


1  

 

PROCESO PARA LA ORGANIZACIÓN DE CAMPEONATOS NACIONALES Y 
EVENTOS FEMETI 2016 

 
CONTENIDO 

 
INTRODUCCIÓN           4 
 
PRIMERA PARTE 
 
EL PROCESO ADMINISTRATIVO         5 
 
CAPITULO I “LA PLANEACION” 
 

-La importancia de la Planeación        5 
-Los principios de la Planeación        5 
-Tipología de la Planeación        6 
-Etapas de la Planeación         7 

 
CAPITULO II “LA ORGANIZACIÓN” 
 

-La importancia de la Organización        11 
-Los principios de la Organización        11 
-Etapas de la Organización        12 
-Tipología de la Organización        12 
-Glosario          15 

 
CAPITULO III “LA DIRECCIÓN” 
 

-La importancia de la Dirección        17 
-Principios de la Dirección         17 
-Etapas de la Dirección         17 

 
CAPITULO IV “EL CONTROL” 
 

-La importancia del Control        23 
-Los Principios del Control         23 
-Etapas del Control         24 

 
SEGUNDA PARTE 
 
PLANEACIÓN DE EVENTOS 

 
-FASE I / EVALUAR LA POSIBILIDAD       25 
-FASE II / OBTENER LOS APOYOS       26 
-FASE III / PREPARAR EL CAMINO       29 
-FASE IV / INICIAMOS         32 
-FASE V / CONCLUSIONES        34 

 
TERCERA PARTE 
 
ELEMENTOS TECNICOS DE LAS COMPETENCIAS DEPORTIVAS     36 
 
CAPITULO I “CONVOCATORIA” 
 

-El encabezado          36 
-Las bases          36 
-Firmas de los responsables del evento       36 
-Elaboración           36 
-Partes de la Convocatoria        36 
-Logos           36 
-Título           36 
-Lugar y fecha          37 
-Horarios          37 
-Junta previa          37 
-Participantes          37 
-Inscripciones          37 



2  

 

-Sistema de competencia         37 
-Premiación          37 
-Reglamento          37 
-Directores de Competencias, Jueces y/o Árbitros      37 
-Orden de Eventos         37 
-Protestas          37 
-Generales          37 
-Leyendas          38 
-Firma del Responsable         38 
-Difusión          38 
-Planillas de Convocatorias para Campeonatos Nacionales FEMETI    39 

 
CAPITULO II “LA JUNTA PREVIA” 
 

-Necesidades Materiales         63 
-Desarrollo de Reunión         63 

 
CAPITULO III “DESARROLLO DE LA COMPETENCIA” 
 

-Necesidades Materiales         64 
-Recursos Humanos         64 
-Documentos Informativos         64 

 
CAPITULO IV “MEMORIA DE LA COMPETENCIA” 
 

-Resultados de Sesión         65 
-Tabla de Posiciones durante la Competencia      65 
-Resultados Finales         65 
-Memoria Periodística         66 

 
CUARTA PARTE 
 
CEREMONIAL Y PROTOCOLO         67 
 
CAPITULO I “CEREMONIA DE INAUGURACIÓN” 
 

-Procedimiento 
-Distribución de Invitaciones       67 
-Confirmación de Asistentes       68 

 
-Honores al c. Presidente Constitucional o Gobernador     68 
 
-Protocolo a Símbolos Patrios        68 

-Sugerencias         69 
-Estrofas que deben cantarse       70 
 

-Recepción, Ubicación y mención del Presidium 
-Recepción y Ubicación        70 
-Mención         71 
-Palabras de Bienvenida        71 
-Declaración Inaugural        71 
-Juramento Deportivo y Juramento de Jueces     71 
-Salida de Participantes        71 

 
-Programa Artístico         71 
 
-Despedida de Autoridades        71 
 
-Guion de Locución (Plantilla)        72 
 
-Lista de Chequeo para Ceremonia de Inauguración      73 
 

CAPITULO II. “CEREMONIA DE PREMIACIÓN” 
 
-Integrantes del Grupo de Premiación       74 

-Jefe de Ceremonia        74 
-Oficial de Protocolo        74 
-Oficial de Enlace         74 
-Oficial de Banderas        75 



3  

 

-Edecanes         75 
-Izadores de Banderas        75 
-Locutor          75 
-Responsable y Auxiliar de Sonido       75 
-Procedimientos de la Ceremonia Protocolaria de Premiación    75 
-Preparación de la Ceremonia       76 
-Realización de la Ceremonia de Premiación     76 
 
-Premios         76 

-Para pruebas Individuales 
-Para pruebas por Equipos 

-Consideraciones Generales       77 
-Ceremonia de premiación (Plantilla)     77 

 
CAPITULO III. “CEREMONIA DE CLAUSURA” 

-Distribución          78 
-Recepción de Autoridades        78 
-Desfile de Participantes         78 
-Mención del Presidium         78 
-Palabras de Bienvenida         78 
-Declaratoria de Clausura         78 

 
BIBLIOGRAFÍA           79 
 



4  

 

 

 

INTRODUCCION 
 
 
Cuando se ORGANIZA UN EVENTO DEPORTIVO, surge una problemática que necesita solución: 
 

1. ¿Cómo voy a organizar el evento? 
2. ¿Qué necesito para una organización eficaz? 
3. ¿Cómo voy a escoger y organizar a mis colaboradores? 
4. ¿Qué debe hacer cada quién? 
5. ¿Cómo saber que lo que realizo esta bien? 

 
El presente documento tiene como objetivo inicial ofrecer a los Presidentes de Asociaciones Estatales y Clubes; así 
como miembros afiliados a FEMETI, una serie de sugerencias que les faciliten esta actividad. 
 
Este documento está dividido en CUATRO PARTES, para que sea más fácil su comprensión. 
 
Proceso Administrativo, con lo cual se pretende sostener la estrecha relación entre administración y deporte. El 
Deporte no podría subsistir desvinculado de la Administración; los métodos y recursos forman una sola parte del 
Proceso Administrativo. 
 
