHUHQWHV� WySLFRV�R�DVSHFWRV�GH�
XQD�RUJDQL]DFLyQ��(O�REMHWR�GH�DJUXSDUOD�HQ�XQ�VyOR�GRFXPHQWR�SXHGH�REHGHFHU�
EiVLFDPHQWH�D�ODV�VLJXLHQWHV�UD]RQHV�

• 4XH�VH�FRQVLGHUH�PiV�DFFHVLEOH�SDUD�VX�FRQVXOWD�
• 4XH�UHVXOWH�HFRQyPLFDPHQWH�PiV�YLDEOH�
• 4XH�WpFQLFDPHQWH�VH�HVWLPH�QHFHVDULD�OD�LQWHJUDFLyQ�GH�PiV�GH�XQ�WLSR�

GH�LQIRUPDFLyQ�
• $�XQD�LQVWUXFFLyQ�HVSHFt¿FD�GHO�QLYHO�GLUHFWR�

4.3.2.1.6 DE PUESTOS 

&RQRFLGR� WDPELpQ�FRPR�0DQXDO� ,QGLYLGXDO�R� ,QVWUXFWLYR�GH�7UDEDMR��SUHFLVD� OD�
LGHQWL¿FDFLyQ��UHODFLRQHV��IXQFLRQHV�\�UHVSRQVDELOLGDGHV�DVLJQDGDV�D�ORV�SXHVWRV�
GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ�

4.3.2.1.7 DE TÉCNICAS 

'RFXPHQWR�TXH�DJUXSD�ORV�SULQFLSLRV�\�WpFQLFDV�QHFHVDULRV�SDUD�OD�UHDOL]DFLyQ�GH�
una o varias funciones en forma total o parcial.

4.3.2.1.8 DE VENTAS 

,QVWUXFWLYR�TXH�LQWHJUD�LQIRUPDFLyQ�HVSHFt¿FD�SDUD�DSR\DU�OD�IXQFLyQ�GH�YHQWDV��
WDO� FRPR� OD�GHVFULSFLyQ�GH�SURGXFWRV�\�R�VHUYLFLRV��PHFDQLVPRV�SDUD� OOHYDUODV�
D� FDER�� SROtWLFDV� GH� IXQFLRQDPLHQWR�� HVWUXFWXUD� GHO� HTXLSR� GH� WUDEDMR�� DQiOLVLV�
DPELHQWDOHV��GLYLVLyQ�WHUULWRULDO�\�PHGLFLyQ�GHO�WUDEDMR�

4.3.2.1.9 DE PRODUCCIÓN 

(OHPHQWR�GH�VRSRUWH�SDUD�GDU�GLUHFFLyQ�\�FRRUGLQDU�SURFHVRV�GH�SURGXFFLyQ�HQ�
WRGDV�VXV� IDVHV��&RQVWLWX\HQ�XQ�DX[LOLDU�PX\�YDOLRVR�SDUD�XQLIRUPDU�FULWHULRV�\�
VLVWHPDWL]DU�OtQHDV�GH�WUDEDMR�HQ�iUHDV�GH�IDEULFDFLyQ�
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4.3.2.1.10 DE FINANZAS 

0DQXDOHV�TXH�UHVSDOGDQ�HO�PDQHMR�\�GLVWULEXFLyQ�GH�ORV�UHFXUVRV�HFRQyPLFRV�GH�
XQD�RUJDQL]DFLyQ�HQ�WRGRV�VXV�QLYHOHV��HQ�SDUWLFXODU�HQ�ODV�iUHDV�UHVSRQVDEOHV�
GH�VX�FDSDFLWDFLyQ��DSOLFDFLyQ��FRQVHUYDFLyQ�\�FRQWURO�

4.3.2.1.11 DE PERSONAL 

,GHQWL¿FDGRV�WDPELpQ�FRPR�GH�UHODFLRQHV�LQGXVWULDOHV��GH�UHJODV�GHO�HPSOHDGR�R�
GH�HPSOHR��pVWRV�PDQXDOHV�EiVLFDPHQWH�LQFOX\HQ�LQIRUPDFLyQ�VREUH�SUHVWDFLRQHV��
VHUYLFLRV�\�FRQGLFLRQHV�GH�WUDEDMR�

4.3.2.1.12 DE OPERACIÓN 

0DQXDOHV� XWLOL]DGRV� SDUD� DSR\DU� WDUHDV� DOWDPHQWH� HVSHFLDOL]DGDV� R� FX\R�
GHVDUUROOR�GHPDQGD�XQ�FRQRFLPLHQWR�PX\�HVSHFt¿FR�

4.3.2.1.13 DE SISTEMAS 

,QVWUXPHQWR� GH� DSR\R� TXH� UH~QH� ODV� EDVHV� SDUD� HO� IXQFLRQDPLHQWR� ySWLPR� GH�
VLVWHPDV�DGPLQLVWUDWLYRV��FRPSXWDFLRQDOHV��HWF��'H�XQD�RUJDQL]DFLyQ�

4.3.2.2 POR SU ÁMBITO

/RV�0DQXDOHV�DGPLQLVWUDWLYRV�VH�GLYLGHQ�GH�DFXHUGR�D�VX�iPELWR�HQ�

4.3.2.2.1 GENERALES

'RFXPHQWRV�TXH�FRQWLHQHQ�LQIRUPDFLyQ�JOREDO�GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ��DWHQGLHQGR�
D�VX�HVWUXFWXUD��IXQFLRQDPLHQWR�\�SHUVRQDO�

4.3.2.2.2 ESPECÍFICOS

0DQXDOHV�TXH� FRQFHQWUDQ�XQ� WLSR�GH� LQIRUPDFLyQ�HQ�SDUWLFXODU�� \D� VHD�XQLGDG�
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DGPLQLVWUDWLYD�� iUHD�� SXHVWR�� HTXLSRV�� WpFQLFDV� R� D� XQD� FRPELQDFLyQ� GH� HOORV��
(VWH�GRFXPHQWR�FRQWLHQH�LQIRUPDFLyQ�GHWDOODGD�GHO�FRQWHQLGR�GH�ORV�0DQXDOHV�GH�
2UJDQL]DFLyQ�\�3URFHGLPLHQWRV��HQ�YLUWXG�GH�TXH�VRQ�ORV�GH�XVR�PiV�JHQHUDOL]DGR�
HQ�ODV�RUJDQL]DFLRQHV��SRU�OR�TXH�SXHGHQ�VHUYLU�GH�EDVH�SDUD�OD�SUHSDUDFLyQ�GH�
toda clase de manuales administrativos.

4.4  MANUAL DE ORGANIZACIÓN19

(O� 0DQXDO� GH� 2UJDQL]DFLyQ� SUHSDUDGR� DGHFXDGDPHQWH�� RIUHFH� FRPSOHWD�
LQIRUPDFLyQ�VREUH�ORV�DVXQWRV�FRUUHVSRQGLHQWHV�D�FDGD�XQLGDG�\�GHQWUR�GH�FDGD�
XQLGDG�OR�FRQFHUQLHQWH�D�FDGD�SXHVWR�\�DVt�WRGD�OD�HPSUHVD��(V�XQ�GRFXPHQWR�TXH�
VXPLQLVWUD�LQIRUPDFLyQ�GHWDOODGD�VREUH�HO�FRQWHQLGR�GHO�RUJDQLJUDPD�\�DGHPiV�
H[SOLFD� ODV�IXQFLRQHV��DXWRULGDGHV��REOLJDFLRQHV�H� LQWHUUHODFLyQ�GH�FDGD�XQLGDG�
GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�

4.4.1 VENTAJAS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN

(QWUH�ODV�YHQWDMDV�TXH�SDUD�XQD�HPSUHVD�SRGUtD�WHQHU�HO�PDQHMR�GH�XQ�0DQXDO�
GH�2UJDQL]DFLyQ�HVWiQ��

• $FODUDU� DFWLYLGDGHV� VXSHUSXHVWDV� \� HOLPLQDU� GXSOLFDFLRQHV�� DGHPiV��
estos instrumentos facilitan el estudio de las organizaciones, alentando 
FDGD�YH]�PiV�HO�GHVHR�GH�SHUIHFFLRQDUODV�

• 6LUYHQ�SDUD�FDSDFLWDU�D�ORV�IXQFLRQDULRV�\�HPSOHDGRV��SXHV�FRQWULEX\HQ�
D�H[SOLFDUOHV�VXV�GHEHUHV�\�D�TXH�VH�GHQ�FXHQWD�GH�VXV�SXQWRV�GpELOHV��
(V� GHFLU�� TXH� OHV� ¿MD� XQD� PHWD� GH� RSHUDFLyQ� VDWLVIDFWRULD� \� FDGD�
IXQFLRQDULR�SXHGH�FRPSDUDU�VX�DFWXDFLyQ�FRQ�ORV�UHTXLVLWRV�GHO�SXHVWR��
6RQ�SDUWLFXODUPHQWH�~WLOHV�HQ�HO�FDVR�GH�VXFHVRUHV�GH�HPSOHR��\D�TXH�
FRQ�ORV�PDQXDOHV�VXHOHQ�WHQHU�SXQWRV�VREUHVDOLHQWHV�GH�RULHQWDFLyQ�

• /RV� PDQXDOHV� GH� RUJDQL]DFLyQ� VRQ� KHUUDPLHQWDV� DSURSLDGDV� SDUD�
ORV� JHUHQWHV�� SXHV� OHV� SHUPLWH� WHQHU� XQD� YLVLyQ� JHQHUDO� GH� WRGD� OD�

19  MELGAR CALLEJAS, José María. “Organización Y Métodos para El Mejoramiento Adminis-
trativo De Las Empresas”. UFG Editores. El Salvador. 2002. p. 180
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HVWUXFWXUD�GH�OD�HPSUHVD�\�SRGHU�LQWURGXFLU�RSRUWXQDPHQWH�FDPELRV�R�
PRGL¿FDFLRQHV�TXH� IDYRUH]FDQ� WRGDV� ODV�RSHUDFLRQHV�TXH�H[LJH�XQD�
EXHQD�DGPLQLVWUDFLyQ�

6H�D¿UPD�TXH�HO�0DQXDO�GH�2UJDQL]DFLyQ��

³(V�OD�YLVLyQ�GHWDOODGD�SRU�HVFULWR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�IRUPDO�D�WUDYpV�GH�OD�GHVFULSFLyQ�
GH�ORV�REMHWLYRV��IXQFLRQHV��DXWRULGDG�\�UHVSRQVDELOLGDG�GH�ORV�GLVWLQWRV�SXHVWRV��
GH�WUDEDMR�TXH�FRPSRQHQ�VX�HVWUXFWXUD´��6LHQGR�DVt�SXHGH�H[SUHVDUVH�TXH�HV�
XQ�GRFXPHQWR�TXH�FRQWLHQH� LQIRUPDFLyQ�HQ� LQVWUXFFLyQ�HQ� OD�FXDO�VH� LQGLFD�HQ�
IRUPD�RUGHQDGD��FRQFUHWD�\�DPSOLD�OD�HVWUXFWXUD�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ��ODV�UHODFLRQHV�
HQWUH�ODV�XQLGDGHV�\�FDUJRV��OD�QDWXUDOH]D�GH�FDGD�IXQFLyQ��OD�HVSHFL¿FDFLyQ�GH�
OD�DXWRULGDG��ODV�UHODFLRQHV�HQWUH�ORV�GLIHUHQWHV�WLSRV�GH�FDUJR�\�ORV�FDQDOHV�GH�
FRPXQLFDFLyQ�\�FRRUGLQDFLyQ�HQWUH�ODV�IXQFLRQHV�TXH�DFW~DQ�HQ�FDGD�QLYHO´ 20. 

4.4.2 JUSTIFICACIÓN DE LA CREACIÓN DE UN MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

/D�HODERUDFLyQ�GH�XQ�PDQXDO�GH�RUJDQL]DFLyQ�HQ�XQD�HPSUHVD�S~EOLFD�R�SULYDGD��
FRQWULEX\H�D�OD�RULHQWDFLyQ�GH�OD�HPSUHVD�DGHPiV�GH�GDUOH�VROXFLyQ�D�ORV�GLYHUVRV�
SUREOHPDV�RUJDQL]DFLRQDOHV�TXH�VH�SUHVHQWDQ�HQ�VX� IXQFLRQDPLHQWR��HQWUH� ORV�
cuales se pueden mencionar los siguientes: 

D�� )DOWD�GH�XQD�EDVH�RULHQWDGRUD�HQ�ODV�QXHYDV�DFFLRQHV�RUJDQL]DWLYDV�TXH�
VH�SUHWHQGDQ�LQWURGXFLU�HQ�OD�HPSUHVD��DVt�FRPR�SDUD�HO�iUHD�GH�LQGXFFLyQ��
FDSDFLWDFLyQ�\�DGLHVWUDPLHQWR�GHO�SHUVRQDO�

E�� /HQWLWXG�HQ�OD�IRUPXODFLyQ�\�HMHFXFLyQ�GH�GHFLVLRQHV�DGPLQLVWUDWLYDV�

F�� &RPXQLFDFLyQ�GH¿FLHQWH�H�LQRSRUWXQD�HQWUH�ODV�XQLGDGHV�TXH�FRPSRQHQ�OD�
estructura organizativa de la empresa.

G�� )DOWD� GH� XQLIRUPLGDG� HQ� OD� DGRSFLyQ� GH� SROtWLFDV� HPSUHVDULDOHV�� GHELGR�
HQWUH�RWURV�DVSHFWRV�D�XQD�GLVFUHSDQFLD�H[LVWHQWH�HQ� OD�FHQWUDOL]DFLyQ�\�
GHVFHQWUDOL]DFLyQ�GH�IXQFLRQHV�

20  Ibídem p. 180
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H�� ([LVWHQFLD� GH� FRQWUROHV� GH¿FLHQWHV� VREUH� HO� WUDEDMR� UHDOL]DGR�� SRFD�
FRPSUHQVLyQ�GH�ORV�UHVXOWDGRV�REWHQLGRV�

I�� $XVHQFLD�GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ�IRUPDO�ELHQ�FLPHQWDGD�TXH�VRSRUWH�\�IDFLOLWH�
HO�GHVDUUROOR�GH� ORV�VLVWHPDV��SURFHGLPLHQWRV�\�PpWRGRV�DGRSWDGRV�SRU�
una empresa.

J�� )DOWD� GH� FODULGDG� HQ� ODV� DWULEXFLRQHV� \� UHVSRQVDELOLGDGHV� DVLJQDGDV� D�
FDGD�XQR�GH�ORV�IXQFLRQDULRV�\�HPSOHDGRV��OR�FXDO�PXFKDV�YHFHV�SURYRFD�
IULFFLRQHV�\�DVSHUH]DV�TXH�DIHFWDQ�HO�EXHQ�GHVHPSHxR�GHO�WUDEDMR�

K�� )DOWD�GH�XQD�DGHFXDGD�GHOHJDFLyQ�GH�DXWRULGDG��UHVSRQVDELOLGDG�\�UHQGLFLyQ�
GH�FXHQWDV�HQWUH�HO�SHUVRQDO��SURSRUFLRQDQGR�XQ�HVWDGR�GH�QRUPDOL]DFLyQ�
HQ�WRGR�HO�DSDUDWR�HVWUXFWXUDO�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�

4.4.3 PROPÓSITOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACIÓN21

(QWUH�ORV�SURSyVLWRV�TXH�XQD�HPSUHVD�GHVHD�FXPSOLU�FRQ�OD�HODERUDFLyQ�GH�XQ�
0DQXDO�GH�2UJDQL]DFLyQ�HVWiQ��

D�� �'H¿QLU�OD�RUJDQL]DFLyQ�IRUPDO�FRQ�TXH�GHEH�IXQFLRQDU�OD�HPSUHVD�

E�� 'HWHUPLQDU� ORV� REMHWLYRV�� SROtWLFDV� \� IXQFLRQHV� TXH� XQD� HQWLGDG� GHEH�
FXPSOLU�\�GHVDUUROODU�SDUD�HO�ORJUR�GHO�p[LWR�HPSUHVDULDO�

F�� (VSHFL¿FDU� ODV� UHODFLRQHV� MHUiUTXLFDV�� IXQFLyQ� EiVLFD�� DWULEXFLRQHV�
HVSHFt¿FDV�� DXWRULGDG� \� UHTXLVLWRV� R� HVSHFL¿FDFLRQHV� JHQHUDOHV�
FRUUHVSRQGLHQWHV�D�ORV�SXHVWRV�GH�WUDEDMR�H[LVWHQWHV�HQ�XQD�HPSUHVD�

G�� &ODVL¿FDU� ODV� UHODFLRQHV� GH� DXWRULGDG�� UHVSRQVDELOLGDG�� FRRUGLQDFLyQ� \�
DVHVRUtD�TXH�GHEHQ�H[LVWLU�HQWUH�ORV�SXHVWRV�\�XQLGDGHV�DGPLQLVWUDWLYDV�

H�� 6HUYLU� GH� JXtD� RULHQWDGRUD�� LQVWUXPHQWR� GH� FRQVXOWD� \� KHUUDPLHQWD� GH�
FRQWURO�GHO�WUDEDMR�TXH�VH�GHVDUUROOD�

21  Ibídem p.181
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I�� &RQWULEXLU�D�OD�FDSDFLWDFLyQ��HQWUHQDPLHQWR�\�DGLHVWUDPLHQWR�GHO�SHUVRQDO�
DQWLJXR�\�QXHYR�

J�� (YLWDU�ORV�FRQÀLFWRV�\�IULFFLRQHV�MXULVGLFFLRQDOHV�TXH�SXHGDQ�SUHVHQWDUVH�
HQWUH�XQLGDGHV�\�SXHVWRV�GH�WUDEDMR�GH�OD�HPSUHVD�

K�� )DFLOLWDU�OD�SUHYLVLyQ�\�SODQL¿FDFLyQ�GHO�WUDEDMR��HYLWDQGR�OD�LPSURYLVDFLyQ�
GH�ODERUHV�\�HO�GHVRUGHQ�DGPLQLVWUDWLYR�

L�� $EROLU� OD�GXSOLFLGDG�GH� IXQFLRQHV��DFWLYLGDGHV�\� UHVSRQVDELOLGDGHV�HQ�HO�
GHVHPSHxR�GHO�WUDEDMR�

M�� 'HOLPLWDU�HO�UDGLR�GH�FRQWURO�GH�DFFLyQ�R�HVIHUD�GH�FRQWURO�GH�ODV�XQLGDGHV�
\�SXHVWRV�GH�WUDEDMR

N�� *DUDQWL]DU�HO�FXPSOLPLHQWR�GH�ORV�SULQFLSLRV�GH�RUJDQL]DFLyQ�XQLYHUVDOPHQWH�
DFHSWDGRV� HQ� PDWHULD� DGPLQLVWUDWLYD�� $GHPiV� GH� FRPSOHPHQWDU� ORV�
UHJODPHQWRV�GH�RUJDQL]DFLyQ�\�IXQFLRQHV�

4.4.4 PRINCIPIOS A TOMAR EN CUENTA PARA EL DISEÑO DEL MANUAL 

DE ORGANIZACIÓN22

([LVWHQ�FLHUWRV�SULQFLSLRV�EiVLFRV�TXH�GHEHQ�FRQVLGHUDUVH�DO�PRPHQWR�GH�GLVHxDU�
0DQXDOHV�GH�2UJDQL]DFLyQ��(VWRV�SULQFLSLRV�VRQ��

D�� 7RGD� RUJDQL]DFLyQ� GHEH� EDVDUVH� HQ� IXQFLRQHV� D� FXPSOLU� \� QR� HQ� VXV�
individuos. 

