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Vivir y
Progresar

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Participacion en Exposiciones y/o Eventos.
Difundir y apoyar a los empresarios veracruzanos en foros especializados, con
Objetivo: la finalidad de dar a conocer sus productos a nivel nacional, logrando diversifi-
car sus mercados.
Frecuencia: Eventual

Normas

La Direccién General de Competitividad Empresarial, coordinara y/o desarrollara ferias y Exposi-
ciones, foros, conferencias para que los productores veracruzanos comercialicen y promocionen
sus productos en las distintas regiones en el estado apoyado por los Centros de Desarrollo Em-
presarial.

La participacion de empresarios veracruzanos en la Exposicion y/o Evento, debera apegarse al
Reglamento de Exposiciones.

En el caso de que la exposicion y/o evento amerite contratacion de servicios, estas se llevaran a
cabo a través de la Unidad Administrativa.

La participacion a exposiciones y/o ferias, se realizardn a través de empresas que inventen a
participar al Gobierno del Estado asi como las que la Secretaria coordine y organice.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracién Autorizacién Unidad Direccion Secretaria de
- Administrativa General de Desarrollo

Marzo de 2009 Junio de2009 Competitividad Economico y
Empresarial Portuario
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Area

Actividad

Descripcion

Subdireccion de
Desarrollo
Empresarial

1

3A

3A1

3A2

3A3

3A4

Consulta en las paginas webs o medios electronicos invitacio-
nes por parte de Organizaciones para Ferias o Exposiciones.

Informa de manera verbal al Director General de Competitividad
Empresarial, acerca de las invitaciones recibidas por parte de
las organizaciones.

Pasa el tiempo.

Recibe instrucciones por parte del Director General de Competi-
tividad Empresarial y verifica si organizara el evento de Ferias o
exposiciones 6 si participara al evento por invitacion.

¢,Organiza el Evento de Ferias y/o exposiciones O participa al
evento por invitacion?

En caso de que organice el evento de ferias y exposiciones:
Acuerda con el Director General de Competitividad Empresarial,
la fecha, lugar, espacios, asi como de los servicios que se brin-
daran el dia del evento.

Elabora Programa del Evento en un tanto y turna al Director
General de Competitividad Empresarial para su visto bueno.

Obtiene de la Base de Datos Interna el Catalogo de Producto
Veracruzano e imprime en un tanto, el cual contiene la informa-
cion de los Empresarios para seleccionar de acuerdo al tipo de
evento para su participacion.

Turna al Director General de Competitividad Empresarial, el Ca-
talogo de Producto Veracruzano en un tanto.

Pasa el tiempo.
Recibe del Director General de Competitividad Empresarial Lis-

tado de Empresarios en un tanto el cual fueron seleccionados
de acuerdo al tipo de evento para su participacion.
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3A5

3A6

3A7

3A8

3A9

3B

3B1

Elabora Invitacién en un tanto, envia via fax o correo electroni-
co a los Empresarios seleccionados a participar el evento de Fe-
ria o exposicion, y lo archiva de manera Cronoldgica permanen-
te en el Archivo Minutario asi como el Listado de Empresa-
rios en el Expediente de Ferias y Exposiciones.

Pasa el tiempo.

Recibe del los Empresarios via fax o correo electronico el Oficio
confirmando la asistencia y participacién al evento y archiva de
manera cronoldgica permanente en el Archivo de Oficios de
Recibo.

Elabora Requerimiento en original y copia dirigido a la Unidad
Administrativa gestionando los recursos y apoyos para llevar a
cabo el evento y recaba firma del Director General de Competiti-
vidad Empresarial.

Entrega el Requerimiento en original a la Unidad Administrativa
y recaba acuse de recibo y la archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Requerimientos.

Pasa el tiempo.

Recibe del Proveedor los Gafetes que seran utilizados por los
Empresarios para el evento.

Continua con la actividad No. 3B10.

En caso de gue patrticipe al evento por invitacion:

Elabora Oficio en original y copia dirigido al Comité Organizador
confirmando la participacion, solicita el nUmero de stands asig-
nados, reglamento del evento y gafetes, recaba firma del Direc-
tor General de Competitividad Empresarial.

Envia Oficio en original y copia al Comité Organizador, recaba
acuse de recibo en la copia y la archiva de manera cronoldgica
permanente en el Archivo Minutario.

Pasa el tiempo.
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3B2

3B3

3B4

3B5

3B6

3B7

3B8

3B9

Recibe del Comité Organizador mediante Oficio en original y
copia, asi como el Reglamento del evento, solicitando el listado
de Empresarios que participaran al evento, devuelve la copia del
Oficio sellado de acuse de recibo y archiva el original de mane-
ra cronolégica permanente en el Archivo de Oficios de Recibo.

Obtiene de la Base de datos interna Catalogo de Producto Ve-
racruzano imprime en un tanto y turma al Director General de
Competitividad Empresarial para la seleccion de Empresarios a
participar de acuerdo al tipo de evento.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General de Competitividad Empresarial el
Listado de Productores seleccionados a participar.

Elabora y envia Invitacién en un tanto via fax o correo electroni-
co a los empresarios para participar y la archiva de manera cro-
nolégica permanente en el Expediente de Ferias y Exposicio-
nes.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Empresarios Via fax o correo electrénico la confir-
macion de asistencia al evento.

Elabora Listado de Empresarios que participaran en un tanto,
asi como el Oficio en original y copia dirigido al Comité Organi-
zador, mencionando el envio de la informacién solicitada y reca-
ba firma del Director General de Competitividad Empresarial.

Envia el Oficio en original junto con el Listado de Empresarios
en un tanto al Comité Organizador, recaba como acuse de reci-
bo en la copia del Oficio y la archiva de manera cronoldgica per-
manente en el Archivo Minutario.

Pasa el tiempo.

Recibe del Comité Organizador, los Gafetes que portaran los
Empresarios el dia del evento.
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3B10

3B11

3B12

3B13

3B14

Convoca a los empresarios a reunion y hace entrega del Regla-
mento del Evento, asi como de los Gafetes, e informa el progra-
ma del evento.

Asiste al evento, coordina montaje de stands, asistencia de los
empresarios, muestra de los productos y entrega el Reporte de
Resultados en un tanto a cada Empresario participante.

Pasa el tiempo.

Coordina clausura del evento y recibe de los Empresarios parti-
cipantes el Reporte de Resultados en un tanto con informacién
relativa a las ventas del producto, contactos y comentarios del
evento.

Elabora Memoria del Evento en dos tantos tomando la informa-
cion de los Reportes de Resultados relativo a ventas efectuadas,
contactos de posibles compradores a futuro, asi como comenta-
rios de la organizacién y desarrollo del mismo, archiva el Repor-
te de Resultados de manera cronolégica permanente en el Ex-
pediente de Ferias y Exposiciones.

Turna primer tanto de la Memoria al Director General de Com-
petitividad Empresarial y el segundo tanto lo archiva de manera
cronolégica permanente en el Expediente de Ferias y Exposi-
ciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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