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INTRODUCCION

Las organizaciones que no se disefian, se auto disefian. Si los lideres de forma
planeada no definen con claridad el propésito de la organizacion, las metas
que persigue, la definicion de su estructura, la forma de distribuir el trabajo, la
coordinacion entre las areas y entre los puestos; si no disefian el desarrollo de
las actividades de forma que no se dupliquen, o en el peor de los casos se dejen
de hacer actividades importantes para el logro de los objetivos, entonces, las
personas que conforman estas organizaciones, através de los dias y posiblemente
con la mejor intencidn de sacar a flote su trabajo, van decidiendo la mejor manera
de hacer las cosas; como dice el dicho, “con la carreta andando se acomodan las
calabazas”; sin embargo como cada uno de ellos, de forma aislada trata de hacer
su mejor esfuerzo, esta falta de rumbo planeado y de coordinacién entre ellos
termina siendo un esfuerzo mucho mayor al necesario con resultados mediocres.
Lo qué es peor, ademas de impactar los resultados de la organizacién, cuando no
esta claro que le toca hacer a cada miembro de la organizacion, esta situacion les
genera niveles altos de estrés, enojo, frustraciones, desanimos, competencias
desleales, celos profesionales y rivalidades.

La propuesta de esta tesina recopila mi experiencia en la planeacion, organizacion,
ejecucion y evaluacion de Exposiciones, particularmente de la Expo Pecuaria
Internacional de Guanajuato (EXPIGUA), la cual se logré consolidar como la
mejor Expo de alcance Internacional organizada en la Republica Mexicana. Y
se dice facil, sin embargo, el proceso de aprendizaje desde la organizacion de la
primera edicion, nos llevd a un crecimiento y consolidacion que se fue gestando
afo tras afo, aprendiendo de los errores, y por supuesto también de los aciertos.
Vivimos y experimentamos los impactos negativos que puede tener el no planear
adecuadamente el evento, el no contar con el personal necesario y con el perfil
requerido, el dejar de hacer actividades importantes o incluso, el hacer actividades
duplicadas, el tener que tomar decisiones sobre la marcha improvisando
para sacar adelante la exposicion y los eventos de la mejor manera posible.
Afortunadamente, este aprendizaje nos permiti6 mejorar permanentemente
nuestro sistema de organizacién, planear la Expo con tiempo y con elementos
sélidos que garantizaran el éxito del evento, coordinar a todos los integrantes



del equipo, cada quien en su area de responsabilidad, asignar los recursos y
tareas para que dentro de la complejidad de un evento de esta magnitud, todos
los servicios se prestaran con la calidad y en el tiempo requeridos, satisfaciendo
las expectativas de nuestros clientes, tanto a los expositores como a nuestros
visitantes.

Como una de las herramientas administrativas mas importantes para la
organizacion de una Expo, en esta tesina se propone el Manual de Procedimientos
para la Planeacion, Organizacion, Ejecucion y Evaluacién de una Expo Pecuaria,
en el cual se describen los procedimientos necesarios, con las actividades a detalle
y los actores responsables de desarrollar dichas actividades, la interaccion entre
los colaboradores asi como los formatos a utilizar en cada una de las etapas de
desarrollo de los eventos, con el propésito de profesionalizar las actividades de
la EXPIGUA y garantizar el logro de las metas propuestas.

En el capitulo | se describen las facultades del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato asi como las atribuciones y responsabilidades de la Secretaria de
Desarrollo Agroalimentario y Rural, especificamente sobre la responsabilidad
como o6rgano de gobierno de facilitar las condiciones para que los productores del
sector pecuario sean mas productivos, competitivos y rentables. En ese sentido,
uno de los apoyos mas utiles es la colaboracion para la organizaciéon de la Expo
Pecuaria Internacional de Guanajuato, donde los productores tienen la posibilidad
de exponer sus productos o de participar como visitantes, adquirir ganado de alta
calidad y aprender técnicas y procesos que le permitan mejorar el resultado de
Su negocio.

En el capitulo Il se describe a detalle la responsabilidad de participacion
de la Coordinacién de Comunicacion Social de la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural, en la planeacién, organizacion, ejecucion y evaluacion
de la EXPIGUA, y la estructura operativa con la que cuenta para la organizacion
de giras, eventos y exposiciones de todo indole relacionado con la actividad
Agroalimentaria en el Estado.

Las caracteristicas y tipos de participacion en exposiciones de la SDAyR, a través
de la Coordinacion de Comunicacion Social se explican en el capitulo lll, el



objetivo estratégico asi como los objetivos particulares que persigue el Gobierno
del Estado para brindar este tipo de servicio. Se explican las modalidades de
participacion en exposiciones especializadas, exposiciones institucionales y
misiones comerciales. Se describen las modalidades de participacion para los
productores agroalimentarios, asi como los tipos de montaje que se utilizan para
exhibir los productos Guanajuatenses.

El capitulo IV aborda el marco tedérico sobre las herramientas de organizacion mas
utilizadas por todo tipo de instituciones, se define el concepto de administraciéony
se explican las 5 etapas del proceso administrativo: la planeacién, la organizacion,
la integracion de personal, la direccion y el control, como herramientas
fundamentales de gestion para mejorar los resultados y el logro de las metas.

Se explica la importancia de definir la estructura y el organigrama en una
organizacion, donde se muestra de forma grafica las relaciones que guardan
entre si las unidades, departamentos y areas, asi como los criterios a considerar
en la preparacion de un organigrama.

Como una de las herramientas mas importantes de gestidon en las organizaciones,
se explica de forma detallada los manuales administrativos, cuales son sus
objetivos y los tipos de manuales que existen, y de forma especifica se describe
la definicién, el propdsito, las ventajas y la justificacion de contar con un manual
de organizacion.

Se exponen las bondades de un manual de procedimientos donde describe
detalladamente los medios, mecanismos y maneras a través de los cuales opera
la organizaciéon; contempla las instrucciones fundamentales sobre los métodos
funcionales y operativos que el personal debe ejecutar en los diferentes tramites
y procesos de trabajo establecidos. La propuesta de la tesina considera el
manual de procedimientos, con base en los principios y requisitos de la norma
ISO 9001, a fin de asegurar la estandarizacion y mejora continua de los procesos
qgue aseguren las metas y el éxito de la EXPIGUA.

En el capitulo V se hace la propuesta del manual de procedimientos de la
EXPIGUA; en primer término se define el organigrama del Consejo Directivo y



del Comité Organizador, se disefia y propone el mapa del proceso que contiene
todos los procedimientos necesarios para la planeacion, organizacion, ejecucion
y evaluacion de la Expo, cada uno de los procedimientos contiene la informacion
del objetivo, el alcance, los procesos de referencia de la organizacién de la Expo,
los productos o servicios que debe entregar el procedimiento, los indicadores
de desempeno y de valor creado que permitan medir la eficiencia y eficacia del
proceso, las normas de operacion que deben respetar los colaboradores; de
forma detallada describe las actividades a realizar, quien es el responsable asi
como la coordinaciéon e interaccidn de las actividades a realizar por cada uno
de los colaboradores, incluye los formatos necesarios para llevar un control y
registro de los procesos y resultados esperados.

El desarrollo del manual de procedimientos cumple con los principios y requisitos
que exige la norma ISO 9001, con la finalidad de garantizar la estandarizacion
y mejora continua de la Expo, y como parte importante de los procedimientos,
se incluye el de evaluacion y mejora continua, mediante el cual se analizan los
resultados operativos de la Expo, se evallua la satisfaccion de los clientes, se
realiza un analisis del cumplimiento de metas y se hace un benchmarking para
aprender nuevas practicas que permitan mejorar permanentemente la calidad de
la EXPIGUA.

En esencia, con esta propuesta pretendo contribuir con mi experiencia en la
planeacion y organizacion de Exposiciones, para que cualquier persona que
incursione a esta bonita aventura, tenga la informacion que le permita disminuir
la curva de aprendizaje, contar con una guia de la estructura sugerida, de los
procedimientos necesarios y de las actividades que hay que realizar para asegurar
el éxito de una Expo Ganadera y, en el entendido que toda propuesta siempre
sera susceptible de mejora, espero les sea de utilidad.



CAPITULO I.
ANTECEDENTES

1.1 PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE GUANAJUATO

Para conocer las facultades, funciones, obligaciones y estructura del Poder
Ejecutivo, es necesario contar con el conocimiento fundamental que nos permita
comprender el desempefio de cada una sus dependencias, dentro de las cuales
se puede ubicar a la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural.

El poder ejecutivo, es uno de los tres Poderes que conforman el Estado; segun
la doctrina de la separacion de poderes, redactar las leyes es tarea del poder
legislativo, interpretarlas es tarea del poder judicial, y hacerlas cumplir es tarea
del poder ejecutivo. En ese sentido, el jefe de gobierno es la figura visible y de
mayor peso del poder ejecutivo, de forma que en la ciencia politica y el derecho
constitucional, el ejecutivo es la rama de gobierno responsable de la gestion
diaria del Estado.

1.1.1 FACULTADES, FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL PODER EJECUTIVO

Se hace referencia a la ultima Reforma publicada en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado, numero 122, tercera parte: 1 de agosto de 2006. En su
Decreto Numero 18, la Quincuagésima Octava Legislatura Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Guanajuato, decreta: LA LEY ORGANICA DEL
PODEREJECUTIVO PARAEL ESTADO DE GUANAJUATO; lacualensuarticulo
1, nos menciona que tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento de
la Administracion Publica del Estado.

En su articulo 2, establece que el ejercicio del Poder Ejecutivo corresponde al
Gobernador del Estado, quien tendra las facultades y obligaciones que establecen
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado de Guanajuato, la presente ley y las demas disposiciones juridicas
aplicables.
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El Gobernador del Estado podra delegar atribuciones que no sean de su ejercicio
exclusivo enlas dependencias que de conformidad con esta ley sean competentes,
0 en su caso, en los servidores publicos que estime pertinente.

A través del articulo 3, manifiesta que para el despacho de los asuntos que
competen al Poder Ejecutivo del Estado, la Administracion Publica se divide en

Centralizada y Paraestatal.

La Administracion Publica Centralizada estara integrada por las Secretarias
que establece esta ley y la Procuraduria General de Justicia, las cuales son:

. Secretaria de Gobierno(SG)

. Secretaria de Finanzas y Administracion(SFA)

. Secretaria de Educacion de Guanajuato(SEG)

. Secretaria de Desarrollo Social y Humano(SDSH)

. Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato(SSG)

. Secretaria de Desarrollo Econémico Sustentable(SDES)
. Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural(SDAyR)

. Secretaria de Obra Publica(SOP)

. Secretaria de Seguridad Publica(SSP)

. Secretaria de la Gestiéon Publica(SGP)

. Secretaria de Desarrollo Turistico del Estado de Guanajuato(SDT)
. Procuraduria General de Justicia(PGJ)

La Administracion Publica Paraestatal estara integrada por los organismos
descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritaria, los
fideicomisos publicos, los patronatos, las comisiones y los comités, regulados
conforme a la ley.

Como parte del Gabinete legal del Gobierno del Estado, la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural ejecuta actividades y atribuciones que le competen, para
el fomento y desarrollo sustentable del sector agroalimentario y rural.’

! Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
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1.2 SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y
RURAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO

La Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural fue creada el 14 de agosto de
1995, cuando el H. Congreso del Estado emitié el Decreto numero 110 publicado
en el Periodico Oficial de Gobierno del Estado en su ejemplar numero 65 el dia
15 de Agosto del mismo ano.

De acuerdo con el articulo 29 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato, a la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural le
corresponde fomentar el desarrollo sustentable de las actividades agricolas,
pecuarias, forestales, de la fauna y pesqueras en el Estado, razén por la cual,
quienes integran dicha dependencia requieren de un marco juridico y organico
que permita desarrollar con eficiencia todas las actividades vinculadas con sus
atribuciones.

El 25 de junio del 2001, en el Peridédico Oficial numero 50-B, tercer parte, se
publicé el Decreto Gubernativo numero 15, mediante el cual se expidid el
Reglamento Interior de la Secretaria quedando solamente como Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, con el objeto de regular la organizacion, funcionamiento
y facultades de las unidades administrativas que la integran.

Finalmente, el 21 de Mayo de 2013 se publico en el Periodico Oficial del Estado
de Guanajuato de numero 81, Tercera Parte, el Decreto Gubernativo Numero
73 en donde la Sexagésima Segunda Legislatura Constitucional del Estado
Libre y Soberano de Guanajuato Decreta que se reforma el articulo 29 parrafo
primero, y fracciones LIII,V,VIl y X, reubicandose el contenido de la actual fraccién
XVI, como fraccion XXI; 32 Bis, parrafo primero y fraccién XV reubicandose el
contenido de la actual fraccion XV como fraccion XVI. En este decreto cambia
el nombre de la Dependencia como Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y
Rural, contando con la misma estructura que establece el Reglamento Interior de
la misma, publicado el 21 de diciembre de 2012.



1.2.1 MISION, VISION Y VALORES DE LA SDAYR 2

La filosofia de la Secretaria permite al equipo de trabajo unificar la vision y
mantener un codigo de conducta que facilite y propicie un entorno organizacional
adecuado y que contribuya al logro de las metas y satisfaccion de la ciudadania
a la cual sirve.

Mision

La Mision es la razén de ser de la Secretaria, en su contenido debe describir cual
es el proposito general que persigue, en este caso, considerando el bienestar del
sector agroalimentario y rural, la cual se describe a continuacion:

Mejorar la calidad de vida de los Guanajuatenses, a través del desarrollo de las
actividades econdmicas, para lograr la competitividad del sector agroalimentario,
la sustentabilidad del territorio y el bienestar de la sociedad rural

Vision

La Vision de la Secretaria describe de forma clara y precisa a donde se quiere
llegar, es decir, el planteamiento de la situacion futura deseada en el sector
agroalimentario y rural, se describe a continuacion:

La sociedad rural guanajuatense es igualitaria, formalizada, organizada vy
capacitada, con un sector agroalimentario altamente competitivo e integrado al
mercado, un territorio rural sustentable y una administracion adecuada de los
recursos naturales que genera una vida digna en las comunidades rurales.

Valores
Los Valores son principios rectores que deben seguir todos y cada uno de los

integrantes y facilitan el logro de la Mision y la Visién, por otro lado, permiten
establecer relaciones interpersonales entre el equipo con mayor armonia y

* http://www.sdayr.guanajuato.gob.mx
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confianza propiciando un clima laboral y entorno adecuados; los de la Secretaria

son:

Honestidad
Respeto
Equidad
Responsabilidad
Innovacion

1.2.2 FACULTADES Y OBJETOS DE LA SDAYR

De acuerdo ala Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado Libre y Soberano

de Guanajuato en su articulo 29, la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y

Rural es la dependencia encargada de fomentar el desarrollo sustentable de las

actividades agroalimentarias, pecuarias, forestales, de la fauna y pesqueras, asi

como de consolidar la ruralidad en Guanajuato a través de la conservacion y

preservacion del espacio rural en el que se desarrollan las actividades productivas
y le competen las siguientes atribuciones: 3

Ejecutar y evaluar las politicas y programas relativos al fomento de la
actividad agropecuaria y del desarrollo rural de conformidad con los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo;

Promover y ejecutar programas productivos y de financiamiento para el
desarrollo agropecuario en las comunidades rurales;

Promover la suscripcion de convenios de coordinaciéon que tengan
por objeto la participacion del Estado en la ejecucion de acciones y
programas en materia de agricultura, ganaderia, agua de uso agricola,
desarrollo rural, acuacultura, pesca y aprovechamiento de los recursos
naturales; asi como ejercer las atribuciones que deriven de los mismos;
Coordinar con los organismos competentes, la elaboracion de los
estudios geohidrolégicos que permitan corroborar los volumenes de
extraccion y recarga de los mantos acuiferos en el estado;

Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la

* Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato
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produccion de alimentos, materias primas y productos agroindustriales;
Llevar el control estadistico de las actividades agroalimentarias,
ganaderas, forestales, acuicolas y pesqueras en el Estado, en
coordinacion con las autoridades competentes;
Promoverunaadecuadacomercializacion de laproduccion agropecuaria
del estado, identificando canales de venta que propicien un mejor precio
en beneficio de los productores rurales;

Promover el aumento de la produccién y la productividad agropecuaria,
a fin de elevar el nivel de ingreso y la calidad de vida de la poblacién
rural;

Fomentar entre los productores agricolas y ganaderos, asi como con
Sus organizaciones y asociaciones gremiales, la utilizacion de nuevas
técnicas, sistemas y procedimientos que mejoren la productividad,
apoyando los programas de investigacion y ensefianza agropecuaria, y
proponiendo la creacidn de escuelas, campos experimentales y centros
de ensefanza superior;

Coordinarse con las Secretarias de Educacion y de Desarrollo Social y
Humano, asi como con las entidades competentes del Poder Ejecutivo
del Estado y con las instituciones de ensefanza e investigacion media
y superior que cuenten con programas o proyectos en la materia, para
el desempeno de las atribuciones sefaladas en las dos fracciones
anteriores;

Promover, coordinar y controlar los programas tendientes a la
integracion de actividades econdmicas en el medio rural que permitan la
generacion de empleos eventuales y permanentes y el desarrollo de la
ocupacion productiva, en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo
Econdmico Sustentable;

Apoyar los programas de inversion agricola y ganadera vigilando la
preservacion de los recursos naturales y promoviendo el potencial
productivo de ése sector;

Realizar en el ambito de su competencia, campanas fitosanitarias y
zoosanitarias para preveniry combatir plagas, siniestros y enfermedades
que ataquen a las especies vegetales y animales en el estado;
Promover la educaciény la capacitacién campesina a fin de implementar
tecnologias agricolas al alcance de las comunidades rurales, asi
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como diversos oficios tendientes a la autosuficiencia de servicios en
la comunidad, coordinandose para tal efecto con la Secretaria de
Educacion;

. Organizar y promover congresos, seminarios y otros eventos en
materia agroalimentaria, agua para uso agricola, acuacultura, pesca
y desarrollo rural, asi como la celebracién de exposiciones y ferias
relacionadas con dichos sectores;

. Procesar y difundir en el ambito estatal la informacion estadistica y
geografica referente a las actividades agroalimentarias, ganadera,
forestal, acuicola, pesquera y de desarrollo rural;

. Promover la implementacion en la produccion agropecuaria de practicas
que permita garantizar la inocuidad y la calidad de los procesos y
productos agroalimentarios y agroindustriales;

. Promover la vocaciéon productiva de los espacios rurales, coordinandose
con las autoridades competentes a fin de adecuar los espacios que se
destinaran para vivienda, recreacion y servicios, entre otros;

. Promover el cumplimiento de normatividad ambiental federal, de
conformidad con la normativa aplicable, con el objeto de incentivar el
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, permitiendo
las actividades productivas desarrolladas en el espacio rural, sean
compatibles con el medio ambiente;

. Fomentarel desarrolloy lamodernizacién de las actividades econdmicas
de la sociedad rural; y

. Las demas que le senalen las leyes y reglamentos aplicables en la
Entidad o que le asigne legalmente el Gobernador del Estado.