E�� Ninguna estructura organizativa puede aplicarse a otra empresa sin 
alteraciones.

F�� (Q�DFWLYLGDGHV�GH�FLHUWD�FRPSOHMLGDG�QR�GHEHQ�VHU�PiV�GH�RFKR�D�QXHYH�
VXERUGLQDGRV�

22  Ibídem Pp. 182 y 183
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G�� /RV�QLYHOHV�GH�DXWRULGDG�GHEHQ�VHU�HQ�OR�PiV�SRVLEOH�PHQRV�GH�VHLV�

H�� 7RPDU� HQ� FXHQWD� HQ� ODV� RUJDQL]DFLRQHV� ORV� SODQHV� GH� H[SDQVLyQ� GH� OD�
empresa. 

I�� 'LYXOJDU�HQWUH�HO�SHUVRQDO�ORV�PDQXDOHV�\�OD�SLUiPLGH�GH�RUJDQL]DFLyQ�

J�� $FWXDOL]DU�ORV�RUJDQLJUDPDV�\�IXQFLRQHV�\�GDU�D�FRQRFHU�ODV�YDULDFLRQHV��

K�� 7RGR�FDPELR�R�FRUUHFFLyQ�GHEH�VHU�DXWRUL]DGR�

L�� $SOLFDU�ORV�SULQFLSLRV�GH�RUJDQL]DFLyQ�

M�� 6HU�ÀH[LEOH�SDUD�ORV�FDPELRV�D�UHDOL]DU�

4.5  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS23

8Q�EUHYH�DQiOLVLV�GH�ODV�FDUDFWHUtVWLFDV��GH�ORV��0DQXDOHV� GH� 3URFHGLPLHQWRV�� D�
manera de corolario, induce a formular los siguientes comentarios: 

D�� /RV� 0DQXDOHV� GH� 2UJDQL]DFLyQ�� FRQWLHQHQ� LQVWUXFFLRQHV� EiVLFDV� VREUH�
ODV�UHODFLRQHV�IRUPDOHV�GH�RUJDQL]DFLyQ�TXH�H[LVWHQ�\�TXH�JHQHUDQ�HQWUH�
WRGRV� ORV�PLHPEURV�GHO�SHUVRQDO�GH�XQD�HPSUHVD�� UD]yQ�SRU� OD�FXDO�HQ�
WpUPLQR�DQDOyJLFR�SXHGH�GHFLUVH�TXH� LQFOX\HQ�HO�HVTXHPD��HVTXHOHWR�y�
VRSRUWH�VREUH�\�D�WUDYpV�GHO�FXDO�OD�HPSUHVD�GHVDUUROOD�VXV�DFWLYLGDGHV�\�
FXPSOH�FRQ�VXV�REMHWLYRV�HVWDEOHFLGRV�

E�� Los Manuales de Procedimientos contemplan instrucciones fundamentales 
VREUH�ORV�PpWRGRV�IXQFLRQDOHV�\�RSHUDWLYRV�TXH��HO�SHUVRQDO�GH�XQD�HPSUHVD�
DGRSWD�y�VLJXH��D�HIHFWR�GH�HMHFXWDU�ORV�GLIHUHQWHV�WUiPLWHV�\�SURFHVRV�GH�
WUDEDMR�HVWDEOHFLGRV��VLHPSUH�FRQ�HO�DIiQ�GH�FXPSOLU�DGHFXDGDPHQWH�FRQ�
ODV�IXQFLRQHV�\�REMHWLYRV�VHxDODGRV�

23 Ibídem Pp. 186 – 188



35

%DViQGRVH�HQ�ORV�FRPHQWDULRV�DQWHULRUHV��SUiFWLFDPHQWH�VH�SXHGH�LQIHULU�TXH�HO�
0DQXDO�GH�2UJDQL]DFLyQ�GHVFULEH�PHFiQLFD�\�DEVWUDFWDPHQWH� OD�FRQ¿JXUDFLyQ�
RUJiQLFD� LQWHUQD� GH� XQD� HPSUHVD� �FRPR� HVWi� FRQVWLWXLGD��� HQ� WDQWR� TXH� HO�
0DQXDO�GH�3URFHGLPLHQWRV�GHVFULEH�GHWDOODGDPHQWH�ORV�PHGLRV��PHFDQLVPRV�\�
PDQHUDV�D�WUDYpV�GH�ORV�FXDOHV�RSHUD�OD�HPSUHVD��FyPR�IXQFLRQD���/yJLFDPHQWH��
en ese orden de ideas, se hace necesario resaltar la importancia de que en 
XQD�HPSUHVD�FRH[LVWDQ�DPERV� WLSRV�GH�PDQXDOHV��GDGD� OD� LQWHUGHSHQGHQFLD�\�
complementariedad que entre ellos existe.

En tal sentido puede argumentarse que la ausencia de uno de esos Manuales 
OLPLWDUtD� OD� H[LVWHQFLD� GHO� RWUR�� FRPR� VHUtD� HO� FDVR� GH� TXH� H[LVWD� XQ� 0DQXDO�
FRQWHQLHQGR�OD�RUJDQL]DFLyQ�GH�XQD�HPSUHVD��TXH�WLHQH�VLVWHPDV�\�SURFHGLPLHQWRV�
HQJRUURVRV� \� GHIHFWXRVRV�� TXH� QXQFD� KDQ� VLGR� DQDOL]DGRV�� PHMRUDGRV� \�
SODVPDGRV�HQ�XQ�0DQXDO��R�HO�FDVR�FRQWUDULR��TXH�KD\D�XQ�0DQXDO�TXH�FRQWHQJD�
VLVWHPDV�\�SURFHGLPLHQWRV�iJLOHV��VLPSOL¿FDGRV�\�HIHFWLYRV���SHUR�TXH�VH�JHQHUDQ�
\� GHVDUUROODQ� HQ� XQD� RUJDQL]DFLyQ� HQIHUPL]D� \� GHVRUGHQDGD�� TXH� QR� KD� VLGR�
PHMRUDGD�\�GHVFULWD�HQ�XQ�0DQXDO�

)LQDOPHQWH�� SDUD� TXH� ORV� 0DQXDOHV� GH� 2UJDQL]DFLyQ� \� ORV� 0DQXDOHV� GH�
3URFHGLPLHQWRV� LQFLGDQ� PiV� VLJQL¿FDWLYDPHQWH� HQ� HO� IXQFLRQDPLHQWR� GH� ODV�
empresas, es necesario que:

• 6HDQ� HODERUDGRV� VLPXOWiQHD� \� ÀH[LEOHPHQWH�� HQ� IXQFLyQ� GH� ODV�
necesidades reales de la empresa.

• (O�SHUVRQDO�GH� ODV�HPSUHVDV�KDJD�XQ�XVR� UDFLRQDO� \�HIHFWLYR�GH� ORV�
mismos.

• 6H�UHYLVH�\�DFWXDOLFH�FRQWLQXDPHQWH�VX�FRQWHQLGR�SDUD�DGDSWDUORV�D�ODV�
VLWXDFLRQHV�FDPELDQWHV�\�

• 6HDQ�SUHSDUDGRV�SRU�XQLGDGHV�WpFQLFDV�\�HVSHFLDOL]DGDV�HQ�HO�DQiOLVLV�
\�PHMRUDPLHQWR�GHO�WUDEDMR�DGPLQLVWUDWLYR�

&RQ� IUHFXHQFLD� HVWH� WLSR� GH� PDQXDOHV� VH� LGHQWL¿FD� FRQ� RWURV� QRPEUHV�� GH�
RSHUDFLyQ��GH�SUiFWLFDV�HVWiQGDU��GH�LQVWUXFFLyQ�GH�WUDEDMR��GH�SURFHVRV�
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4.5.1 JUSTIFICACIÓN DE LA CREACIÓN DE LOS MANUALES DE 

PROCEDIMIENTOS

(VWH� WLSR�GH�0DQXDOHV� VH�FRQVLGHUD� OD�H[SUHVLyQ�DQDOtWLFD�GH� OD�RUJDQL]DFLyQ��
\D�TXH�D� WUDYpV�GH� ORV�SURFHGLPLHQWRV�DGPLQLVWUDWLYRV�VH�FDQDOL]D� OD�DFWLYLGDG�
RSHUDWLYD�GH�OD�HPSUHVD��DVt�WDPELpQ�VH�HQXQFLDQ�ODV�QRUPDV�GH�IXQFLRQDPLHQWR�
EiVLFR��D�ODV�FXDOHV�GHEHUiQ�GH�DMXVWDUVH�ORV�PLHPEURV�GH�OD�PLVPD�DVt�FRPR�HV�
el caso de los cursogramas de los procedimientos.

/D�XWLOL]DFLyQ�GH�ORV�0DQXDOHV�GH�3URFHGLPLHQWRV�YLHQH�MXVWL¿FDGD�SRU�OD�SUHVHQFLD�
GH�XQD�VHULH�GH�SUREOHPDV�DGPLQLVWUDWLYRV�\�WpFQLFRV��HQWUH�ORV�FXDOHV�SRGHPRV�
considerar los siguientes:

)DOWD�GH�FRQRFLPLHQWRV�GH�ORV�ÀXMRV�GH�WUDEDMR�HQ�VX�FRQMXQWR��SHUPLWH�TXH�VH�
SUHVHQWHQ�SUREOHPDV�GH�PDOD�GLVWULEXFLyQ�GH�WUDEDMR��DWUDVRV�\�DWDVFDPLHQWRV�TXH�
VH�SUHVHQWDQ�HQ�ORV�GLIHUHQWHV�WUiPLWHV�RSHUDWLYRV�R�DGPLQLVWUDWLYRV��JHQHUDQGR�
necesidades aparentes de falta de personal.

0DO� GLVHxR� GH� OD� GLVWULEXFLyQ� GHO� HVSDFLR� ItVLFR� HQ� IXQFLyQ� GH� SHUVRQDV� \� GH�
SURFHGLPLHQWRV�DGPLQLVWUDWLYRV�H[LVWHQWHV��\D�VHD�SRU�QR�WRPDU�HQ�FXHQWD�DVSHFWRV�
YLWDOHV�FRPR�OD�QDWXUDOH]D�GHO�WUDEDMR�GHVDUUROODGR��FDQWLGDG�GH�SHUVRQDO��WLSR�\�
FDOLGDG�GH�PRELOLDULR�\�HVSDFLR�XWLOL]DGR��UHODFLyQ�GH�WUDEDMR�HQWUH�XQLGDGHV�\�ODV�
IDFLOLGDGHV�D�ORV�XVXDULRV�GHO�VHUYLFLR��3DVLOORV��VDOD�GH�HVSHUD��HWF��

)DOWD�GH�XQLIRUPLGDG��OD�H[LVWHQFLD�GH�GLIHUHQWHV�SURFHGLPLHQWRV�SDUD�XQ�PLVPR�
REMHWLYR� HQ� ODV� GLYHUVDV� XQLGDGHV� R� HQ� OD�PLVPD� XQLGDG�� YXHOYH� FRPSOHMR� VX�
GHVDUUROOR�SRU�FXDQWR�HVWiQ�EDMR�HO�FULWHULR�GH�OD�SHUVRQD�TXH�KD�GH�GHVDUUROODUORV��
)DOWD�GH�XQD�DGHFXDGD�GHOHJDFLyQ�GH�DXWRULGDG�HQ�ORV�GLYHUVRV�SURFHVRV��OR�TXH�
WUDH�SRU�FRQVLJXLHQWH��³FXHOORV�GH�ERWHOOD´�R�³HVWUDQJXODPLHQWRV´�QR�SHUPLWLHQGR�
ÀXLGH]�HQ�OD�WRPD�GH�GHFLVLRQHV�HQ�HO�QLYHO�FRUUHVSRQGLHQWH�

$OWRV�FRVWRV�DGPLQLVWUDWLYRV�SRU�OD�PDOD�XWLOL]DFLyQ�GHO�WLHPSR��HVIXHU]RV�\�HQHUJtD�
GHO�SHUVRQDO��OR�TXH�SURYRFD�OD�SUHVHQFLD�GH�SURFHGLPLHQWRV�OHQWRV��HQJRUURVRV�\�
EXURFUiWLFRV�TXH�DIHFWDQ�OD�H¿FLHQFLD��OD�HIHFWLYLGDG�\�OD�SURGXFWLYLGDG�
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4.5.2 CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6RQ�DTXHOORV�TXH�FRQWHPSODQ� LQVWUXFFLRQHV� IXQGDPHQWDOHV� VREUH� ORV�PpWRGRV�
IXQFLRQDOHV�\�RSHUDWLYRV��TXH�HO�SHUVRQDO�GH�XQD�HPSUHVD�DGRSWD�R�VLJXH�D�HIHFWR�
GH�HMHFXWDU�ORV�GLIHUHQWHV�WUiPLWHV�\�SURFHVRV�DGHFXDGDPHQWH�FRQ�ODV�IXQFLRQHV�
\�REMHWLYRV�VHxDODGRV��

6H�D¿UPD�WDPELpQ�TXH�VRQ�DTXHOORV� LQVWUXPHQWRV�WpFQLFRV�DGPLQLVWUDWLYRV�TXH�
UHJLVWUDQ�HQ�IRUPD�VHFXHQFLDO�\�FURQROyJLFD�XQD�VHULH�GH�DFFLRQHV�TXH�GHEHQ�GH�
UHDOL]DUVH�D�¿Q�GH� ORJUDU�HO�FXPSOLPLHQWR�GH� IXQFLRQHV��DFWLYLGDGHV�\�REMHWLYRV�
HVSHFt¿FRV��

4.5.3 PROPÓSITOS DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

$O� LJXDO� TXH�HO�0DQXDO� GH�2UJDQL]DFLyQ� \� RWURV�0DQXDOHV�� ORV� SURSyVLWRV� TXH�
WHQJD�pVWH� WLSR�GH�0DQXDO�VHUiQ�FRQ�EDVH�D� OD�QHFHVLGDG�GH�HVWDQGDUL]DU� ODV�
actividades similares en la empresa o en la unidad. Facilitar el adiestramiento a 
SHUVRQDO�QXHYR�R�H[LVWHQWH�HQ�ORV�SURFHGLPLHQWRV�TXH�GHEH�VHJXLU��DVt�FRPR�OD�
GHOLPLWDFLyQ�GH�VX�KDFHU�HQ�OD�UHVSRQVDELOLGDG�DVLJQDGD�

&RQWULEXLU�D�OD�XWLOL]DFLyQ�\�DSURYHFKDPLHQWR�GH�ORV�UHFXUVRV�KXPDQRV��PDWHULDOHV�
\� ¿QDQFLHURV� GH� OD� HPSUHVD�� PHGLDQWH� HO� HVWtPXOR� D� UHDOL]DU� HQ� IRUPD� iJLO��
GLQiPLFD�\�HIHFWLYD�OD�HVWUXFWXUD�RUJDQL]DWLYD��IDFLOLWDQGR�OD�GLVWULEXFLyQ�UDFLRQDO�
\�HTXLOLEUDGD�GH�FDUJDV�GH�WUDEDMR�HQWUH�HO�SHUVRQDO��\�SRU�GHVFDOL¿FDU�VX�WUDEDMR�
o servicio que desempeña.

4.5.4 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

/RV�0DQXDOHV�YDUtDQ�GH�FRQWHQLGR��VHJ~Q�HVWLOR��H[SHULHQFLDV�\�QHFHVLGDGHV�GH�
ORV�TXH�FRQWULEX\HQ�D� VX�GLVHxR�� VLQ�HPEDUJR��SRU� OR�JHQHUDO� REVHUYDQ�HQ�VX�
FRQWHQLGR��DVSHFWRV�EiVLFRV�

/D�YDULDFLyQ�HQWUH�HO�FRQWHQLGR�GH�XQ�0DQXDO�GH�3URFHGLPLHQWRV�FRQ�HO�GH�XQ�
0DQXDO�GH�2UJDQL]DFLyQ�HQ�OR�TXH�UHVSHFWD�D�ORV�IDFWRUHV�R�DVSHFWRV�D�GLVHxDU��
GLVFXWLU�� DSUREDU�� GLYXOJDU� \� SRQHU� HQ� SUiFWLFD�� HV� HPLQHQWHPHQWH� GH� FDUiFWHU�
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VLVWHPDWROyJLFR�\�SURFHGLPHQWDO�
eVWH�GRFXPHQWR�LQFRUSRUD�OD�VLJXLHQWH�LQIRUPDFLyQ� 24   

D�� /RJRWLSR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�
E�� 1RPEUH�R¿FLDO�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�
F�� 'HQRPLQDFLyQ�\�H[WHQVLyQ��JHQHUDO�\�HVSHFt¿FR���'H�FRUUHVSRQGHU�D�XQD�

XQLGDG�HQ�SDUWLFXODU�GHEH�DQRWDUVH�HO�QRPEUH�GH�OD�PLVPD�
G�� /XJDU�\�IHFKD�GH�HODERUDFLyQ�
H�� 1~PHUR�GH�UHYLVLyQ��HQ�VX�FDVR��
I�� 8QLGDGHV�UHVSRQVDEOHV�GH�VX�HODERUDFLyQ��UHYLVLyQ�\�R�DXWRUL]DFLyQ�
J�� &ODYH� GH� OD� IRUPD�� (Q� SULPHU� WpUPLQR�� ODV� VLJODV� GH� OD� RUJDQL]DFLyQ�� HO�

segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la 
IRUPD�\��SRU�~OWLPR��HO�Q~PHUR�GH� OD�IRUPD��(QWUH� ODV�VLJODV�\�HO�Q~PHUR�
GHEH�FRORFDUVH�XQ�JXLyQ�R�GLDJRQDO�

K�� ËQGLFH� R� &RQWHQLGR�� 5HODFLyQ� GH� ORV� FDStWXORV� TXH� IRUPDQ� SDUWH� GHO�
documento.

L�� 3UyORJR�\�R� ,QWURGXFFLyQ��([SRVLFLyQ�VREUH�HO�GRFXPHQWR��VX�FRQWHQLGR��
REMHWR��iUHDV�GH�DSOLFDFLyQ�H� LPSRUWDQFLD�GH�VX�UHYLVLyQ�\�DFWXDOL]DFLyQ��
3XHGH�LQFOXLU�XQ�PHQVDMH�GH�OD�Pi[LPD�DXWRULGDG�GH�ODV�iUHDV�FRPSUHQGLGDV�
en el manual.