Los capítulos que conforman la PRIMERA PARTE son: 
 

1. Planeación 
2. Organización 
3. Dirección 
4. Control 

 
La SEGUNDA PARTE consiste en conocer los pasos que se deben seguir para la planeación de eventos, la cual se 
divide en 5 fases que son: 
 

1. Evaluar las posibilidades 
2. Obtener los apoyos 
3. Preparar el camino 
4. Iniciar el Evento 
5. Concluir el evento 

 
La TERCERA PARTE está conformada por cuatro capítulos, los cuales se refieren a todos los elementos técnicos que 
conforman un evento deportivo. Los Capítulos que conforman la tercera parte son: 
 

1. Convocatoria 
2. Junta Previa 
3. Desarrollo de la Competencia 
4. Memoria de la Competencia 

 
La CUARTA PARTE está conformada por tres Capítulos, con todo lo referente al Ceremonial y Protocolo de un evento 
deportivo. Los Capítulos que conforman la cuarta parte son: 
 

1. Ceremonia de Inauguración 
2. Ceremonia de Premiación 
3. Ceremonia de Clausura 

 
Este documento es una recopilación bibliográfica, de libros y apuntes relacionados con el Deporte, la cual creemos 
que será de mucha utilidad a las personas que se encuentren relacionadas con la Organización del Deporte Federado. 
Además este material se encuentra en los archivo de esta Federación que ponemos a disposición de las 
Asociaciones, Clubes y miembros afiliados a FEMETI que nuestras Autoridades Deportivas han otorgado este 
material, siendo adecuado a las necesidades que requiere la práctica del Tiro y Caza Deportivas. 
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PRIMERA PARTE 

 
El objetivo de esta primera parte consiste en abrir el horizonte del profesionista del deporte, de tal manera que 
conozca las bases teóricas, para que en la práctica camine con pasos firmes.  
 

PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
El Proceso Administrativo es un conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad o el conjunto 
de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectúa la administración, mismas que se interrelacionan y 
forman un proceso integral. 
 
El Proceso Administrativo se conforma de dos etapas una mecánica y otra dinámica; la etapa Mecánica está 
conformada por la planeación y la organización; y la Dinámica es la dirección y el control. 
 

CAPITULO I 
LA PLANEACIÓN 

 
LA IMPORTANCIA DE LA PLANEACIÓN 

 
La planeación es esencial para el adecuado funcionamiento de cualquier grupo, ya que a través de ella se prevén las 
contingencias y cambios que pueden deparar el futuro, y se establecen las medidas necesarias para afrontarlas. Por 
otra parte, el reconocer hacia dónde se dirige la acción, permite encaminar y aprovechar mejor los esfuerzos. 
 
Los fundamentos básicos que muestran la importancia de la planeación son: 
 

1. Propicia el desarrollo de la Asociación o Club al establecer métodos de utilización racional de los recursos. 
2. Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el futuro, mas no los elimina. 
3. Prepara a la Asociación o Club para hacer frente a las contingencias que se presenten, con las mayores 

garantías de éxito. 
4. Mantienen una mentalidad futurista teniendo más visión del porvenir, y un afán de lograr y mejorar las cosas. 
5. Condiciona a la Asociación o Club al ambiente que le rodea. 
6. Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las “corazonadas” o empirismos. 
7. Reduce al mínimo los riesgos, y aprovecha al máximo las oportunidades. 
8. Las decisiones de basa en hechos y no en emociones. 
9. Al establecer un esquema o modelo de trabajo (plan), suministra las bases a través de las cuales operará la 

Asociación o Club. 
10. Promueve la eficiencia al eliminar la improvisación. 
11. Proporciona los elementos para llevar a cabo el control. 
12. Disminuye al mínimo los problemas potenciales, y proporciona al administrador magníficos rendimientos de 

su tiempo y esfuerzo. 
13. Permite al ejecutivo evaluar alternativas antes de tomar una decisión. 
14. La moral se eleva sustancialmente, al conocer todos los miembros de la Asociación o Club hacia donde se 

dirigen sus esfuerzos. 
15. Maximiza el aprovechamiento del tiempo y los recursos en todos los niveles de la Asociación o Club. 

 
LOS PRINCIPIOS DE LA PLANEACIÓN 

 
Cada etapa del proceso administrativo se rige por una serie de principios cuya aplicación es indispensable para lograr 
una administración racional. 
 
Los principios de la administración son verdades fundamentales de aplicación general que sirve como guías de 
conducta a observarse en la acción administrativa. Por lo tanto para planear eficientemente, es necesario tomar en 
cuenta los siguientes principios:  
 

1. Factibilidad. 
 
Lo que se planee debe ser realizable; es inoperante elaborar planes demasiado ambiciosos u optimistas los 
cuales sean imposibles de lograrse. La planeación debe adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas 
que actúan en el medio ambiente. 

 
2. Objetividad y cuantificación. 

 
Cuando se planea es necesario basarse en datos reales razonamientos precisos y exactos, y nunca en 
opiniones subjetivas, especulaciones, o cálculos arbitrarios. Este principio, conocido también como el 
Principio de Precisión, establece la necesidad de utilizar datos objetivos tales como estadísticas, estudios de 
mercado, estudios de factibilidad, cálculos probabilísticos, modelos matemáticos y datos numéricos al 
elaborar planes para reducir al mínimo los riesgos. 
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3. Flexibilidad. 
 
Al elaborar un plan, es conveniente establecer márgenes de holgura que permitan afrontar situaciones 
imprevistas, y que proporcionen nuevos cursos de acción que se ajusten fácilmente a las condiciones, el no 
establecer “colchones de seguridad” pueden ocasionar resultados desastrosos. 

 
4. Unidad. 

 
Todos los planes específicos de la Asociación o Club deberán integrarse a un plan general, y dirigirse al logro 
de los propósitos y objetivos generales, de tal manera que sean consistentes en cuanto a su enfoque, y 
armónicos en cuanto al equilibrio e interrelación que debe existir entre éstos. 