1.2.3 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA SDAYR

Para el estudio, planeacién, programacion, ejecucion y despacho de sus asuntos,
la Dependencia contara con la siguiente estructura administrativa: 4

* Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural
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Despacho del Secretario:

a) Coordinacién de Comunicacion Social;

b) Secretaria Particular;

c) Direccién General de Planeacion y Sistemas;

d) Direccion General Juridica; y

e) Direccion General de Finanzas y Administracion.

Subsecretaria de Administracién y Eficiencia de los Recursos Naturales
Agropecuarios del Sector Rural:

a) Direccion General de Desarrollo de Aguas Agricolas; y

b) Direccidén General de Microcuencas.

Subsecretaria de Fomento y Desarrollo de la Sociedad Rural:

a) Direccion General de Desarrollo y Promocion de la Empresa Rural
b) Direccion de Enlace y Desarrollo de Programas en Municipios; y
c) Coordinacién de Programas Concurrentes para la Sociedad Rural.
Subsecretaria para el Desarrollo y Competitividad Agroalimentaria:

a) Direccion General Agricola;

b) Direccién General de Ganaderia;

c) Coordinacién de Comercializacion, Seguros y Financiamiento;

d) Coordinacién de Programas Concurrentes para la Competitividad; y
e) Coordinaciéon de Capacitacién Técnica.

Organos desconcentrados y organismos descentralizados.

Los titulares de estas unidades administrativas ejerceran sus facultades de
acuerdo con las directrices y programas que establezca el Gobernador del
Estado, por conducto del Secretario de Desarrollo Agroalimentario y Rural.



CAPITULO Il
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

Como se puede apreciar en la estructura de la secretaria, la Coordinacion de
Comunicacion Social es un area staff y transversal cuyo objetivo es difundir,
promovery establecerrelaciones, através de los diversos medios de comunicacion,
para informar las actividades técnicas, agroalimentarias y pesqueras, asegurando
el uso adecuado de la imagen institucional, para hacer del conocimiento del
publico y del sector los programas y acciones que coadyuven al proceso de
transformacién de estas actividades y favorezca a todos los productores del
Estado, en especial a los menos favorecidos.

La Coordinacién de Comunicacion Social realiza acciones paradifundirinformacién
estadistica agroalimentaria, como avances de siembras y cosechas, con el fin
de proveer informacion oportuna a los productores y agentes econémicos que
participan en los procesos de produccion.

Hacia el interior de la Secretaria, tiene una comunicacion directa y constante
con cada una de las Subsecretarias y Direcciones, a fin de mantener al dia la
informacion de acciones, logros y beneficios de los programas ejercidos para su
difusion. Esta informacién también es utilizada para elaborar los mensajes del
Gobernador y del Secretario, durante giras de trabajo y eventos oficiales.

Segun el Articulo 11 del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agroalimentario y Rural, la Coordinacién de Comunicacion Social, tendra las
siguientes facultades: °

. Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas de comunicacion

. social y de relaciones publicas de conformidad con los lineamientos
que establezca el Secretario

. Dirigir y coordinar las actividades de difusion, comunicacion, prensa y
relaciones publicas de la Secretaria

. Mantener y fortalecer las relaciones con los medios de comunicacion,

> Reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural
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informando de las acciones que realiza la Secretaria

Organizar ferias y exposiciones que permitan el intercambio de
experiencias y el desarrollo de negocios de la cadena productiva del
sector agroalimentario y rural

Coordinar la participacion en ferias y exposiciones para dar a conocer
los programas y acceder a los apoyos de la Secretaria, asi como
promover los productos agroalimentarios del Estado

Coordinar la asistencia a misiones comerciales en expos y eventos
como visitantes, a fin de hacer contacto con proveedores y clientes
potenciales, asi como para conocer las tendencias de nuevas
tecnologias y novedades del sector

Organizar todo tipo de eventos y reuniones que requiera la Secretaria
para el desempefo de su trabajo

Compilar, analizar y procesar la informacion de los medios de
comunicacion referente a los acontecimientos de interés para la
Secretaria

Elaborar y ejecutar el programa editorial del Secretario mediante el
disefio, produccion y distribucidn de libros, folletos, revistas y demas
material documental

Coordinar con las demas disposiciones administrativas la difusion de
informacion, publicaciones y publicidad

Realizar estudios de opinidén publica que permitan conocer el impacto
de las acciones de la Secretaria

Gestionar y tramitar aquellos actos que deba publicarse en el Periddico
Oficial de Gobierno del estado competencia de |la Secretaria

Realizar campanias de radio y television, en coordinacion con los demas
lideres de programas que lo soliciten, observando los lineamientos
requeridos para obtener un producto de impacto en el Estado
Preparar la informacion de los videos y guion técnico que se realiza por
las demas unidades administrativas

Disenar y desarrollar un programa anual de trabajo y comunicacion a
través de medios alternativos que coadyuven a difundir los programas
y acciones de la Secretaria, de Gobierno estatal y del Gobierno Federal
o través de medios electronicos de vanguardia y otros mecanismos de



11

comunicacion directa con sus principales audiencias
. Las demas que le confiera el Secretario

2.1 ESTRUCTURA DE LA COORDINACION DE COMUNICACION
SOCIAL

ORGANIGRAMA COMUNICACION

COORDINACION
DE
COMUNICACION
SOCIAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE DE ATENCION JEFE DE JEFE DE ORGANIZACION

AMEDIOS INFORMACION GIRAS, EVENTOS Y
EXPOSICIONES

Dentro de la estructura de la Coordinacion de Comunicacion Social, como se
aprecia en la figura anterior existe la jefatura de medios, la cual se encarga
de la difusidon y promocién de los programas de la Secretaria a través de los
medios de comunicacion; la jefatura de informacién responsable de recopilar y
proveer informacion a las areas que lo requieran; asi mismo, forma parte de la
estructura la jefatura de organizacion de giras, eventos y exposiciones, la cual es
la responsable del tema de este documento, por lo cual se describe a detalle su
funcionamiento.
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2.2 ORGANIZACION DE GIRAS, EVENTOS Y EXPOSICIONES

La Coordinacién de Comunicacién Social, con la colaboracion de su equipo
de trabajo, principalmente de la Jefatura de Organizacion de Giras, Eventos
y Exposiciones, es la responsable de organizar las ferias y exposiciones que
permitan el intercambio de experiencias y el desarrollo de negocios de la cadena
productiva del sector agroalimentario y rural.

En los eventos mencionados anteriormente, la Coordinaciéon da a conocer
los programas y apoyos que brinda la Secretaria y promueve los productos
agroalimentarios del Estado.

Por otro lado, coordina la asistencia de productores agroalimentarios a misiones
comerciales en expos y eventos en calidad de visitantes, a fin de que hagan
contacto con proveedores y clientes potenciales, asi como para que conozcan las
tendencias de nuevas tecnologias y novedades del sector.

Adicionalmente, la Coordinacion es la responsable de organizar todo tipo de
eventos y reuniones que requiera la Secretaria para el desempefo de su trabajo.



CAPITULO II1.
CARACTERISTICAS DE LA PARTICIPACION DE LA
SDAYR EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

Conforme a los objetivos, se utiliza el término evento para hacer referencia a
congresos, seminarios, convenciones, conferencias, foros, coloquios y reuniones;
lo distinguimos asi del término exposicion, por el que se entiende la instalacion,
comercializacion, operacion y administracion de un grupo de modulos para
promover productos o servicios en lugares preestablecidos.

Hay eventos donde los organizadores montan exposiciones relativas al tema,
pero hay exposiciones que son totalmente independientes, tanto los eventos
como las exposiciones pueden ser a nivel internacional, nacional, regional y local.

La Secretaria tiene presencia como Gobierno del Estado participando en las
principales Exposiciones del Estado como la Expo Agroalimentaria y la Expigua
en lIrapuato, Gto., asi como en otros Estados: Baja California en la Expo
Agrobaja, Jalisco en la Expo ANTAD, Chiapas en Productos no Tradicionales y
Exporganicos; con diferentes modalidades.

3.1 OBJETIVOS DE LA PARTICIPACION DE LA SDAYR EN
EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES °©

Objetivos estratégicos

El Gobierno del Estado se plantea impulsar la promocién y comercializacion de los
productos guanajuatenses, asi como apoyar y fomentar la promocion comercial
de los agroproductos no tradicionales y posibilitar el acceso de los productores
rurales a los mercados, reconociendo que constituyen una alternativa para
proyectos de reconversion y diversificacidon de actividades productivas, por lo
que preve recursos para apoyar en:

6 Reglas de Operacién del Programa de Desarrollo de Capacidades y Asistencia Técnica Agropecuarias
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Participacion de productores en ferias y exposiciones
Organizacion y logistica de estas exposiciones en los Estados sedes
Capacitacion de los productores-expositores en aspectos comerciales.

Todo lo anterior fundamentado en el hecho reconocido, practicamente de manera

universal, de que las expos son uno de los medios mas importantes de difusiéon

porque asiste un amplio porcentaje del publico objetivo; es decir, compradores,

competidores, proveedores, y demas personas e instituciones relacionadas con

el sector al cual esta dirigida una expo en particular.

Objetivo general

Una vez planteado el objetivo estratégico, el objetivo general de la Secretaria es:

Que las empresas rurales y agronegocios que apoyamos a través de
todos los diferentes programas de la Secretaria sean competitivas,
entendiendo por competitividad a la capacidad de una organizacion
publica o privada, lucrativa o no, de mantener sistematicamente
ventajas comparativas que le permitan alcanzar, sostener y mejorar
una determinada posicidén en el entorno socioeconémico.

Objetivos particulares

Se proponen los siguientes objetivos:

Impulsar de manera preferencial los productos estratégicos para el
Estado.

Desarrollar las capacidades especificas de los productores en materia
de comercializacion.

Tener un efecto demostrativo sobre la poblacion en general y rural en
lo particular, sobre muy diversas posibilidades de generar y gestionar
proyectos productivos.

Sustentar la imagen de competitividad empresarial y liderazgo del
Estado de Guanajuato.
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Estas empresas, estan directamente relacionadas con la agregacion de valor, es

decir, que la produccion primaria es sometida a un proceso de transformacion,

de tal manera que de ella surja uno o varios productos nuevos, listos para ser

comercializados, los cuales deben cumplir con la sanidad y normas de calidad

requeridas, para lo cual se les brinda la orientacion y capacitacion necesarias.

3.2 MODALIDADES DE PARTICIPACION

La participacion en expos y eventos de la Secretaria se divide en tres modalidades:

a)

Expos especializadas: Son los eventos dirigidos a un sector en particular,
donde la participacidn consiste en la compra y ambientacion de uno o
varios stands para que las empresas del sector expongan sus productos y
establezcan contactos comerciales. Por el tipo de empresas que atendemos,
algunos de los productos que promovemos son lacteos, conservas, confiteria,
carnicos, productos frescos, textil, artesanal, entre otros.

Expos institucionales: Consisten en el montaje de un pabellon para exponer
los productos mas importantes del sector agroalimentario de Guanajuato y
para que los productores establezcan contactos comerciales, como es el caso
de la Expo Agroalimentaria y la Expo Pecuaria Internacional de Guanajuato.

Misiones comerciales: Se refiere a la asistencia a expos y eventos en calidad
de visitantes, con el objeto de que los empresarios establezcan contacto de
proveeduria para su giro, hacer analisis de competencia, conocer nuevos
equipos y procesos Yy prepararse para eventualmente participar en alguna de
las expos antes mencionadas como expositor.

Estas misiones se organizan de manera coordinada con la Direccion de
Vinculacion Comercial de la Secretaria de Desarrollo Econdmico Sustentable.

Se propone la nueva modalidad de participacion como Gobierno del Estado,
en aquellas expos donde hay comunidad de intereses y objetivos con la
Secretaria de Desarrollo Econdmico Sustentable (ANTAD, INTERMODA,
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ALIMENTAB, Expo Internacional de Agroproductos No Tradicionales y
Exporganicos, Mosaico Artesanal, etc.), con las siguientes caracteristicas:

Suma de recursos para la compra y ambientacién de stands

Apoyos diferenciados para las empresas, de acuerdo a su nivel
econdomico

Imagen unificada como Gobierno del Estado

3.3 MODALIDADES DE ATENCION

Existen tres modalidades para que las empresas participen en las diferentes
expos y eventos, los cuales son:

a)

Por solicitud.- Donde una empresa manifiesta su interés por participar en
una expo determinada, ya sea que exista participacion institucional o no;
y en este caso, el criterio para determinar el apoyo esta basado en la
pertinencia del evento respecto a la empresa solicitante.

Por invitacién.- Sobre todo para las expos oficiales, el criterio aplicado es el
de invitar a las empresas mas adecuadas para el tipo de expo, procurando
una gama amplia de productos y privilegiando los productos emblematicos
y/o estratégicos para el Estado.

Por certamen.- Se ha desarrollado el criterio de que las empresas que
presentan sus proyectos en la Reunion Nacional de Intercambio de
Experiencias Exitosas en Desarrollo Rural Sustentable (RENDRUS), han
sido privilegiadas para participar en expos y eventos como parte de su
formacion empresarial y por el hecho de que algunas se ganan su lugar al
pasar a las fases regional y nacional de éste evento.
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3.4 TIPOS DE MONTAJE

El tipo de montaje se define con base en el propédsito de participacion que defina
la Secretaria, considerando el tipo de evento, feria 0 exposicion; entre otros
podemos definir los siguientes:

MODULO INFORMATIVO

Se realiza el montaje de un stand asignado para Gobierno del Estado, siempre
respetando la normatividad de la imagen institucional, para lo cual ha sido
autorizado previamente el disefio por la Coordinacion General de Comunicacion
Social de Gobierno del Estado, a través de la Direccion de Imagen.

Una vez aprobado, se lleva a cabo la instalacion realizando el montaje con los
materiales que se nos permita utilizar por parte del organizador: lonas, viniles,
cicloramas, entre otros, alusivos al sector agroalimentario. Durante el evento
se distribuyen souvenirs y folletos, los cuales también deben ser previamente
autorizados en cuanto a su disefio y contenido.

La informacion basica que los conforma, son los programas que se operan en la
Secretaria, tanto los que estan sustentados con recursos Unicamente Estatales,
como los que se llevan a cabo en concurrencia con la SAGARPA, es decir, con
aportacion del Gobierno Federal; dando a conocer en qué consiste cada programa
y cdmo pueden acceder a dichos apoyos.

Siempre contamos con la presencia de funcionarios, los cuales orientan al
productor ampliando la informacién y canalizandolos al area correspondiente
dependiendo de sus necesidades, o bien, pueden acudir directamente a las
Ventanillas de atencidn que se instalan dentro del evento.

VENTANILLAS DE ATENCION AL PRODUCTOR

Las ventanillas de atencion son moddulos de recepcion, en los cuales los
productores tienen acceso a un formato de solicitud para registrar el proyecto
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productivo que les interesa, de los programas en coejercicio con la SAGARPA,
qgue se operan en la Secretaria.

PABELLON DE PRODUCTORES

Se instalan con la finalidad de apoyar a los productores para la organizacion o
asistencia a eventos de intercambio de conocimientos, tecnologias, experiencias
y proyectos relevantes, asi como el desarrollo de mercados y capacidades,
promocion e impulso a la comercializacion de los productos, propiciando la
vinculacion y fortalecimiento comercial e integracion de las cadenas productivas
a los mercados.

Uno de los principales canales de promocidn, son las Exposiciones Internacionales
relacionadas con el sector agroalimentario, textil y artesanal, en las que se
pretende promover los productos agroalimentarios del campo mexicano con
calidad de exportacion.



CAPITULO IV.
MARCO TEORICO
HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

4.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

La Administracion representa la base del fracaso o del éxito para las
organizaciones. Ante esto se debe pensar en el papel tan destacado que tiene
el “administrador profesional” para las organizaciones. Esta conjuncion de los
recursos materiales y técnicos, es una caracteristica esencial de toda actividad
colectiva, tendiente a buscar materiales, cumpliéndose aqui el principio econémico
que dice: Minimo de recursos, Maximo de aprovechamiento, adoptando para tal
fin los procesos basicos y los principios de la administracion.”

La ciencia administrativa trata con recursos materiales y de capital, pero lo que
es fundamental es su relacion estrecha con los recursos humanos, sin considerar
que estos ultimos estén capacitados o no para laborar. En el caso de que no lo
estén, el administrador evidentemente empleara un programa de capacitacion
para esas personas.

Ahora es oportuno resefiar brevemente las caracteristicas de la administracion:®

. Sigue un propdsito.

. Ejerce un impacto en la vida humana.

. Generalmente esta asociada a los esfuerzos de un grupo.

. Se logra por y mediante los esfuerzos de otros.

. Es una actividad.

. Requiere ciertos conocimientos, aptitudes o practicas.

. Es intangible.

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

7 RODAS CARPIZO, Alejandro Roberto. “Administracion Basica”. 3: ed. Editorial Limusa. México.
2005. p. 2

8 Idem
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4.1.1 EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Las funciones de los administradores constituyen una estructura muy util para
organizar los conocimientos administrativos. Hasta ahora no han surgido nuevas
ideas, resultado de investigaciones o técnicas imposibles de integrar a las
clasificaciones de planeacion, organizacion, integracion de personal, direccion y
control.®

4.1.1.1 PLANEACION"

La planeacion implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones
necesarias para cumplirlos, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto
es, de la eleccion de cursos de accion futuros a partir de diversas alternativas.

Existen varios tipos de planes, los cuales van desde los propositos y objetivos
generales, hasta las acciones mas detalladas por emprender, como el pedido de
un tornillo especial de acero inoxidable para una herramienta o la contratacién
y capacitacion de trabajadores para una linea de ensamble. Ningun plan real
puede existir si no se toma una decisidn, el compromiso de recursos humanos o
materiales o del prestigio. Antes de tomada una decision, lo unico que existe es
un estudio de planeacion, un analisis 0 una propuesta; en ese momento no puede
hablarse aun de un plan real.

4.1.1.2 ORGANIZACION

“La palabra organizacion viene del griego “érganon”, que significa: Instrumento”."
De forma que la organizacion supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa.

? KOONTZ Y WEIHRICH. “Administracién Una Perspectiva Global”. 122 ed. McGraw-Hill. Méxi-
co. 2004.p. 30

10 Ibidem p.31

I REYES PONCE, Agustin. “Administracion de Empresas Teoria y Practica Il parte” Limusa.
México. 2007. p. 211
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Las personas que trabajan en grupos para conseguir el cumplimiento de una
meta deben disponer de papeles que desempefiar, a la manera de actores de
una obra de teatro, ya sea que les correspondan en particular, sean accidentales
o casuales o hayan sido definidos y estructurados por otra parte interesada en
cerciorarse de que los individuos contribuyan en formas especificas al esfuerzo
grupal. El concepto de “papel” implica que lo que los individuos hacen persigue un
proposito y objetivo definido, ellos deben conocer la relacién de su objetivo laboral
con el esfuerzo grupal y deben poseer la autoridad, instrumentos e informacion
necesarios para cumplir su tarea.