M�� 2EMHWLYR�V�� GH� ORV� SURFHGLPLHQWRV�� ([SOLFDFLyQ� GHO� SURSyVLWR� TXH� VH�
pretende cumplir con los procedimientos.

N�� ÈUHDV�GH�DSOLFDFLyQ�R�DOFDQFH�GH�ORV�SURFHGLPLHQWRV��(VIHUD�GH�DFFLyQ�TXH�
FXEUHQ�ORV�SURFHGLPLHQWRV�

O�� 5HVSRQVDEOHV��8QLGDGHV�DGPLQLVWUDWLYDV�\�R�SXHVWRV�TXH� LQWHUYLHQHQ�HQ�
los procedimientos en cualquiera de sus fases.

P��3ROtWLFDV�R�QRUPDV�GH�RSHUDFLyQ��(Q�pVWD�VHFFLyQ�VH�LQFOX\HQ�ORV�FULWHULRV�
R�OLQHDPLHQWRV�JHQHUDOHV�GH�DFFLyQ�TXH�VH�GHWHUPLQDQ�HQ�IRUPD�H[SOtFLWD�
SDUD�IDFLOLWDU�OD�FREHUWXUD�GH�UHVSRQVDELOLGDGHV�GH�ODV�GLVWLQWDV�LQVWDQFLDV�
que participan en los procedimientos.

Q�� &RQFHSWR�V���SDODEUDV�R�WpUPLQRV�GH�FDUiFWHU�WpFQLFR�TXH�VH�HPSOHDQ�HQ�
HO�SURFHGLPLHQWR��ODV�FXDOHV��SRU�VX�VLJQL¿FDGR�R�JUDGR�GH�HVSHFLDOL]DFLyQ�
UHTXLHUHQ�GH�PD\RU�LQIRUPDFLyQ�R�DPSOLDFLyQ�GH�VX�VLJQL¿FDGR��SDUD�KDFHU�
PiV�DFFHVLEOH�DO�XVXDULR�OD�FRQVXOWD�GHO�PDQXDO�

24  SERRANO RAMÍREZ. Op. Cit., p. 134
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R�� 3URFHGLPLHQWR��'HVFULSFLyQ�GH�ODV�2SHUDFLRQHV���3UHVHQWDFLyQ�SRU�HVFULWR��
HQ�IRUPD�QDUUDWLYD�\�VHFXHQFLDO��GH�FDGD�XQD�GH�ODV�RSHUDFLRQHV�TXH�VH�
UHDOL]DQ�HQ�XQ�SURFHGLPLHQWR��H[SOLFDQGR�HQ�TXp�FRQVLVWHQ��FXDQGR��FyPR��
GRQGH��FRQ�TXp�\�FXDQWR�WLHPSR�VH�KDFHQ��VHxDODQGR�ORV�UHVSRQVDEOHV�GH�
OOHYDUODV�D�FDER�

S�� &XDQGR� OD� GHVFULSFLyQ� GHO� SURFHGLPLHQWR� HV� JHQHUDO�� \� SRU� OR� PLVPR�
FRPSUHQGH�YDULDV�iUHDV��GHEH�DQRWDUVH�OD�XQLGDG�DGPLQLVWUDWLYD�TXH�WLHQH�
D�VX�FDUJR�FDGD�RSHUDFLyQ��6L�VH�WUDWD�GH�XQD�GHVFULSFLyQ�GHWDOODGD�GHQWUR�
GH�XQD�XQLGDG�DGPLQLVWUDWLYD��WLHQH�TXH�LQGLFDUVH�HO�SXHVWR�UHVSRQVDEOH�GH�
FDGD�RSHUDFLyQ��(V�FRQYHQLHQWH�FRGL¿FDU�ODV�RSHUDFLRQHV�HQ�XQD�PLVPD�
RSHUDFLyQ�

T�� Formularios o Impresos: Formas impresas que se utilizan en un 
SURFHGLPLHQWR�� ODV�FXDOHV�VH� LQWHUFDODQ�GHQWUR�GHO�PLVPR�R�VH�DGMXQWDQ�
FRPR�DSpQGLFHV��(Q�OD�GHVFULSFLyQ�GH�ODV�RSHUDFLRQHV�TXH�LPSOLTXHQ�VX�
XVR�� GHEH�KDFHUVH� UHIHUHQFLD�HVSHFt¿FD�GH�pVWDV�� HPSOHDQGR�SDUD�HOOR�
Q~PHUR�GH�LQGLFDGRUHV�TXH�SHUPLWDQ�DVRFLDUOD�HQ�IRUPD�FRQFUHWD��7DPELpQ�
se pueden adicionar instructivos para su llenado.

U�� 'LDJUDPDV� GH� )OXMR�� 5HSUHVHQWDFLyQ� JUi¿FD� GH� OD� VXFHVLyQ� HQ� TXH�
VH� UHDOL]DQ� ODV� RSHUDFLRQHV� GH� XQ� SURFHGLPLHQWR� \�R� HO� UHFRUULGR� GH�
formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas 
�3URFHGLPLHQWR�*HQHUDO��� R� ORV� SXHVWRV� TXH� LQWHUYLHQHQ� �3URFHGLPLHQWR�
'HWDOODGR���HQ�FDGD�RSHUDFLyQ�GHVFULWD��$GHPiV��VXHOHQ�KDFHU�PHQFLyQ�
GHO�HTXLSR�y�UHFXUVRV�XWLOL]DGRV�HQ�FDGD�FDVR��/RV�GLDJUDPDV�SUHVHQWDGRV�
HQ�IRUPD�VHQFLOOD�\�DFFHVLEOH�HQ�HO�PDQXDO�EULQGDQ�XQD�GHVFULSFLyQ�FODUD�
GH� ODV�RSHUDFLRQHV�� OR�TXH�IDFLOLWD�VX�FRPSUHQVLyQ��3DUD�pVWH�HIHFWR��HV�
DFRQVHMDEOH�HO�HPSOHR�GH�VtPERORV�\�R�JUi¿FRV�VLPSOL¿FDGRV�

V�� *ORVDULR�GH�7pUPLQRV��/LVWD�GH�FRQFHSWRV�GH�FDUiFWHU�WpFQLFR�UHODFLRQDGRV�
FRQ� HO� FRQWHQLGR� \� WpFQLFDV� GH� HODERUDFLyQ� GH� ORV� PDQXDOHV� GH�
SURFHGLPLHQWRV��TXH�VLUYHQ�GH�DSR\R�SDUD�VX�XVR�R�FRQVXOWD

4.6  NORMA ISO 900125

/D�1RUPD�,62������HV�XQD�QRUPD�LQWHUQDFLRQDO�GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG�DSOLFDEOH�

25  &RPLWp�7pFQLFR�,62�7&������³*HVWLyQ�\�$VHJXUDPLHQWR�GH�OD�&DOLGDG��6XEFRPLWp�6&����6LV�
temas de la calidad. Norma Internacional ISO 9001:2008”. 4ª Ed. Suiza. p. VI.
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D�FXDOTXLHU� WLSR�GH�RUJDQL]DFLyQ�GH�FXDOTXLHU�VHFWRU�R�DFWLYLGDG��TXH�SHUPLWH�
HVWDQGDUL]DU�\�PHMRUDU�SHUPDQHQWHPHQWH� ORV�SURFHVRV�FRQ�XQ�HQIRTXH�KDFLD�
OD�VDWLVIDFFLyQ�GH�ORV�FOLHQWHV�\�ODV�SDUWHV�LQWHUHVDGDV��(V�XQD�KHUUDPLHQWD�GH�
FDOLGDG�TXH�FRQWULEX\H�D�TXH�OD�RUJDQL]DFLyQ�WUDEDMH�GH�IRUPD�RUGHQDGD�\�FRQ�
XQ�HQIRTXH�FODUR�KDFLD�UHVXOWDGRV�\�HO�HVWDEOHFLPLHQWR�GH�XQD�UXWD�GH�PHMRUD�
FRQWLQXD�TXH�JDUDQWLFH�VX�VREUHYLYHQFLD�\�FUHFLPLHQWR�VRVWHQLGR���

/D�DGRSFLyQ�GH�XQ�VLVWHPD�GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG�GHEHUtD�VHU�XQD�GHFLVLyQ�
HVWUDWpJLFD� GH� FXDOTXLHU� RUJDQL]DFLyQ�� (O� GLVHxR� \� OD� LPSOHPHQWDFLyQ� GHO�
VLVWHPD�GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG�GH�XQD�RUJDQL]DFLyQ�HVWiQ�LQÀXHQFLDGRV�SRU��

a) (O�HQWRUQR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ�� ORV�FDPELRV�HQ�HVH�HQWRUQR�\� ORV�ULHVJRV�
asociados con ese entorno

b) 6XV�QHFHVLGDGHV�FDPELDQWHV
c) 6XV�REMHWLYRV�SDUWLFXODUHV
d) /RV�SURGXFWRV�\�VHUYLFLRV�TXH�SURSRUFLRQD
e) Los procesos que emplea
f) 6X�WDPDxR�\�OD�HVWUXFWXUD�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ

4.6.1 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS DE ISO

(VWD� 1RUPD� ,QWHUQDFLRQDO� SURPXHYH� OD� DGRSFLyQ� GH� XQ� HQIRTXH� EDVDGR� HQ�
SURFHVRV�FXDQGR�VH�GHVDUUROOD��LPSOHPHQWD�\�PHMRUD�OD�H¿FDFLD�GH�XQ�VLVWHPD�
GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG��SDUD�DXPHQWDU�OD�VDWLVIDFFLyQ�GHO�FOLHQWH�PHGLDQWH�HO�
cumplimiento de sus requisitos.

3DUD� TXH� XQD� RUJDQL]DFLyQ� IXQFLRQH� GH�PDQHUD� H¿FD]�� WLHQH� TXH� GHWHUPLQDU�
\�JHVWLRQDU�QXPHURVDV�DFWLYLGDGHV� UHODFLRQDGDV�HQWUH� Vt��8QD�DFWLYLGDG�R� XQ�
FRQMXQWR�GH�DFWLYLGDGHV�TXH�XWLOL]D�UHFXUVRV��\�TXH�VH�JHVWLRQD�FRQ�HO� ¿Q�GH�
permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados, se puede 
considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso 
FRQVWLWX\H�GLUHFWDPHQWH�HO�HOHPHQWR�GH�HQWUDGD�GHO�VLJXLHQWH�SURFHVR��

/D�DSOLFDFLyQ�GH�XQ�VLVWHPD�GH�SURFHVRV�GHQWUR�GH�OD�RUJDQL]DFLyQ��MXQWR�FRQ�
OD� LGHQWL¿FDFLyQ�H� LQWHUDFFLRQHV�GH�HVWRV�SURFHVRV��DVt�FRPR�VX�JHVWLyQ�SDUD�
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SURGXFLU�HO�UHVXOWDGR�GHVHDGR��SXHGH�GHQRPLQDUVH�FRPR�³HQIRTXH�EDVDGR�HQ�
SURFHVRV´�

8QD� YHQWDMD� GHO� HQIRTXH� EDVDGR� HQ� SURFHVRV� HV� HO� FRQWURO� FRQWLQXR� TXH�
SURSRUFLRQD� VREUH� ORV� YtQFXORV� HQWUH� ORV� SURFHVRV� LQGLYLGXDOHV� GHQWUR� GHO�
VLVWHPD�GH�SURFHVRV��DVt�FRPR�VREUH�VX�FRPELQDFLyQ�H�LQWHUDFFLyQ�

8Q�HQIRTXH�GH�HVWH�WLSR��FXDQGR�VH�XWLOL]D�GHQWUR�GH�XQ�VLVWHPD�GH�JHVWLyQ�GH�OD�
calidad, enfatiza la importancia de: 

a) /D�FRPSUHQVLyQ�\�HO�FXPSOLPLHQWR�GH�ORV�UHTXLVLWRV
b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor 
c) /D�REWHQFLyQ�GH�UHVXOWDGRV�GHO�GHVHPSHxR�\�H¿FDFLD�GHO�SURFHVR
d) /D�PHMRUD�FRQWLQXD�GH�ORV�SURFHVRV�FRQ�EDVH�HQ�PHGLFLRQHV�REMHWLYDV

(O�PRGHOR�GH�XQ�VLVWHPD�GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG�EDVDGR�HQ�SURFHVRV�TXH�VH�
muestra en la siguiente figura ilustra los vínculos entre los procesos, de igual 
IRUPD� PXHVWUD� TXH� ORV� FOLHQWHV�MXHJDQ�XQ�SDSHO�VLJQL¿FDWLYR�SDUD�GH¿QLU� ORV�
UHTXLVLWRV�FRPR�HOHPHQWRV�GH� HQWUDGD��(O� VHJXLPLHQWR�GH� OD�VDWLVIDFFLyQ�GHO�
FOLHQWH�UHTXLHUH�OD�HYDOXDFLyQ�GH�OD�LQIRUPDFLyQ�UHODWLYD�D�OD�SHUFHSFLyQ�GHO�FOLHQWH�
DFHUFD�GH�VL�OD�RUJDQL]DFLyQ�KD�FXPSOLGR�VXV�UHTXLVLWRV���

De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodología 
FRQRFLGD� FRPR� ³3ODQL¿FDU�+DFHU�9HUL¿FDU�$FWXDU´� �3+9$��� /D� FXDO� SXHGH�
GHVFULELUVH�EUHYHPHQWH�FRPR��

%� 3ODQL¿FDU��(VWDEOHFHU�ORV�REMHWLYRV�\�SURFHVRV�QHFHVDULRV�SDUD�FRQVHJXLU�
UHVXOWDGRV�GH�DFXHUGR�FRQ�ORV�UHTXLVLWRV�GHO�FOLHQWH�\�ODV�SROtWLFDV�GH�OD�
RUJDQL]DFLyQ�

%� Hacer: Implementar los procesos.
%� 9HUL¿FDU��5HDOL]DU�HO� VHJXLPLHQWR�\� OD�PHGLFLyQ�GH� ORV�SURFHVRV�\� ORV�

SURGXFWRV�UHVSHFWR�D�ODV�SROtWLFDV��ORV�REMHWLYRV�\�ORV�UHTXLVLWRV�SDUD�HO�
SURGXFWR��H�LQIRUPDU�VREUH�ORV�UHVXOWDGRV�

%� $FWXDU��7RPDU�DFFLRQHV�SDUD�PHMRUDU�FRQWLQXDPHQWH�HO�GHVHPSHxR�GH�
los procesos.
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Modelo de un sistema de gestión de la calidad basado en procesos 

(VWD�1RUPD�,QWHUQDFLRQDO�HVSHFL¿FD�ORV�UHTXLVLWRV�SDUD�XQ�VLVWHPD�GH�JHVWLyQ�GH�
OD�FDOLGDG��FXDQGR�XQD�RUJDQL]DFLyQ��

D��1HFHVLWD�GHPRVWUDU�VX�FDSDFLGDG�SDUD�SURSRUFLRQDU�UHJXODUPHQWH�SURGXFWRV�
TXH� VDWLVIDJDQ� ORV� UHTXLVLWRV� GHO� FOLHQWH� \� ORV� OHJDOHV� \� UHJODPHQWDULRV�
DSOLFDEOHV

E���$VSLUD�D�DXPHQWDU�OD�VDWLVIDFFLyQ�GHO�FOLHQWH�D�WUDYpV�GH�OD�DSOLFDFLyQ�H¿FD]�
GHO�VLVWHPD��LQFOXLGRV�ORV�SURFHVRV�SDUD�OD�PHMRUD�FRQWLQXD�GHO�VLVWHPD�\�HO�
DVHJXUDPLHQWR�GH�OD�FRQIRUPLGDG�FRQ�ORV�UHTXLVLWRV�GHO�FOLHQWH�\�ORV�OHJDOHV�
\�UHJODPHQWDULRV�DSOLFDEOHV�
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4.6.2 PRINCIPIOS DE LA NORMA ISO26

/D� QRUPD� ,62� HVWi� EDVDGD� HQ� ORV� RFKR� SULQFLSLRV� GH� JHVWLyQ� GH� FDOLGDG��
IXQGDPHQWDOHV�SDUD�XQD�EXHQD�JHVWLyQ�HPSUHVDULDO�

D�� 2ULHQWDFLyQ�DO�FOLHQWH
E�� Liderazgo
F�� 3DUWLFLSDFLyQ�GHO�SHUVRQDO
G�� (QIRTXH�EDVDGR�HQ�SURFHVRV
H�� (QIRTXH�GH�VLVWHPD�SDUD�OD�JHVWLyQ�
I�� 0HMRUD�FRQWLQXD
J�� (QIRTXH�EDVDGR�HQ�KHFKRV�SDUD�OD�WRPD�GH�GHFLVLyQ
K�� 5HODFLRQHV�PXWXDPHQWH�EHQH¿FLRVDV�FRQ�HO�SURYHHGRU

4.6.3 BENEFICIOS DE LA NORMA ISO

/RV�EHQH¿FLRV�FODYH�GH�XQ�6LVWHPD�GH�*HVWLyQ�GH�&DOLGDG�EDVDGR�HQ�OD�QRUPD�
ISO 9001 son: 

D�� 'HPXHVWUD�VX�FRPSURPLVR�FRQ�OD�FDOLGDG�\�OD�VDWLVIDFFLyQ�GHO�FOLHQWH
E�� $VHJXUD�TXH�VXV�SURGXFWRV�\�VHUYLFLRV��FXPSOHQ�WDQWR�ORV�UHTXLVLWRV�GHO�

FOLHQWH�FRPR�ORV�OHJDOHV�DSOLFDEOHV
F�� 3HUPLWH�PHGLU�VX�SURJUHVR�KDFLD�OD�PHMRUD�FRQWLQXD�GHO�GHVHPSHxR�GH�

OD�RUJDQL]DFLyQ
G�� $\XGD�D�OD�PHMRUD�GHO�GHVHPSHxR�GH�VX�RUJDQL]DFLyQ

Es importante considerar que para el caso de esta tesina, donde el tema central 
HV�SURSRQHU�XQD�HVWUXFWXUD�RUJDQL]DFLRQDO�\�GH�SURFHVRV�TXH�SHUPLWD�DVHJXUDU�
OD�FDOLGDG�GH�OD�(;3,*8$��RULHQWDGD�D�OD�VDWLVIDFFLyQ�GH�VXV�FOLHQWHV�\�EXVFDQGR�
VLHPSUH�OD�PHMRUD�FRQWLQXD��\�FRPR�SDUWH�GH�XQD�HVWUXFWXUD�PD\RU� LQWHJUDGD�
SRU�XQ� ODGR�SRU� OD�6HFUHWDUtD�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO��\�SRU� OD�
RWUD��ORV�DFWRUHV�FODYH�GHO�VHFWRU�3HFXDULR��6H�WRPDUi�HQ�FXHQWD�HVWD�1RUPD�HQ�

26  2UJDQL]DFLyQ�,QWHUQDFLRQDO�GH�&HUWL¿FDFLyQ��³6LVWHPDV�GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG��)XQGDPHQWR�
\�YRFDEXODULR� Norma Internacional ISO 9000:2005”. Suiza. 2005. p. VI
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HO�GHVDUUROOR�GH�ORV�SURFHGLPLHQWRV��FRPR�SDUWH�GH�XQ�VLVWHPD�GH�*HVWLyQ�GH�OD�
&DOLGDG�DO�FXDO�GHEH�SHUWHQHFHU��HQ�HVWH�FDVR��HO�GH�OD�6HFUHWDUtD�



Capítulo V.  