 
5. Del cambio de estrategias. 

 
Cuando un plan se extiende en relación al tiempo (largo plazo), será necesario rehacerlo completamente. 
Esto no quiere decir que se abandonen los propósitos, sino que la Asociación o Club tendrá que modificar los 
cursos de acción (estrategias), y consecuentemente las políticas, programas, procedimientos y presupuestos, 
para lograrlos.  
No hay que confundir este principio con el de flexibilidad, ya que este último implica el establecimiento de 
márgenes para ciertos ajustes mientras que el del cambio de estrategias comprenden la modificación 
completa del plan por causa de factores de fuerza mayor que originan las necesidades de cambios 
definitivos. 

 
 

TIPOLOGÍA DE LA PLANEACIÓN 
 
Requisito previo para entender la tipología de la planeación, es estudiar el concepto del plan y su clasificación en 
cuanto al tiempo. 
 
Los planes son el resultado del proceso de la planeación y pueden definirse como diseño o esquemas detallados de lo 
que habrá de hacerse en el futuro y las especificaciones necesarias para realizarlos. 
 
Los planes en cuanto al periodo establecido para su realización, se puede clasificar en: 
 

a) Corto plazo. Cuando se determinan para realizarse en un término menor o igual a un año.  Estos, a su vez, 
pueden ser. 

 

 Inmediatos. Aquellos que se establecen hasta seis meses 

 Mediatos. Se fijan para realizarse en un periodo mayor de seis, pero menor a doce meses. 
 

b) Mediano plazo. Su delimitación es por un periodo de uno a tres años. 
 

c) Largo plazo. Son aquellos que se proyectan a un tiempo mayor de tres años. 
También se puede referir a la planeación como planeación integral o como planeación total, en los casos en que dicha 
planeación abarca las Asociación o Club en su totalidad, integrando todos los planes de la organización. Esta a su 
vez, pueden ser: 
 

1. Estratégica. 
 
Establece los lineamientos generales de la planeación, sirviendo de base a los demás planes (tácticos y 
operativos). Es diseñada por los miembros de mayor jerarquía de la Asociación o Club; y su función consiste 
en regir la obtención, uso y disposición de los medios necesarios para alcanzar los objetivos generales de la 
organización. Es a largo plazo y comprende toda la Asociación o Club. 
 

2. Táctica o funcional. 
 
Determina planes más específicos, que se refieren a cada uno de los departamentos de la Asociación o Club 
y se subordinan a los planes estratégicos. Es establecida y coordinada por los directivos de nivel medio 
(Gerentes funcionales). Con el fin de poner en práctica los recursos de la Asociación o Club. 
Los planes tácticos, por su establecimiento y su ejecución, se dan a mediano o corto plazo y abarcan un área 
de actividad específica. 
 

3. Operativa. 
 
Se rige de acuerdo a los lineamientos establecidos por la planeación táctica y su función consiste en la 
formulación y asignación de actividades más detalladas que deben ejecutar los últimos niveles jerárquicos. 
Por lo general, determinan las actividades que deben desarrollar el elemento humano. Los planes operativos 
son a corto plazo y se refieren a cada una de las unidades en que se divide un área de actividad.  
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ETAPAS DE PLANEACIÓN 
 

La planeación es básica, ya que es un punto de partida y directriz primordial de toda actividad administrativa. Está 
integrada por las siguientes etapas: 
 

A) PROPÓSITOS: 
La planeación, se inicia a partir de la definición de los propósitos, los cuales pueden ser conceptualizados así: 

 
En otras palabras, los propósitos son los fines esenciales o directrices que definen la razón de ser, naturaleza y 
carácter, de cualquier grupo social. 
 
Las aspiraciones fundamentales o finalidades del tipo cualitativo que persigue en forma permanente o 
semipermanente, un grupo social. 
 

B) INVESTIGACIÓN: 
La investigación es un proceso que mediante la aplicación del método científico procura tener información 
relevante y fidedigna con el fin de explicar, describir y predecir la conducta de los fenómenos. 

 
La investigación aplicada a la planeación consiste en la determinación de todos los factores que influyen en el logro de 
los propósitos, así como de los medios óptimos para conseguirlos. 
 

C) PREMISAS: 
Las premisas son suposiciones que se deben considerar ante aquellas circunstancias futuras que afectaran 
el curso en que va a desarrollarse el plan. 

 
Una premisa en un supuesto acerca de los factores o condiciones futuras, que pueden afectar el desarrollo de un plan. 
 

D) OBJETIVOS: 
Los objetivos representan los resultados que la Asociación o Club esperan obtener, son fines por alcanzar, 
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo específico. 

 
 
Dos características primordiales poseen los objetivos, que permiten diferenciarlos de cualquier otra etapa de la 
planeación: 
 

a) Se establecen a un tiempo específico. 
b) Se determinan cuantitativamente 

 
Clasificación de los objetivos 

 
En función del área que abarquen y del tiempo al que se establezcan, pueden ser: 
 

1. Estratégicos o Generales. Comprenden toda la Asociación o Club y se establecen a largo plazo. 
 

2. Tácticos o Departamentales. Se refieren a un área o departamento de la Asociación o Club, se subordinan a 
los objetivos generales, y se establecen a corto o mediano plazo. 

 
3. Operacionales o Específicos. Se establecen en niveles o sesiones más específicas de la Asociación o Club, 

se refieren a actividades más detalladas, e invariablemente son a corto plazo. Se determinan en función de 
los objetivos departamentales y obviamente de los generales. 

 
Los Objetivos Operacionales pueden ser: 

 Seccionales. Cuando se refiere a una sección o grupo. 

 Individuales. Como su nombre los indica son metas personales 
 
E) ESTRATEGIAS: 

Las estrategias son cursos de acción o alternativas, que muestran la dirección y el empleo general de los 
recursos y esfuerzos, para lograr los objetivos en las condiciones más ventajosas. 

 
Al establecer estratégicas es conveniente seguir tres etapas: 
 

1. Determinación de los cursos de acción o alternativas. Consiste en buscar el mayor número de 
alternativas para lograr cada uno de los objetivos. 