Esto puede percibirse en un esfuerzo grupal tan sencillo como la instalacién de un
campamento en una excursion de pesca. Todos los miembros del grupo podrian
hacer lo que prefirieran, pero sin duda sus actividades seran mas eficaces y sera
menos probable que dejen de realizarse ciertas indispensables tareas si a una o
dos personas se les asigna la labor de recoger lefia, a otras la de conseguir agua,
a otras mas la de encender una fogata, a otras la de cocinar, etcétera.

Asi pues, organizacion es la parte de la administracion que supone el
establecimiento de una estructura intencionada en el sentido de que deben
garantizar la asignacion de todas las tareas necesarias para el cumplimiento de
las metas, asignacion que debe hacerse a las personas mejor capacitadas para
realizar esas tareas.

El propdsito de una estructura organizacional es contribuir a la creacién de
un entorno favorable para el desempefio humano. Se trata, entonces, de un
instrumento administrativo, no de un fin en si mismo. Aunque en la estructura
deben definirse las tareas por realizar, los papeles establecidos de esta manera
deben disefiarse tomando en cuenta las necesidades de la organizacion.

El disefio de una estructura organizacional eficaz no es una tarea administrativa
sencilla. Lograr que las estructuras sean acordes con las situaciones
prevalecientes, lo que supone al mismo tiempo la definiciéon del tipo de labores
por ejecutar y el hallazgo de las personas indicadas para realizarlas, genera
numerosos problemas.?

12 KOONTZ Y WEIHRICH. “Administraciéon Una Perspectiva Global”. 122 ed. McGraw-Hill.
México. 2004. Pp. 31 y 32
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4.1.1.3 INTEGRACION DE PERSONAL"™

La funcién administrativa de integracion de personal consiste en ocupar y
mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se realiza
mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el inventario
de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion, ascenso,
evaluacion, planeacion de carrera, compensacion y capacitacion o desarrollo
tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan
cumplir eficaz y eficientemente sus tareas. Es evidente que la integracion del
personal debe vincularse estrechamente con la funcién de organizacion, es decir,
con el establecimiento de estructuras intencionales de funciones y puestos.

4.1.1.4 DIRECCION™"

La direccion es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene
que ver fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion.
Todos los administradores coincidian en que sus problemas mas importantes son
los que resultan de los individuos (sus deseos y actitudes, su comportamiento
individual y en grupos) y en que los administradores eficaces deben ser al mismo
tiempo lideres eficaces. Puesto que el liderazgo implica seguidores y las personas
tienden a seguir deseos, es comprensible que la direccion suponga motivacion,
estilos y enfoques de liderazgo y comunicacion.

La Direccion es trascendental porque: 15

1) Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacién
y la organizacion.

2) Através de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los
miembros de la estructura organizacional.

3) La direccién eficiente es determinante en la moral de los empleados v,
consecuentemente en la productividad.

3 Ibidem p. 378
 |bidem p. 32
" MUNICH Y GARCIA. “Fundamentos de Administracion”. 7= ed. Trillas. México. 2006. p. 160
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4) Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacién de los
métodos de organizacion, y en la eficacia de los sistemas de control.

5) A través de ellas se establece la comunicaciéon necesaria para que la
organizacion funcione.

4.1.1.5 CONTROL'®

Implica la medicién del desempeio con base en metas y planes, la deteccion de
desviaciones respecto de las normas y la contribucién a la correccién de éstas.
En pocas palabras, el control facilita el cumplimiento de los planes. Aunque la
planeacion debe preceder al control, los planes no se cumplen solos. Los planes
orientan a los administradores en el uso de recursos para la consecucion de
metas especificas, tras de lo cual las actividades son objeto de revision para
determinar si responden a lo planeado.

Las actividades de control suelen relacionarse con la medicion de los logros.
Algunos medios de control, como el presupuesto de egresos, los expedientes de
inspecciony los expedientes de horas-hombre perdidas, son muy conocidos. Cada
uno de ellos sirve para efectos de medicidn, y muestra si los planes funcionan. En
caso de que persistan desviaciones, es necesario proceder a su correccion. Pero,
¢, qué corregir? Las actividades, a través de las personas. No se puede hacerse
nada para reducir desperdicios, por ejemplo, garantizar compras acordes con
las respectivas especificaciones o controlar los ingresos por concepto de ventas
si se ignora qué persona o personas son las responsables de tales funciones.
Impulsar el cumplimiento de los planes en los hechos significa identificar a las
personas responsables de los resultados que difieren de las acciones planeadas
para dar después los pasos necesarios para la mejora de su desempefio. Asi, los
resultados se manejan controlando lo que hacen los individuos.

4.2 HERRAMIENTAS DE ORGANIZACION

En nuestros dias la estructura organizacional se inclina a la creacion de unidades
de negocio integrales, cuyo tamafo es directamente proporcional al de laempresa.

16 KOONTZ Y WEIHRICH. Op. Cit., Pp. 32 y 33
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Pero, el logro de la eficiencia organizacional esta sujeto en gran medida a la
utilizacién de herramientas de organizacién que sean aplicables y funcionales en
el nivel organizativo de cada empresa.

4.21 LAESTRUCTURAY LOS ORGANIGRAMAS "

Las organizaciones crean la estructura para facilitar la organizacion de las
actividades y controlar las acciones de sus integrantes. La estructura se compone
de tres componentes. El primero se refiere al grado en que las actividades dentro
de la organizacién se dividen o diferencian. A esto lo llamamos complejidad.
Segundo, hay la medida en que se aplican las reglas y procedimientos. Este
componente recibe el nombre de formalizacion. El tercer componente de la
estructura es la centralizacién, que considera donde reside la autoridad de la
toma de decisiones. En conjunto los tres componentes integran la estructura de
la organizacion.

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas administrativas, en las que se muestran las
relaciones que guardan entre si las unidades, departamentos y secciones que la
conforman.

4.2.1.1 IMPORTANCIA DE LOS ORGANIGRAMAS

Es importante la creacion de los organigramas debido a que:

. Es el Instrumento idéneo para transmitir graficamente la composicion
de una empresa.

. Proporciona una Imagen formal de la empresa.

. Constituye una fuente de consulta oficial.

. Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones
de jerarquia.

. Representa un elementotécnico valioso para el analisis organizacional

17 ROBBINS, Stephen P. Comportamiento Organizacional. 3 ed. Prentice Hall. México. 1987. p. 336
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4.21.2 CRITERIOS A CONSIDERAR EN LA PREPARACION DE UN
ORGANIGRAMA

Entre los criterios mas importantes que se deben de considerar para la creacién
de un organigrama estan:

. Precision: Las unidades y sus interrelaciones deben estar bien
definidos.

. Sencillez: Deben ser lo mas simple posible, para facilitar su
comprension.

. Uniformidad: Se debe homogeneizar el empleo de lineas, figuras y
disefio.

. Vigencia: Para que tengan validez, deben mantenerse actualizados.

Se recomienda que en el margen inferior derecho se anote el nombre de la unidad
responsable de su preparacion, asi como la fecha de autorizacién.

4.3 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS?*®

Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes,
legislacidn, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi
como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el
mejor desempeno de sus tareas.

4.3.1 OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Entre los objetivos de la creacion de un Manual Administrativo estan:

a) Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

18 SERRANO RAMIREZ, Américo Alexis. “Administracién | y II” UCA Editores. El Salvador. 2004.Pp.
128-131
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b) Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la correcta realizacién de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

d) Ahorrartiempoy esfuerzo enlarealizacion del trabajo, evitando la repeticidon
de instrucciones y directrices.

e) Agilizar el estudio de la organizacion.

f) Facilitar el reclutamiento, seleccioén e integracion de personal.

g) Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

h) Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el
resto de la organizacion.

i) Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

j) Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

k) Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

l) Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores
de bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que
interactua la organizacion.

4.3.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativos se dividen de acuerdo a su contenido y de acuerdo
a su ambito.

4.3.2.1 POR SU CONTENIDO

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

Estos Manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,

legislacién, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas,
niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales
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de comunicacion y coordinacion de una organizacion. También incluyen una
descripcion de puestos cuando el manual se refiere a una unidad administrativa
en particular.

4.3.2.1.2 DE PROCEDIMIENTOS

Constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion
cronoldgicay secuencial de operaciones concatenadas entre si. Que se constituyen
en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en
una organizacion. Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos
de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de
métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de
las operaciones. Contar con una descripcion de los procedimientos permite
comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles
jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas y omisiones y el incremento
de la productividad.

4.3.2.1.3 DE HISTORIA DE LA ORGANIZACION

Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacion,
Como su creacion, crecimiento, logros, evolucion de su estructura, situacion y
composicidon. Este tipo de conocimiento proporciona al personal una vision de
la organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y ambientacién laboral.
Ademas, cumple con la funcion de servir como mecanismo de enlace y contacto
con otras organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios. La
informacion histoérica puede enriquecer otra clase de manual como es el caso del
de organizacion, politicas, contenido multiple, etc.

4.3.2.1.4 DE POLITICAS

También denominados de normas, éstos manuales comprenden las guias basicas
que sirven como marco de actuacién para la realizacion de acciones de una
organizacion.
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4.3.2.1.5 DE CONTENIDO MULTIPLE

Manual que concentra informacion relativa a diferentes tépicos o aspectos de
una organizacion. El objeto de agruparla en un sélo documento puede obedecer
basicamente a las siguientes razones:

. Que se considere mas accesible para su consulta.
. Que resulte econdmicamente mas viable.
. Que técnicamente se estime necesaria la integracion de mas de un tipo

de informacién.
. A una instruccion especifica del nivel directo.

4.3.2.1.6 DE PUESTOS

Conocido también como Manual Individual o Instructivo de Trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos
de una organizacion.

4.3.2.1.7 DE TECNICAS

Documento que agrupa los principios y técnicas necesarios para la realizacién de
una o varias funciones en forma total o parcial.

4.3.2.1.8 DE VENTAS

Instructivo que integra informacion especifica para apoyar la funcion de ventas,
tal como la descripcion de productos y/o servicios, mecanismos para llevarlas
a cabo, politicas de funcionamiento, estructura del equipo de trabajo, analisis
ambientales, division territorial y medicién del trabajo.

4.3.2.1.9 DE PRODUCCION
Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de produccidon en

todas sus fases. Constituyen un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y
sistematizar lineas de trabajo en areas de fabricacion.
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4.3.2.1.10 DE FINANZAS

Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los recursos economicos de
una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas responsables
de su capacitacion, aplicacién, conservacion y control.

4.3.2.1.11 DE PERSONAL

Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del empleado o

de empleo, éstos manuales basicamente incluyen informacioén sobre prestaciones,
servicios y condiciones de trabajo.

4.3.2.1.12 DE OPERACION

Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo
desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

4.3.2.1.13 DE SISTEMAS

Instrumento de apoyo que reune las bases para el funcionamiento 6ptimo de
sistemas administrativos, computacionales, etc. De una organizacion.

4.3.2.2 POR SU AMBITO

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

4.3.2.2.1 GENERALES

Documentos que contienen informacion global de una organizacion, atendiendo
a su estructura, funcionamiento y personal.

4.3.2.2.2 ESPECIFICOS

Manuales que concentran un tipo de informacién en particular, ya sea unidad
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administrativa, area, puesto, equipos, técnicas 0 a una combinacion de ellos.
Este documento contiene informacion detallada del contenido de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos, en virtud de que son los de uso mas generalizado
en las organizaciones, por lo que pueden servir de base para la preparacion de
toda clase de manuales administrativos.

4.4 MANUAL DE ORGANIZACION™

El Manual de Organizacion preparado adecuadamente, ofrece completa
informacion sobre los asuntos correspondientes a cada unidad y dentro de cada
unidad lo concerniente a cada puesto y asi toda la empresa. Es un documento que
suministra informacion detallada sobre el contenido del organigrama y ademas
explica las funciones, autoridades, obligaciones e interrelacion de cada unidad
de la organizacion.

4.4.1 VENTAJAS DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Entre las ventajas que para una empresa podria tener el manejo de un Manual
de Organizacién estan:

. Aclarar actividades superpuestas y eliminar duplicaciones; ademas,
estos instrumentos facilitan el estudio de las organizaciones, alentando
cada vez mas el deseo de perfeccionarlas.

. Sirven para capacitar a los funcionarios y empleados, pues contribuyen
a explicarles sus deberes y a que se den cuenta de sus puntos débiles.
Es decir, que les fija una meta de operacién satisfactoria y cada
funcionario puede comparar su actuacion con los requisitos del puesto.
Son particularmente utiles en el caso de sucesores de empleo, ya que
con los manuales suelen tener puntos sobresalientes de orientacion.

. Los manuales de organizacién son herramientas apropiadas para
los gerentes, pues les permite tener una visidbn general de toda la

Y MELGAR CALLEJAS, José Maria. “Organizacién Y Métodos para El Mejoramiento Adminis-
trativo De Las Empresas”. UFG Editores. El Salvador. 2002. p. 180
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estructura de la empresa y poder introducir oportunamente cambios o
modificaciones que favorezcan todas las operaciones que exige una
buena administracion.

Se afirma que el Manual de Organizacion:

“Eslavisiéndetallada porescrito de laorganizacién formal através de ladescripcion
de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos
de trabajo que componen su estructura”. Siendo asi puede expresarse que es
un documento que contiene informacion en instruccion en la cual se indica en
forma ordenada, concreta y amplia la estructura de la organizacion, las relaciones
entre las unidades y cargos, la naturaleza de cada funcion, la especificaciéon de
la autoridad, las relaciones entre los diferentes tipos de cargo y los canales de
comunicacién y coordinacion entre las funciones que actuan en cada nivel” 2.

4.4.2 JUSTIFICACION DE LA CREACION DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

La elaboracion de un manual de organizacion en una empresa publica o privada,
contribuye a la orientacion de la empresa ademas de darle solucion a los diversos
problemas organizacionales que se presentan en su funcionamiento, entre los
cuales se pueden mencionar los siguientes:

a) Falta de una base orientadora en las nuevas acciones organizativas que
se pretendan introducir en la empresa, asi como para el area de induccion,
capacitacion y adiestramiento del personal.

b) Lentitud en la formulacion y ejecucidon de decisiones administrativas.

c) Comunicacién deficiente e inoportuna entre las unidades que componen la
estructura organizativa de la empresa.

d) Falta de uniformidad en la adopcion de politicas empresariales, debido
entre otros aspectos a una discrepancia existente en la centralizacién y
descentralizacion de funciones.

20 Tbidem p. 180
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Existencia de controles deficientes sobre el trabajo realizado, poca
comprension de los resultados obtenidos.

Ausencia de una organizacién formal bien cimentada que soporte y facilite
el desarrollo de los sistemas, procedimientos y métodos adoptados por
una empresa.

Falta de claridad en las atribuciones y responsabilidades asignadas a
cada uno de los funcionarios y empleados, lo cual muchas veces provoca
fricciones y asperezas que afectan el buen desempeno del trabajo.

Falta de una adecuadadelegacion de autoridad, responsabilidad y rendicion
de cuentas entre el personal, proporcionando un estado de normalizacién
en todo el aparato estructural de la organizacion.

4.4.3 PROPOSITOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACION*

Entre los propdsitos que una empresa desea cumplir con la elaboraciéon de un
Manual de Organizacion estan:

a)

b)

e)

Definir la organizacién formal con que debe funcionar la empresa.

Determinar los objetivos, politicas y funciones que una entidad debe
cumplir y desarrollar para el logro del éxito empresarial.

Especificar las relaciones jerarquicas, funcidon basica, atribuciones
especificas, autoridad y requisitos o especificaciones generales
correspondientes a los puestos de trabajo existentes en una empresa.

Clasificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, coordinacion y
asesoria que deben existir entre los puestos y unidades administrativas.

Servir de guia orientadora, instrumento de consulta y herramienta de
control del trabajo que se desarrolla.

2! Tbidem p.181
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Contribuir a la capacitacion, entrenamiento y adiestramiento del personal
antiguo y nuevo.

Evitar los conflictos y fricciones jurisdiccionales que puedan presentarse
entre unidades y puestos de trabajo de la empresa.

Facilitar la prevision y planificacion del trabajo, evitando la improvisacién
de labores y el desorden administrativo.

Abolir la duplicidad de funciones, actividades y responsabilidades en el
desempenio del trabajo.

Delimitar el radio de control de accion o esfera de control de las unidades
y puestos de trabajo

Garantizar el cumplimiento de los principios de organizacién universalmente
aceptados en materia administrativa. Ademas de complementar los

reglamentos de organizacion y funciones.

PRINCIPIOS A TOMAR EN CUENTA PARA EL DISENO DEL MANUAL

DE ORGANIZACION2

Existen ciertos principios basicos que deben considerarse al momento de disefar
Manuales de Organizacién. Estos principios son:

a)

c)

Toda organizacion debe basarse en funciones a cumplir y no en sus
individuos.

Ninguna estructura organizativa puede aplicarse a otra empresa sin
alteraciones.

En actividades de cierta complejidad no deben ser mas de ocho a nueve
subordinados.

22 Tbidem Pp. 182y 183
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d) Los niveles de autoridad deben ser en lo mas posible menos de seis.

e) Tomar en cuenta en las organizaciones los planes de expansion de la
empresa.

f) Divulgar entre el personal los manuales y la piramide de organizacion.
g) Actualizar los organigramas y funciones y dar a conocer las variaciones.
h) Todo cambio o correccidn debe ser autorizado.

i) Aplicar los principios de organizacion.

j) Ser flexible para los cambios a realizar.

4.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

Un breve analisis de las caracteristicas de los Manuales de Procedimientos, a
manera de corolario, induce a formular los siguientes comentarios:

a) Los Manuales de Organizacién, contienen instrucciones basicas sobre
las relaciones formales de organizacion que existen y que generan entre
todos los miembros del personal de una empresa; razon por la cual en
término analdgico puede decirse que incluyen el esquema, esqueleto 6
soporte sobre y a través del cual la empresa desarrolla sus actividades y
cumple con sus objetivos establecidos.

b) Los Manuales de Procedimientos contemplan instrucciones fundamentales
sobre los métodos funcionales y operativos que, el personal de una empresa
adopta 6 sigue, a efecto de ejecutar los diferentes tramites y procesos de
trabajo establecidos; siempre con el afan de cumplir adecuadamente con
las funciones y objetivos sefialados.

23 Tbidem Pp. 186 - 188
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Basandose en los comentarios anteriores, practicamente se puede inferir que el
Manual de Organizacién describe mecanica y abstractamente la configuracién
organica interna de una empresa (como esta constituida); en tanto que el
Manual de Procedimientos describe detalladamente los medios, mecanismos y
maneras a través de los cuales opera la empresa (cémo funciona). Logicamente,
en ese orden de ideas, se hace necesario resaltar la importancia de que en
una empresa coexistan ambos tipos de manuales, dada la interdependencia y
complementariedad que entre ellos existe.

En tal sentido puede argumentarse que la ausencia de uno de esos Manuales
limitaria la existencia del otro; como seria el caso de que exista un Manual
conteniendo la organizacion de una empresa, que tiene sistemas y procedimientos
engorrosos y defectuosos, que nunca han sido analizados, mejorados y
plasmados en un Manual; o el caso contrario, que haya un Manual que contenga
sistemas y procedimientos agiles, simplificados y efectivos ; pero que se generan
y desarrollan en una organizaciéon enfermiza y desordenada, que no ha sido
mejorada y descrita en un Manual.