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXPIGUA

5.1 INTRODUCCIÓN

La experiencia profesional que me ha dado el desarrollo de las actividades propias 
GH�OD�&RRUGLQDFLyQ�GH�&RPXQLFDFLyQ�6RFLDO�HQ�OD�6'$<5��KDQ�VLGR�GH�JUDQ�XWLOLGDG�
SDUD�FDSLWDOL]DU� �\�DSOLFDU� ORV�FRQRFLPLHQWRV� LQWHJUDOHV�� WDQWR�GH�FRPXQLFDFLyQ�
como organizacionales, en eventos especializados del sector agroalimentario. Es 
así que he tenido la oportunidad de participar como parte del Comité Organizador 
GH� OD�([SLJXD��HQ�GRQGH�DGHPiV�GH�DSOLFDU�GLFKRV�FRQRFLPLHQWRV�� WDPELpQ�KH�
GHWHFWDGR�ODV�iUHDV�GH�RSRUWXQLGDG�� ODV�FXDOHV�PH�OOHYDQ�D�KDFHU�OD�SURSXHVWD�
de este manual de procedimientos como una herramienta con los instrumentos 
WpFQLFRV� DGPLQLVWUDWLYRV� TXH� UHJLVWUDQ� HQ� IRUPD� VHFXHQFLDO� \� FURQROyJLFD� XQD�
VHULH� GH�DFFLRQHV� TXH�GHEHQ�GH� UHDOL]DUVH� D� ¿Q� GH� ORJUDU� HO� FXPSOLPLHQWR� GH�
IXQFLRQHV��DFWLYLGDGHV�\�REMHWLYRV�HVSHFt¿FRV��SDUD�FRQWULEXLU�FRQ�HO�FXPSOLPLHQWR�
GHO�REMHWLYR�JHQHUDO�\�DVHJXUDU�HO�p[LWR�GH�OD�([SR��

(O�FRQWDU�VyOR�FRQ�XQD�HVWUXFWXUD�VLQ�ODV�DWULEXFLRQHV�GH¿QLGDV�\�VLQ�OD�GHOLPLWDFLyQ�
GH� VX� KDFHU� HQ� OD� UHVSRQVDELOLGDG� DVLJQDGD�� FRPSOLFD� HO� GHVHPSHxR� SXQWXDO�
\� H¿FLHQWH� GH� FDGD� XQD� GH� ODV� iUHDV�� FD\HQGR� HQ� OD� RPLVLyQ� R� GXSOLFLGDG� GH�
DFWLYLGDGHV��(Q� OD�(;3,*8$�VH�KDQ�GHMDGR�GH�XWLOL]DU�\�DSURYHFKDU�DO�Pi[LPR�
ORV�UHFXUVRV�KXPDQRV��PDWHULDOHV�\�¿QDQFLHURV��WHQLHQGR�XQD�PDOD�GLVWULEXFLyQ�
GH� WUDEDMR�� DWUDVRV� \� FRQÀLFWRV� TXH� VH� SUHVHQWDURQ� HQ� ORV� GLIHUHQWHV� WUiPLWHV�
operativos o administrativos, generando necesidades aparentes de falta de 
SHUVRQDO��7DPELpQ�KD�KHFKR�IDOWD�XQD�DGHFXDGD�GHOHJDFLyQ�GH�DXWRULGDG�HQ�ORV�
GLYHUVRV�SURFHVRV��OR�TXH�QR�SHUPLWH�XQD�ÀXLGH]�HQ�OD�WRPD�GH�GHFLVLRQHV�HQ�HO�
nivel correspondiente. 

'HULYDGR� GH� WRGDV� ODV� iUHDV� GH� RSRUWXQLGDG�� VH� JHQHUDURQ� DOWRV� FRVWRV�
DGPLQLVWUDWLYRV� SRU� OD� PDOD� XWLOL]DFLyQ� GHO� WLHPSR�� HVIXHU]RV� \� HQHUJtD� GHO�
SHUVRQDO�� OR�TXH�SURYRFy� OD�SUHVHQFLD�GH�SURFHGLPLHQWRV� OHQWRV��HQJRUURVRV�\�
EXURFUiWLFRV�TXH�DIHFWDURQ�OD�H¿FLHQFLD��HIHFWLYLGDG�\�SURGXFWLYLGDG��(V�SRU�HOOR�
TXH�FUHR�TXH�HVWH�PDQXDO�VHUi�GH�JUDQ�XWLOLGDG�SDUD�IDFLOLWDU�HO�DGLHVWUDPLHQWR�D�
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SHUVRQDO�QXHYR�R�H[LVWHQWH�HQ�ORV�SURFHGLPLHQWRV�TXH�GHEH�VHJXLU��FRQWULEX\HQGR�
D�UHDOL]DU��HQ�IRUPD�iJLO��GLQiPLFD�\�HIHFWLYD�ODV�DFWLYLGDGHV��IXQFLRQHV�\�REMHWLYRV�
SDUD�OD�SODQHDFLyQ�\�RUJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$�

5.2 ORGANIGRAMA EXPIGUA

El término estructura organizacional a menudo se asocia con el organigrama 
GH� OD�RUJDQL]DFLyQ��4XL]i�VHD�FRQYHQLHQWH�FRQVLGHUDUOD�GH�HVWD�PDQHUD��SHUR�
OD�HVWUXFWXUD�RUJDQL]DFLRQDO�HV�DOJR�PiV�TXH�OtQHDV�\�UHFXDGURV��7LHQH�TXH�YHU�
FRQ� JUXSRV� GH� SHUVRQDV� \� UHODFLRQHV� GH� MHUDUTXtD�� SHUR� WDPELpQ� FRQ� GHOHJDU�
DXWRULGDG��RWRUJDU�SRGHU�� ORV�FULWHULRV�SDUD�DJUXSDU�HO�SHUVRQDO�� ODV�UHJODV�\�ORV�
SURFHGLPLHQWRV�TXH�GHWHUPLQDQ�OR�TXH�ORV�FRODERUDGRUHV�KDFHQ�HQ�ORV�JUXSRV�\�
D�OR�TXH�GHEHQ�SUHVWDU�DWHQFLyQ��DVt�FRPR�ODV�IRUPDV�GH�LQWHUDFFLyQ�IRPHQWDGDV�

SRU�GHOHJDFLyQ��LQWHJUDFLyQ��UHJODV�\�SURFHGLPLHQWRV� 27

27  GRAHAM Y ENGLUND. “Administración de Proyectos Exitosos”. Prentice Hall. México. 1999. 
Pp. 117 y 118.
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5.2.1 CONSEJO DIRECTIVO DE EXPIGUA

5.2.2 COMITÉ ORGANIZADOR DE EXPIGUA

CONSEJO 
DIRECTIVO EXPIGUA

GOBERNADOR DEL ESTADO

SECRETARIO DE DESARROLLO 
AGROALIMENTARIO Y RURAL

SECRETARIO DE DESARROLLO 
ECONÓMICO SUSTENTABLE

SECRETARIO DE DESARROLLO TURISTICO

PRESIDENTE MUNICIPAL DE IRAPUATO

DELEGADO ESTATAL DE LA SAGARPA

PRESIDENTE DEL COMITÉ ESTATAL PARA EL 
FOMENTO Y PROTECCIÓN PECUARIA DEL 

ESTADO
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5.3  PROCESO DE LA ORGANIZACIÓN DE EXPIGUA

(Q�VX�IRUPD�PiV�VHQFLOOD��HV�SRVLEOH�GH¿QLU�XQ��SURFHVR�FRPR�XQ�FRQMXQWR�GH�
DFWLYLGDGHV�LQWHUUHODFLRQDGDV�GH�WUDEDMR��FDGD�FXDO�FRQ�LQVXPRV�\�UHQGLPLHQWRV�
prescritos. Una serie de actividades convierte los insumos, que pueden ser 
PDWHULDOHV��HTXLSR��RWURV�REMHWRV�WDQJLEOHV�R�GLYHUVRV�WLSRV�GH�LQIRUPDFLyQ��HQ�XQ�
rendimiento que se proporciona al receptor. 28

En el mapa de procedimientos se muestra el diagrama general del proceso de 
RUJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$��HO�FXDO�HVWi�LQWHJUDGR�SRU�XQD�VHULH�GH�SURFHGLPLHQWRV�
TXH� HQ� FRQMXQWR� \� FRQVLGHUDQGR� VX� LQWHUDFFLyQ�� DVHJXUDQ� XQ� HQIRTXH� KDFLD�
ODV�QHFHVLGDGHV�\�H[SHFWDWLYDV�GH� ORV�FOLHQWHV��XQ�HMHUFLFLR�GH�SODQHDFLyQ�TXH�
LPSULPH�OD�H[SHULHQFLD�\�HQIRTXH�GHO�HTXLSR�'LUHFWLYR��TXH�SURSRUFLRQH�RUGHQ�DO�
GHVDUUROOR�GHO�HYHQWR�\�TXH�JDUDQWLFH�VXV�UHVXOWDGRV��GH�LJXDO�IRUPD��VH�SXHGHQ�
apreciar todos los procedimientos operativos, iniciando con las actividades de 
SURPRFLyQ�� GLIXVLyQ� \� YHQWDV�� LQGLVSHQVDEOHV� SDUD� JDUDQWL]DU� SRU� XQ� ODGR� OD�
SDUWLFLSDFLyQ�GH�H[SRVLWRUHV�\�SDWURFLQDGRUHV��\�SRU�HO�RWUR��OD�DVLVWHQFLD�GH�ORV�
FOLHQWHV� LQWHUHVDGRV� HQ� ORV� SURGXFWRV�� VHUYLFLRV� \� HYHQWRV� TXH� VH� RIUHFHQ�� GH�
IRUPD�PX\� LPSRUWDQWH�VH�GHVFULEHQ� ORV�SURFHGLPLHQWRV�RSHUDWLYRV�GH� OD�([SR��
LQLFLDQGR�FRQ�HO�PRQWDMH�GH�ODV�LQVWDODFLRQHV��OD�RUJDQL]DFLyQ�GH�OD�LQDXJXUDFLyQ��

28  LOWENTHAL, Je!rey N. “Reingeniería de la Organización”. 5ª ed. Panorama. México. 1999.p. 95
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los procedimientos que se desarrollan de forma continua durante el periodo de 
GXUDFLyQ�GH�OD�H[SR��D�VDEHU�HO�GH�GHVDUUROOR�GH�ORV�HYHQWRV�\�HO�GH�PDQWHQLPLHQWR�
\�VHUYLFLRV��FRQ�ORV�FXDOHV�VH�DVHJXUD�TXH�ORV�SURGXFWRV�\�VHUYLFLRV�TXH�RIUHFH�
(;3,*8$��VH�SURSRUFLRQHQ�FRQ�ORV�PiV�DOWRV�HVWiQGDUHV�GH�FDOLGDG�QDFLRQDO�H�
LQWHUQDFLRQDO��DO�FRQFOXLU�GLFKR�SHULRGR��VH�FRQVLGHUD�HO�SURFHGLPLHQWR�GH�FODXVXUD�
GH� OD�([SR�DVt�FRPR�HO�GHVPRQWDMH�GH� WRGD� OD� LQIUDHVWUXFWXUD��FRPR�VH�SXHGH�
DSUHFLDU�HQ�HO�GLDJUDPD��OD�SURSXHVWD�FRQVLGHUD�XQ�SURFHGLPLHQWR�HVSHFt¿FR�GH�
HYDOXDFLyQ�\�PHMRUD�FRQWLQXD��FRQ�HO�FXDO�VH�SUHWHQGH�HYDOXDU�OD�FDOLGDG�GH�ORV�
SURGXFWRV�\�VHUYLFLRV�TXH�VH�RIUHFHQ��TXH�VLUYDQ�FRPR�EDVH�SDUD�OD�RUJDQL]DFLyQ�
GH�OD�VLJXLHQWH�HGLFLyQ��FRQ�OR�FXDO�VH�JDUDQWL]D�OD�VXSHUYLYHQFLD�\�FUHFLPLHQWR�
sostenido de la EXPIGUA.
(V�LPSRUWDQWH�PHQFLRQDU�TXH�ORV�SURFHGLPLHQWRV�GH�DGPLQLVWUDFLyQ��DXQTXH�VRQ�
LPSRUWDQWHV�FRPR�DSR\R�D�ORV�SURFHGLPLHQWRV�RSHUDWLYRV��QR�VRQ�PRWLYR�GH�pVWD�
tesina.
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PROCEDIMIENTO

PLANEACIÓN

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EXPIGUA

5.4.1 PROCEDIMIENTO DE PLANEACIÓN
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2EWHQHU�OD�SODQHDFLyQ�HVWUDWpJLFD�\�RSHUDWLYD�GH�OD�(;3,*8$�PHGLDQWH�HO�DQiOLVLV�
GH� OD� LQIRUPDFLyQ� GLVSRQLEOH� \� D� WUDYpV� GH� XQ� HMHUFLFLR� GH� SODQHDFLyQ� GRQGH�
SDUWLFLSDQ�HO�&RQVHMR�'LUHFWLYR�\�HO�&RPLWp�2UJDQL]DGRU�FRQ�HO�¿Q�GH�DVHJXUDU�HO�
éxito de la expo. 

INICIA:

&RQ� OD�SUHVHQWDFLyQ�SRU�SDUWH�GHO�'LUHFWRU�*HQHUDO� VREUH� ORV� UHVXOWDGRV�GH� OD�
HGLFLyQ��DQWHULRU�\�GH�OR�TXH�VH�HVWi�KDFLHQGR�HQ�RWUDV�H[SRV�

TERMINA:

&RQ�OD�GH¿QLFLyQ�GHO�FRQFHSWR�GH�OD�H[SR��HO�SURJUDPD�GH�WUDEDMR�\�HO�SUHVXSXHVWR�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

/D�SODQHDFLyQ�HVWUDWpJLFD�\�RSHUDWLYD�GH�(;3,*8$

PROCEDIMIENTO:
PLANEACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-01

00

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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PROCEDIMIENTO:
PLANEACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-01

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE

3ODQHDFLyQ�HVWUDWpJLFD Documento Diario Director General
3URJUDPD�GH�WUDEDMR Documento Diario Director General
Presupuesto Documento Diario Director General

��� 'HEHUiQ� SDUWLFLSDU� HQ� HO� HMHUFLFLR� GH� SODQHDFLyQ� WRGRV� ORV� LQWHJUDQWHV� GHO�
&RQVHMR�'LUHFWLYR�R�VXV�VXSOHQWHV��HO�'LUHFWRU�*HQHUDO�\�ORV�'LUHFWRUHV�GH�ÈUHD�
del Comité Organizador.
���(Q�HO�SURJUDPD�GH�WUDEDMR�� ORV�UHVSRQVDEOHV�VH�GHEHQ�GH�VXSHGLWDU�~QLFD�\�
H[FOXVLYDPHQWH�D�ODV�IXQFLRQHV�\�DFWLYLGDGHV�HQFRPHQGDGDV��HYLWDQGR�GXSOLFLGDG�
GH�IXQFLRQHV�R�iUHDV�TXH�TXHGHQ�GHVFXELHUWDV�
���(O�SUHVXSXHVWR�¿QDO�GH�OD�([SR�GHEHUi�VXSHGLWDUVH�DO�PRQWR�Pi[LPR�DXWRUL]DGR�
SRU�HO�*RELHUQR�GHO�(VWDGR�

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2
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Inicio 

Presenta el resultado de las ediciones anteriores de 
EXPIGUA al Consejo 

Presenta el benchmarking de otras expos nacionales 
e internacionales al Consejo 

Presenta la propuesta general para la organización 
de la nueva edición de la EXPIGUA al Consejo 

Analiza la propuesta y define el concepto general de la 
Expo 

Elabora la propuesta del plano general, el programa 
general  y la imagen, publicidad y estrategia de 

ventas de la Expo.  

Presenta la propuesta del plano general, el 
programa general  y la imagen, publicidad y 

estrategia de ventas de la Expo.  

Analiza y retroalimenta al Director General sobre la 
propuesta  

Hay 
modificaciones 

Autoriza la propuesta para la Expo  

No 

Realiza las modificaciones derivadas de la 
retroalimentación del consejo 

Si 

Elabora la propuesta del programa de trabajo y 
presupuesto 

Presenta la propuesta del programa de trabajo y 
presupuesto 

Analiza y retroalimenta al Director General sobre la 
propuesta  

Hay 
modificaciones 

Autoriza la propuesta para la Expo  

Realiza las modificaciones derivadas de la 
retroalimentación del consejo 

No 

Si 

Fin 

1 

4 3 

2 

7 6 

5 

12 

11 10 

9 
8 

16 

15 
14 

13 
EXPIGUA-PR-01-FR-03 
EXPIGUA-PR-01-FR-04 

DIAGRAMA DE FLUJO 

       DIRECTOR GENERAL  CONSEJO DIRECTIVO

PROCEDIMIENTO:
PLANEACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-01

00

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

EXPIGUA-PR-01-FR-01
EXPIGUA-PR-01-FR-02
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

PROCEDIMIENTO:
PLANEACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-01

00

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Director General

Presenta el resultado de las ediciones 
DQWHULRUHV�GH�(;3,*8$�DO�&RQVHMR
3UHVHQWD� HO� EHQFKPDUNLQJ� GH� RWUDV� H[SRV�
QDFLRQDOHV�H�LQWHUQDFLRQDOHV�DO�&RQVHMR��6H�
UHDOL]D�XQD�JLUD�GH�WUDEDMR�SRU�ODV�SULQFLSDOHV�
expos ganaderas de México, Estados Unidos, 
&DQDGi�\�)UDQFLD��SDUD�FRQRFHU�ODV�QXHYDV�
WHQGHQFLDV� \� HYDOXDU� ODV�PHMRUHV� RSFLRQHV�
GH� SURGXFWRV�� VHUYLFLRV� \� HVWUDWHJLDV�� SDUD�
PHMRUDU�\�HVWDU�D�OD�YDQJXDUGLD��
Presenta la propuesta general para la 
RUJDQL]DFLyQ� GH� OD� QXHYD� HGLFLyQ� GH� OD�
(;3,*8$�DO�&RQVHMR

2

3

4 &RQVHMR�'LUHFWLYR $QDOL]D�OD�SURSXHVWD�\�GH¿QH�HO�FRQFHSWR�
general de la Expo

5
Director General

(ODERUD�OD�SURSXHVWD�GHO�SODQR�JHQHUDO��
ODV�DFWLYLGDGHV�D�GHVDUUROODU��\�OD�LPDJHQ��
SXEOLFLGDG�\�HVWUDWHJLD�GH�YHQWDV�GH�OD�
Expo.