2. Evaluación. Analizar y evaluar cada una de las alternativas, tomando en consideración ventajas y 
desventajas de cada una de ellas, auxiliándose de la investigación y de lagunas técnicas como investigación 
de operaciones, arboles de decisión, etc. 

3. Selección de alternativas. Considerar las alternativas más idóneas en cuanto a factibilidad y ventajas 
seleccionando aquellas que permitan lograr con mayor eficiencia y eficacia los objetivos de la Asociación o 
Club. 
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F) POLÍTICAS: 
Las políticas, de acuerdo con el nivel jerárquico en que se formulen y con las áreas que abarquen, pueden 
ser: 

 
1. Estratégicas o Generales. Se formulan a nivel de alta gerencia y su función es establecer y emitir 

lineamientos que guíen a la Asociación o Club como una idea integrada. 
2. Tácticas o Departamentales. Son lineamientos específicos que se refieren a cada departamento. 
3. Operativas o Específicas. Se aplican principalmente en las decisiones que se tiene que ejecutarse en cada 

una de las unidades de las que consta un departamento. Por lo regular, se asignan a los niveles inferiores. 
 

En cuanto su origen, las políticas pueden ser 
 

I) Externas. Cuando se originan por factores externos a las Asociación o Club 
II) Consultadas. Normalmente, dentro de una Asociación o Club existen actos esporádicos que dan lugar a 

que el personal tenga que recurrir a su Jefe inmediato para poder solucionar un problema;  originándose, 
así como estas políticas. 

III) Formuladas. Son emitidas por diversos niveles superiores, con el propósito de guiar la correcta acción y 
decisión, del personal en sus actividades. 

IV) Implícitas. En las Actividades diarias de una Asociación o Club el personal se enfrenta a situaciones de 
decisión en donde no exista una política previamente establecida, lo que origina ciertos lineamientos que 
sin estar escritos se acepten por costumbre en la Organización. 

 
Importancia. 
 
Las políticas son imprescindibles para el éxito del plan, dado que:  
 

 Facilitan la delegación de autoridad. 

 Motivan y estimulan al personal, al dejar a su libre criterio ciertas decisiones. 

 Evitan pérdidas de tiempo a los superiores, al minimizar las consultas innecesarias que pueden hacer sus 
subordinados. 

 Otorgan una margen de libertad para tomar decisiones en determinadas actividades. 

 Contribuyen a lograr los objetivos de la Asociación o Club. 

 Proporcionan uniformidad y estabilidad de la Asociación o Club. 

 Indican al personal como debe actuar en sus operaciones. 

 Facilitan la inducción del nuevo personal. 
 
Lineamientos para su formulación  
 
Para que una política se operante y cumpla con su finalidad, debe: 

a) Establecer por escrito y dársele validez. 
b) Redactarse claramente y con precisión. 
c) Darse a conocer a todos los niveles donde se va a interpretar y aplicar. 
d) Coordinarse con las demás políticas. 
e) Revisarse periódicamente 
f) Ser razonable y aplicable a la práctica. 
g) Estar acorde con los objetivos de las Asociación o Club 
h) Debe ser estable en su formulación 
i) Ser flexible 

 
G) PROGRAMAS: 

Un esquema donde se establecen: La secuencia de actividades específicas que habrán de realizarse para 
alcanzar los objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de sus partes y todos aquellos eventos 
involucrados en su consecución  

 
Cada persona tiene una estructura propia y puede ser un fin en sí mismo; o bien, pude ser parte de una serie de 
actividades dentro de un programa más general. Así, vemos que se puede establecer programas que van desde un 
área general, como mercadotecnia, hasta actividades mas detalladas como la publicidad de un producto. 
 
La elaboración técnica de un programa debe de apegarse al siguiente procedimiento. 
 

1. Identificar y determinar las actividades comprendidas. 
2. Ordenar cronológicamente la realización de las actividades. 
3. Interrelacionar las actividades, es decir determinar qué actividades deben realizarse antes de otra, que 

actividades se dan simultáneamente; y por último, que actividades deben efectuarse posteriormente. 
4. Asignar a cada actividad la unidad del tiempo de su duración, así como los recursos necesarios. 

 
Importancia. 
 
La elaboración de los programas es fundamental, debido a que: 
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 Suministran información que indican el estado de avance de actividades. 

 Mantienen en orden las actividades sirviendo como herramienta de control. 

 Identifican a las personas responsables de llevarlos a cabo, ya que se determinan un programa para cada 
centro de responsabilidad. 

 Determinan los recursos que se necesitan. 

 Disminuyen los costos. 

 Orientan a los trabajadores sobre las actividades que deben realizar específicamente. 

 Determinan el tiempo de iniciación y terminación de las actividades. 

 Evitan la duplicidad de esfuerzos 
 
Lineamientos para elaborar un programa. 
 
Para la elaboración de un programa hay que tener en cuenta las siguientes observaciones: 
 

 Deben de participar en su formulación: tanto el responsable del programa, como aquellos que intervendrán en 
la ejecución. 

 La determinación de los recursos y el periodo para a completarlo, deben estar relacionados con las 
posibilidades de la Asociación o Club. 

 La aprobación del desarrollo y ejecución del programa; deben de comunicarse a todos aquellos que este 
involucrados en el mismo. 

 Deben ser factibles 

 Evitar que los programas se contrapongan entre sí. 

 Deben establecerse por escrito, graficarse; ser precisos, y de fácil comprensión. 

 El programa debe ser adaptable a las modificaciones o cambios que se presenten; asimismo, debe 
considerar las consecuencias que operaran en el futuro. 

 
H) PRESUPUESTOS: 

El presupuesto es un plan de todas o algunas de las fases de actividad de la Asociación o Club, expresado 
en términos económicos (monetarios), junto con la aprobación subsecuente de las realizaciones de dicho 
plan. 

 
Un presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o específico, que determina por anticipado, en términos 
cuantitativos (monetarios y/o no monetarios), el origen y asignación de los recursos de la Asociación o club, para un 
periodo específico. 
 