Finalmente, para que los Manuales de Organizacién y los Manuales de
Procedimientos incidan mas significativamente en el funcionamiento de las
empresas, es necesario que:

. Sean elaborados simultanea y flexiblemente, en funcion de las
necesidades reales de la empresa.

. El personal de las empresas haga un uso racional y efectivo de los
mismos.

. Se revise y actualice continuamente su contenido para adaptarlos a las
situaciones cambiantes y,

. Sean preparados por unidades técnicas y especializadas en el analisis

y mejoramiento del trabajo administrativo.

Con frecuencia este tipo de manuales se identifica con otros nombres: de
operacion, de practicas estandar, de instruccion de trabajo, de procesos.
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451 JUSTIFICACION DE LA CREACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

Este tipo de Manuales se considera la expresion analitica de la organizacion,
ya que a través de los procedimientos administrativos se canaliza la actividad
operativa de la empresa, asi también se enuncian las normas de funcionamiento
basico, a las cuales deberan de ajustarse los miembros de la misma asi como es
el caso de los cursogramas de los procedimientos.

La utilizacién de los Manuales de Procedimientos viene justificada por la presencia
de una serie de problemas administrativos y técnicos, entre los cuales podemos
considerar los siguientes:

Falta de conocimientos de los flujos de trabajo en su conjunto, permite que se
presenten problemas de mala distribucion de trabajo, atrasos y atascamientos que
se presentan en los diferentes tramites operativos o administrativos, generando
necesidades aparentes de falta de personal.

Mal disefio de la distribucién del espacio fisico en funcion de personas y de
procedimientos administrativos existentes, ya sea por no tomar en cuenta aspectos
vitales como la naturaleza del trabajo desarrollado, cantidad de personal, tipo y
calidad de mobiliario y espacio utilizado, relacidon de trabajo entre unidades y las
facilidades a los usuarios del servicio (Pasillos, sala de espera, etc.)

Falta de uniformidad; la existencia de diferentes procedimientos para un mismo
objetivo en las diversas unidades o en la misma unidad, vuelve complejo su
desarrollo por cuanto estan bajo el criterio de la persona que ha de desarrollarlos.
Falta de una adecuada delegacién de autoridad en los diversos procesos, lo que
trae por consiguiente: “cuellos de botella” o “estrangulamientos” no permitiendo
fluidez en la toma de decisiones en el nivel correspondiente.

Altos costos administrativos por la mala utilizacion del tiempo, esfuerzos y energia
del personal; lo que provoca la presencia de procedimientos lentos, engorrosos y
burocraticos que afectan la eficiencia, la efectividad y la productividad.
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4.5.2 CONCEPTO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Son aquellos que contemplan instrucciones fundamentales sobre los métodos
funcionales y operativos, que el personal de una empresa adopta o sigue a efecto
de ejecutar los diferentes tramites y procesos adecuadamente con las funciones
y objetivos sefalados.

Se afirma también que son aquellos instrumentos técnicos administrativos que
registran en forma secuencial y cronoldgica una serie de acciones que deben de
realizarse a fin de lograr el cumplimiento de funciones, actividades y objetivos
especificos.

4.5.3 PROPOSITOS DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Al igual que el Manual de Organizacion y otros Manuales, los propdsitos que
tenga éste tipo de Manual seran con base a la necesidad de estandarizar las
actividades similares en la empresa o en la unidad. Facilitar el adiestramiento a
personal nuevo o existente en los procedimientos que debe seguir, asi como la
delimitacién de su hacer en la responsabilidad asignada.

Contribuir a la utilizacion y aprovechamiento de los recursos humanos, materiales
y financieros de la empresa, mediante el estimulo a realizar en forma agil,
dinamica y efectiva la estructura organizativa, facilitando la distribucion racional
y equilibrada de cargas de trabajo entre el personal, y por descalificar su trabajo
0 servicio que desempenia.

4.5.4 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los Manuales varian de contenido, segun estilo, experiencias y necesidades de
los que contribuyen a su disefio; sin embargo, por lo general observan en su
contenido, aspectos basicos.

La variacion entre el contenido de un Manual de Procedimientos con el de un
Manual de Organizacién en lo que respecta a los factores o aspectos a disefiar,
discutir, aprobar, divulgar y poner en practica, es eminentemente de caracter
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sistematolégico y procedimental.

Este documento incorpora la siguiente informacién: 24

Logotipo de la organizacion.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension (general y especifico). De corresponder a una
unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revisiéon y/o autorizacion.
Clave de la forma: En primer término, las siglas de la organizacion, el
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma vy, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el numero
debe colocarse un guion o diagonal,

indice o Contenido: Relacién de los capitulos que forman parte del
documento.

Prélogo y/o Introduccidon: Exposicion sobre el documento, su contenido,
objeto, areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion.
Puede incluirun mensaje de lamaxima autoridad de las areas comprendidas
en el manual.

Objetivo(s) de los procedimientos: Explicacion del propdsito que se
pretende cumplir con los procedimientos.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: Esfera de accion que
cubren los procedimientos.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en
los procedimientos en cualquiera de sus fases.

m) Politicas o normas de operacion: En ésta seccion se incluyen los criterios

o lineamientos generales de accion que se determinan en forma explicita
para facilitar la cobertura de responsabilidades de las distintas instancias
que participan en los procedimientos.

Concepto(s): palabras o términos de caracter técnico que se emplean en
el procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacion o ampliacién de su significado, para hacer
mas accesible al usuario la consulta del manual.

24 SERRANO RAMIREZ. Op. Cit., p. 134
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o) Procedimiento (Descripcion de las Operaciones): Presentacion por escrito,
en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como,
donde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de
llevarlas a cabo,

p) Cuando la descripcién del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene
a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro
de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de
cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones en una misma
operacion.

gq) Formularios o Impresos: Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan
como apéndices. En la descripcidn de las operaciones que impliquen su
uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello
numero de indicadores que permitan asociarla en forma concreta. También
se pueden adicionar instructivos para su llenado.

r) Diagramas de Flujo: Representacion grafica de la sucesion en que
se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de
formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
(Procedimiento General), o los puestos que intervienen (Procedimiento
Detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion
del equipo 6 recursos utilizados en cada caso. Los diagramas presentados
en forma sencilla y accesible en el manual brindan una descripcion clara
de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para éste efecto, es
aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

s) Glosario de Términos: Lista de conceptos de caracter técnico relacionados
con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de
procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta

4.6 NORMA SO 9001%

LaNorma ISO 9001 es una norma internacional de gestion de la calidad aplicable

2> Comité Técnico ISO/TC 176. “Gestion y Aseguramiento de la Calidad, Subcomité SC 2, Sis-
temas de la calidad. Norma Internacional ISO 9001:2008”. 4* Ed. Suiza. p. V1.
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a cualquier tipo de organizacion de cualquier sector o actividad, que permite
estandarizar y mejorar permanentemente los procesos con un enfoque hacia
la satisfaccion de los clientes y las partes interesadas. Es una herramienta de
calidad que contribuye a que la organizacion trabaje de forma ordenada y con
un enfoque claro hacia resultados y el establecimiento de una ruta de mejora
continua que garantice su sobrevivencia y crecimiento sostenido.

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decision
estratégica de cualquier organizacion. El disefio y la implementacion del
sistema de gestion de la calidad de una organizacion estan influenciados por:

a) El entorno de la organizacion, los cambios en ese entorno y los riesgos
asociados con ese entorno

b) Sus necesidades cambiantes

c) Sus obijetivos particulares

d) Los productos y servicios que proporciona

e) Los procesos que emplea

f) Sutamafo y la estructura de la organizacién

4.6.1 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS DE ISO

Esta Norma Internacional promueve la adopcion de un enfoque basado en
procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema
de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos.

Para que una organizacion funcione de manera eficaz, tiene que determinar
y gestionar numerosas actividades relacionadas entre si. Una actividad o un
conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de
permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados, se puede
considerar como un proceso. Frecuentemente el resultado de un proceso
constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con
la identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestion para
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producir el resultado deseado, puede denominarse como “enfoque basado en
procesos”.

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del
sistema de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestion de la
calidad, enfatiza la importancia de:

a) La comprension y el cumplimiento de los requisitos

b) La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor
c) La obtencién de resultados del desempeno y eficacia del proceso

d) La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas

El modelo de un sistema de gestion de la calidad basado en procesos que se
muestra en la siguiente figura ilustra los vinculos entre los procesos, de igual
forma muestra que los clientes juegan un papel significativo para definir los
requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la satisfaccion del
cliente requiere la evaluacion de la informacion relativa a la percepcion del cliente
acerca de si la organizacion ha cumplido sus requisitos. .

De manera adicional, puede aplicarse a todos los procesos la metodologia
conocida como “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” (PHVA). La cual puede
describirse brevemente como:

* Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
organizacion.

* Hacer: Implementar los procesos.

* Verificar: Realizar el seguimiento y la mediciéon de los procesos y los
productos respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el
producto, e informar sobre los resultados.

* Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de
los procesos.



42

Mejora continua del sistema de
gestién de la calidad

_______ Responsabilidad
de la direccion
Medicién analisis |
y mejora i

Clientes

Clientes Satisfaccion

Entradas

Requisitos

Leyenda

——= Actividades que aportan valor
— — —» Flujo de informacién

Modelo de un sistema de gestidon de la calidad basado en procesos

Esta Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion de
la calidad, cuando una organizacion:

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente productos
que satisfagan los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios
aplicables

b) Aspira a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la aplicacion eficaz
del sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el
aseguramiento de la conformidad con los requisitos del cliente y los legales
y reglamentarios aplicables.
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4.6.2 PRINCIPIOS DE LA NORMA 1SO%*

La norma ISO esta basada en los ocho principios de gestion de calidad,
fundamentales para una buena gestién empresarial.

Orientacion al cliente

Liderazgo

Participacion del personal

Enfoque basado en procesos

Enfoque de sistema para la gestion.

Mejora continua

Enfoque basado en hechos para la toma de decisién
h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

o Q

o O
S N Y N N

D

Q
A

4.6.3 BENEFICIOS DE LA NORMA ISO

Los beneficios clave de un Sistema de Gestion de Calidad basado en la norma
ISO 9001 son:

a) Demuestra su compromiso con la calidad y la satisfaccion del cliente

b) Asegura que sus productos y servicios, cumplen tanto los requisitos del
cliente como los legales aplicables

c) Permite medir su progreso hacia la mejora continua del desempefio de
la organizacion

d) Ayuda a la mejora del desempeno de su organizacién

Es importante considerar que para el caso de esta tesina, donde el tema central
es proponer una estructura organizacional y de procesos que permita asegurar
la calidad de la EXPIGUA, orientada a la satisfaccion de sus clientes y buscando
siempre la mejora continua, y como parte de una estructura mayor integrada
por un lado por la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural, y por la
otra, los actores clave del sector Pecuario. Se tomara en cuenta esta Norma en

26 Organizacion Internacional de Certificacion. “Sistemas de gestion de la calidad. Fundamento
y vocabulario. Norma Internacional ISO 9000:2005”. Suiza. 2005. p. VI



44

el desarrollo de los procedimientos, como parte de un sistema de Gestién de la
Calidad al cual debe pertenecer, en este caso, el de la Secretaria.



CAPITULO V.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE EXPIGUA

5.1 INTRODUCCION

La experiencia profesional que me ha dado el desarrollo de las actividades propias
de la Coordinacion de Comunicacion Social en la SDAYR, han sido de gran utilidad
para capitalizar y aplicar los conocimientos integrales, tanto de comunicacion
como organizacionales, en eventos especializados del sector agroalimentario. Es
asi que he tenido la oportunidad de participar como parte del Comité Organizador
de la Expigua, en donde ademas de aplicar dichos conocimientos, también he
detectado las areas de oportunidad, las cuales me llevan a hacer la propuesta
de este manual de procedimientos como una herramienta con los instrumentos
técnicos administrativos que registran en forma secuencial y cronoldgica una
serie de acciones que deben de realizarse a fin de lograr el cumplimiento de
funciones, actividades y objetivos especificos, para contribuir con el cumplimiento
del objetivo general y asegurar el éxito de la Expo.

El contar sélo con una estructura sin las atribuciones definidas y sin la delimitacién
de su hacer en la responsabilidad asignada, complica el desempefio puntual
y eficiente de cada una de las areas, cayendo en la omision o duplicidad de
actividades. En la EXPIGUA se han dejado de utilizar y aprovechar al maximo
los recursos humanos, materiales y financieros, teniendo una mala distribucién
de trabajo, atrasos y conflictos que se presentaron en los diferentes tramites
operativos o administrativos, generando necesidades aparentes de falta de
personal. También ha hecho falta una adecuada delegacion de autoridad en los
diversos procesos, lo que no permite una fluidez en la toma de decisiones en el
nivel correspondiente.

Derivado de todas las areas de oportunidad, se generaron altos costos
administrativos por la mala utilizacién del tiempo, esfuerzos y energia del
personal; lo que provoco la presencia de procedimientos lentos, engorrosos y
burocraticos que afectaron la eficiencia, efectividad y productividad. Es por ello
que creo que este manual sera de gran utilidad para facilitar el adiestramiento a
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personal nuevo o existente en los procedimientos que debe seguir, contribuyendo
arealizar en forma agil, dinamica y efectiva las actividades, funciones y objetivos
para la planeacion y organizacion de la EXPIGUA.

5.2 ORGANIGRAMA EXPIGUA

El término estructura organizacional a menudo se asocia con el organigrama
de la organizacion. Quiza sea conveniente considerarla de esta manera, pero
la estructura organizacional es algo mas que lineas y recuadros. Tiene que ver
con grupos de personas y relaciones de jerarquia; pero también con delegar
autoridad, otorgar poder, los criterios para agrupar el personal, las reglas y los
procedimientos que determinan lo que los colaboradores hacen en los grupos y
a lo que deben prestar atencion, asi como las formas de interaccion fomentadas

por delegacion, integracion, reglas y procedimientos.

%7 GRAHAM Y ENGLUND. “Administracion de Proyectos Exitosos”. Prentice Hall. México. 1999.
Pp. 117y 118.



5.2.1 CONSEJO DIRECTIVO DE EXPIGUA

CONSEJO
DIRECTIVO EXPIGUA

47

GOBERNADOR DEL ESTADO

SECRETARIO DE DESARROLLO
AGROALIMENTARIO Y RURAL

SECRETARIO DE DESARROLLO
ECONOMICO SUSTENTABLE

SECRETARIO DE DESARROLLO TURISTICO

PRESIDENTE MUNICIPAL DE IRAPUATO

DELEGADO ESTATAL DE LA SAGARPA

ESTADO

5.2.2 COMITE ORGANIZADOR DE EXPIGUA

COMITE

ORGANIZADOR

DIRECCION GENERAL

PRESIDENTE DEL COMIT,E ESTATAL PARA EL
FOMENTO Y PROTECCION PECUARIA DEL

DIRECCION DE
GANADERIA

COORDINADOR
OPERATIVO DE
GANADERIA

COORDINADOR
ADMTIVO DE
GANADERIA

DIRECCION DE
COMUNICACION,

OPERACION Y LOGISTICA

” COORDINADOR DE
IMAGEN Y ATENCION
A MEDIOS

COORDINADOR DE
OPERACION Y
LOGISTICA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO )

AUXILIAR ‘
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE VENTAS

EJECUTIVO DE

EJECUTIVO DE
VENTAS

VENTAS
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5.3 PROCESO DE LA ORGANIZACION DE EXPIGUA

En su forma mas sencilla, es posible definir un proceso como un conjunto de
actividades interrelacionadas de trabajo, cada cual con insumos y rendimientos
prescritos. Una serie de actividades convierte los insumos, que pueden ser
materiales, equipo, otros objetos tangibles o diversos tipos de informacién, en un
rendimiento que se proporciona al receptor. 2

DESARROLLO
DE EVENTOS

MONTAJE

PLANEACION INAUGURACION CLAUSURA DESMONTAJE

4
=
7]
-
m
]
X
o
(2}

RECEPCION Y
REGISTRO
DE GANADO

SALNVLISIA A STHOLISOdX3

MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS

=
E
<
=
(%)
w
o
x
w
>
»n
w
a
<
=]
n
w
O
w
z

DE EXPOSITORES Y VISITNTES

N PROCEDIMEINTOS \
P ADMINISTRATIVOS \

EVALUACION Y
MEJORA CONTINUA

A

En el mapa de procedimientos se muestra el diagrama general del proceso de
organizaciondela EXPIGUA, el cual estaintegrado por una serie de procedimientos
que en conjunto y considerando su interaccidn, aseguran un enfoque hacia
las necesidades y expectativas de los clientes, un ejercicio de planeacién que
imprime la experiencia y enfoque del equipo Directivo, que proporcione orden al
desarrollo del evento y que garantice sus resultados; de igual forma, se pueden
apreciar todos los procedimientos operativos, iniciando con las actividades de
promocioén, difusion y ventas, indispensables para garantizar por un lado la
participacion de expositores y patrocinadores, y por el otro, la asistencia de los
clientes interesados en los productos, servicios y eventos que se ofrecen; de
forma muy importante se describen los procedimientos operativos de la Expo,
iniciando con el montaje de las instalaciones, la organizacion de la inauguracion,

2 LOWENTHAL, Jeffrey N. “Reingenieria de la Organizacion”. 5 ed. Panorama. México. 1999.p. 95
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los procedimientos que se desarrollan de forma continua durante el periodo de
duracioén de la expo, a saber el de desarrollo de los eventos y el de mantenimiento
y servicios, con los cuales se asegura que los productos y servicios que ofrece
EXPIGUA, se proporcionen con los mas altos estandares de calidad nacional e
internacional; al concluir dicho periodo, se considera el procedimiento de clausura
de la Expo asi como el desmontaje de toda la infraestructura; como se puede
apreciar en el diagrama, la propuesta considera un procedimiento especifico de
evaluacion y mejora continua, con el cual se pretende evaluar la calidad de los
productos y servicios que se ofrecen, que sirvan como base para la organizacién
de la siguiente edicion, con lo cual se garantiza la supervivencia y crecimiento
sostenido de la EXPIGUA.

Es importante mencionar que los procedimientos de administracion, aunque son
importantes como apoyo a los procedimientos operativos, no son motivo de ésta
tesina.
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5.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA EXPIGUA

5.4.1 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION

to expigua%

expo pecuaria internacional
orgullo y -
Wi . de Guanajuato

dEtOdos GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
PLANEACION

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo



PROCEDIMIENTO:
PLANEACION , A&'
o expigua \

Codigo: EXPIGUA-PR.01 | EXPO pecuaria internacional

orgullo y de Guana]uato
compromiso GANADO EQUIPO SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Obtener la planeacion estratégica y operativa de la EXPIGUA mediante el analisis
de la informacién disponible y a través de un ejercicio de planeacién donde
participan el Consejo Directivo y el Comité Organizador con el fin de asegurar el
éxito de la expo.

ALCANCE

INICIA:

Con la presentacion por parte del Director General sobre los resultados de la
edicion anterior y de lo que se esta haciendo en otras expos.