6
Presenta la propuesta del plano general, 
ODV�DFWLYLGDGHV�D�GHVDUUROODU��\�OD�LPDJHQ��
SXEOLFLGDG�\�HVWUDWHJLD�GH�YHQWDV�GH�OD�([SR

7 &RQVHMR�'LUHFWLYR $QDOL]D�\�UHWURDOLPHQWD�DO�'LUHFWRU�*HQHUDO�
VREUH�OD�SURSXHVWD
+D\�PRGL¿FDFLRQHV"
SI: Se realiza actividad 9
NO: Realiza actividad 10

8

9 Director General 5HDOL]D�ODV�PRGL¿FDFLRQHV�GHULYDGDV�GH�OD�
UHWURDOLPHQWDFLyQ�GHO�FRQVHMR

10 &RQVHMR�'LUHFWLYR Autoriza la propuesta para la Expo 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4
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PROCEDIMIENTO:
PLANEACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-01

00

11 Director General (ODERUD�OD�SURSXHVWD�GHO�SURJUDPD�GH�
WUDEDMR�\�SUHVXSXHVWR

12 Presenta la propuesta del programa de 
WUDEDMR�\�SUHVXSXHVWR

13 &RQVHMR�'LUHFWLYR $QDOL]D�\�UHWURDOLPHQWD�DO�'LUHFWRU�*HQHUDO�
VREUH�OD�SURSXHVWD�

14

+D\�PRGL¿FDFLRQHV"

SI: Se realiza la actividad 15
NO: Realiza la actividad 16

15 Director General 5HDOL]D�ODV�PRGL¿FDFLRQHV�GHULYDGDV�GH�OD�
UHWURDOLPHQWDFLyQ�GHO�FRQVHMR

16 &RQVHMR�'LUHFWLYR Autoriza la propuesta para la Expo

FORMATOS

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO

(;3,*8$�35����)5��� PLANO GENERAL DE EXPIGUA
(;3,*8$�35����)5��� PROGRAMA GENERAL DE EXPIGUA
(;3,*8$�35����)5��� PROGRAMA DE TRABAJO EXPIGUA
(;3,*8$�35����)5��� PRESUPUESTO EXPIGUA

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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PROCEDIMIENTO:
PLANEACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-01

00

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

%HQFKPDUNLQJ $QiOLVLV�FRPSDUDWLYR�GH�OR�TXH�KDFHQ�HQ�
RWUDV�H[SRV�VLPLODUHV��FRQ�OD�¿QDOLGDG�GH�
PHMRUDU�OD�(;3,*8$�

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA

00 NUEVO DOCUMENTO DIRECTOR GENERAL MAYO 2015

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

6
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EVENTO: Día S D S D S D S D

Requerimientos Área m2 Responsable 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Observaciones

1

2

3

4
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PROGRAMA DE TRABAJO

EXPIGUA-PR-01-FR-03
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EXPIGUA-PR-01-FR-04
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PROCEDIMIENTO

MARKETING

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.2 PROCEDIMIENTO DE MARKETING
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9HQGHU�ORV�HVSDFLRV�\�VHUYLFLRV�TXH�RIUHFH�OD�(;3,*8$��PHGLDQWH�XQD�HVWUDWHJLD�
H¿FD]�GH�SURPRFLyQ��GLIXVLyQ�\�FRPHUFLDOL]DFLyQ��D�¿Q�GH�JDUDQWL]DU�VX�UHQWDELOLGDG�
\�FUHFLPLHQWR�VRVWHQLGR�

                                                                                                                             

INICIA: 

&RQ�HO�GLVHxR�GH�OD�LPDJHQ�\�GH�ORV�SURGXFWRV�SXEOLFLWDULRV

TERMINA: 

&RQ�OD�YHQWD�GH�ORV�HVSDFLRV�\�VHUYLFLRV�GH�OD�(;3,*8$�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

9HQWD�GH�ORV�HVSDFLRV�\�VHUYLFLRV�GH�OD�(;3,*8$�

PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
(VSDFLRV�\�VHUYLFLRV�
vendidos

% Diario 'LUHFFLyQ�GH�0DUNHWLQJ

Avance en el 
cronograma de 
SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ

% de 
avance

Diario
'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

1. Cuidar la imagen institucional
���&RQWUDWDU�\�HMHFXWDU�HO�SODQ�GH�SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ�DO�PHQRV���PHVHV�DQWHV�
de inicio de la Expo
���5HVSHWDU�OD�SROtWLFD�GH�SURPRFLRQHV�\�SUHFLRV
���(O�'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ��GHEH�VXSHUYLVDU�SHUPDQHQWHPHQWH�HO�DYDQFH�HQ�HO�
FXPSOLPLHQWR�GH�ODV�PHWDV�GH�YHQWDV�\�HQ�FDVR�GH�TXH�QR�VH�HVWpQ�FXPSOLHQGR��
GHEH�LPSOHPHQWDU�ODV�DFFLRQHV�QHFHVDULDV��
5.Iniciar el proceso de ventas inmediatamente después de concluir la Expo 
anterior 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 
LOGÍSTICA 

CONSEJO 
DIRECTIVO 

DIRECTOR 
GENERAL 

EJECUTIVO DE 
VENTAS 

DIRECTOR DE 
MARKETING 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

  
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
INICIO

Manda a 
diseño la 
imagen de la 
EXPIGUA 

A 

1 
2 

3 

4 

5 6 

10 

8 

9 

7 

11 

Revisa imagen 
de la EXPIGUA 

Es 
correcto

Modifica la 
imagen de la 
EXPIGUA 

Autoriza la 
imagen de la 
EXPIGUA 

Diseña plan de 
promoción y 

difusión 

Presenta plan 
de promoción 
y difusión al 

Director 
General 

ii ó

Es 
correcto 

Modifica plan 
de promoción 

y difusión. 

Autoriza plan 
de promoción 

y difusión. 

Contrata, 
ejecuta y 

supervisa el 
plan de 

promoción y 
difusión 

Integra la 
base de datos 

de clientes 
potenciales 

12 
Revisa y 

retroalimenta 
la base de 
datos de 
clientes 

potenciales 

13 

NO 

SI 

SI 

NO 

EXPIGUA PR-02-
FR-01 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 
LOGÍSTICA 

CONSEJO 
DIRECTIVO 

DIRECTOR 
GENERAL 

EJECUTIVO DE 
VENTAS 

DIRECTOR DE 
MARKETING 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    A 

14 

15 

20 

19 

18 

Cierra ventas y 
hace contrato con 

el cliente  

Visita a los 
clientes 

potenciales, de 
ser necesario. 

Evalúa 
diariamente 

cumplimiento 
de metas de 

ventas 

Envia paquete 
informativo de 

espacios y 
servicios de la 
EXPIGUA a 

clientes 
potenciales 

17 

16 

Llama por 
teléfono a los 

clientes 
potenciales para 
explicar espacios 
y servicios de la 

EXPIGUA 

Se 
cumple

Implementa 
acciones 

necesarias 
para 

incrementar 
las ventas 

Cobra al Cliente  

FIN 

21 

SI 

NO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 'LUHFWRU�GH�FRPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

Manda a diseño la imagen de la 
(;3,*8$��OD�TXH�UHSUHVHQWDUi�HO�
FRQFHSWR�TXH�VH�GHWHUPLQy�SDUD�HVWD�
HGLFLyQ��FXLGDQGR�TXH�LQFOX\D��HQ�WRGRV�
ORV�SURGXFWRV��HO�ORJR�GH�*RELHUQR�GHO�
Estado. 

2 &RQVHMR�'LUHFWLYR Revisa imagen de la EXPIGUA.

3
Es correcto?
SI: Se realiza actividad 5
NO: Se realiza actividad 4

4 'LUHFWRU�GH�FRPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

0RGL¿FD�OD�LPDJHQ�GH�OD�(;3,*8$

5 &RQVHMR�'LUHFWLYR Autoriza la imagen de la EXPIGUA

6

'LUHFWRU�GH�FRPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

'LVHxD�SODQ�GH�SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ�
GLULJLGR�DO�S~EOLFR�PHWD��D�WUDYpV�GH�ORV�
SULQFLSDOHV�PHGLRV�GH�FRPXQLFDFLyQ�
masivos, como revistas especializadas, 
SUHQVD��UDGLR��WHOHYLVLyQ�H�LQWHUQHW��TXH�
FXEUDQ�HO�VHFWRU�DJURDOLPHQWDULR�\�UXUDO��
complementando con otros productos 
SXEOLFLWDULRV�FRPR�HVSHFWDFXODUHV��SLQWD�
GH�EDUGDV��SHULIRQHR��FDUWHOHV��IROOHWHUtD�
\�VRXYHQLU��HQWUH�RWURV��VXMHWiQGRVH�DO�
SUHVXSXHVWR�SUHVHQWDGR�HQ�HO�SUR\HFWR�
LQLFLDO��VHJ~Q�IRUPDWR�(;3,*8$�35�
���)5����3/$1�'(�',)86,Ï1�<�
PROMOCIÓN

7 3UHVHQWD�SODQ�GH�SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ�DO�
Director General

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

8
Es correcto?
SI: Realiza la actividad 10
NO: Realiza la actividad 9

9 'LUHFWRU�GH�FRPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

0RGL¿FD�SODQ�GH�SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ�

10 Director General $XWRUL]D�SODQ�GH�SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ�

11 'LUHFWRU�GH�FRPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

&RQWUDWD��HMHFXWD�\�VXSHUYLVD�HO�SODQ�GH�
SURPRFLyQ�\�GLIXVLyQ�

12 (MHFXWLYR�GH�9HQWDV ,QWHJUD�OD�EDVH�GH�GDWRV�GH�FOLHQWHV�
potenciales

13 'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ 5HYLVD�\�UHWURDOLPHQWD�OD�EDVH�GH�GDWRV�
de clientes potenciales

14

(MHFXWLYR�GH�9HQWDV

Envía paquete informativo de espacios 
\�VHUYLFLRV�GH�OD�(;3,*8$�D�FOLHQWHV�
potenciales

15
Llama por teléfono a los clientes 
SRWHQFLDOHV�SDUD�H[SOLFDU�HVSDFLRV�\�
servicios de la EXPIGUA

16 Visita a los clientes potenciales, de ser 
necesario.

17 &LHUUD�YHQWDV�\�KDFH�FRQWUDWR�FRQ�HO�
cliente 

18 &REUD�DO�&OLHQWH�

19 'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ (YDO~D�GLDULDPHQWH�FXPSOLPLHQWR�GH�
metas de ventas

20
Se cumplen?
SI: FIN
No: Realiza actividad

21 'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ Implementa acciones necesarias para 
incrementar las ventas

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

6
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-02

00

FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO

� (;3,*8$�35����)5���� ��������3/$1�',)86,Ï1�<�35202&,Ï1

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

0DUNHWLQJ
Es un concepto inglés, traducido 
al castellano como mercadeo o 
mercadotecnia

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

7
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EXPIGUA-PR-02-FR-01

PLAN DIFUSiÓN Y PROMOCiÓN 
expigua 
expo pecuaria internacional 

de Guanajuato 
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PROCEDIMIENTO

VENTAS

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.3 PROCEDIMIENTO DE VENTAS
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PROCEDIMIENTO:
VENTAS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-03

00

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

9HQGHU�EROHWRV�SDUD�DVLVWHQFLD�D�OD�([SR�\�ORV�GLIHUHQWHV�HYHQWRV�TXH�VH�RUJDQL]DQ�
PHGLDQWH� SURPRFLRQHV�� SUHYHQWD� \� DWHQFLyQ� D� ORV� YLVLWDQWHV� SDUD� DVHJXUDU� OD�
SDUWLFLSDFLyQ�\�p[LWR�GH�OD�(;3,*8$�

                                                                                                                             

INICIA: 

&RQ�HO�SODQ�GH�SURPRFLRQHV�\�SUHYHQWD�GH�EROHWRV�

TERMINA: 

&RQ�OD�FRQWDELOL]DFLyQ�GH�YHQWDV�H�LQJUHVRV��

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

%ROHWRV�YHQGLGRV�SDUD�OD�SDUWLFLSDFLyQ�GH�YLVLWDQWHV�D�ORV�GLIHUHQWHV�HYHQWRV�GH�
la EXPIGUA.

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

PROCEDIMIENTO:
VENTAS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-03

00

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
VENTAS A 
VISITANTES EN 
RELACIÓN A LA 
META

% DIARIO
DIRECTOR DE 
MARKETING

���6L�H[LVWH�XQ�IDOWDQWH�GH�GLQHUR�HQWUH�ODV�YHQWDV�\�ORV�LQJUHVRV�TXH�UHSRUWDQ��
ORV�(MHFXWLYRV�GH�9HQWDV�GHEHQ�UHLQWHJUDU�OD�GLIHUHQFLD�
���&DGD���KRUDV�VH�GHEH�GHSRVLWDU�HO�HIHFWLYR�HQ�OD�FDMD�GH�VHJXULGDG��D�¿Q�GH�
evitar un asalto.
���6H�GHEHQ�LQVWDODU�HO�Q~PHUR�GH�YHQWDQLOODV�GH�YHQWDV�VX¿FLHQWHV�SDUD�DWHQGHU�
GH�IRUPD�UiSLGD�\�H[SHGLWD�D�ORV�YLVLWDQWHV�

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2
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INDICADORES 

PROCEDIMIENTO:
VENTAS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-03

00

EJECUTIVOS DE VENTAS COORDINADOR ADMINISTRATIVO 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

 

INICIO 

Hace el plan de promociones y 
preventa de boletos para visitantes a 

EXPIGUA 

1 2 

3 

4 

5 

6 

FIN 

Ofrece las promociones y realiza la 
preventa de boletos 

Vende boletos en oficina y taquillas 
de ventas 

Realiza corte de ventas diariamente 
y entrega al Coordinador 

Administrativo 

Revisa el corte de ventas 

EXPIGUA-PR03-FR-01 

Correcto 

Reembolsa el importe faltante 

Guarda corte de ventas en Caja de 
Seguridad 

Entrega ventas del día al servicio 
panamericano  

Contabiliza las ventas e ingresos 
diariamente 

7 

8 

9 

10 

NO 

SI 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

DIRECTOR DE MARKETING
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

PROCEDIMIENTO:
VENTAS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-03

00

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director De 
0DUNHWLQJ

+DFH� HO� SODQ� GH� SURPRFLRQHV� \� SUHYHQWD�
para visitantes de la EXPIGUA, tanto para la 
entrada general como para las conferencias, 
HVSHFWiFXORV�\�HYHQWRV�

2

(MHFXWLYR�'H�9HQWDV

2IUHFH�ODV�SURPRFLRQHV�\�UHDOL]D�OD�SUHYHQWD�
GH�EROHWRV

3 9HQGH�EROHWRV�HQ�R¿FLQD�\�WDTXLOODV�GH�YHQWDV

4

5HDOL]D� HO� FRUWH� GH� YHQWDV� GLDULDPHQWH� \�
lo entrega al Coordinador Administrativo, 
IRUPDWR�(;3,*8$�35����)5����&257(�'(�
CAJA

5 Coordinador 
Administrativo

Revisa el corte de ventas

6
Correcto:

12��&RQWLQXD�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR��
6,����&RQWLQXD�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR��

7 (MHFXWLYR�'H�9HQWDV 5HHPEROVD�HO�LPSRUWH�IDOWDQWH

8

Coordinador 
Administrativo

*XDUGD�FRUWH�GH�YHQWDV�HQ�FDMD�GH�
seguridad

9 Entrega ventas del día al servicio 
panamericano

10 &RQWDELOL]D�ODV�YHQWDV�H�LQJUHVRV�
diariamente

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4
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FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

PROCEDIMIENTO:
VENTAS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-03

00

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� CORTE DE CAJA

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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CORTE DE CAJA 
eXP¡Qua 4 
expo pecuaria Internacional 

de Guanajuato 

Vendedor 

Boletos entregados: 

Fondo de Caja: $ __ 1 ___ -' 

RECIBE (NOMBRE Y FIRMA) 

Recibe efectivo 

Recibe efectivo 

Recibe efectivo 

Total(2): 

Boletos vendidos: 

Boletos devueltos: 

Importe Final recibido (1-2): 

RECIBE (NOMBRE Y FIRMA) 

Del 1'--__ ----' 
Monto total(l) 

Fecha 

Al 

ENTREGA (NOMBRE Y FIRMA) 

Hora 
f----i 

Hora 
f----i 

Hora 
'------' 

Recibe 

Recibe 

Recibe 

Del 1-1 ___ --' 

Del 1-1 ___ --' 

Al 

Al 

ENTREGA (NOMBRE Y FIRMA) 

EXPIGUA-PR-03-FR-Ol 
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PROCEDIMIENTO

MONTAJE

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.4  PROCEDIMIENTO DE MONTAJE
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5HDOL]DU�HO�PRQWDMH�GH�OD�LQIUDHVWUXFWXUD�QHFHVDULD��GH�DFXHUGR�DO�SODQR�\�SURJUDPD�
JHQHUDO��TXH�FXPSOD�FRQ�ORV�UHTXLVLWRV�\�HVSHFL¿FDFLRQHV��SDUD�TXH�HO�HYHQWR�VH�
UHDOLFH�HQ�WLHPSR�\�IRUPD�����������������������������������������������������������������������������������������������������������������

INICIA: 

&RQ�OD�FRWL]DFLyQ�GH�OD�LQIUDHVWUXFWXUD�\�VHUYLFLRV�TXH�VH�UHTXLHUHQ�GH�DFXHUGR�DO�
SODQR�\�SURJUDPD�JHQHUDO�

TERMINA: 

&RQ�OD�VXSHUYLVLyQ�GHO�PRQWDMH��

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

,QIUDHVWUXFWXUD�\�VHUYLFLRV�LQVWDODGRV�

PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-04

00

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-04

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE

$YDQFH�GHO�PRQWDMH�HQ�
EDVH�DO�FURQRJUDPD

% Dos veces al día
'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

1. Respetar la normatividad del recinto
���&XPSOLU�FRQ�QRUPDWLYLGDG�GH�3URWHFFLyQ�&LYLO�\�OD�6(1$6,&$
���5HVSHWDU�HO�PRQWDMH�HVWDEOHFLGR�HQ�HO�SODQR�JHQHUDO
���5HVSHWDU�HO�FURQRJUDPD�HVWDEOHFLGR�SDUD�HO�PRQWDMH