Características distintivas. 
 
El presupuesto se diferencia en otras etapas de la planeación en que: 
 

 Es un esquema, pues se elabora en un documento formal, ordenando sistemáticamente. 

 Es un plan expresado en términos cuantitativos. 

 Es general por que se establece por toda la Asociación o Club. 

 Es específico por que puede referirse a cada una de las áreas en que está dividida la organización. 

 Está diseñado para un periodo determinado. 
 
Clasificación de los presupuestos. 
 
Los presupuestos, en relación con el nivel jerárquico para el que se determinen, pueden ser: 
 

1. Estratégicos o corporativos. Cuando se establecen en el más alto nivel jerárquico de la Asociación o Club y 
determinan la asignación de recursos de toda la organización. 

2. Tácticos o departamentales. Aquellos que son formulados para cada una de las áreas de actividad de la 
Asociación o Club. 

3. Operativos. Se calculan para secciones de los departamentos. 
 
Importancia del Presupuesto. 
 

 Convierte los aspectos de la ejecución de los planes en unidades de media comparable. 

 Miden el desempeño de las unidades organizativas y provee unas metas comparables en cada uno de los 
departamos de la Asociación o Club. 

 Sirve como estándar o patrón de ejecución en obras monetarias. 

 Coordina las actividades de los departamentos y secciones en forma conjunta. 

 Es un medio de control que permite controlar operaciones. 

 Determina el límite y alcance de las erogaciones. 

 Establece una base para la acción correcta, ya que las desviaciones son fácilmente identificadas. 

 Estipula, por centros de responsabilidad, quienes son responsables de su uso y aplicación. 

 Genera una comprensión más clara de las metas organizativas. 
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 Presenta por anticipado los gastos en que incurrirán las actividades. 

 Reduce al mínimo los costos evitando compras innecesarias, despilfarros en materiales, tiempo, etc. 
 
Consideraciones que se deben de observar al elaborar presupuestos. 
 
Al elaborar presupuesto es necesario tomar en cuenta los aspectos siguientes: 
 
Hay que mantener una revisión constante de las cifras fijadas. 
Es difícil precisar la estabilidad del dinero, sobre todo en planes a largo plazo. 
Tienen que proporcionar libertad de acción a los dirigentes; por lo tanto, no deben ser muy rígidos. 
Deben de manifestar el límite y alcance de las cifras establecidas. 
No hay que olvidar que el presupuesto se basa en estimaciones y por ello puede ocultar defectos. 
 

I) PROCEDIMIENTOS: 
Los procedimientos establecen el orden cronológico y la secuencia de actividades que deben seguirse en la 
realización de un trabajo repetitivo. 

 
Un método detalla la forma exacta de como ejecutar una actividad previamente establecida. 
 
Importancia 
 
Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente dado que: 
 

 Determinan el orden lógico que deben seguir las actividades. 

 Promueven la eficiencia y especialización. 

 Delimitan responsabilidades, evitan duplicidades. 

 Determinan como deben de ejecutarse las actividades, y también cuando y quien debe realizarlas. 

 Son aplicables en actividades que se presentan repetidamente. 
 
Lineamientos para su implantación. 
 
Para que los procedimientos cumplan su función es necesario que: 
 

 Previamente a su aplicación se capacita al personal 

 Sean muy accesibles y fáciles de interpretar. 

 Se presenten gráficamente. 

 Que se evite la automatización del personal. 

 Al implantarlos se adecuen a situaciones reales y factibles. 

 Se revisen periódicamente. 

 Deben adecuarse a las necesidades y características de cada departamento y/o sección. 

 No deben ser demasiados rígidos. 

 Deben ser estables los cambios continuos confunden al personal. 

 La supervisión no debe ser muy rigorista. 
 

J) PLANES: 
Como ya se estudió los planes con esquemas resultantes de la planeación, de tal manera que ya sea todas o 
cada una de las etapas de la planeación, vertidas por un escrito en un formato, son planes. Aunque en cada 
una de dichas etapas tiene lineamientos específicos para su elaboración. 

 
Existen algunas observaciones, comunes a todas, que deben regir cualquier plan para que su diseño sea efectivo. 
 

1. Autorización. Solo los planes oficialmente autorizados deben ser elaborados y ejecutados. La autorización 
debe existir para: 

 

 Iniciar el estudio del plan 

 Prepararlo 

 Ejecutarlo 

 Controlarlo 
 

2. Objetividad. Debe de fundamentarse en datos y elementos científicos. 
3. Actualización. La aplicación de los planes requiere de su adaptación constante a los cambios de la 

Asociación o Club. 
4. De Naturaleza Confidencial. Existen ciertas situaciones en el contenido en el plan que no deben ser 

conocidas por todos los integrantes de la Asociación o Club. 
5. Sencillez. Cualquier plan debe ser fácilmente compresible. 
6. Adecuación. Debe adaptarse a las necesidades de quienes lo pondrán en práctica. 
7. Completo. Que abarque todas las actividades necesarias para el logro de los objetivos. 
8. Ventajoso. Que proporcione ventajas visibles a cada uno de los participantes en su realización. 
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CAPITULO II 
LA ORGANIZACIÓN. 

 
LA IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN 

 
Los fundamentos básicos que demuestran la importancia de la organización son: 
 

1. Es de carácter continuo; jamás se puede decir que ha terminado, dado que la institución y sus recursos están 
sujetos a cambios constantes (expansión, contracción, nuevos producto, etc.), lo que obviamente redunda en 
la necesidad de efectuar cambios en la organización. 

2. Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del grupo social. 
3. Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las actividades eficientemente, con un mínimo de 

esfuerzos. 
4. Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incremento de la productividad. 
5. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades. 