TERMINA:

Con la definicion del concepto de la expo, el programa de trabajo y el presupuesto.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

La planeacién estratégica y operativa de EXPIGUA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1

—L/
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PROCEDIMIENTO:
PLANEACION ) m
o expigua M3 1IM

Codigo: EXPIGUA-PR.01 | EXPO pecuaria internacional

orgullo y de Gual‘lajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

de todos Nivel de revision: 00
criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE u. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE

Planeacion estratégica | Documento Diario Director General
Programa de trabajo Documento Diario Director General
Presupuesto Documento Diario Director General

NORMAS DE OPERACION

1. Deberan participar en el ejercicio de planeacion todos los integrantes del
Consejo Directivo o sus suplentes, el Director General y los Directores de Area
del Comité Organizador.

2. En el programa de trabajo, los responsables se deben de supeditar unica y
exclusivamente a las funciones y actividades encomendadas, evitando duplicidad
de funciones o areas que queden descubiertas.

3. El presupuesto final de la Expo debera supeditarse al monto maximo autorizado
por el Gobierno del Estado.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 2 J
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PLANEACION

PROCEDIMIENTO: r ;
J

expigua A

EXPIGUA-PR-01

Codigo:
orgullo y
compromiso
de todos Nivel de revision:

de Guanajuato

criabuenosnegocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

Presenta el resultado de las ediciones anteriores de
EXPIGUA al Consejo

v 2
( . . )
Presenta el benchmarking de otras expos nacionales

e internacionales al Consejo
|\ J

1 ;

~

~N

Presenta la propuesta general para la organizacion

4

de la nueva edicion de la EXPIGUA al Consejo

o | Analiza la propuesta y define el concepto general de la
e Expo

v

5
-
Elabora la propuesta del plano general, el programa W
general y la imagen, publicidad y estrategia de |

ventas de la Expo.

Presenta la propuesta del plano general, el

EXPIGUA-PR-01-FR-01
+ p EXPIGUA-PR-01-FR-02
)

7

programa general y la imagen, publicidad y
estrategia de ventas de la Expo.

- Analiza y retroalimenta al Director General sobre la
e propuesta

A 9
's h Si
Realiza las modificaciones derivadas de la P ! Hay
retroalimentacion del consejo il modificaciones
\ y,
11
- - 10
Elabora la propuesta del programa de trabajo y ]A r Autoriza la propuesta para la Expo
presupuesto L
L EXPIGUA-PR-01-FR-03
y 2 EXPIGUA-PR-01-FR-04 13
Presenta la propuesta del programa de trW Analiza y retroalimenta al Director General sobre la
presupuesto "L propucsta
\ y,
A is
s ~ Si
Realiza las modificaciones derivadas de la » Hay
retroalimentacion del consejo )l modificaciones
\ y,
16
[ Autoriza la propuesta para la Expo ]
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

L Mayo 2015 3

)
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PROCEDIMIENTO: -
PLANEACION . Aﬂ]% i
expigua M\
Cédigo: EXPIGUA-PR-01 | E%PO pecuaria intefnacional
B orgulloy de Guanajuato

compromiso
de todos Nivel de revision: 00

5

criabuenosnegocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Presenta el resultado de las ediciones
anteriores de EXPIGUA al Consejo

Presenta el benchmarking de otras expos
nacionales e internacionales al Consejo. Se
realiza una gira de trabajo por las principales
expos ganaderas de México, Estados Unidos,
2 Director General Canada y Francia, para conocer las nuevas
tendencias y evaluar las mejores opciones
de productos, servicios y estrategias, para
mejorar y estar a la vanguardia.

Presenta la propuesta general para la
3 organizacion de la nueva edicion de la
EXPIGUA al Consejo

Analiza la propuesta y define el concepto
general de la Expo

Elabora la propuesta del plano general,
las actividades a desarrollar y la imagen,
publicidad y estrategia de ventas de la
Expo.

Presenta la propuesta del plano general,
6 las actividades a desarrollar y la imagen,
publicidad y estrategia de ventas de la Expo

Analiza y retroalimenta al Director General
sobre la propuesta

8 Hay modificaciones?

Sl: Se realiza actividad 9

NO: Realiza actividad 10

Realiza las modificaciones derivadas de la

1

4 Consejo Directivo

Director General

7 Consejo Directivo

9 Director General ) . .
retroalimentacion del consejo
10 Consejo Directivo Autoriza la propuesta para la Expo
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA 1

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L

Mayo 2015 4 J
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PROCEDIMIENTO:

PLANEACION ) ﬂ s
expigua M\
Cédigo: EXPIGUA-PR-01 expo pecuaria interr*zacional
srgulle g de Guanajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenos negocios

Elabora la propuesta del programa de

11 Director General :
trabajo y presupuesto

12 Presenta la propuesta del programa de
trabajo y presupuesto

13 Consejo Directivo Analiza y retroalimenta al Director General
sobre la propuesta
Hay modificaciones?

14 Sl: Se realiza la actividad 15
NO: Realiza la actividad 16

. Realiza las modificaciones derivadas de la

15 Director General . . .
retroalimentacion del consejo

16 Consejo Directivo Autoriza la propuesta para la Expo

FORMATOS

CcODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-01-FR-01

PLANO GENERAL DE EXPIGUA

EXPIGUA-PR-01-FR-02

PROGRAMA GENERAL DE EXPIGUA

EXPIGUA-PR-01-FR-03

PROGRAMA DE TRABAJO EXPIGUA

EXPIGUA-PR-01-FR-04

PRESUPUESTO EXPIGUA

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)

L Mayo 2015 5

J




PROCEDIMIENTO:

PLANEACION )
expigua \
Cédigo: EXPIGUA-PR-01 expo pecuaria inte:nacional
orgullo y de Guanaluato
compromiso T e e
de todos Nivel de revision: 00

criabuenos negocios

GLOSARIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

Benchmarking

Analisis comparativo de lo que hacen en
otras expos similares, con la finalidad de
mejorar la EXPIGUA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

cODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPONSABLE

FECHA

00

NUEVO DOCUMENTO

DIRECTOR GENERAL

MAYO 2015

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

f VIGENCIA A PARTIR DE:

PAGINA ]

L Mayo 2015 6
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gto PRESUPUESTO exizue i

ey

P
= - o . : Do .:' o

A

A 1 0 | Arrendamiento

A 2 O " Pago permisos

A 3 0 Pago impuestos y derechos

N Pago ri rsanal en taqui

Publicaciones en Revistas

Publicaciones en Periddico
espectaculares

Renta de espacio para esp

[Putiicidad impresa

| Asesoria Publicitaria

Imogen y | Asesoria, gestitn y coordinacién de pronsa nacional

Publicidad | Participaciin en Programas de TV y Radio

Contratacidn de edecanes
Renta de Equipo y Sonido
‘Pwdooc. de video, Edicién, desarrollo de guitn y musicalizacion
Prendas de vestir
Ikmiosﬂhud‘wa
{Adquisicidn de gulas
Web
Lonas impresas
Montaje de Naves Ganaderas
Modulos ganaderas
Contruccion de pista de calificacion
Construccian de rodea
e de tuberia
Instalaciones eéctrica
Construccidn de rampas,
Preparacidn de terreno para colocacidn de estructura metilica
Contrato personal para montaje
I.lserﬂ'n
D 33 0
D 33 1 Lenas
D 33 3 | |carpas
D 33 3 Stands
D 33 4 | [Toldos
D 33 35 Estructuras Matalicas
oD 33 Salén [reunién con el Gobernader)
0D 2
D 33
D 34
0O 34
'E ¥
D 34
D 34 4
O 35 0
D 36 0 I i
D 37 _0 Servicio de audio
6% 0 (Alfombra _
D 33 0 Flete y viatico
0 40 @ Renta de mobiliario para taguillas y registro
D 4 Servicio de seguridad
D 4 istro unifilas
0 4. Limpéeza y botes de basura
IE A4 Instalaciones aléctrica Puntos de venta Carveza
s L = |5 = |'§ ) =
E
E 45 0 Honorarios Asimilades
E 45 0 158 de Honorarios Asimilados [Retenidal
E 47 0 PP [inpuesto Estaral 2 % impursto 8/ Nomina (s cargo de Comite
F
48 ro Vehiculos
F_ 48 uro de vida personal
F 50 Sepus y Hansas ro de gastos médicos
F_51 0o ro instalaciones
§ i K 3 - 1§ - 1§ - 1% =
G
G 52 Paquete exposicibn ferial
G 53
G_54 Consumo de Akmentos
G55 Transporte Aéreo
G 56 O Gastos de | Transporte Terrestre
G 57 4@
G 58 0
G 55 0
G &0 0
G_ &1 0




CONCEPTO

Honorarios / Apoyo a Expasitares

PRESUPUESTO

MONTO
PRESUPUESTADO

GASTO EJERCIDO AL GASTO EJERCIDO
XX DE XXX 2010 EN EL MES

EJERCIDD
ACUMULADO
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| Apoyo con vidticos

FEEEEEE
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o
§‘3‘3|

alolalm|=|lola|ol

Premios

Immit! arganizadar

|Alimentacidn comité y staf

Has, @ comité y staf
Apayo a organizacién de

s

Q 75 0 ulo

a 75 1 idticos Personal

a 75 2 | |Hospedaje

Q 75 3 Consumo de Alimentos
Q@ 75 4 | _|Transparte Terrestre

@ 758§ = 4 |Gasalina

Q 75§ Ios  |—|Pedies

Q75 T de Personas en idn de event:
Q 75 B

a 75 9 servicio de audio

& 75 10| instalaciones eléctrica

e 75 1 Honoraries Es los
Q 76 D Contratacion de

e =1 B e 0 3 0 X B =)

ma d ganado

in de usos multiples
|__|Comida de inauguracidn
[ |comida de Premiacién
Comida
Ciclorama
[_|rapanco
ISchdu
| Budenque fCacferencias)

Alfatta

Flate para

1] ganade

2| pastura

Estructura de cama

Compra de medicamento y servicio medico

Sl L

47 |4

TOTALES
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5.4.2 PROCEDIMIENTO DE MARKETING

to expiguaﬁﬂh\

expo pecuaria internacional
orgullo y -
Wi . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
MARKETING

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo



PROCEDIMIENTO:
MARKETING , M
expigua A
Cédigo: EXPIGUA-PR-02 | ©%PO pecuaria internacional
orgullo y de Guana]uato

compromiso
de todos Nivel de revisién: 00

GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Vender los espacios y servicios que ofrece la EXPIGUA, mediante una estrategia
eficaz de promocién, difusion y comercializacion, a fin de garantizar su rentabilidad
y crecimiento sostenido.

ALCANCE

INICIA:

Con el disefio de la imagen y de los productos publicitarios

TERMINA:

Con la venta de los espacios y servicios de la EXPIGUA.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

Venta de los espacios y servicios de la EXPIGUA.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 1
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PROCEDIMIENTO:
MARKETING . m
o expigua M3 IM

expo pecuaria internacional

Codigo: EXPIGUA-PR-02 A
orgullo y de Guana]uato
Compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revisién: 00
criabuenosnegocios
INDICADORES
NOMBRE u. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
Espa.0|os y servicios % Diario Direccién de Marketing
vendidos
Avance en el Direccion de
% de . .
cronograma de Diario Comunicacion,
. e avance ., e
promocion y difusion Operacion y Logistica

NORMAS DE OPERACION

1. Cuidar la imagen institucional

2. Contratar y ejecutar el plan de promocion y difusion al menos 8 meses antes
de inicio de la Expo

3. Respetar la politica de promociones y precios

4. El Director de Marketing, debe supervisar permanentemente el avance en el
cumplimiento de las metas de ventas y en caso de que no se estén cumpliendo,
debe implementar las acciones necesarias.

5.Iniciar el proceso de ventas inmediatamente después de concluir la Expo
anterior

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 2 J
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orgullo y
compromiso
de todos

PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Codigo:

EXPIGUA-PR-02

Nivel de revision:

00

(pigua: 9!{ (™

de Guanéjuato

criabuenos negocios

DIAGRAMA DE FLUJO

LOGISTICA

DIRECTOR DE
COMUNICACION,
OPERACION Y

CONSEJO
DIRECTIVO

DIRECTOR
GENERAL

EJECUTIVO DE
VENTAS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE
MARKETING

1

INICIO

Manda a
disefio la
imagen de la
EXPIGUA

Modifica la
imagen de la
EXPIGUA

Revisa imagen
de la EXPIGUA

Disefia plan de
promocion y

Presenta plan
de promocion
y difusion al
Director

General

Es
correcto

Modifica plan
de promocion
y difusion.
~———

Contrata,
ejecuta y
supervisa el
plan de
promocion y
difusion

EXPIGUA PR-02-
FR-

Autoriza la
imagen de la
XPIGUA

01

SI

Autoriza plan
de promocion

11

vy difusion.

Integra la
base de datos
de clientes

potenciales

Revisay
retroalimenta
la base de
datos de
clientes
potenciales

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)
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orgullo y
compromiso
de todos

PROCEDIMIENTO:
MARKETING

Cadigo:

EXPIGUA-PR-02

eXpo pecu

Nivel de revision:

00

jIaria internacional

Guanajuato

criabuenos negocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE CONSEJO DIRECTOR EJECUTIVO DE DIRECTOR DE COORDINADOR
COMUNICACION, DIRECTIVO GENERAL VENTAS MARKETING ADMINISTRATIVO
OPERACION Y
LOGISTICA
,L
Envia paquete
informativo de
espacios y
servicios de la
—p| EXPIGUA a
clientes
potenciales
i 15
Llama por
teléfono a los
clientes
i potenciales para
explicar espacios
y servicios de la
EXPIGUA
I 16
Visita a los
clientes
——| potenciales, de
ser necesario.
i 17
Cierra ventas y
i hace contrato con
el cliente
Evalta
diariamente
de metas de
ventas
Implementa
acciones
necesarias
para
incrementar
las ventas

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE:

PAGINA

)

L Mayo 2015 4
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e
et
<

PROCEDIMIENTO:

MARKETING , dﬂl% .
expigua MY\
Cédigo: EXPIGUA-PR-02 expo pecuaria intefnacional
orgulle y de Guanajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Director de comunicacion,
Operacion y Logistica

Manda a disefio la imagen de la
EXPIGUA, la que representara el
concepto que se determiné para esta
edicién, cuidando que incluya, en todos
los productos, el logo de Gobierno del
Estado.

Consejo Directivo

Revisa imagen de la EXPIGUA.

Es correcto?
Sl: Se realiza actividad 5
NO: Se realiza actividad 4

Director de comunicacion,
Operacion y Logistica

Modifica la imagen de la EXPIGUA

Consejo Directivo

Autoriza la imagen de la EXPIGUA

Director de comunicacion,
Operacion y Logistica

Disefia plan de promocion y difusiéon
dirigido al publico meta, a través de los
principales medios de comunicacion
masivos, como revistas especializadas,
prensa, radio, television e internet, que
cubran el sector agroalimentario y rural,
complementando con otros productos
publicitarios como espectaculares, pinta
de bardas, perifoneo, carteles, folleteria
y souvenir, entre otros, sujetandose al
presupuesto presentado en el proyecto
inicial, segun formato EXPIGUA-PR-
02-FR-01 PLAN DE DIFUSION Y
PROMOCION

Presenta plan de promocion y difusion al
Director General

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)

L Mayo 2015 5

)




68

PROCEDIMIENTO: pre
MARKETING ) wﬂ 2
o expigua MY
Cédigo: EXPIGUA-PR-02 expo pecuaria Jrltei‘nacionai
orgullo y ’ de Guanaluato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00 aso i

criabuenosnegocios

Es correcto?

8 Sl: Realiza la actividad 10
NO: Realiza la actividad 9
9 Director de comunicacion, Modifica plan de promocion y difusion.
Operacion y Logistica
10 Director General Autoriza plan de promocion y difusion
11 Director de comunicacion, Contrata, ejecuta y supervisa el plan de
Operacion y Logistica promocion y difusion.
12 Ejecutivo de Ventas Integra. la base de datos de clientes
potenciales
13 Director de Marketing Rewga y retroallmgnta la base de datos
de clientes potenciales
Envia paquete informativo de espacios
14 y servicios de la EXPIGUA a clientes
potenciales
Llama por teléfono a los clientes
15 potenciales para explicar espacios y
Ejecutivo de Ventas Ser'ViCiOS de Ia EXPIGUA
16 Visita a los clientes potenciales, de ser
necesario.
17 Cierra ventas y hace contrato con el
cliente
18 Cobra al Cliente
19 Director de Marketing Evalua diariamente cumplimiento de
metas de ventas
Se cumplen?
20 SI: FIN
No: Realiza actividad
21 Director de Marketing Implementa acciones necesarias para

incrementar las ventas

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)
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org

de

compromiso

ulloy

PROCEDIMIENTO:
MARKETING - M
expigua )|

o Cadigo:

EXPIGUA-PR.02 | EXPO pecuaria internacional

todos Nivel de revisién:

de Guanajuato

GANAD PO SERVICIOS

00

criabuenosnegocios

FORMATOS

CODIGO

| NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-02-FR-01

PLAN DIFUSION Y PROMOCION

GLOSARIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

Marketing

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

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

| NOMBRE |

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo | Director de Marketing May 2015
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

L Mayo 2015 7 J




gto

orgullo y
compromiso
da todos

Proveedor

Revista "Criador”"

PLAN DIFUSION Y PROMOCION

expigua-m&

expo pecuaria internacional

de Guanajuato

Presupuesto
L GED

Revista "Ganadero”

Revista "Borrego”

Reista "Ediciones
Pecuarias Acontecer

Revista "Ediciones
Pecuarias Nutriciero"

Elite

Revista BM Editores

Periddico "Correo”

Periédico "El Sol"

Heraldo

El jornal

Regeneracién

[Radio Grupo Antonio
Contreras

Radio Corporacion Celaya

Radio Corporacion
Irapuato

Radio Promomedios Ledn

Antonio Landin

Radio Gpo. Irapuato XEBO

TV Azteca

ZIMBRON Video

Pagina Web

EXPIGUA-PR-02-FR-01

0.
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5.4.3 PROCEDIMIENTO DE VENTAS

to expiguaﬁﬂh\

expo pecuaria internacional
orgulloy .
Wi . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
VENTAS

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO:
VENTAS . m
expigua A
Cédigo: EXPIGUA-PR-03 expo pecuaria inte_rnacionai
J— de Guanajuato

compromiso .
de todos Nivel de revision: 00

NADO PO SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Vender boletos para asistencia a la Expo y los diferentes eventos que se organizan
mediante promociones, preventa y atencion a los visitantes para asegurar la
participacion y éxito de la EXPIGUA.

ALCANCE

INICIA:

Con el plan de promociones y preventa de boletos.