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2



81

PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-04

00

DIAGRAMA DE FLUJO 

COORDINADOR. DE DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

  
INICIO 

Integra padrón de 
proveedores de 

infraestructura y servicios 

Recibe propuestas y evalúa 

Convoca proveedores y 
explica requerimientos 

de montaje de acuerdo al 
plano general 

1 
2 

3 

4 5 6 

10 

8 9 

7 

11 

Presenta propuestas al 
Director de Comunicación, 

Operación y Logística 
Evalúa y elige 
proveedores

Autoriza la elección de 
proveedores| Contrata proveedores 

Revisa programa de 
montaje con proveedores 

Acompaña el proceso de 
instalación respetando la 
normatividad del recinto,  
Protección Civil y de la 

SENASICA 

Surgen 
modificaciones 

Presenta modificaciones 
al Director de 

Comunicación, Operación 
y Logística 

Autoriza modificaciones 

A 

A 

NO 

SI 

Supervisa y valida las 
instalaciones en 

coordinación con  
personal del recinto, 
Protección Civil y la 

SENASICA 

11 
12 

13 

Surgen 
modificaciones 

SI 
FIN 

14 
NO 

EXPIGUA-PR-01-FR-01 

EXPIGUA-PR-04-FR-01 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

OPERACIÓN Y LOGÍSTICA
OPERACIÓN Y LOGÍSTICA
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PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-04

00

DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 &RRUGLQDGRU�GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

,QWHJUD� SDGUyQ� GH� SURYHHGRUHV� GH�
LQIUDHVWUXFWXUD�\�VHUYLFLRV

2 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

&RQYRFD� SURYHHGRUHV� \� H[SOLFD�
UHTXHULPLHQWRV�GH�PRQWDMH�GH�DFXHUGR�
al plano general

3 &RRUGLQDGRU�GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

5HFLEH�SURSXHVWD�\�HYDO~D

4 Presenta propuestas al Director de 
&RPXQLFDFLyQ��2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

5 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

(YDO~D�\�HOLJH�SURYHHGRUHV

6 Director General $XWRUL]D�OD�HOHFFLyQ�GH�SURYHHGRUHV
7 Coordinador Administrativo Contrata proveedores

8 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

5HYLVD� SURJUDPD� GH� PRQWDMH� FRQ�
proveedores, de acuerdo al formato 
(;3,*8$�35����)5���� 352*5$0$�
DE MONTAJE

9 &RRUGLQDGRU�GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

$FRPSDxD� HO� SURFHVR� GH� LQVWDODFLyQ�
respetando la normatividad del recinto,  
3URWHFFLyQ�&LYLO�\�GH�OD�6(1$6,&$

10
6XUJHQ�PRGL¿FDFLRQHV"
SI: Realiza actividad 11
NO: Realiza actividad 13

11 &RRUGLQDGRU�GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

3UHVHQWD�PRGL¿FDFLRQHV�DO�'LUHFWRU�GH�
&RPXQLFDFLyQ��2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4
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12
'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

$XWRUL]D�PRGL¿FDFLRQHV

13
6XSHUYLVD�\�YDOLGD�ODV�LQVWDODFLRQHV�HQ�
FRRUGLQDFLyQ�FRQ��SHUVRQDO�GHO�UHFLQWR��
3URWHFFLyQ�&LYLO�\�OD�6(1$6,&$
6XUJHQ�PRGL¿FDFLRQHV"
SI: Realiza actividad 12
NO: Fin

FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� PLANO GENERAL DE LA EXPIGUA
(;3,*8$�35����)5��� PROGRAMA DE MONTAJE

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

SENASICA Servicio Nacional de Sanidad, Inocui�
GDG�\�&DOLGDG�$JURDOLPHQWDULD

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5

PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-04

00
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E4 

PLANO GENERAL 

eXP¡Qua4 

Ganadera 

expo pecuaria internacional 

de Guanajuato 
GANADO I EQUIPO I SERVICIOS 

crlabuenosnegoclo& 

Zona 
Ganadera 
"e" 

o 
rn I1 D 

10 lugare;a=d1laOOs 
RESTAlRANTES 
sdocargarydes:3gil" f
E 

t:i...,.ri~ ~ I~_":.. I = 'A-<lS ~~ Vaqueros 

Zona 
==== Ganadera 

PISTA PARA 
TODO TERRENO 
8758.34M2 

AGRICOLA 1 I ==== "A" x.==== 
PLAZA DE LAS BANI)ERAS L'===================:j 

EXPIGUA-PR-Ol-FR-Ol 

E 
Trailers 
ganaderos 
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EVENTO: Día S D S D S D S D

Requerimientos Área m2 Responsable 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 Observaciones

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

EXPIGUA-PR-04-FR-01

PROGRAMA DE MONTAJE
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W
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PROCEDIMIENTO

INAUGURACIÓN

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.5  PROCEDIMIENTO DE LA INAUGURACIÓN
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2UJDQL]DU�OD�LQDXJXUDFLyQ�GH�OD�(;3,*8$��FRQ�OD�SDUWLFLSDFLyQ�GH�ODV�DXWRULGDGHV�
\�DFWRUHV�SULQFLSDOHV�GHO�VHFWRU�SHFXDULR��PHGLDQWH�XQ�DFWR�SURWRFRODULR��FRPR��
DUUDQTXH�R¿FLDO�GHO�HYHQWR�

                                                                                                                             

INICIA: 

&RQ�OD�SODQHDFLyQ�GH�OD�LQDXJXUDFLyQ

TERMINA: 

&RQ�HO�GHVPRQWDMH�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

(O�DUUDQTXH�R¿FLDO�GH�OD�(;3,*8$�

PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE

&RQ¿UPDU�OD�
asistencia de invitados

Invitaciones Diario
'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

0RQWDMH�GH�OD�
LQDXJXUDFLyQ

% de 
avance

Diario
'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

1.  Asegurar la asistencia de los actores clave del sector pecuario
���&XLGDU�HO�SURWRFROR�GH�SDUWLFLSDFLyQ�GH�ORV�LQWHJUDQWHV�GHO�SUHVtGLXP
3. Respetar la normatividad del recinto
4.  Cuidar la imagen institucional

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2
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DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE 
IMAGEN Y 

ATENCIÓN A 
MEDIOS 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO OPERACIÓN Y 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

   
INICIO 

Define el lugar y el 
concepto de la 
inauguración. 

Define la lista de 
invitados 

Manda a diseño e 
impresión las 
invitaciones 

Envía las 
invitaciones 

Confirma 
asistencia de 

invitados 

Elabora 
convocatoria a 

medios 

Envía 
convocatoria a 

medios 

Confirma 
asistencia de 

medios 

Realiza la pre gira 
y considera 

modificaciones 
necesarias 

Cotiza y elige los 
servicios para el 

montaje 

Elige el diseñador 
de imagen 

A 

1 

EXPIGUA-PR-05-FR-01 

2 3 

4 

5 

6 

10 

8 
9 

7 

11 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

LOGÍSTICA
LOGÍSTICA

COORDINACIÓN DE
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PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE 

ATENCIÓN A 
MEDIOS 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

COORDINADOR DE 
OPERACIÓN Y 

     

FIN

Recibe a los invitados 

Contrata los 
servicios para el 

montaje y al 
diseñador de 

imagen 

Supervisa el 
desarrollo del acto 

protocolario 

Hace prueba final 
del montaje 

Supervisa el 
desmontaje 

Supervisa la 
instalación del 

montaje y diseño 
de imagen 

Coordina el corte 
del listón 

A 

Coordina el 
recorrido por las 

instalaciones 
Despide a los 

invitados 

12 13 

14 

17 

15 

16 

18
19 

20 

EXPIGUA-PR-05
FR-01

 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4

LOGÍSTICA

IMAGEN Y
LOGÍSTICA
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Director General

'H¿QH� HO� OXJDU� \� HO� FRQFHSWR� GH� OD� LQDXJXUDFLyQ��
FRQ�EDVH�HQ�HO�SURJUDPD�JHQHUDO

2

'H¿QH� OD� OLVWD� GH� LQYLWDGRV� FRQVLGHUDQGR� D� ORV�
actores principales del sector pecuario: autoridades, 
asociaciones, instituciones, expositores, 
patrocinadores, entre otros.

3

Coordinador de 
,PDJHQ�\�$WHQFLyQ�
a Medios

0DQGD�D�GLVHxR�H�LPSUHVLyQ�ODV�LQYLWDFLRQHV

4
Envía las invitaciones por paquetería o servicio de 
FDUWHR�PDVLYR�� VRSRUWDGR�SRU� XQ� DFXVH�GH� UHFLER�
para asegurar la entrega.

5
&RQ¿UPD�DVLVWHQFLD� GH� LQYLWDGRV�� OR� TXH�SHUPLWLUi�
DVHJXUDU� OD� SUHVHQFLD� GHO� SUHVtGLXP� \� DVLJQDU�
lugares a los invitados.

6

(ODERUD� FRQYRFDWRULD� D� PHGLRV�� 'HEH� LQFOXLU� XQD�
EUHYH�GHVFULSFLyQ�GHO�FRQFHSWR�GH�OD�QXHYD�HGLFLyQ�
GH� OD� (;3,*8$�� FXLGDQGR� SRQHU� IHFKD�� OXJDU� \�
KRUDULR�GH�OD�LQDXJXUDFLyQ�

7 Envía convocatoria a medios Nacionales, Estatales 
\�5HJLRQDOHV�

8 &RQ¿UPD�DVLVWHQFLD�GH�PHGLRV�D�WUDYpV�GHO�FRUUHR�
R¿FLDO�R�YtD�WHOHIyQLFD�

PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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9 Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

5HDOL]D� OD�SUH�JLUD�\�FRQVLGHUD� ODV�PRGL¿FDFLRQHV�
QHFHVDULDV�� (Q� FRRUGLQDFLyQ� FRQ�*LUDV� \�(YHQWRV�
GHO� *REHUQDGRU�� OD� 6$*$53$� \� HO� 0XQLFLSLR�� VH�
realiza un recorrido para determinar el programa 
GHO� DFWR� SURWRFRODULR� \� UHFRUULGR� SRU� ODV� iUHDV� GH�
OD� H[SR�� GH� DFXHUGR� DO� IRUPDWR�(;3,*8$�35����
)5����$&72�35272&2/$5,2�<�5(&255,'2�

10 &RWL]D�\�HOLJH�ORV�VHUYLFLRV�SDUD�HO�PRQWDMH��
11 Elige el diseñador de imagen

12 Coordinador 
Administrativo

&RQWUDWD�ORV�VHUYLFLRV�SDUD�HO�PRQWDMH�\�DO�GLVHxDGRU�
de imagen

13
Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

6XSHUYLVD� OD� LQVWDODFLyQ� GHO� PRQWDMH� \� GLVHxR� GH�
LPDJHQ�� GH� DFXHUGR� DO� IRUPDWR� (;3,*8$�35����
)5����&+(&.�/,67�0217$-(�'(�,1$8*85$&,Ï1

14 +DFH�SUXHED�¿QDO�GHO�PRQWDMH
15 Director General 5HFLEH�LQYLWDGRV

16

Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

Supervisa el desarrollo del acto protocolario con 
EDVH�HQ�HO�IRUPDWR�(;3,*8$�35����)5����$&72�
PROTOCOLARIO Y RECORRIDO.

17
Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

&RRUGLQD�HO�FRUWH�GHO�OLVWyQ�

18

Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

Coordina el recorrido por las instalaciones 
UHVSHWDQGR�ORV�WLHPSRV�GHO�IRUPDWR�(;3,*8$�35�
���)5����$&72�35272&2/$5,2�<�5(&255,'2

19 Director General Despide a los invitados

20
Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

6XSHUYLVD�HO�GHVPRQWDMH

PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

6
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FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� ACTO PROTOCOLARIO Y RECORRIDO
(;3,*8$�35����)5��� CHECK LIST MONTAJE DE INAUGURACIÓN

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

7

PROCEDIMIENTO:
INAUGURACIÓN

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-05

00
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Estatus: Municipio:
Tipo de Evento:
Lugar:
Domicilio
Fecha: De: a: Vestimenta:
ORGANIZACIÓN
Organizador: Cel:
Cargo: Tel. Of.:
Responsable:

EVENTO

OBJETIVOS DEL EVENTO AGENDA

COMITÉ DE RECEPCIÓN PRESIDIUM

COMITIVA DE GOBIERNO DEL ESTADO

INVITADOS DE LA ORGANIZACIÓN

A
B
C
D
E
F
Punto de reunión: Hora:

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Punto de reunión: Hora:

EXPIGUA-PR-05-FR-01

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

Punto de reunión: Hora:

ACTO PROTOCOLARIO DE INAUGURACIÓN Y RECORRIDO
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CHECK LIST
MONTAJE INAUGURACIÓN

EXPIGUA-PR-05-FR-02

FECHA:

NO DESCRIPCIÓN AVANCE TERMINADO
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PROCEDIMIENTO

RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.6 PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO
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PROCEDIMIENTO:
RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-06

00

5HFLELU� \� UHJLVWUDU� HO� JDQDGR� GH� ORV� H[SRVLWRUHV�� DVLJQiQGROHV� HO� OXJDU� GH�
H[SRVLFLyQ� TXH� OHV� FRUUHVSRQGH� \� HYLWDQGR� HQ� WRGR�PRPHQWR� TXH� VH� SXHGDQ�
WUDQVIHULU�HQIHUPHGDGHV��D�¿Q�GH�SURSLFLDU�TXH�OD�H[SRVLFLyQ�GH�JDQDGR�VH�GH�GH�
IRUPD�RUGHQDGD�\�VHJXUD�

                                                                                                                  

INICIA: 

&RQ�OD�HODERUDFLyQ�GHO�SODQ�GH�UHFHSFLyQ�GH�JDQDGR

TERMINA: 

&RQ�OD�DVLJQDFLyQ�GHO�OXJDU�TXH�OH�FRUUHVSRQGH�DO�JDQDGR��VX�UHJLVWUR�\�HQ�TXH�
FDOL¿FDFLRQHV�YD�D�SDUWLFLSDU�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

*DQDGR�SDUD�H[SRVLFLyQ�VDQR�\�HQ�HO�OXJDU�TXH�OH�FRUUHVSRQGH��OD�HODERUDFLyQ�GH�
VX�UHJLVWUR�\�HQ�TXH�FDOL¿FDFLRQHV�SDUWLFLSD�

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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PROCEDIMIENTO:
RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-06

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
AVANCE EN EL PLAN 
DE RECEPCIÓN DE 
GANADO

%
DOS VECES AL 

DIA
DIRECTOR DE 
GANADERÍA

1. Aplicar las normas de la SENASICA
2. Respetar la normatividad del recinto

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2
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PROCEDIMIENTO:
RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-06

00

DIAGRAMA DE FLUJO 

COORDINADOR OPERATIVO DE 
GANADERÍA 

COODINADOR ADMINISTRATIVO 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

INICIO

 

Elabora el plan de recepción y 
registro de ganado 

1 

2 

3 

4 
5 

6 

Realiza los ajustes necesarios

 

Están bien las 
instalaciones

 

7 

8 

9 

10

 

NO

 

SI

 

Presenta el plan de recepción y 
registro de ganado a la SENASICA 

Revisa las instalaciones en

 

coordinación con SENASICA 

Baja el ganado en el embarcadero de 
Zona A

 

Revisa la documentación del ganado

 

Identifica si es ganado de Zona A o

 

Zona B en coordinación con la

 

SENASICA 

Es ganado de Zona

 

A o Zona  B 

Realiza las pruebas de diagnóstico al 
ganado

 

11

 

1 

A 

B B 

Recibe el ganado en coordinación con 
a

 

S

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

la SENASICA

DIRECTOR DE GANADERÍA
DE GANADERÍA
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PROCEDIMIENTO:
RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-06

00

COORDINADOR OPERATIVO DE 
GANADERÍA 

COODINADOR ADMINISTRATIVO 

  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

 

12 

13 

14 

15 

17 

NO 

SI 

Baja el ganado en el embarcadero de 
Zona B 

Realiza las pruebas de diagnóstico al 
ganado 

18 

1 

B 

16 

FIN 

Registra el ganado y el rancho de 
origen 

Ganado Sano? 

Traslada el ganado a la Zona B que le 
corresponde 

Define en que calificaciones 
participa el ganado 

Regresa al ganado a su lugar de 
origen 

FIN 

19 

20 

21 

22 

23 

SI 

NO 

FIN 

Registra el ganado y el rancho de 
origen 

Ganado Sano? 

Traslada el ganado a la Zona A que le 
corresponde 

Define en que calificaciones 
participa el ganado 

Regresa al ganado a su lugar de 
origen 

FIN 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4

DE GANADERÍA
DIRECTOR DE GANADERÍA
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

PROCEDIMIENTO:
RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-06

00

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1

Director de 
Ganadería

(ODERUD�HO�SODQ�GH�UHFHSFLyQ�\�UHJLVWUR�GH�JDQDGR

2 3UHVHQWD�HO�SODQ�GH�UHFHSFLyQ�\�UHJLVWUR�GH�JDQDGR�D�
la SENASICA

3 5HYLVD� ODV� LQVWDODFLRQHV� HQ� FRRUGLQDFLyQ� FRQ�
SENASICA

4
(VWiQ�ELHQ�ODV�LQVWDODFLRQHV"
6,����&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR��
12��&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR��

5

Coordinador 
Operativo de 
Ganadería

5HDOL]D�ORV�DMXVWHV�QHFHVDULRV
6 5HFLEH�HO�JDQDGR�HQ�FRRUGLQDFLyQ�FRQ�OD�6(1$6,&$
7 5HYLVD�OD�GRFXPHQWDFLyQ�GHO�JDQDGR

8 ,GHQWL¿FD� VL� HV� JDQDGR� GH� =RQD� $� R� =RQD� %� HQ�
FRRUGLQDFLyQ�FRQ�OD�6(1$6,&$

9
Es ganado de Zona A o Zona B
=RQD�$��&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR���
=RQD�%���&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR���

10 Coordinador 
Operativo de 
Ganadería

%DMD�HO�JDQDGR�HQ�HO�HPEDUFDGHUR�GH�=RQD�$

11 5HDOL]D�ODV�SUXHEDV�GH�GLDJQyVWLFR�DO�JDQDGR

12
Ganado Sano?
6,����&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR���
12��&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR���

13
Coordinador 
Operativo de 
Ganadería

Traslada el ganado a la Zona A que le corresponde

14
Coordinador 
Administrativo de 
Ganadería

5HJLVWUD�HO�JDQDGR�\�HO�UDQFKR�GH�RULJHQ

15
Coordinador 
Administrativo de 
Ganadería

'H¿QH�HQ�TXH�FDOL¿FDFLRQHV�SDUWLFLSD�HO�JDQDGR

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5



102

PROCEDIMIENTO:
RECEPCIÓN Y REGISTRO DE GANADO

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-06

00

16
Coordinador 
Administrativo de 
Ganadería

Regresa al ganado a su lugar de origen

17 Coordinador 
Operativo de 
Ganadería

%DMD�HO�JDQDGR�HQ�HO�HPEDUFDGHUR�GH�=RQD�%

18 5HDOL]D�ODV�SUXHEDV�GH�GLDJQyVWLFR�DO�JDQDGR

19
Ganado Sano?
6,����&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR���
12��&RQWLQ~D�FRQ�OD�DFWLYLGDG�Q~PHUR���

20
Coordinador 
Operativo de 
Ganadería

Traslada el ganado a la Zona B que le corresponde

21 Coordinador 
Administrativo de 
Ganadería

5HJLVWUD�HO�JDQDGR�\�HO�UDQFKR�GH�RULJHQ
22 'H¿QH�HQ�TXH�FDOL¿FDFLRQHV�SDUWLFLSD�HO�JDQDGR
23 Regresa al ganado a su lugar de origen

FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

SENASICA Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad 
\�&DOLGDG�$JURDOLPHQWDULD

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo Director de Ganadería 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

6



103

PROCEDIMIENTO

DESARROLLO DE EVENTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.7 PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE EVENTOS



104

PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-07

00

&RRUGLQDU� \� VXSHUYLVDU� OD� UHDOL]DFLyQ�GH� ORV�HYHQWRV�GH¿QLGRV�HQ�HO� SURJUDPD�
JHQHUDO�� DFRQGLFLRQDQGR� ODV� LQVWDODFLRQHV� FRQ� OD� LQIUDHVWUXFWXUD� \� VHUYLFLRV�
UHTXHULGRV�HQ�FRRUGLQDFLyQ�FRQ� ORV�SUHVWDGRUHV�GH�VHUYLFLRV�D�¿Q�GH�DVHJXUDU�
eventos de calidad.