 
LOS PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN 

 
Existen nueve principios que proporcionan la pauta para establecer una organización racional, se encuentran 
relacionados, y son: 
 

1. Del Objetivo. Todas y cada una de las actividades establecidas en la organización deben relacionarse con 
los objetivos y propósitos de la Asociación o Club. De decir, la existencia de un puesto sólo es justificable si 
sirve para alcanzar realmente los objetivos. Este principio a primera vista parece obvio, sin embargo, la 
realidad muestra que muchas veces se crean puestos con la consecuente implicación de costos y esfuerzos 
inútiles, que en nada contribuyen a lograr los objetivos, sino que, al contrario, solo ocasionan gastos 
innecesarios. No hay que confundir a los sistemas organizacionales con sistemas burocráticos o de papeleo 
excesivo; al organizar en necesario tener presente que la finalidad primordial de la organización es promover 
la eficiencia, simplificar el trabajo y no complicarlo. 

2. Especialización. Este principio fue establecido por Adam Smith, afirma que el trabajo de una persona de 
limitarse hasta donde sea posible, a la ejecución de una sola actividad. 
El trabajo se realizara más fácilmente si se subdivide en actividades claramente relacionadas y delimitadas. 
Mientras más específico y menor sea el campo de acción de un individuo, mayor será su eficiencia y 
destreza. 

3. Jerarquía.- Es necesario establecer centros de Autoridad de los que emane la comunicación necesaria para 
lograr los planes, en los cuales la autoridad y la responsabilidad fluyan en una línea clara e ininterrumpida, 
desde el más alto ejecutivo hasta el nivel más bajo. Este principio establece que la organización es una 
Jerarquía. 

4. Paridad de Autoridad y Responsabilidad. A cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el 
grado de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad. No tiene objeto hacer responsable a una 
persona por determinado trabajo si no se le otorga la autoridad necesaria para poder realizarlo. De la misma 
manera que resulta absurdo conceder autoridad para realizar una función, a un empleado sino se le hace 
responsable por sus resultados. 

5. Unidad de Mando. Este principio establece que al determinar un centro de autoridad y decisión para cada 
función, debe asignarse un solo Jefe, y que los subordinados no debería de reportar a más de un superior 
pues el hecho de que un empleado reciba ordenes de dos o más jefes solo ocasiona fugas de 
responsabilidad, confusión e ineficiencia. 

6. Difusión. Para maximizar las ventajas de la Organización las obligaciones de cada puesto que cubren la 
responsabilidad y autoridad, deben de publicarse y ponerse por escrito y a disposición de todos aquellos 
miembros de la Asociación o Club que tengan relación con las mismas. Por otra parte, la descripción de 
labores no debe hacerse con demasiado detalle. 

7. Amplitud o tramo de control. Hay un límite en cuanto el número de subordinados que deben reportar a un 
ejecutivo; de tal manera, que este pueda realizar todas sus funciones eficientemente. 
Lyndall Urwick dice que un Gerente no debe de ejercer autoridad directa a más de cinco o seis subordinados, 
afín de asegurar que no esté sobrecargado, y que este en la posibilidad de atender otras funciones más 
importantes. 
 

8. De la coordinación. Las unidades de una organización siempre deberán mantenerse en equilibrio, un 
ejemplo de esto puede ser que de nada servirá contar con departamentos de mercadotecnia y finanzas muy 
eficientes, si la transportación es tan mala que la compañía difícilmente desplaza sus mercancías. En otras 
palabras el Administrador debe de buscar el equilibrio adecuado en todas las funciones de la Asociación o 
Club, ya que cualquier fuente de deficiencia puede ocasionar serios problemas; la Asociación o Club es un 
sistema que para funcionar con eficacia, necesita que todas sus partes; a su vez, funciones correctamente. 
 
La estructura organizacional debe propiciar la armonía y la adecuada sincronización de los recursos que 
integran la Asociación o club, para cumplir con los objetivos generales. Todas las funciones deben de 
apoyarse completamente y combinarse a fin de lograr un objetivo común; en esta forma, la Organización 
funcionara como un sistema armónico en que todas sus partes actuaran oportunamente y eficazmente, sin 
ningún antagonismo. 
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9. Continuidad. Una vez que se ha establecido la estructura organizacional requiere mantenerse, mejorarse y 
ajustarse a las condiciones del medio ambiente. La organización que es apropiada para la Asociación o Club, 
en un momento dado, puede no serlo posteriormente; por lo mismo, alguien debe tener asignada la 
responsabilidad de observar la estructura organizacional y sugerir los ajustes y modificaciones necesarios. 

 
ETAPAS DE ORGANIZACIÓN 

 
Las etapas de organización son: 
 

 División del trabajo. 

 Coordinación 
 
División de trabajo: 
Es la separación y delimitación de las actividades, con el fin de realizar una función con la mayor precisión, eficiencia y 
el mínimo esfuerzo, dando lugar a la especialización y perfeccionamiento en el trabajo. 
 
Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que abarca las siguientes etapas: 
 
Jerarquización: 
Es la disposición de las ficciones de una organización por orden de rango, grado o importancia. 
 
Reglas. Su observancia es indispensable cuando se jerarquiza: 
 

 Los niveles jerárquicos establecidos dentro de cualquier grupo social deben ser los mínimos e indispensables. 

 Se debe definir claramente el tipo de autoridad (lineal, funcional y/o staff) de cada nivel. 
 
Departamentalización: 
A la división y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base en su similitud, se le 
conoce con el nombre de departamentalización. 
 
 
Secuencia de la departamentalización. Al departamentalizar es conveniente seguir la siguiente secuencia. 
 

1. Listar todas las funciones. 
2. Clasificarlas 
3. Agruparlas según un orden jerárquico 
4. Asignar actividades a cada una de las áreas. 
5. Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligación entre las funciones y los puestos. 
6. Establecer líneas de comunicación e interrelación entre las áreas. 
7. El tamaño, la existencia y el tipo de organización de área deberán relacionarse con el tamaño y las 

necesidades específicas del Comité Organizador y de las funciones involucradas. 
 