TERMINA:

Con la contabilizacion de ventas e ingresos.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

Boletos vendidos para la participacion de visitantes a los diferentes eventos de
la EXPIGUA.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1
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PROCEDIMIENTO:
VENTAS , m :
o expigua M1
Cédigo: EXPIGUA-PR-03 expo pecuaria inte.rnacional
orgullo y ’ de Guana]uato

compromiso
de todos Nivel de revision: 00

GANADO EQ

RVICIOS

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD | RESPONSABLE
VENTAS A
VISITANTES EN o DIRECTOR DE
RELACION A LA % DIARIO MARKETING
META

NORMAS DE OPERACION

1. Si existe un faltante de dinero entre las ventas y los ingresos que reportan,
los Ejecutivos de Ventas deben reintegrar la diferencia.

2. Cada 2 horas se debe depositar el efectivo en la caja de seguridad, a fin de
evitar un asalto.

3. Se deben instalar el numero de ventanillas de ventas suficientes para atender
de forma rapida y expedita a los visitantes.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO:
VENTAS

expigua M3 F\

expo pecuaria internacional

Cédigo: EXPIGUA-PR-03
orgullo y
compromiso
de todos Nivel de revisién: 00

de Guanajuato

GANADO EQUIPO 108

criabuenosnegocios

INDICADORES

DIRECTOR DE MARKETING

EJECUTIVOS DE VENTAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

INICIO

1

Ofrece las promociones y realiza la

preventa de boletos para visi a

Hace el plan de promociones y ]
EXPIGUA J

preventa de boletos

v 5

Vende boletos en oficina y taquillas
de ventas

v 4
e \

Realiza corte de ventas diariamente
y entrega al Coordinador

Administrativo

| EXPIGUA-PR0O3-FR-01 II /

7 g 5
Reembolsa el importe faltante ‘[ Revisa el corte de ventas
g
NO 6
Correcto
SI 8

Guarda corte de ventas en Caja de
Seguridad

I :

Entrega ventas del dia al servicio

panamericano
\
10
N
Contabiliza las ventas e ingresos
diariamente
\
FIN
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

—LJ
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PROCEDIMIENTO: o
VENTAS . Qm%' _
o expigua #3F\

Cédigo: EXPIGUA-PR-03 expo pecuaria intefnacional
D orgulloy de Guanajuato
compromiso *ANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00 ‘
criabuenosnegocios
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Hace el plan de promociones y preventa
1 Director De para visitantes de la EXPIGUA, tanto para la
Marketing entrada general como para las conferencias,
espectaculos y eventos.
5 Ofrece las promociones y realiza la preventa
de boletos
3 Vende boletos en oficina y taquillas de ventas
Ejecutivo De Ventas [Realiza el corte de ventas diariamente y
4 lo entrega al Coordinador Administrativo,
formato EXPIGUA-PR-03-FR-01 CORTE DE
CAJA
Coordinador Revisa el corte de ventas
5 o :
Administrativo
Correcto:
6 NO: Continua con la actividad numero 7
Sl: Continua con la actividad niumero 8
7 Ejecutivo De Ventas Reembolsa el importe faltante
8 Guarda corte de ventas en caja de
seguridad
9 Coordinador Entrega ventas del dia al servicio
Administrativo panamericano
10 Contabiliza las ventas e ingresos
diariamente

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 4 J
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expigua A%‘!\

PROCEDIMIENTO:
t o VENTAS
Cadigo: EXPIGUA-PR-03
orgulloy
compromiso ANAD
de todos Nivel de revisién: 00

criabuenosnegocios

expo pecuaria inte:nacionai
de Guanajuato

J SERVICIOS

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-03-FR-01

CORTE DE CAJA

GLOSARIO

CONCEPTO

| DESCRIPCION

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo | Director de Marketing May 2015

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

f VIGENCIA A PARTIR DE:

PAGINA ]

L Mayo 2015
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glo

orgullo y
compromiso
de todos

CORTE DE CAJA

77

expigua q—lgf!
de Guanajuato

Vendedor |

Boletos entregados: |

Fondo de Caja: 3|

| Monto total(1) | |

RECIBE (NOMBRE Y FIRMA)

ENTREGA (NOMBRE Y FIRMA)

Recibe efectivo

Recibe efectivo

Recibe efectivo

Hora Recibe
Hora Recibe
Hora Recibe

Total(2):

Boletos vendidos: |

Boletos devueltos: ]

Importe Final recibido (1-2): |

RECIBE (NOMBRE Y FIRMA)

ENTREGA (NOMBRE Y FIRMA)

EXPIGUA-PR-03-FR-01
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5.4.4 PROCEDIMIENTO DE MONTAJE
to expigua ﬁﬂh\
expo pecuaria internacional

M. . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
MONTAJE

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo



PROCEDIMIENTO:
MONTAJE , Ah
o expigua \

Codigo: EXPIGUA-PR.04 | EXPO pecuaria internacional

orgullo y de Guanajuato

compromiso
de todos Nivel de revisién: 00

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Realizar el montaje de la infraestructura necesaria, de acuerdo al plano y programa
general, que cumpla con los requisitos y especificaciones, para que el evento se
realice en tiempo y forma.

ALCANCE

INICIA:

Con la cotizacion de la infraestructura y servicios que se requieren de acuerdo al
plano y programa general.

TERMINA:

Con la supervision del montaje.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

Infraestructura y servicios instalados.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1
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PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

<

orgulloy

Cédigo: EXPIGUA-PR-04

expigua ME\

expo pecuaria internacional

compromiso
de todos

Nivel de revision: 00

de Guanajuato

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. | PERIODICIDAD RESPONSABLE
. Direccion de
Avance del montaje en o , .,
%o Dos veces al dia | Comunicacion,
base al cronograma ., L
Operacién y Logistica

NORMAS DE OPERACION

1. Respetar la normatividad del recinto
2. Cumplir con normatividad de Proteccion Civil y la SENASICA

3. Respetar el montaje establecido en el plano general
4. Respetar el cronograma establecido para el montaje

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
L Mayo 2015 2 J
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orgullo y
compromiso
de todos

PROCEDIMIENTO:
MONTAJE

Cadigo:

EXPIGUA-PR-04

Nivel de revision:

pecuaria internacional

00

Guanajuato

criabuenos negocios

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR. DE
OPERACION Y LOGISTICA

DIRECTOR DE
COMUNICACION,

OPERACION Y LOGISTICA

DIRECTOR GENERAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

INICIO

Integra padron de

Convoca proveedores y
explica requerimientos

proveedores de
infraestructura y servicios

3

[ Recibe propuestas y evalua

y

> e montaje de acuerdo al
l plano general

EXPIGUA-PR-01-FR-01

e 5 6 7
Presenta propuestas al 7 i Autoriza la eleccion de
Director de Comunicacion, Evalua y elige Contrata proveedores
. . > proveedores proveedores|
Operacion y Logistica
§ J
9 8
4 )\ . ]
Acompaiia el proceso de Re\{lsa programa de <
instalacion respetando la [<@ montaje con proveedores I 1=
normatividad del recinto, EXPIGUA-PR-04-FR-01
Proteccién Civil y de la L
SENASICA —
. ¢ J
Surgen
modificaciones
. . 12
Presenta modificaciones
al Director de Autoriza modificaciones <
Comunicacion, Operacion
y Logistica d
13
Supervisa y valida las
instalaciones en
coordinacion con
personal del recinto,
Proteccion Civil y la
SENASICA
SI
Surgen
FIN modificaciones
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 3 J
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PROCEDIMIENTO:

orgulloy

jm
MONTAJE ' ﬂ’%
expigua M1
Cédigo: EXPIGUA-PR-04 expo pecuaria internacional

compromiso

de todos Nivel de revision:

de Guanajuato

00 = - ==

criabuenosnegocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Coordinador de Operacion y Integra padron de proveedores de
Logistica infraestructura y servicios
Director de Comunicacion, Convopa_ proveedores Y explica
2 . . requerimientos de montaje de acuerdo
Operacion y Logistica
al plano general
3 Coordinador de Operacion y Recibe propuesta y evalua
Logistica
4 Presenta propuestas al Director de
Comunicacion, Operacién y Logistica
5 Director de Comunicacion, Evalua y elige proveedores
Operacion y Logistica
6 [Director General Autoriza la eleccidn de proveedores
7 | Coordinador Administrativo Contrata proveedores
Revisa programa de montaje con
8 Director de Comunicacion, proveedores, de acuerdo al formato
Operacion y Logistica EXPIGUA-PR-04-FR-01 PROGRAMA
DE MONTAJE
Coordinador de Operacién y Acompafa el proceso de instala_cién
9 Logistica respetap'do Ia_l normahwdad del recinto,
Proteccion Civil y de la SENASICA
Surgen modificaciones?
10 Sl: Realiza actividad 11
NO: Realiza actividad 13
1 Coordinador de Operacion y Presenta modificaciones al Director de
Logistica Comunicacion, Operacién y Logistica

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
L Mayo 2015 4 J




PROCEDIMIENTO:
to MONTAE expigua A%'!\

EXPIGUA-PR.04 | EXPO pecuaria internacional

Cadigo:
orgullo y
compromiso
de todos Nivel de revision:

de Guanajuato

clos

GANADO EQ

00

criabuenosnegocios

12

Director de Comunicacion,
13 | Operacion y Logistica

Autoriza modificaciones

Supervisa y valida las instalaciones en
coordinacion con personal del recinto,
Proteccion Civil y la SENASICA

Surgen modificaciones?
Sl: Realiza actividad 12
NO: Fin

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-01-FR-01

PLANO GENERAL DE LA EXPIGUA

EXPIGUA-PR-04-FR-01

PROGRAMA DE MONTAJE

GLOSARIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

SENASICA

Servicio Nacional de Sanidad, Inocui-
dad y Calidad Agroalimentaria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

| NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

‘ DESCRIPCION
REVISION DEL CAMBIO RESPONSABLE FECHA
00 Documento nuevo Director d?, Comunl’ca.mon, May 2015
Operacion y Logistica
gg%l;%‘ll'ﬁiz\lgs SESC?JS;II&?\Q%?OQEM)EETARIOYRURAL (VIGENCIAA PARTIR DE: PAGINA ]

L Mayo 2015 5

—
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5.4.5 PROCEDIMIENTO DE LA INAUGURACION

to expiguaﬁﬂh\

expo pecuaria internacional
orgullo y -
Wi . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
INAUGURACION

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo



PROCEDIMIENTO:
INAUGURACION , Ah
o expigua \
Cédigo: EXPIGUA-PR-05 | £*P© pecuaria internacional

orgullo y de Guanajuato

compromiso
de todos Nivel de revision: 00

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Organizar la inauguracion de la EXPIGUA, con la participaciéon de las autoridades
y actores principales del sector pecuario, mediante un acto protocolario, como
arranque oficial del evento.

ALCANCE

INICIA:

Con la planeacion de la inauguracion

TERMINA:

Con el desmontaje

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

El arranque oficial de la EXPIGUA.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1

—L
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PROCEDIMIENTO:
INAUGURACION

<

orgulloy

Cadigo:

EXPIGUA-PR-05

compromiso
de todos

Nivel de revision:

expigua m@'!\

expo pecuaria internacionai
de Guanajuato

/ICIOS

GANADO

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD RESPONSABLE
i Direccion de
Confirmar la o . .,
. , L. Invitaciones Diario Comunicacion,
asistencia de invitados ., i
Operacion y Logistica
. Direccion de
Montaje de la % de . L
. . Diario Comunicacion,
inauguracion avance L s
Operacion y Logistica

NORMAS DE OPERACION

1. Asegurar la asistencia de los actores clave del sector pecuario

2. Cuidar el protocolo de participacion de los integrantes del presidium
3. Respetar la normatividad del recinto
4. Cuidar la imagen institucional

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO:
INAUGURACION

expigua- sﬂ

expo erne CID"IJI

o le

de Guana]uato

pecuar ia int

Cédigo: EXPIGUA-PR-05

orgullo y
compromiso
de todos

Nivel de revision: 00

cria huenas negocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR COORDINACION DE
IMAGEN Y COMUNICACION, ADMINISTRATIVO OPERACION Y
ATENCION A OPERACION Y LOGISTICA
MEDIOS LOGISTICA
INICIO
Define el lugar y el
concepto de la
inauguracion.
Manda a disefio e
Define la lista de impresion las
invitados La invitaciones
v
Envia las
invitaciones
; 5
)
Confirma
asistencia de
invitados
JE 2
Elabora
convocatoria a
medios
P
Envia
convocatoria a
medios
9
; 8 )
Realiza la pre gira
Conﬁrlma y considera
as1sler§:1a de —»|  modificaciones
medios .
necesarias EXPIGUA-PR-05-FR-01
Cotiza y elige los
servicios para el
montaje
I 11
Elige el disenador
de imagen
SECRETARIA I;)E DESARROLLO AG’ROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 3 )
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PROCEDIMIENTO:
INAUGURACION

1p.i9“3'-"""r[

!'\

Supervisa el
desmontaje

Cédigo: EXPIGUA-PR-05 | S3PO pRctiana intermacional
S de Guanajuato
compromiso T ¥ : =
de todos Nivel de revisién: 00
criabuenosnegocios
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR COORDINADOR DE
IMAGEN Y COMUNICACION, | ADMINISTRATIVO OPERACION Y
ATENCION A OPERACION Y LOGISTICA
MEDIOS LOGISTICA
@ 12 13
Contrata los Supervisa la
servicios para el instalacion del
montaje y al montaje y disefio
disefiador de de imagen
imagen
EXPIGUA-PR-05
FR-01
15
Recibe a los invitados }‘A Hazzlp;u:::i jf;nal
16 17
)
Supervisa el Coordina el corte
desarrollo del acto .
g protocolario | del liston |
~——
18
19 Coordina el
Despide a los > recorrido por las <
invitados instalaciones 20
y

FIN

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE:

PAGINA

)

C

Mayo 2015 4

J
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e
et
<

PROCEDIMIENTO: e
INAUGURACION , Aﬂ% s
expigua 73 F\
Cédigo: EXPIGUA-PR-05 | £XPO pecuaria inteEnaCEDnaI
J— de Guanajuato
compromiso 3ANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00 ‘
criabuenos negocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Define el lugar y el concepto de la inauguracion,
con base en el programa general

Director General

Define la lista de invitados considerando a los
actores principales del sector pecuario: autoridades,
asociaciones, instituciones, expositores,
patrocinadores, entre otros.

Manda a disefio e impresion las invitaciones

Envia las invitaciones por paqueteria o servicio de
carteo masivo, soportado por un acuse de recibo
para asegurar la entrega.

Coordinador de

Confirma asistencia de invitados, lo que permitira
asegurar la presencia del presidium y asignar
lugares a los invitados.

Imagen y Atencién
a Medios

Elabora convocatoria a medios. Debe incluir una
breve descripcidn del concepto de la nueva edicion
de la EXPIGUA, cuidando poner fecha, lugar y
horario de la inauguracion.

Envia convocatoria a medios Nacionales, Estatales
y Regionales.

Confirma asistencia de medios a través del correo
oficial o via telefénica.

SECRETARIA DE

DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)

L Mayo 2015 5

)
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Logistica

PROCEDIMIENTO: o
INAUGURACION ) ‘;f-t— |
o pigua #1F\
Cédigo: EXPIGUA-PR-05 exXpo pecuaria 32'2"\5%:112'.‘1313':‘."\.:
D orgulioy ’ de Guanajuato
compromiso ANADD | EQUIPO
de todos Nivel de revision: 00 g s
Realiza la pre gira y considera las modificaciones
necesarias. En coordinacion con Giras y Eventos
, del Gobernador, la SAGARPA y el Municipio, se
g |Directorde realiza un recorrido para determinar el programa
Comunicacion, del acto protocolario y recorrido por las areas de
Operacion y la expo, de acuerdo al formato EXPIGUA-PR-05-
Logistica FR-01 ACTO PROTOCOLARIO Y RECORRIDO.
10 Cotiza y elige los servicios para el montaje.
11 Elige el disefiador de imagen
12 Coordinador Contrata los servicios para el montaje y al disefiador
Administrativo de imagen
Coordinador Supervisa la instalacion del montaje y disefio de
13 |de Operaciony imagen, de acuerdo al formato EXPIGUA-PR-05-
Logistica FR-02CHECKLISTMONTAJEDEINAUGURACION
14 Hace prueba final del montaje
15 |[Director General |Recibe invitados
Director de Supervisa el desarrollo del acto protocolario con
16 Comunicacion, base en el formato EXPIGUA-PR-05-FR-01 ACTO
Operacién y PROTOCOLARIO Y RECORRIDO.
Logistica
Coordinador Coordina el corte del liston
17 |de Operaciony
Logistica
Director de Coordina el recorrido por las instalaciones
18 Comunicacion, respetando los tiempos del formato EXPIGUA-PR-
Operacién y 05-FR-01 ACTO PROTOCOLARIO Y RECORRIDO
Logistica
19 | Director General [Despide a los invitados
Coordinador Supervisa el desmontaje
20 [de Operaciony

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)

L Mayo 2015 6

)




compromiso
de todos Nivel de revision: 00

PROCEDIMIENTO:

t o INAUGURACION
Codigo: EXPIGUA-PR-05

orgullo y

expigua WH%'!\

expo pecuaria internacionai
de Guanajuato

ANAD

ivVICIOS

criabuenos negocios

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-05-FR-01

ACTO PROTOCOLARIO Y RECORRIDO

EXPIGUA-PR-05-FR-02

CHECK LIST MONTAJE DE INAUGURACION

GLOSARIO

CONCEPTO DESCRIPCION

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO |

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo D|rector’de Comt’Jn!cacnon, May 2015
Operacion y Logistica
COORDINAGION DE COMUNIGACION SOCIAL [V'GE“C'AR’;&?’:Z;T;DE PO }




g exp]gt_ja_gh_?\.
.= ACTO PROTOCOLARIO DE INAUGURACION Y RECORRIDOQ ‘vl
du todes ErigwasEnaggRiny

Estatus: Municipio:

Tipo de Evento:

Lugar:

Domicilio

Fecha: De: a: Vestimenta:

ORGANIZACION

Organizador: Cel:

Cargo: Tel. Of.:

Responsable: Punto de reunién: Hora:

00:00

A 00:00

B

C

D 00:00

E

F

Punto de reunion: Hora: 00:00

1 00:00

2

3

4 00:00

5

6

7 00:00

8

9

10
Punto de reunion: Hora:

EXPIGUA-PR-05-FR-01

v6
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gto CHECK LIST cxpigua
de Guanajuato

% MONTAJE INAUGURACION

de todos

criabuencs nogecion

FECHA:

NO DESCRIPCION AVANCE TERMINADO

EXPIGUA-PR-05-FR-02
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5.4.6 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO

to expigua%

expo pecuaria internacional

orgullo y o
Wi . de Guanajuato
de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo



PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO M
expigua A
Cédigo: EXPIGUA-PR-06 | ©%P© pecuaria inte:nacional
orgullo y de Guana]uato

compromiso GANAD
de todos Nivel de revision: 00

PO SERVICIOS

criabuenos negocios

OBJETIVO

Recibir y registrar el ganado de los expositores, asignandoles el lugar de
exposicion que les corresponde y evitando en todo momento que se puedan
transferir enfermedades, a fin de propiciar que la exposicion de ganado se de de
forma ordenada y segura.