                                                                                                                             

INICIA: 

&RQ�OD�FRWL]DFLyQ�GH�ORV�SUHVWDGRUHV�GH�VHUYLFLRV

TERMINA: 

&RQ�HO�GHVPRQWDMH�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

/D�UHDOL]DFLyQ�GH�HYHQWRV�GH�FDOLGDG

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1



105

PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-07

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
Avance en el 
acondicionamiento de 
las instalaciones

% Dos veces al dia
'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

���5HVSHWDU�OD�QRUPDWLYLGDG�GHO�UHFLQWR��GH�3URWHFFLyQ�&LYLO�\�OD�6(1$6,&$
2. Cuidar la imagen institucional
���$MXVWDUVH�DO�SUHVXSXHVWR�HVWDEOHFLGR
4. Este procedimiento aplica para cada evento

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2



106

PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-07

00

DIAGRAMA DE FLUJO 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 

DIRECTOR 
GENERAL 

CONSEJO 
DIRECTIVO 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

COORDINADOR. DE 
OPERACIÓN Y 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

   

INICIO 

Cotiza evento 

Evalúa propuestas y 
presenta al Director 

General 

Evalúa propuestas 
y presenta al 

Consejo Directivo 

Autoriza 
propuesta de 

evento 

Contrata al 
prestador de 

servicios 

Planea los 
requerimientos del 

evento en 
coordinación con el 
prestador de servicio 

Coordina el 
acondicionamiento 
de las instalaciones 

de acuerdo a los 
requerimientos del 

prestador de servicios 

1 

2 3 4 5 

6 

10 

8 

9 

7 

12 11 

Supervisa el 
acondicionamiento de 

las instalaciones 

Cumple 
Coordina  

adecuaciones 
necesarias 

Supervisa la 
realización del evento 

Coordina el  
desmontaje 

FIN 

SI 

NO 

EXPIGUA-PR-07-PR-01 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

LOGÍSTICA
LOGÍSTICA
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PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-07

00

DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de 

&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

Cotiza evento

2 (YDO~D� SURSXHVWDV� \� SUHVHQWD� DO� 'LUHFWRU�
General

3 Director General (YDO~D� SURSXHVWDV� \� SUHVHQWD� DO� &RQVHMR�
Directivo

4 &RQVHMR�'LUHFWLYR Autoriza propuesta de evento

5 Coordinador 
Administrativo Contrata al prestador de servicios

6
Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

Planea los requerimientos del evento en 
FRRUGLQDFLyQ�FRQ�HO�SUHVWDGRU�GH�VHUYLFLR��GH�
DFXHUGR�DO�IRUPDWR�(;3,*8$�35����)5����
REQUERIMIENTOS DEL EVENTO

7 &RRUGLQDGRU�2SHUDFLyQ�\�
Logística

Coordina el acondicionamiento de las 
instalaciones de acuerdo a los requerimientos 
del prestador de servicios

8
Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

Supervisa el acondicionamiento de las 
instalaciones

9
Cumple?
SI: Realiza Actividad 10
NO: Realiza actividad 11

10 &RRUGLQDGRU�2SHUDFLyQ�\�
Logística Coordina  adecuaciones necesarias

11
Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

6XSHUYLVD�OD�UHDOL]DFLyQ�GHO�HYHQWR

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4



108

PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-07

00

12 &RRUGLQDGRU�2SHUDFLyQ�\�
Logística &RRUGLQD�HO��GHVPRQWDMH

FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� REQUERIMIENTOS DEL EVENTO

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5



109

REQUERIMIENTOS
DEL EVENTO

EXPIGUA-PR-07-FR-01

COORDINADOR:

NO RESPONSABLE FECHA STATUSREQUERIMIENTO



110

PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.8 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS



111

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-08

00

&RRUGLQDU�OD�SUHVWDFLyQ�GH�VHUYLFLRV�\�PDQWHQLPLHQWR��PHGLDQWH�OD�FRQWUDWDFLyQ�
GH�SURYHHGRUHV�\�OD�VXSHUYLVLyQ�GH�OD�SUHVWDFLyQ�GH�FDOLGDG�GH�ORV�PLVPRV��D�¿Q�
GH��FRQWULEXLU�DO�FRUUHFWR�GHVDUUROOR�GH�OD�(;3,*8$�

                                                                                                                             

INICIA: 

&RQ�OD�LGHQWL¿FDFLyQ�GH�ORV�VHUYLFLRV�\�PDQWHQLPLHQWR�UHTXHULGRV

TERMINA: 

&RQ�OD�VXSHUYLVLyQ�GH�OD�DSOLFDFLyQ�GH�ORV�VHUYLFLRV�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

/D�HMHFXFLyQ�GH�ORV�VHUYLFLRV�\�PDQWHQLPLHQWR�FRQ�OD�FDOLGDG�UHTXHULGD�

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1



112

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-08

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
Incumplimiento de 
ODV�HVSHFL¿FDFLRQHV�
GH�VHUYLFLRV�\�
mantenimiento por tipo 
de servicio

1~PHUR�GH�
incidencias

3 veces al dia
Director de 
$GPLQLVWUDFLyQ

1. Cumplir con los requerimientos del municipio
2. Cumplir con los requerimientos del recinto
3. Cumplir con los requerimientos de la SENASICA

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2



113

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-08

00

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

 
INICIO 

Identifica las necesidades de 
servicios y mantenimiento con las 

áreas 

1 

2 3 

4 5 

6 

FIN 

Realiza el requerimiento de 
necesidades de mantenimiento y 

servicios por área 
Cotiza los servicios| 

Evalúa cotizaciones y presenta 
propuesta al Director General 

Contrata los prestadores de 
servicios 

EXPIGUA-PR-08-FR-01 

Incumplimiento 

Valida la propuesta de servicios 

Supervisa la prestación de servicios 
y mantenimiento 

Coordina con el proveedor el 
cumplimiento del servicio  

7 

8 

9 

NO 

SI 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3



114

FORMATOS 

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO

(;3,*8$�35����)5��� REQUERIMIENTO DE NECESIDADES DE 
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

SENASICA Servicio Nacional de Sanidad, Inocui�
GDG�\�&DOLGDG�$JURDOLPHQWDULD

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�$GPLQLVWUDFLyQ 0D\�����

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-08

00

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5



115

REQUERIMIENTOS
DE MANTENIMIENTO

Y SERVICIOS

EXPIGUA-PR-08-FR-01

ÁREA:     COORDINADOR:

NO RESPONSABLE FECHA STATUSREQUERIMIENTO



116

PROCEDIMIENTO

CLAUSURA

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.9 PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA



117

PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-09

00

2UJDQL]DU� OD� FODXVXUD�GH� OD�(;3,*8$�� FRQ� OD�SDUWLFLSDFLyQ�GH� ODV�DXWRULGDGHV�
\�DFWRUHV�SULQFLSDOHV�GHO�VHFWRU�SHFXDULR��PHGLDQWH�XQ�DFWR�SURWRFRODULR��FRPR��
FLHUUH�R¿FLDO�GHO�HYHQWR�����������������������������������������������������������������������������������������������������������

INICIA: 

&RQ�OD�SODQHDFLyQ�GH�OD�FODXVXUD

TERMINA: 

&RQ�HO�GHVPRQWDMH�

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

(O�FLHUUH�R¿FLDO�GH�OD�(;3,*8$�

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1



118

PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-09

00

INDICADORES 

NORMAS DE OPERACIÓN 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE

&RQ¿UPDU�OD�DVLVWHQFLD�
de invitados

Invitaciones Diario

'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

0RQWDMH�GH�OD�FODXVXUD % de avance Diario

'LUHFFLyQ�GH�
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

1. Asegurar la asistencia de los actores clave del sector pecuario
���&XLGDU�HO�SURWRFROR�GH�SDUWLFLSDFLyQ�GH�ORV�LQWHJUDQWHV�GHO�SUHVtGLXP
3. Respetar la normatividad del recinto
4. Cuidar la imagen institucional

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2



119

PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-09

00

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE 
IMAGEN Y 

ATENCIÓN A 
MEDIOS 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

COORDINADOR. DE 
OPERACIÓN Y 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

   
INICIO 

Define el lugar y el 
concepto de la 

clausura. 

Define la lista de 
invitados 

Manda a diseño e 
impresión las 
invitaciones 

Envía las 
invitaciones 

Confirma 
asistencia de 

invitados 

Elabora 
convocatoria a 

medios 

Envía 
convocatoria a 

medios 

Confirma 
asistencia de 

medios 

Realiza la pre gira 
y considera 

modificaciones 
necesarias 

Cotiza y elige los 
servicios para el 

montaje 

Elige el diseñador 
de imagen 

A 

1 

EXPIGUA-PR-09-FR-01 

2 3 

4 

5 

6 

10 

8 
9 

7 

11 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3

LOGÍSTICA
LOGÍSTICA



120

PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-09

00

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE 
IMÁGEN Y 

ATENCIÓN A 
MEDIOS 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO 

COORDINADOR DE 
OPERACIÓN Y 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

FIN 

Recibe a los invitados 

Contrata los 
servicios para el 

montaje y al 
diseñador de 

imagen 

Supervisa el 
desarrollo del acto 

protocolario 

Hace prueba final 
del montaje 

Supervisa el 
desmontaje 

Supervisa la 
instalación del 

montaje y diseño 
de imagen 

A 

Despide a los 
invitados 

12 13 

14 15 

16 

17 

18

EXPIGUA PR-09-FR-01 

EXPIGUA-PR-09-FR-02

 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4

LOGÍSTICA
LOGÍSTICA
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-09

00

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Director General

'H¿QH� HO� OXJDU� \� HO� FRQFHSWR� GH� OD� FODXVXUD�� FRQ�
EDVH�HQ�HO�SURJUDPD�JHQHUDO

2

'H¿QH� OD� OLVWD� GH� LQYLWDGRV� FRQVLGHUDQGR� D� ORV�
actores principales del sector pecuario: autoridades, 
asociaciones, instituciones, expositores, 
patrocinadores, entre otros.

3

Coordinador de 
,PDJHQ�\�$WHQFLyQ�
a Medios

0DQGD�D�GLVHxR�H�LPSUHVLyQ�ODV�LQYLWDFLRQHV

4
Envía las invitaciones por paquetería o servicio de 
FDUWHR�PDVLYR�� VRSRUWDGR� SRU� XQ� DFXVH� GH� UHFLER�
para asegurar la entrega.

5
&RQ¿UPD� DVLVWHQFLD� GH� LQYLWDGRV�� OR� TXH� SHUPLWLUi�
DVHJXUDU� OD� SUHVHQFLD� GHO� SUHVtGLXP� \� DVLJQDU�
lugares a los invitados.

6 (ODERUD� FRQYRFDWRULD� D� PHGLRV�� FXLGDQGR� SRQHU�
IHFKD��OXJDU�\�KRUDULR�GH�OD�FODXVXUD�

7 Envía convocatoria a medios Nacionales, Estatales 
\�5HJLRQDOHV�

8 &RQ¿UPD�DVLVWHQFLD�GH�PHGLRV�D�WUDYpV�GHO�FRUUHR�
R¿FLDO�R�YtD�WHOHIyQLFD�

9 Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

5HDOL]D� OD� SUH� JLUD� \� FRQVLGHUD� ODV�PRGL¿FDFLRQHV�
QHFHVDULDV�� (Q� FRRUGLQDFLyQ� FRQ� *LUDV� \� (YHQWRV�
GHO� *REHUQDGRU�� OD� 6$*$53$� \� HO� 0XQLFLSLR�� VH�
realiza un recorrido para determinar el programa del 
DFWR�SURWRFRODULR��GH�DFXHUGR�DO�IRUPDWR�(;3,*8$�
35����)5����$&72�35272&2/$5,2�

10 &RWL]D�\�HOLJH�ORV�VHUYLFLRV�SDUD�HO�PRQWDMH��
11 Elige el diseñador de imagen

12 Coordinador 
Administrativo

&RQWUDWD�ORV�VHUYLFLRV�SDUD�HO�PRQWDMH�\�DO�GLVHxDGRU�
de imagen

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-09

00

13 Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

6XSHUYLVD� OD� LQVWDODFLyQ� GHO� PRQWDMH� \� GLVHxR� GH�
LPDJHQ�� GH� DFXHUGR� DO� IRUPDWR� (;3,*8$�35����
)5����&+(&.�/,67�0217$-(�'(�&/$8685$

14 +DFH�SUXHED�¿QDO�GHO�PRQWDMH
15 Director General 5HFLEH�LQYLWDGRV

16

Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

Supervisa el desarrollo del acto protocolario con 
EDVH�HQ�HO� IRUPDWR�(;3,*8$�35����)5����$&72�
PROTOCOLARIO.

17 Director General Despide a los invitados

18
Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

6XSHUYLVD�HO�GHVPRQWDMH

FORMATOS 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� ACTO PROTOCOLARIO
(;3,*8$�35����)5��� CHECK LIST MONTAJE DE CLAUSURA

GLOSARIO 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD

0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

6
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Estatus: Municipio:
Tipo de Evento:
Lugar:
Domicilio
Fecha: De: a: Vestimenta:
ORGANIZACIÓN
Organizador: Cel:
Cargo: Tel. Of.:
Responsable:

EVENTO

OBJETIVOS DEL EVENTO AGENDA

COMITÉ DE RECEPCIÓN PRESIDIUM

COMITIVA DE GOBIERNO DEL ESTADO

INVITADOS DE LA ORGANIZACIÓN

A
B
C
D
E
F
Punto de reunión: Hora:

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Punto de reunión: Hora:

EXPIGUA-PR-09-FR-01

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

Punto de reunión: Hora:

ACTO PROTOCOLARIO DE CLAUSURA



124

CHECK LIST
MONTAJE CLAUSURA

EXPIGUA-PR-09-FR-02

FECHA:

NO DESCRIPCIÓN AVANCE TERMINADO
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PROCEDIMIENTO

DESMONTAJE

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.10 PROCEDIMIENTO DE DESMONTAJE
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PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-10

00

5HDOL]DU�HO�GHVPRQWDMH�GH�OD�LQIUDHVWUXFWXUD�GH�ORV�SURYHHGRUHV�\�OD�GH�OD�(;3,*8$��
D�WUDYpV�GH�XQ�SODQ�RUGHQDGR��SDUD�OD�HQWUHJD�GHO�UHFLQWR�HQ�EXHQDV�FRQGLFLRQHV�

         

INICIA: 

&RQ�OD�VXSHUYLVLyQ�GHO�UHWLUR�GH�OD�LQIUDHVWUXFWXUD�

TERMINA: 

&RQ�HO�DFWD�GH�HQWUHJD��UHFHSFLyQ�GHO�UHFLQWR��

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

/D�HQWUHJD�GHO�UHFLQWR�HQ�EXHQDV�FRQGLFLRQHV�

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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INDICADORES 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE

$YDQFH�GH�GHVPRQWDMH� %
Dos veces al 

día

Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

Avance de inventario 
de material de la 
EXPIGUA.