Descripción de funciones, actividades y obligaciones: 
Después de haber establecido los niveles jerárquicos y departamentales del Comité Organizador, es necesario definir 
con toda claridad las labores y actividades que habrán de desarrollarse en cada una de las unidades concretas de 
trabajo o puestos de las distintas áreas de la organización esta es la ultima etapa de la división del trabajo y consiste 
en la recopilación ordenada y clasificada de todos los factores y actividades necesarias para llevar a cabo, de la mejor 
manera, un trabajo; la descripción de funciones se realiza primordialmente, a través de las técnicas de análisis de 
puestos y de la carta de distribución del trabajo o cuadro de distribución de actividades. 
 
Coordinación: 
La coordinación nace de la necesidad de sincronizar y armonizar los esfuerzos para realizar eficientemente una tarea. 
 
La función básica de la coordinación es lograr la combinación y la unidad de esfuerzos, bien integrados y balanceados 
en el grupo social. 
 
La coordinación es la sincronización de los recursos y los esfuerzos de un grupo social, con el fin de lograr 
oportunidad, unidad, armonía y rapidez, en el desarrollo y la consecución de los objetivos.   
 

 
TIPOLOGIA DE LA ORGANIZACIÓN 

 
Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de estructuras organizacionales que se pueden implementar en un 
organismo social. 
 
La determinación de la clase de organización mas adecuada, depende de factores tales como la magnitud del Comité 
Organizador, recursos, objetivos, tipo y volumen de producción, etc. 
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Los tipos de organización más usuales son: 
 

 Organización lineal o militar: 
Se caracteriza por que la actividad decisional se concentra en una sola persona, quien toma todas las decisiones y 
tiene la responsabilidad básica del mando. El jefe superior asigna y distribuye el trabajo a los subalternos, quienes a 
su vez reportan a un solo jefe. 
 
Se le conoce como organización lineal o militar por que, precisamente, se utiliza en instituciones militares, siendo 
aconsejable también su aplicación en pequeños Comités Organizacionales. La actividad y la responsabilidad de 
trasmiten íntegramente por una sola línea. 
 
Ventajas: 

a) Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecución de las mismas 
b) No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidades  
c) Es claro y sencillo  
d) Útil en pequeños Comités Organizacionales 
e) La disciplina es fácil de mantener 

 
 
Desventajas: 

a) Es rígida e inflexible 
b) La organización depende de hombres clave, lo que origina trastornos 
c) No fomenta la especialización 
d) Los ejecutivos están saturados de trabajo, lo que ocasiona que no se dediquen a labores Directivas sino de 

operación simplemente. 
 

 Organización Funcional o de Taylor: 
Su creador fue Frederick Taylor, quien observo que la organización lineal no propiciaba la especialización; propuso 
que el trabajo del supervisor se dividirá entre ocho especialistas, uno por cada actividad principal, y que los ocho 
tuvieran autoridad, cada uno en su propio campo, sobre la totalidad del personal que realizaba labores relacionadas 
con su función. 
 
La organización funcional consiste en dividir el trabajo y establecer la especialización de manera que cada hombre, 
desde el gerente hasta el obrero, ejecuten el menor número posible de funciones. 
 
Ventajas: 

a) Mayor especialización. 
b) Se obtiene la más alta eficiencia de cada persona. 
c) La división del trabajo es planeada y no incidental. 
d) El trabajo manual se separa del trabajo intelectual. 
e) Disminuye la presión sobre un solo jefe por el número de especialistas con que cuenta la organización. 

 
Desventajas: 

a) Dificultad de localizar y fijar la responsabilidad, lo que afecta seriamente la disciplina  y moral  de los 
trabajadores por conducción aparente o real de las órdenes. 

b) Se viola el principio de la unidad de mando, lo que origina confusión y conflictos. 
c) La no clara definición de la autoridad da lugar a razonamientos entre los jefes. 

 

 Organización lineo-funcional: 
En esta se cambian los dos tipos de organización estudiados, aprovechando las ventajas y evitando las desventajas 
inherentes a cada una de ahí el nombre de organización lineo-funcional ya que se conserva: 
 

a) De la organización lineal o militar, la autoridad y responsabilidad que se transmite a través de un solo jefe para 
cada función en especial. 
 

b) De la funcional, la especialización de cada actividad es una función. 
 

c) Este tipo de organización es la más aplicada en la actualidad, por ser la más ventajosa. 
 

d) Obsérvese que el gerente debe seguir los canales de comunicación (lineal) adecuados para cada una de las 
áreas de actividad, así mismo como cada una de esta autoridad,-responsabilidad específica dentro de su 
especialidad, ejemplo: el departamento de mercadotecnia tiene plena autoridad sobre secciones que le 
reportan. 

 

 Organización Staff: 
La organización Staft surge como consecuencia de los grandes Comités Organizacionales y del avance de la 
tecnología, lo que origina la necesidad de contar con la ayuda de especialistas en el manejo de detalles, capaces de 
proporcionar información experta y de accesoria a los departamentos de línea. 
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Por lo general este tipo de organización no se da por si sola, sino que existe combinado con los tipos de organización 
anteriormente mencionados, y, por lo general, en Comités Organizacionales de mediana y gran magnitud. 
 
Ventajas: 

a) Logra que los conocimientos expertos influyan sobre la manera de resolver los problemas de dirección. 
b) Hace posible el principio de la responsabilidad y la autoridad indivisible, y al mismo tiempo permite la 

especialización del staff. 
 
Desventajas: 

a) Si los deberes y responsabilidades de la asesoría no se delimitan claramente por medio de cuadros y 
manuales, puede producirse una confusión considerable en toda la organización. 

b) Puede ser ineficaz por falta de autoridad para realizar sus funciones, o por falta de un respaldo inteligente en la 
aplicación de sus recomendaciones. 

c) Pueden existir razonamientos con los departamentos de la organización lineal. 
 

 Organización por Comité: 
Este tipo de organización consiste en asignar los diversos asuntos administrativos a un cuerpo de personas que se 
reúnen y se comprometen para discutir y decir, es común los problemas que se les encomiendan. Al igual que el 
anterior tipo de organización, la organización por comités generalmente se da en combinación con otros tipos. 
 