ALCANCE

INICIA:

Con la elaboracion del plan de recepcién de ganado
TERMINA:

Con la asignacion del lugar que le corresponde al ganado, su registro y en que
calificaciones va a participar.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

Ganado para exposicién sano y en el lugar que le corresponde, la elaboracién de
su registro y en que calificaciones participa.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 1

—L/
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PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO
to expigua ﬁﬂw\

cédigo: EXPIGUA-PR-06 expo pecuaria inte.rnacionai
orgullo y de Guanajuato
compromiso H reid GANADO | EQUIPO | SERVICIDS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. | PERIODICIDAD RESPONSABLE
AVANCE EN E,L PLAN DOS VECES AL [DIRECTOR DE
DE RECEPCION DE % DIA GANADERIA
GANADO

NORMAS DE OPERACION

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

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO

I

expigua M F\

expo pecuaria internacional

Cédigo: EXPIGUA-PR-06
orgullo y
compromiso
de todos Nivel de revision: 00

de Guanajuato

108

criabuenosnegocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE GANADERIA

COORDINADOR OPERATIVO DE
GANADERIA

COODINADOR ADMINISTRATIVO
DE GANADERIA

INICIO

Elabora el plan de recepcion y
registro de ganado

v 2

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

v 3

Revisa las instalaciones en

A

coordinacion con SENASICA

NO

Estan bien las

~ Realiza los ajustes necesarios

instalaciones

Recibe el ganado en coordinacion con

A 4

la SENASICA

v 7

Revisa la documentacion del ganado

v 8

Identifica si es ganado de Zona A o
Zona B en coordinacion con la
SENASICA

Es ganado de Zona
AoZona B

Baja el ganado en el embarcadero de
Zona A

I

Realiza las pruebas de diagndstico al
ganado

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
Mayo 2015 3
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PROCEDIMIENTO: o
RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO ‘
expigua M

Cédigo: EXPIGUA-PR-06 | S3PO PEcuaria inferhacionar
S de Guanajuato
compromiso NADC Quipo = AT
de todos Nivel de revision: 00
criabuenos negocios
i COORDINADOR OPERATIVO DE COODINADOR ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE GANADERIA GANADERIA DE GANADERIA

Ganado Sano? Regresa al ganado a su lugar de
origen

FIN
[ Traslada el ganado a la Zona A que le

corresponde
14
Registra el ganado y el rancho de
P origen
7 ”
Define en que calificaciones
participa el ganado

FIN

Baja el ganado en el embarcadero de
Zona B

v i

[ Realiza las pruebas de diagnostico al

17

ganado

23
Regresa al ganado a su lugar de
origen

[ Traslada el ganado a la Zona B que le J FIN

19 NO

Ganado Sano?

corresponde

21

origen
‘ 22
Define en que calificaciones
participa el ganado

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 4 J

>l Registra el ganado y el rancho de
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RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO

PROCEDIMIENTO:

<

orgulloy

ik
expigua Mfw

expo pecuaria internacional

Cadigo: EXPIGUA-PR-06

compromiso

de todos Nivel de revision: 00 : : D

de Guanajuato

criabuenos negocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Elabora el plan de recepcion y registro de ganado
> | Director de ll;rgsEeﬁfs?lcal\an de recepcion y registro de ganado a
Ganaderia - . _ —
3 Revisa las instalaciones en coordinacion con
SENASICA
Estan bien las instalaciones?
4 Sl:  Continua con la actividad numero 6
NO: Continua con la actividad numero 5
5 Realiza los ajustes necesarios
6 Recibe el ganado en coordinacion con la SENASICA
7 Coordinador Rews.e.l la d(?cumenta0|on del ganado
g |Operativo de Identifica si es ganado de Zona A o Zona B en
Ganaderia coordinacion con la SENASICA
Es ganado de Zona Ao Zona B
9 Zona A: Continua con la actividad numero 10
Zona B: Continua con la actividad numero 17
10 [Coordinador Baja el ganado en el embarcadero de Zona A
11 82%5(‘;'8""9:9 Realiza las pruebas de diagnostico al ganado
i
Ganado Sano?
12 Sl:  Continua con la actividad numero 13
NO: Continua con la actividad numero 16
Coordinador Traslada el ganado a la Zona A que le corresponde
13 | Operativo de
Ganaderia
Coordinador Registra el ganado y el rancho de origen
14 | Administrativo de
Ganaderia
Coordinador Define en que calificaciones participa el ganado
15 | Administrativo de
Ganaderia
COORDINAGION DE COMUNIGACION SOCIAL [emeaiET R Phoms )

L Mayo 2015 5 J
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RECEPCION Y REGISTRO DE GANADO

PROCEDIMIENTO:

expiguaﬂﬂ%ﬂ\

to

expo pecuaria internacional

Codigo: EXPIGUA-PR-06 5
orgullo y de Guana]uato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

Coordinador

Regresa al ganado a su lugar de origen

16 [ Administrativo de
Ganaderia
17 | Coordinador Baja el ganado en el embarcadero de Zona B
18 Operativo de Realiza las pruebas de diagndstico al ganado
Ganaderia
Ganado Sano?
19 Sl:  Continua con la actividad numero 20
NO: Continua con la actividad numero 23
Coordinador Traslada el ganado a la Zona B que le corresponde
20 | Operativo de
Ganaderia
21 | coordinador Registra el ganado y el rancho de origen
22 [ Administrativo de | Define en que calificaciones participa el ganado
23 |Ganaderia Regresa al ganado a su lugar de origen

FORMATOS

CcODIGO NOMBRE DEL FORMATO
GLOSARIO
CONCEPTO DESCRIPCION
SENASICA Serw_c:lo Namonql de Sa_nldad, Inocuidad
y Calidad Agroalimentaria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo | Director de Ganaderia May 2015

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)

L Mayo 2015 6

—
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5.4.7 PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DE EVENTOS

to expiguam

expo pecuaria internacional
orgullo y -
Wi . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
DESARROLLO DE EVENTOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS . m
expigua A
Cédigo: EXPIGUA-PR-07 expo pecuaria inte:nacional
orgullo y de Guanajuato

compromiso GANA
de todos Nivel de revision: 00

PO SERVICIOS

criabuenos negocios

OBJETIVO

Coordinar y supervisar la realizacion de los eventos definidos en el programa
general, acondicionando las instalaciones con la infraestructura y servicios
requeridos en coordinacion con los prestadores de servicios a fin de asegurar
eventos de calidad.

ALCANCE

INICIA:

Con la cotizacion de los prestadores de servicios
TERMINA:

Con el desmontaje

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

La realizacion de eventos de calidad

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1

—
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PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS . A&l
expigua A
Cédigo: EXPIGUA-PR-07 | ©XP© pecuaria internacional

orgullo y de Guanajuato

compromiso
de todos Nivel de revision: 00

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. | PERIODICIDAD RESPONSABLE
Avance en el Direccion de
acondicionamiento de % Dos veces al dia | Comunicacion,
las instalaciones Operacion y Logistica

NORMAS DE OPERACION

1. Respetar la normatividad del recinto, de Proteccion Civil y la SENASICA
2. Cuidar la imagen institucional

3. Ajustarse al presupuesto establecido

4. Este procedimiento aplica para cada evento

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

o C

EXPIGUA-PR-07

Cadigo:
orgulloy
compromiso
de todos Nivel de revision:

‘piguaq@t- 5

exXpo pecu:

ria internacional

00

de Guanajuato

criabuenosnegocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE
COMUNICACION,
OPERACION Y
LOGISTICA

DIRECTOR
GENERAL

CONSEJO
DIRECTIVO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR. DE
OPERACION Y
LOGISTICA

INICIO

[ Cotiza evento ]

v >

3

{ \
Evalta propuestas y
presenta al Director

General

Planea los

Evalta propuestas
y presenta al
Consejo Directivo

—Y—

Autoriza
propuesta de
evento

Contrata al
prestador de
servicios

requerimientos del
evento en

A

coordinacion con el

prestador de servicio
~——— ]

EXPIGUA-PR-07-PR-01 |

Supervisa el

Coordina el
acondicionamiento
de las instalaciones

de acuerdo a los
requerimientos del
prestador de servicios

acondicionamiento de

1 1 <&
las instalaciones )l
\ J
# 10
9 \
Cumpl St Coordina
umple adecuaciones
necesarias
J
NO 11 12
; \
Supervisa la ] Coordina el
realizacion del evento J desmontaje
FIN
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 3 J
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PROCEDIMIENTO:
DESARROLLO DE EVENTOS

allt
expigua ﬂfw}!%qﬂ!@

<

expo pecuaria internacional

Codigo: EXPIGUA-PR-07 A
orgulle y de Guanajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00 — =

criabuenosnegocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Director de Cotiza evento
5 Comunicacion, Evalla propuestas y presenta al Director
Operacion y Logistica General
3 Director General E\_/alug propuestas y presenta al Consejo
Directivo
4 Consejo Directivo Autoriza propuesta de evento
5 Coor_dl_nadqr Contrata al prestador de servicios
Administrativo
, Planea los requerimientos del evento en
Director de o -
6 Comunicacion coordinacion con el prestador de servicio, de
Oberacion L(,) istica acuerdo al formato EXPIGUA-PR-07-FR-01
P yog REQUERIMIENTOS DEL EVENTO
, . Coordina el acondicionamiento de las
Coordinador Operacion y | . . -
7 . instalaciones de acuerdo alosrequerimientos
Logistica .
del prestador de servicios
Director de . - .
. Supervisa el acondicionamiento de las
8 Comunicacion, . )
., L instalaciones
Operacion y Logistica
Cumple?
9 Sl: Realiza Actividad 10
NO: Realiza actividad 11
10 Coo'rd!nador Operacion y Coordina adecuaciones necesarias
Logistica
Director de
11 | Comunicacién, Supervisa la realizacion del evento
Operacion y Logistica
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL (VIGENCIAAPARTIRDE: PAGINA 1

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

L Mayo 2015 4 J
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PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE EVENTOS

expigua A%'!\

to

orgulloy

Cadigo:

EXPIGUA-PR-07

expo pecuaria internacional

compromiso
de todos

Nivel de revision:

00

de Guanajuato

GANADO /ICIOS

criabuenosnegocios

12

Logistica

Coordinador Operacion y

Coordina el desmontaje

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE

DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-07-FR-01

REQUERIMIENTOS DEL EVENTO

GLOSARIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION | DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo D're°t°f 'de Coml'm!camon, May 2015
Operacion y Logistica

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

L Mayo 2015 5

—L
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gto REQUERIMIENTOS expigus Al

orgullo y de Guanajuato
g DEL EVENTO ST,

criabuencs negocion

COORDINADOR:

REQUERIMIENTO RESPONSABLE FECHA  STATUS

EXPIGUA-PR-07-FR-01
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5.4.8 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

to expigua%

expo pecuaria internacional
orgullo y -
Wi . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS . M
expigua )|
Cédigo: EXPIGUA-PR-08 | ©%P0 pecuaria inte:nacional
orgullo y de Guana]uato

compromiso
de todos Nivel de revisién: 00

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Coordinar la prestacidon de servicios y mantenimiento, mediante la contratacidon
de proveedores y la supervision de la prestacion de calidad de los mismos, a fin
de contribuir al correcto desarrollo de la EXPIGUA.

ALCANCE

INICIA:

Con la identificacidon de los servicios y mantenimiento requeridos
TERMINA:

Con la supervision de la aplicacion de los servicios

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

La ejecucion de los servicios y mantenimiento con la calidad requerida.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 1

—L/
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PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS . M
o expigua A\
Cédigo: EXPIGUA-PR-08 | ©%P© pecuaria intel.'nacional
orgulloy de Guana]uato

compromiso GANAD
de todos Nivel de revision: 00

PO SERVICIOS

criabuenos negocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD | RESPONSABLE

Incumplimiento de

las especificaciones ., .
p. i Numero de . Director de
de servicios y o . 3 veces al dia . .
o . incidencias Administracion
mantenimiento por tipo

de servicio

NORMAS DE OPERACION

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

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

expigua M3 F\

Cédigo: EXPIGUA-PR-08 expo pecuaria internacional

. L]

orgulle y de Guanajuato

compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

DIAGRAMA DE FLUJ

DIRECTOR DE ADMINISTRACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL
INICIO
1
{ \
Identifica las necesidades de
servicios y mantenimiento con las
areas
\ J
v ’ ;
% \
Realiza el requerimiento de [ - —
necesidades de mantenimiento y ;l Cotiza los servicios|
servicios por area
\ | EXPIGUA-PR-08-FR-01 I
— 1 5
<
Evalua cotizaciones y presenta - Valida la propuesta de servicios
propuesta al Director General P
6
Contrata los prestadores de &
servicios -
7
o [ Supervisa la prestacion de servicios
y mantenimiento
Coordina con el proveedor el FIN
cumplimiento del servicio
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

L Mayo 2015 3 J
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compromiso

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS . m
expigua M3\

o JRans

orgulloy

EXPIGUAPR.0g | EXPO pecuaria internacional

de todos Nivel de revision:

de Guanajuato

GANA

RVICIOS

00

criabuenosnegocios

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-08-FR-01

REQUERIMIENTO DE NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GLOSARIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

SENASICA

Servicio Nacional de Sanidad, Inocui-
dad y Calidad Agroalimentaria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo | Director de Administracion May 2015

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

L Mayo 2015 5}

—1/
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ato REQUERIMIENTOS expigua AT

wpley DE MANTENIMIENTO de Guanajuato
cnmpromlsn
de todos Y SERVICIOS SLI IO
AREA: COORDINADOR:

REQUERIMIENTO RESPONSABLE FECHA  STATUS

EXPIGUA-PR-08-FR-01



116

5.4.9 PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

to expiguaﬁﬂh\

expo pecuaria internacional

orgulloy e
Wi . de Guanajuato
dEtOdos GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
CLAUSURA

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA . Ah
expigua \
Cédigo: EXPIGUA-PR-09 | £%P0 pecuaria internacional

orgullo y de Guanajuato

compromiso
de todos Nivel de revisién: 00

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Organizar la clausura de la EXPIGUA, con la participacién de las autoridades
y actores principales del sector pecuario, mediante un acto protocolario, como
cierre oficial del evento.

ALCANCE
INICIA:
Con la planeacion de la clausura
TERMINA:

Con el desmontaje

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

El cierre oficial de la EXPIGUA.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1

—
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PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA : m
o expigua #MIF
Cédigo: EXPIGUA-PR-09 expo pecuaria inte_rnacion-ai
srgalie de Guanajuato

compromiso —
de todos Nivel de revision: 00

RVICIOS

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD | RESPONSABLE

Direccion de
Confirmar la asistencia L . Comunicacion,
o Invitaciones Diario .,
de invitados Operacion y
Logistica

Direccién de

Comunicacion,
Operacion y
Logistica

NORMAS DE OPERACION

1. Asegurar la asistencia de los actores clave del sector pecuario

2. Cuidar el protocolo de participacion de los integrantes del presidium
3. Respetar la normatividad del recinto

4. Cuidar la imagen institucional

Montaje de la clausura | % de avance Diario

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA

expo pecuaria internacional

Cédigo: EXPIGUA-PR-09 .
J— de Guanajuato
compromiso SANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00 = = Lcotana s

criabuenos negocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR GENERAL | COORDINADOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR COORDINADOR. DE
IMAGEN Y COMUNICACION, ADMINISTRATIVO OPERACION Y
ATENCION A OPERACION Y LOGISTICA
MEDIOS LOGISTICA

INICIO

Define el lugar y el
concepto de la
clausura.

v 2

Define la lista de
)

|

Manda a disefio e
impresion las

invitados invitaciones

,
G

!

Envia las
invitaciones

i

Confirma
asistencia de
invitados

i

Elabora
convocatoria a
medios

j

Envia
convocatoria a
medios

i

Realiza la pre gira

Conﬁrfna y considera
asistencia de —»  modificaciones
medios necesarias
|

EXPIGUA-PR-09-FR-01

10

;

Cotiza y elige los
servicios para el
montaje

H

Elige el disefiador
de imagen

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA 1
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 3 J
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PROCEDIMIENTO:
CLAUSURA
Cédlgo EXPIGUA-PR-09 eXpo pecuaria int *‘. 1al
S de Guanajuato
compromiso e T T
de todos Nivel de revision: 00
criabuenos negocios
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR DE DIRECTOR DE COORDINADOR COORDINADOR DE
IMAGEN Y COMUNICApION, ADMINISTRATIVO OPERACION Y
ATENCION A OPERACION Y LOGISTICA
MEDIOS LOGISTICA
@ 12 13
Contrata los Supervisa la
servicios para el instalacion del
montaje y al montaje y disefio
diseniador de de imagen
imagen
15 14
Recibe a los invitados IA Hace prueba final
Il del montaje
16
Supervisa el
desarrollo del acto
protocolario
17 EXPIGUA PR-09-FR-01
Despide a los E—
invitados 18
I Supervisa el
desmontaje
y
FIN

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE:

PAGINA 1

C

Mayo 2015
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PROCEDIMIENTO: -
CLAUSURA ﬂ!

i

expigua ”:&d;ﬂ o)

<

expo pecuaria internacional

Cadigo: EXPIGUA-PR-09 .
srgulle § de Guanajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revisién: 00 = =2

criabuenos negocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Director General

Define el lugar y el concepto de la clausura, con
base en el programa general

Define la lista de invitados considerando a los
actores principales del sector pecuario: autoridades,
asociaciones, instituciones, expositores,
patrocinadores, entre otros.

Coordinador de
Imagen y Atencion
a Medios

Manda a disefio e impresion las invitaciones

Envia las invitaciones por paqueteria o servicio de
carteo masivo, soportado por un acuse de recibo
para asegurar la entrega.

Confirma asistencia de invitados, lo que permitira
asegurar la presencia del presidium y asignar
lugares a los invitados.

Elabora convocatoria a medios, cuidando poner
fecha, lugar y horario de la clausura.

Envia convocatoria a medios Nacionales, Estatales
y Regionales.

Confirma asistencia de medios a través del correo
oficial o via telefénica.

10

11

Director de
Comunicacion,
Operacion y
Logistica

Realiza la pre gira y considera las modificaciones
necesarias. En coordinacién con Giras y Eventos
del Gobernador, la SAGARPA y el Municipio, se
realiza un recorrido para determinar el programa del
acto protocolario, de acuerdo al formato EXPIGUA-
PR-09-FR-01 ACTO PROTOCOLARIO.

Cotiza y elige los servicios para el montaje.

Elige el disehador de imagen

12

Coordinador
Administrativo

Contrata los servicios para el montaje y al disefador
de imagen

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

)

L Mayo 2015 5
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to

PROCEDIMIENTO:

CLAUSURA eopilgiiia fﬂ%l&

expo pecuaria internacional

Codigo: EXPIGUA-PR-09 &
Segalle § de Guanajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

14

13 Coordinador
de Operacion y
Logistica

Supervisa la instalacion del montaje y disefio de
imagen, de acuerdo al formato EXPIGUA-PR-09-
FR-02 CHECK LIST MONTAJE DE CLAUSURA

Hace prueba final del montaje

15 |[Director General

Recibe invitados

16

Director de
Comunicacion,
Operacion y
Logistica

Supervisa el desarrollo del acto protocolario con
base en el formato EXPIGUA-PR-09-FR-01 ACTO
PROTOCOLARIO.