% Diario
Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

NORMAS DE OPERACIÓN 

1. Desmontar sin dañar el recinto.
���&XLGDU�OD�QRUPDWLYLGDG�GHO�UHFLQWR�\�GH�3URWHFFLyQ�&LYLO�\�GH�OD�6(1$6,&$�
���5HVJXDUGDU�HO�PDWHULDO�GH�OD�(;3,*8$�HQ�XQ�OXJDU�DSURSLDGR�\�VHJXUR�
���*DUDQWL]DU�TXH�HO�VHJXUR�FXEUD�FXDOTXLHU�GDxR�JHQHUDGR�DO�UHFLQWR�

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2

PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-10

00
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PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-10

00

COORDINADOR DE 
OPERACIÓN Y 

LOGÍSTICA 

DIRECTOR DE 
ADMINISTRACIÓN 

DIRECTOR DE 
COMUNICACIÓN, 

OPERACIÓN Y LOGÍSTICA 

DIRECTOR GENERAL 

  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

  
INICIO 

Supervisa el retiro de la 
infraestructura de  los 

proveedores 

Hace el inventario del 
material que es propiedad 
de la EXPIGUA  

1 

2 

3 
4 5 

6 

8 

7 

Supervisa las condiciones 
del recinto en 

coordinación con su 
personal  

Almacena el material que 
es propiedad de la 

EXPIGUA 
Coteja el inventario de la 

EXPIGUA 

Aplica el seguro 

Elabora y firma acta de 
entrega-recepción del 

recinto 

FIN 

EXPIGUA-10-FR-01 

Hay daños 

Si N o 

DIAGRAMA DE FLUJO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-10

00

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

Coordinador 
GH�2SHUDFLyQ�\�
Logística

Supervisa el retiro de la infraestructura de  los 
proveedores

2
Hace el inventario del material que es propiedad 
GH�OD�(;3,*8$�VHJ~Q�HO�IRUPDWR�(;3,*8$�35����
)5����,19(17$5,2�'(�0$7(5,$/(6

3 Almacena el material que es propiedad de la 
EXPIGUA

4 Director de 
$GPLQLVWUDFLyQ

&RWHMD�HO�LQYHQWDULR�GH�OD�(;3,*8$

5

Director de 
&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�
Logística

6XSHUYLVD�ODV�FRQGLFLRQHV�GHO�UHFLQWR�HQ�FRRUGLQDFLyQ�
con su personal 

6
+D\�GDxRV"
6,��&RQWLQ~D�OD�DFWLYLGDG��
12��&RQWLQ~D�OD�DFWLYLGDG��

7 Director de 
$GPLQLVWUDFLyQ

 Aplica el seguro

8 Director General (ODERUD�\�¿UPD�DFWD�GH�HQWUHJD�UHFHSFLyQ�GHO�UHFLQWR

FORMATOS 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� INVENTARIO DE MATERIALES

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4
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GLOSARIO 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

SENASICA Servicio Nacional de Sanidad, Inocui�
GDG�\�&DOLGDG�$JURDOLPHQWDULD

PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-10

00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo 'LUHFWRU�GH�&RPXQLFDFLyQ��
2SHUDFLyQ�\�/RJtVWLFD 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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o 
orgullo y 

compromlao 
d. todoa 

INVENTARIO DE MATERIALES 

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

eXP¡Qua.4.. 
e"po pecuaria internacional 

de Guanajuato 

FECHA L-I ___ ----' 

EXPIGUA-PR-10-FR-Ol 
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PROCEDIMIENTO

EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

MAYO 2015

  

  ELABORÓ   VALIDÓ
'LUHFWRU�*HQHUDO��������������������������������������&RQVHMR�'LUHFWLYR

5.4.11 PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA



133

PROCEDIMIENTO:
EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-11

00

0HMRUDU�FRQWLQXDPHQWH�ORV�SURGXFWRV�\�VHUYLFLRV�GH�OD�([SR��PHGLDQWH�OD�HYDOXDFLyQ�
GHO� GHVDUUROOR� GH� ODV� DFWLYLGDGHV� \� HYHQWRV�� OD�PHGLFLyQ� GH� OD� VDWLVIDFFLyQ� GH�
ORV�FOLHQWHV��OD�FRQVLGHUDFLyQ�GH�VXV�H[SHFWDWLYDV��DVt�FRPR�GH�OD�FRPSDUDFLyQ�
UHIHUHQFLDO�GH�RWUDV�([SRV�VLPLODUHV��FRQ�HO�SURSyVLWR�GH�JDUDQWL]DU�OD�FRQVROLGDFLyQ�
\�FUHFLPLHQWR�VRVWHQLGR�GH�OD�(;3,*8$�

                                                                                                                             

&RQ� OD� HYDOXDFLyQ� GHO� GHVDUUROOR� GH� ODV� DFWLYLGDGHV� GH� OD� (;3,*8$� \� GH� OD�
VDWLVIDFFLyQ�GH�ORV�FOLHQWHV�

TERMINA: 

&RQ�OD�SURSXHVWD�GH�PHMRUD�SDUD�OD�VLJXLHQWH�HGLFLyQ�GH�OD�(;3,*8$��

2UJDQL]DFLyQ�GH�OD�(;3,*8$

3URSXHVWD�FRQFUHWD�GH�PHMRUD�SDUD�OD�VLJXLHQWH�HGLFLyQ�GH�OD�(;3,*8$�

OBJETIVO

ALCANCE

PROCESO DE REFERENCIA

PRODUCTO O SERVICIO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1
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PROCEDIMIENTO:
EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-11

00

INDICADORES 

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
ËQGLFH�GH�VDWLVIDFFLyQ�
GH�H[SRVLWRUHV�\�
patrocinadores 

% Fin de la expo Director General

ËQGLFH�GH�VDWLVIDFFLyQ�
de visitantes

% Fin de la expo Director General

Cumplimiento de metas % Fin de la expo Director General

NORMAS DE OPERACIÓN 

1.  Aplicar las encuestas al menos al 10% de los visitantes a la Expo
����/D�GLQiPLFD�GH�IRFXV�JURXS�VH�GHEH�KDFHU�FRQ�FOLHQWHV�FODYH�\�FRQ�XQ�Q~PHUR�
GH�SDUWLFLSDQWHV�QR�PD\RU�D����SHUVRQDV
���6H�GHEH�HOHJLU� OD�([SR�VLPLODU�PiV�H[LWRVD�D�QLYHO�PXQGLDO� SDUD� UHDOL]DU�HO�
EHQFKPDUNLQJ

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

2
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DIRECTORES DE ÁREA EJECUTIVO DE VENTAS DIRECTOR DE 
MARKETING 

DIRECTOR GENERAL 

  

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

  
INICIO 

Elabora informe de 
resultados operativos por 

área 

Presenta y entrega 
resultados operativos al 

Director General 

1 EXPIGUA-PR-11-FR-01 

2 
3 

4 

5 
6 

10 

8 

9 

7 

11 

Aplica encuesta de 
satisfacción de 
expositores y 

patrocinadores 

Aplica encuesta de 
satisfacción de visitantes 

Interpreta resultados, 
presenta y entrega al 

Director General 

Captura resultados de las 
encuestas 

Hace focus group con 
principales clientes 

Evalúa el cumplimiento 
de metas 

Evalúa integralmente los 
resultados de la 

EXPIGUA y hace 
informe final 

Retroalimenta sobre los 
resultados al Comité 

Organizador y al Consejo  

Realiza benchmarking en 
Expo similar con 

integrantes del Consejo y 
Comité Organizador 

Hace propuesta de mejora 
para la siguiente edición 
de EXPIGUA  y presenta 

al Consejo Directivo 

12 

FIN 

EXPIGUA-PR-11-FR-02 

EXPIGUA-PR-11-FR-04 

EXPIGUA-PR-11-FR-03 

PROCEDIMIENTO:
EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-11

00

DIAGRAMA DE FLUJO 

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

3
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PROCEDIMIENTO:
EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-11

00

DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Directores de Área

(ODERUDQ� HO� LQIRUPH� GH� UHVXOWDGRV�
RSHUDWLYRV� GH� FDGD� XQD� GH� VXV� iUHDV��
IRUPDWR� (;3,*8$�35����)5����
RESULTADOS OPERATIVOS POR ÁREA

2 Directores de Área
Analizan los resultados de las operaciones 
GH�FDGD�iUHD��ORV�SUHVHQWDQ�\�HQWUHJDQ�DO�
Director General

3 (MHFXWLYRV�GH�9HQWDV

$SOLFDQ� OD� HQFXHVWD� GH� VDWLVIDFFLyQ� GH�
H[SRVLWRUHV� \� SDWURFLQDGRUHV�� IRUPDWRV�
(;3,*8$�35����)5���� (1&8(67$� '(�
SATISFACCIÓN DE EXPOSITORES 
*$1$'(526�� (;3,*8$�35����)5����
ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE 
EXPOSITORES COMERCIALES

4 (MHFXWLYRV�GH�9HQWDV

$SOLFDQ� OD� HQFXHVWD� GH� VDWLVIDFFLyQ� GH�
YLVLWDQWHV�� IRUPDWR� (;3,*8$�35����
)5���� (1&8(67$� '(� 6$7,6)$&&,Ï1�
DE CLIENTES 

5 (MHFXWLYRV�GH�9HQWDV &DSWXUDQ�HQ�XQD�EDVH�GH�GDWRV�GH�([FHO�
los resultados de las encuestas.

6 'LUHFWRU�GH�0DUNHWLQJ Interpreta los resultados de las encuestas, 
ORV�SUHVHQWD�\�HQWUHJD�DO�'LUHFWRU�*HQHUDO�

7 Director General
+DFH� HMHUFLFLR� GH� )RFXV� *URXS� FRQ�
ORV� SULQFLSDOHV� FOLHQWHV�� H[SRVLWRUHV� \�
patrocinadores. 

8 Director General

(YDO~D� HO� FXPSOLPLHQWR� GH� UHVXOWDGRV��
FRQ�EDVH�HQ� ODV�PHWDV�SODQWHDGDV�FRQ�HO�
FRQVHMR� 'LUHFWLYR� HQ� OD� SODQHDFLyQ� GH� OD�
EXPIGUA.

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

4
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9 Director General

(YDO~D� LQWHJUDOPHQWH� ORV� UHVXOWDGRV�GH� OD�
(;3,*8$��FRQVLGHUDQGR����/RV�UHVXOWDGRV�
RSHUDWLYRV� ��� /D� VDWLVIDFFLyQ� GH� FOLHQWHV�
\� ��� (O� FXPSOLPLHQWR� GH� PHWDV�� +DFH� HO�
LQIRUPH�¿QDO�GH�UHVXOWDGRV

10 Director General
5HWURDOLPHQWD�PHGLDQWH�XQD�SUHVHQWDFLyQ�
HMHFXWLYD� VREUH� ORV� UHVXOWDGRV� DO� &RPLWp�
'LUHFWLYR�\�DO�&RQVHMR�'LUHFWLYR

11 Director General

5HDOL]D� XQ� EHQFKPDUNLQJ� HQ� XQD� R� PiV�
exposiciones similares a la EXPIGUA, 
FRQ� OD� SDUWLFLSDFLyQ� GH� DOJXQRV� GH� ORV�
PLHPEURV� GHO� &RQVHMR� 'LUHFWLYR� \� GHO�
Comité Directivo.

12 Director General
+DFH�SURSXHVWD�GH�PHMRUD�SDUD�OD�VLJXLHQWH�
HGLFLyQ� GH� (;3,*8$� \� OD� SUHVHQWD� DO�
&RQVHMR�'LUHFWLYR

PROCEDIMIENTO:
EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-11

00

FORMATOS 

CÓDIGO NOMBRE DEL FORMATO
(;3,*8$�35����)5��� RESULTADOS OPERATIVOS POR ÁREA

(;3,*8$�35����)5��� ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE 
EXPOSITORES GANADEROS

(;3,*8$�35����)5��� ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE 
EXPOSITORES COMERCIALES

(;3,*8$�35����)5��� ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DE 
CLIENTES

GLOSARIO 

CONCEPTO DESCRIPCIÓN

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

5
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PROCEDIMIENTO:
EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA

Código:

Nivel de revisión:

EXPIGUA-PR-11

00

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

REGISTRO DE REVISIONES 

CÓDIGO NOMBRE

REVISIÓN DESCRIPCIÓN 
DEL CAMBIO

RESPONSABLE FECHA

00 Documento nuevo Director General 0D\�����

VIGENCIA A PARTIR DE: PÁGINA 

0D\R����� 

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

6
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ÁREA 

RESPONSABLE: 

RESULTADOS OPERATIVOS POR ÁREA 
eXP,gua4 
e_po pecUllna Inl,=", .. c>ó .. ",1 

de Guanajuato 

~ __________________________ ~IFECHA:~I ____________ ~ 

~:a.]:l.]:tl 

EXPIGUA-PR-ll-FR-Ol 
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to 
ENCUESTA DE SATISFACCiÓN DE EXPOSITORES GANADEROS 

¿Qué es lo que más le gustó de la EXPIGUA?: 

¿Qué es lo que menos le gustó de la EXPIGUA?: 

Si desea puede proporcionar sus datos: 
Nombre: ____________________________________________________ __ 

Teléfono: 

Email: 

EXPIGUA-PR-ll-FR-02 
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EXPIGUA-PR-11-FR-03

to 
ENCUESTA DE SATISFACCiÓN DE EXPOSITORES COMERCIALES 

Favor de evaluar los siguientes servicios ~ ¡ ~ 
'" 

Estacionamiento 
Registro 

Condiciones del stand 
Instalación eléctrica 
Instalación Hidráulica 

Señaletica 
Servicio de limpieza 

Servicio de seguridad 
Servicios médicos 
Ventas 

¿Qué es lo que más le gustó de la EXPIGUA?: 

¿Qué es lo que menos le gustó de la EXPIGUA?: 

Sugerencias 

Si desea puede proporcionar sus datos: 
Nombre: ____________________________________________________ __ 

Teléfono: ____________________________________________________ _ 

Email: 



142

EXPIGUA-PR-11-FR-04

o ENCUESTA DE SATISFACCiÓN DE CLIENTES 

¿Qué es lo que más le gustó de la EXPIGUA?: 

¿Qué es lo que menos le gustó de la EXPIGUA?: 

Sugerencias 

Si desea puede proporcionar sus datos: 
Nombre: 
Teléfono: __________________________ _ 

Email: 



CONCLUSIÓN

Al inicio de mi desarrollo profesional, no imaginé que la vida me ofrecería la 
RSRUWXQLGDG�GH�GHVHPSHxDU�HO�SXHVWR�GH�&RRUGLQDGRUD�GH�&RPXQLFDFLyQ�6RFLDO�
GH�OD�6HFUHWDULD�GH�'HVDUUROOR�$JURDOLPHQWDULR�\�5XUDO��PHQRV�D~Q��TXH�GHQWUR�
GH�HVWD�UHVSRQVDELOLGDG�IRUPDUtD�SDUWH�GHO�(TXLSR�'LUHFWLYR�GH�OD�([SR�3HFXDULD�
,QWHUQDFLRQDO�GH�*XDQDMXDWR��6LQ�HPEDUJR��PLV�VXSHULRUHV�FRQ¿DURQ��\�JUDQ�SDUWH�
GH�OD�UHVSRQVDELOLGDG�RSHUDWLYD�GH�OD�([SR�OD�GHVFDQVDURQ�HQ�Pt��

&RQ� HVD� UHVSRQVDELOLGDG� D� FXHVWDV� \� FRQ� OD� FRQYLFFLyQ� GH� RIUHFHU� XQD� ([SR�
3HFXDULD�GH�OD�PiV�DOWD�FDOLGDG��D�WUDYpV�GH�ODV�GLYHUVDV�HGLFLRQHV��IXL�REWHQLHQGR�
H[SHULHQFLD�\�DSUHQGLHQGR�GH�ODV�iUHDV�GH�RSRUWXQLGDG�GHULYDGDV�GH�OD�IDOWD�GH�
RUJDQL]DFLyQ� \� FRRUGLQDFLyQ� GHO� HTXLSR�� HO� IDFWRU� IXQGDPHQWDO� HV� TXH� QXQFD�
SURIHVLRQDOL]DPRV�HO�TXHKDFHU�GH�OD�([SR��OD�SODQHDFLyQ�\�ODV�GHFLVLRQHV�IXHURQ�
informales de forma que podrían variar de un evento a otro provocando, tal como 
OR� KH� YHQLGR� FRPHQWDQGR�HQ� HO� FRQWHQLGR� GH� OD� WHVLQD�� GHVJDVWHV� KXPDQRV� \�
costos innecesarios.   

3RU� WDO� UD]yQ�� FRQVLGHUR�TXH�DO� FRPSDUWLU�PL� H[SHULHQFLD� FRQ� OD�SURSXHVWD�GHO�
PDQXDO� GH� SURFHGLPLHQWRV� SDUD� OD� RUJDQL]DFLyQ� GH� XQD�([SR�3HFXDULD�� HVWR\�
SODVPDQGR�YDULRV�DxRV�GH�DSUHQGL]DMH�TXH�SXHGH�IDFLOLWDU�HO�LQYROXFUDPLHQWR�GH��
FXDOTXLHU�SHUVRQD�DO�PHGLR�\�FRQWULEXLU�D�DVHJXUDU�EXHQRV�UHVXOWDGRV�

6LQ�HPEDUJR��HV� LPSRUWDQWH�UHVDOWDU�TXH�QR�HV� OD�~QLFD�KHUUDPLHQWD�QHFHVDULD�
SDUD�SURIHVLRQDOL]DU�OD�RUJDQL]DFLyQ�GH�XQD�([SR��VH�UHTXLHUH�FRPSOHPHQWDU�DO�
PHQRV�FRQ�HO�0DQXDO� GH�2UJDQL]DFLyQ�� SURSXVH�HO�PDQXDO� GH�SURFHGLPLHQWRV�
SRUTXH�FRQVLGHUR�TXH�HV�OD�KHUUDPLHQWD�PiV�FRPSOHWD�TXH�SXHGH�FRQWULEXLU�GDGR�
TXH�GHVFULEH�GH�IRUPD�GHWDOODGD�ODV�DFWLYLGDGHV�D�UHDOL]DU��TXLHQ�ODV�GHEH�UHDOL]DU�
\�FRQ�TXp�FDUDFWHUtVWLFDV�

Por otro lado, es importante mencionar que el documento por sí mismo carece 
GH�YDORU��SXHV�VH�GHEHQ�GDU���SULQFLSLRV�IXQGDPHQWDOHV�SDUD�TXH�VHD�GH�XWLOLGDG�

4XH�OD�SURSXHVWD�GHO�PDQXDO�GH�SURFHGLPLHQWRV�OD�OLGHUH�HO�HTXLSR�GLUHFWLYR�\�TXH�
VH�LQYROXFUH�HQ�VX�GLVHxR��LPSOHPHQWDFLyQ��HMHFXFLyQ�\�PHMRUD�FRQWtQXD�



4XH�VH�Gp�D�FRQRFHU��VH�VRFLDOLFH�\�VH�FDSDFLWH�D�WRGR�HO�HTXLSR�GH�WUDEDMR���

4XH�VH�VRPHWD�D�PHMRUD�SHUPDQHQWH��HYDOXDQGR�\�FXHVWLRQDQGR�FRQWLQXDPHQWH�
su funcionalidad.

(O�OHJDGR�HV�FRQWULEXLU�D�GHVDUUROODU�RUJDQL]DFLRQHV�SHUIHFWDPHQWH�GLVHxDGDV��TXH�
optimicen resultados para todos los grupos de interés, superen las expectativas 
GH�VXV�FOLHQWHV���VDWLVIDJDQ�ODV�QHFHVLGDGHV�GHO�HTXLSR�GH�WUDEDMR��FRQWULEX\DQ�DO�
GHVDUUROOR�GH�VXV�SURYHHGRUHV�FRQ�XQ�HQIRTXH�GH�JDQDU�±�JDQDU�\�VH�FXPSODQ�ODV�
metas propuestas por los directivos o accionistas.

'HVHR�GH�WRGR�FRUD]yQ�TXH�HVWD�SURSXHVWD�VHD�GH�XWLOLGDG��
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OTRAS FUENTES

&RPLWp�7pFQLFR�,62�7&������*HVWLyQ�\�$VHJXUDPLHQWR�GH�OD�&DOLGDG��6XEFRPLWp�
6&����6LVWHPDV�GH�OD�&DOLGDG��1RUPD�,QWHUQDFLRQDO�,62���������������(GLFLyQ��
3iJLQD�9,��3S�����

2UJDQL]DFLyQ�,QWHUQDFLRQDO�GH�&HUWL¿FDFLyQ��³6LVWHPDV�GH�JHVWLyQ�GH�OD�FDOLGDG��
)XQGDPHQWR�\�YRFDEXODULR��1RUPD�,QWHUQDFLRQDO� ,62����������´��6XL]D��������
Pp. 32

/H\�2UJiQLFD�GHO�3RGHU�(MHFXWLYR�SDUD�HO�(VWDGR�GH�*XDQDMXDWR

5HJODV�GH�2SHUDFLyQ�GHO�3URJUDPD�GH�'HVDUUROOR�GH�&DSDFLGDGHV�\�$VLVWHQFLD�
Técnica Agropecuarias

KWWS���ZZZ�VGD\U�JXDQDMXDWR�JRE�P[
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