17 | Director General

Despide a los invitados

Coordinador
18 |de Operaciony
Logistica

Supervisa el desmontaje

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-09-FR-01

ACTO PROTOCOLARIO

EXPIGUA-PR-09-FR-02

CHECK LIST MONTAJE DE CLAUSURA

GLOSARIO

CONCEPTO

DESCRIPCION

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION | DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo Director de Comunicacion, May 2015
Operacion y Logistica

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
L Mayo 2015 6 J
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de Guanajuat
Xt ACTO PROTOCOLARIO DE CLAUSURA © Giianajuaio
de todos rle Nansa e grEiny
EVENTO INVITADOS DE LA ORGANIZACION
Estatus: Municipio:
Tipo de Evento:
Lugar:
Domicilio
Fecha: De: a: Vestimenta:
ORGANIZACION
Organizador: Cel:
Cargo: Tel. Of.:
Responsable: Punto de reunion: Hora:
OBJETIVOS DEL EVENTO AGENDA
00:00
COMITE DE RECEPCION PRESIDIUM

00:00
B
Cc
D 00:00
E
F
Punto de reunién: Hora: 00:00

COMITIVA DE GOBIERNO DEL ESTADO

1 00:00
2
3
4 00:00
5
6
7 00:00
8
9
10

Punto de reunién: Hora:

EXPIGUA-PR-09-FR-01

ecl
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gto CHECK LIST e"'g“a%

~7Z  MONTAJE CLAUSURA S

criabuencs negocios

FECHA:

NO DESCRIPCION AVANCE TERMINADO

EXPIGUA-PR-09-FR-02
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5.4.10 PROCEDIMIENTO DE DESMONTAJE

to expiguaﬁﬂh\

expo pecuaria internacional
orgullo y -
Wi . de Guanajuato

de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
DESMONTAJE

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE
o Cédigo: EXPIGUA-PR-10
orgullo y
compromiso
de todos Nivel de revision: 00

expigua M\

expo pecuaria inte_rnacionai
de Guanajuato

GANADO EQUIPO SERVICIOS

criabuenosnegocios

OBJETIVO

Realizar el desmontaje de lainfraestructura de los proveedores y la de la EXPIGUA,
a través de un plan ordenado, para la entrega del recinto en buenas condiciones.

ALCANCE

INICIA:

Con la supervision del retiro de la infraestructura.
TERMINA:

Con el acta de entrega- recepcion del recinto.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

La entrega del recinto en buenas condiciones.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA

L Mayo 2015 1
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PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE

<

orgulloy

Cadigo: EXPIGUA-PR-10

compromiso
de todos

Nivel de revision: 00

expigua A%'!\

expo pecuaria intefnacionﬂi
de Guanajuato

GANA

RVICIOS

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE u. M. PERIODICIDAD | RESPONSABLE
Dos veces al Coordinador
Avance de desmontaje % dia de Operacion y
Logistica
Avance de inventario Coordinador
de material de la % Diario de Operaciény
EXPIGUA. Logistica

NORMAS DE OPERACION

1. Desmontar sin danar el recinto.
2. Cuidar la normatividad del recinto y de Proteccion Civil y de la SENASICA.
3. Resguardar el material de la EXPIGUA en un lugar apropiado y seguro.

4. Garantizar que el seguro cubra cualquier dafio generado al recinto.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
L Mayo 2015 2 J
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PROCEDIMIENTO: -
DESMONTAJE " I
expigua M
Cédigo: EXPIGUA-PR-10 expo pecuaria internacional
Segalle § de Guanajuato
compromiso GANADO EQUIPO SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00
criabuenosnegocios

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR GENERAL
OPERACION Y ADMINISTRACION COMUNICACION,
LOGISTICA OPERACION Y LOGISTICA

INICIO

Supervisa el retiro de la
infraestructura de los
proveedores

v 2

p
Hace el inventario del ]
material que es propiedad

de la EXPIGUA EXPIGUA-10-FR-01 |

; 3
4 5

Almacena el material que el o del Supervisa las condiciones
es propiedad de la Coteja el inventario de la del recinto en

1

EXPIGUA EXPIGUA coordinacion con su
personal

Hay daii
[ Aplica el seguro }‘ ay datios

SiN o

_ Elabora y firma acta de
rl entrega-recepcion del

recinto

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA 1
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 3 J
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(O

= orgulloy

PROCEDIMIENTO: |
DESMONTAJE . W _
expigua M3\

odigo: EXPIGUA-PR-10 | EXPO pecuaria internacional

compromiso
de todos Nivel

de Guanajuato

ICIOS

de revision: 00

criabuenosnegocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Supervisa el retiro de la infraestructura de los
proveedores
Coordinador Hace el inventario del material que es propiedad
2 | de Operaciony de la EXPIGUA segun el formato EXPIGUA-PR-10-
Logistica FR-01 INVENTARIO DE MATERIALES
3 Almacena el material que es propiedad de la
EXPIGUA
4 Director de Coteja el inventario de la EXPIGUA
Administracion
Director de Supervisalas condiciones delrecinto en coordinacién
5 Comunicacion, con su personal
Operacion y
Logistica
Hay dafios?
6 Sl: Continua la actividad 7
NO: Continua la actividad 8
Director de Aplica el seguro
7 . .
Administracion
8 |Director General |Elaboray firma acta de entrega-recepcion del recinto

FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

EXPIGUA-PR-10-FR-01 INVENTARIO DE MATERIALES

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
L Mayo 2015 4 J
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PROCEDIMIENTO:
DESMONTAJE . Ml
o expigua \

expo pecuaria internacional

Cédigo: EXPIGUA-PR-10 >
srgalie de Guanajuato
compromiso GANADO | EQUIPO | SERVICIOS
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

GLOSARIO
CONCEPTO DESCRIPCION
Servicio Nacional de Sanidad, Inocui-
SENASICA dad y Calidad Agroalimentaria

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO

Director de Comunicacion,

00 Documento nuevo . . .
Operacion y Logistica

May 2015

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL f VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 5 J
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" oot INVENTARIO DE MATERIALES

de todos

to expigua r!g' ™
de Guanajuato
orgullo y

NO. CODIGO DESCRIPCION EXISTENCIA

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

EXPIGUA-PR-10-FR-01
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5.4.11 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

to expiguaﬁﬂh

expo pecuaria internacional

orgullo y -
Wi . de Guanajuato
de todos GANADO | EQUIPO | SERVICIOS

criabuenosnegocios

PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
MAYO 2015

ELABORO VALIDO
Director General Consejo Directivo
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PROCEDIMIENTO:
EVALUACION Y MEJORA CONTINUA ‘
o expigua wmﬂ\

Cédigo: EXPIGUA-PR-11 expo pecuaria inte.rnacion-ai
srgulle § de Guanajuato

compromiso =
de todos Nivel de revision: 00

ANA RVICIOS

criabuenos negocios

OBJETIVO

Mejorar continuamente los productos y servicios de la Expo, mediante la evaluacion
del desarrollo de las actividades y eventos, la medicién de la satisfaccion de
los clientes, la consideracidén de sus expectativas, asi como de la comparacion
referencial de otras Expos similares, con el propdsito de garantizar la consolidacion
y crecimiento sostenido de la EXPIGUA.

ALCANCE

Con la evaluaciéon del desarrollo de las actividades de la EXPIGUA y de la
satisfaccion de los clientes.

TERMINA:

Con la propuesta de mejora para la siguiente edicion de la EXPIGUA.

PROCESO DE REFERENCIA

Organizacion de la EXPIGUA

PRODUCTO O SERVICIO

Propuesta concreta de mejora para la siguiente edicidon de la EXPIGUA.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
L Mayo 2015 1 J
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PROCEDIMIENTO:
EVALUACION Y MEJORA CONTINUA |
o expigua MI!'!\

Cédigo: EXPIGUA-PR-11 | €%PO pecuaria inte.rnacional
orgullo y de Guana]uato

compromiso GANADO | EQ
de todos Nivel de revision: 00

RVICIOS

criabuenosnegocios

INDICADORES

NOMBRE U. M. PERIODICIDAD | RESPONSABLE
indice de satisfaccion
de expositores y % Fin de la expo | Director General

patrocinadores
indice de satisfaccion

. % Fin de la expo | Director General
de visitantes

Cumplimiento de metas % Fin de la expo | Director General

NORMAS DE OPERACION

1. Aplicar las encuestas al menos al 10% de los visitantes a la Expo

2. La dinamica de focus group se debe hacer con clientes clave y con un nimero
de participantes no mayor a 15 personas

3. Se debe elegir la Expo similar mas exitosa a nivel mundial para realizar el
benchmarking

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL r VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL L Mayo 2015 2 J
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orgullo y
compromiso
de todos

PROCEDIMIENTO:
EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

Codigo:

EXPIGUA-PR-11

expo
de

Nivel de revision:

expigua ﬁﬂ

CCLJ;‘ul ernacional

Guana]uato

int

00

cria huenas negocios

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORES DE AREA EJECUTIVO DE VENTAS DIRECTOR DE DIRECTOR GENERAL
MARKETING
INICIO
1| EXPIGUA-PR-11-FR-01
Elabora informe de
resultados operativos por
area
\ J
+ 3
2 \
( ) Aplica encuesta de
Presenta y entrega satisfaccion de
resultados operativos al P> X
Director General expositores y
L ) patrocinadores EXPIGUA-PR-11-FR-02
* — | EXPIGUA-PR-11-FR-03
[ Aplica encuesta de
satisfaccion de visitantes
EXPIGUA-PR-11-FR-04 J 6
‘ 5 7
) Interpreta resultados, f )
Captura resultados de las resonta v ontroga al Hace focus group con
encuestas » pres Y s B principales clientes
Director General
v )
Evalua el cumplimiento
de metas
L 9
4 \
Evalta integralmente los
resultados de la
EXPIGUA y hace
informe final
\_ J
v 10
4 \
Retroalimenta sobre los
resultados al Comité
Organizador y al Consejo
\ J
* 11
4 \
Realiza benchmarking en
Expo similar con
integrantes del Consejo y
Comité Organizador
| J/
+ 12
4 \
Hace propuesta de mejora
F para la siguiente edicion
de EXPIGUA 'y presenta
al Consejo Directivo
\_ J

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE:
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PROCEDIMIENTO:
EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

to Codigo:

orgulloy

ik
expigua ﬂw;aﬂ "\

expo pecuaria internacional

EXPIGUA-PR-11

compromiso
de todos Nivel de revision:

de Guanajuato

00 = T e

criabuenos negocios

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 | Directores de Area

Elaboran el informe de resultados
operativos de cada una de sus areas,
formato EXPIGUA-PR-11-FR-01
RESULTADOS OPERATIVOS POR AREA

2 | Directores de Area

Analizan los resultados de las operaciones
de cada area, los presentan y entregan al
Director General

3 | Ejecutivos de Ventas

Aplican la encuesta de satisfaccion de
expositores y patrocinadores, formatos
EXPIGUA-PR-11-FR-02 ENCUESTA DE
SATISFACCION DE EXPOSITORES
GANADEROS, EXPIGUA-PR-11-FR-03
ENCUESTA DE SATISFACCION DE
EXPOSITORES COMERCIALES

4 | Ejecutivos de Ventas

Aplican la encuesta de satisfaccion de
visitantes, formato @ EXPIGUA-PR-11-
FR-04 ENCUESTA DE SATISFACCION
DE CLIENTES

5 | Ejecutivos de Ventas

Capturan en una base de datos de Excel
los resultados de las encuestas.

6 | Director de Marketing

Interpreta los resultados de las encuestas,
los presenta y entrega al Director General.

7 | Director General

Hace ejercicio de Focus Group con
los principales clientes, expositores vy
patrocinadores.

8 | Director General

Evalua el cumplimiento de resultados,
con base en las metas planteadas con el
consejo Directivo en la planeacion de la
EXPIGUA.

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL
COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL
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PROCEDIMIENTO: e
EVALUACION Y MEJORA CONTINUA . Aﬂ}% %
to expigua M F\

expo pecuaria internacional

3 Cadigo: EXPIGUA-PR-11 &
B orgulioy de Guanajuato
compromiso P AT T T
de todos Nivel de revision: 00

criabuenosnegocios

Evalua integralmente los resultados de la
EXPIGUA, considerando 1) Los resultados
9 | Director General operativos 2) La satisfaccion de clientes
y 3) El cumplimiento de metas. Hace el
informe final de resultados

Retroalimenta mediante una presentacion
10 | Director General ejecutiva sobre los resultados al Comité
Directivo y al Consejo Directivo

Realiza un benchmarking en una o mas
exposiciones similares a la EXPIGUA,
11 | Director General con la participacion de algunos de los
miembros del Consejo Directivo y del
Comité Directivo.

Hace propuesta de mejora para la siguiente
12 | Director General edicion de EXPIGUA y la presenta al
Consejo Directivo

FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
EXPIGUA-PR-11-FR-01 RESULTADOS OPERATIVOS POR AREA

ENCUESTA DE SATISFACCION DE
EXPIGUA-PR-11-FR-02 EXPOSITORES GANADEROS

ENCUESTA DE SATISFACCION DE
EXPOSITORES COMERCIALES

ENCUESTA DE SATISFACCION DE

EXPIGUA-PR-11-FR-03

EXPIGUA-PR-11-FR-04

CLIENTES
GLOSARIO
CONCEPTO DESCRIPCION
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL ( VIGENCIA A PARTIR DE: PAGINA ]
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PROCEDIMIENTO:

EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

to

Caodigo: EXPIGUA-PR-11
orgulloy
compromiso
de todos Nivel de revision: 00

expigua 4%'!\

expo pecuaria internacional

de Guanajuato

GANADO EQUIPO

SERVICIOS

criabuenosnegocios

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO

NOMBRE

REGISTRO DE REVISIONES

REVISION DESCRIPCION | RESPONSABLE FECHA
DEL CAMBIO
00 Documento nuevo | Director General May 2015

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROALIMENTARIO Y RURAL

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

r VIGENCIA A PARTIR DE:
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t .

- explgua #7™
O RESULTADOS OPERATIVOS POR AREA o B
AREA FECHA: | |
RESPONSABLE:
NO. AREA DE OPORTUNIDAD PROPUESTA

EXPIGUA-PR-11-FR-01
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to —_—— -
9 -4 ENCUESTA DE SATISFACCION DE EXPOSITORES GANADEROS g p:’m o
""‘l""‘"" e HUEIﬂH]lJﬂ o

Spi—-—

Favor de evaluar los siguientes servicios

PESIMO
REGULAR
EXCELENTE

Servicio de recepcion de ganado
Servicio de limpieza
Servicio de seguridad
Servicios médicos
Servicios veterinarios
Servicio de alimentos
Bafiaderos
Regaderas
Instalacion eléctrica
Instalacion Hidraulica
Camas para ganado
Estructuras

Pista de calificacion
Jueces

Traductores
Premiacion

Ventas

Salida de ganado

¢Qué es lo que mas le gustod de la EXPIGUA?:

¢Qué es lo que menos le gusto de la EXPIGUA?:

Sugerencias

Si desea puede proporcionar sus datos:
Nombre:

Teléfono:

Email:

EXPIGUA-PR-11-FR-02
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'.l,-
xplgua J[f.*“

de Guanajuato

ENCUESTA DE SATISFACCION DE EXPOSITORES COMERCIALES

gto

Favor de evaluar los siguientes servicios

(-4

g £

3 g

& g
w

Estacionamiento
Registro

Condiciones del stand
Instalacion eléctrica
Instalacion Hidraulica
Sefialetica

Servicio de limpieza
Servicio de seguridad
Servicios médicos
Ventas

¢Qué es lo que mas le gustd de la EXPIGUA?:

éQué es lo que menos le gustd de la EXPIGUA?:

Sugerencias

Si desea puede proporcionar sus datos:
Nombre:

Teléfono:

Email:

EXPIGUA-PR-11-FR-03



gtg ENCUESTA DE SATISFACCION DE CLIENTES

—veie

Favor de evaluar los siguientes servicios

142

H
expigua alyen

de Guanajuato

REGULAR

Servicio de estacionamiento

Venta de boletos

Mesa de registro

Zona de exposicidn de ganado

Zona de exposicion de Stands

Espectaculos

Conferencias

Calificaciones

Servicio de sanitarios

Limpieza de la Expo

Seguridad

Area de restaurantes

¢Qué es lo que mas le gustd de la EXPIGUA?:

é¢Qué es lo que menos le gusto de la EXPIGUA?:

Sugerencias

Si desea puede proporcionar sus datos:
Nombre:

Teléfono:

Email:

EXPIGUA-PR-11-FR-04



CONCLUSION

Al inicio de mi desarrollo profesional, no imaginé que la vida me ofreceria la
oportunidad de desempenar el puesto de Coordinadora de Comunicacion Social
de la Secretaria de Desarrollo Agroalimentario y Rural, menos aun, que dentro
de esta responsabilidad formaria parte del Equipo Directivo de la Expo Pecuaria
Internacional de Guanajuato. Sin embargo, mis superiores confiaron y gran parte
de la responsabilidad operativa de la Expo la descansaron en mi.

Con esa responsabilidad a cuestas y con la conviccion de ofrecer una Expo
Pecuaria de la mas alta calidad, a través de las diversas ediciones, fui obteniendo
experiencia y aprendiendo de las areas de oportunidad derivadas de la falta de
organizacion y coordinacion del equipo; el factor fundamental es que nunca
profesionalizamos el quehacer de la Expo; la planeacion y las decisiones fueron
informales de forma que podrian variar de un evento a otro provocando, tal como
lo he venido comentando en el contenido de la tesina, desgastes humanos y
costos innecesarios.

Por tal razén, considero que al compartir mi experiencia con la propuesta del
manual de procedimientos para la organizaciéon de una Expo Pecuaria, estoy
plasmando varios afnos de aprendizaje que puede facilitar el involucramiento de
cualquier persona al medio y contribuir a asegurar buenos resultados.

Sin embargo, es importante resaltar que no es la Unica herramienta necesaria
para profesionalizar la organizaciéon de una Expo, se requiere complementar al
menos con el Manual de Organizacion; propuse el manual de procedimientos
porque considero que es la herramienta mas completa que puede contribuir dado
que describe de forma detallada las actividades a realizar, quien las debe realizar
y con qué caracteristicas.

Por otro lado, es importante mencionar que el documento por si mismo carece
de valor, pues se deben dar 3 principios fundamentales para que sea de utilidad:

Que la propuesta del manual de procedimientos la lidere el equipo directivo y que
se involucre en su disefio, implementacion, ejecucion y mejora continua.



Que se dé a conocer, se socialice y se capacite a todo el equipo de trabajo.

Que se someta a mejora permanente, evaluando y cuestionando continuamente
su funcionalidad.

Ellegado es contribuir a desarrollar organizaciones perfectamente disefiadas, que
optimicen resultados para todos los grupos de interés, superen las expectativas
de sus clientes, satisfagan las necesidades del equipo de trabajo, contribuyan al
desarrollo de sus proveedores con un enfoque de ganar — ganar y se cumplan las
metas propuestas por los directivos o accionistas.

Deseo de todo corazén que esta propuesta sea de utilidad.
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