Clasificación: Los comités más usuales son: 
 

1.- Directivo. Representa a los directivos del Comité Organizador que se encargan de deliberar y resolver los 
asuntos que surgen en la misma. 

2.- Ejecutivo. Es nombrado por el Comité Directivo, para que ejecute los acuerdos que ellos toman. 
3.- De Vigilancia. Personal de confianza que se encarga de inspeccionar las labores. 
4.- Consultivo. Integrado por especialistas, que por sus conocimientos o estudios, emiten dictámenes sobre 

asuntos que les son consultados. 
 
Ventajas: 

a) Las soluciones son mas objetivas, ya que representan la conjunción de varios criterios. 
b) Se comparte la responsabilidad entre todos los que integran el comité, no recayendo aquella sobre una sola 

persona. 
c) Permite que las ideas se fundamenten y se critiquen. 
d) Se aprovechan al máximo los conocimientos especializados. 

 
Desventajas: 

a) Las decisiones son lentas, debido a que las deliberaciones son tardías. 
b) Una vez constituido un comité, es difícil disolverlo. 
c) En ocasiones, los gerentes se desligan de su responsabilidad y se valen del comité para que se haga 

responsable de sus propias actuaciones. 
 

 Organización matricial: 
Esta forma de organización también se conoce como organización de matriz, de parrilla, de proyecto o administración 
de producto.   
 
Consiste en combinar la departamentalización por proyecto con las funciones. De esta manera, existe un gerente 
funcional a cargo de las labores inherentes al departamento, con una sobreposición de un gerente de proyecto. Se 
distingue de otros tipos de organización, en el cual se abandona el principio de la unidad mando a favor del sistema de 
mando múltiple o de “dos jefes”. El sistema de mando múltiple requiere de una estructura administrativa sólida y de 
mecanismos especiales de apoyo basados en una modificación a los esquemas tradicionales de comportamiento 
organizacional. 
 
La organización matricial surge como una respuesta al crecimiento de las organizaciones la necesidad de desarrollar 
proyectos, en los que se requiere la intervención de especialistas, de  distintas áreas, los especialistas reportan al jefe 
de proyecto para el desarrolló del proyecto y al jefe funcional para las labores inherentes a su departamento. La 
autoridad, responsabilidad y el poder están compartidos entre los dos jefes. 
 
Ventajas: 

a) Coordina la satisfacción de necesidades tanto para mejorar el producto como para satisfacer el programa y el 
presupuesto requerido por el gerente del departamento. 

b) Proporciona una comunicación interdepartamental sobre las funciones y los productos. El compartir información 
y pensar conjuntamente acerca de los problemas y decisiones sirve en general a todo el club. 

c) Permite que las personas puedan cambiar de una tarea a otra, cuando sea necesario. 
d) Favorece un intercambio de experiencia entre especialistas para lograr una mejor calidad técnica. 

 
Desventajas: 

a) Existe confusión acerca de quien depende de quien, lo cual puede originar fuga de responsabilidades y falta de 
delimitación de autoridad.  
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b) Da lugar a una lucha por el poder, tanto del gerente funcional como del gerente de producto. 
c) Funciona a través de muchas reuniones lo que supone perdidas de tiempo. 
d) El personal puede sentir que su jefe inmediato no aprecia directamente su experiencia y capacidad. 
e) Se puede presentar resistencia al cambio, por parte del personal. 

 
Organigramas: 
Conocidos también como graficas de organización o cartas de organización, los organigramas son representaciones 
graficas de la estructura formal de una organización que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles 
jerárquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes dentro de ella.    
 
Existen tres formas de representar los organigramas. 
 

1.- Vertical. En la que los niveles jerárquicos quedan determinados de arriba hacia abajo. 
2.- Horizontal. Los niveles jerárquicos se representan de izquierda a derecha. 
3.- Circular. Donde los niveles jerárquicos quedan determinados desde el centro hacia la periferia. 
4.- Mixto. Se utiliza por razones de espacio, tanto horizontal como vertical. 

 
Análisis de puesto: 
 
Es una técnica en la que se clasifican pormenorizadamente las labores que se desempeñan en una unidad de trabajo 
específica e impersonal (puesto), así como las características, conocimientos y aptitudes, las cuales debe poseer el 
personal que lo desempeña. 
 
Los objetivos primordiales de esta técnica son: 
 

a) Mejorar los sistemas de trabajo. 
b) Delimitar funciones y responsabilidades. 
c) Evitar fugas de autoridad y de responsabilidad. 
d) Fundamentar programas de entrenamiento. 
e) Retribuir adecuadamente al personal. 
f) Mejorar la selección del personal. 

 
GLOSARIO 

 
A continuación se transcribe el significado de las palabras utilizadas más frecuentemente dentro del proceso de 
organización. Dado el carácter introductorio de este texto, sin embargo, el conocimiento de dichos significados 
ayudara a interpretar el contenido de esta unidad. 
 
Actividad.    Conjunto de actos administrativos. 
Autoridad.    Derecho de girar instrucciones que otros deben acatar. 
Autoridad lineal. La cual emana de la cadena de mando. Se presenta en los organigramas 

con una línea continua. 
Autoridad staff. Emana de la función de asesoría; su carácter no es directo sino de 

asesoría y consejo. Se representa con línea punteada en los 
organigramas. 

Cadena de mando. Relación de autoridad la cual se extiende desde el más alto nivel 
jerárquico, hasta el más inferior. 

Centralización. Sistema de organización en el que las decisiones más importantes se 
toman en los más altos niveles. 

Crecimiento horizontal  
de la organización. Surge al agregar funciones especializadas a la estructura organizacional, 

creciendo esta hacia los lados. 
Crecimiento vertical  
de la organización. Se refiere al crecimiento y expansión de las funciones básicas, en 

dirección descendente. 
Descripción del  
Trabajo o del puesto.   Enunciado de deberes y responsabilidades de trabajo. 
 
Descentralización Sistema organizacional en el que parte de la autoridad direccional 

descansa en los niveles bajos de la jerarquía. Autoridad la cual otorga el 
superior a su subordinarlo para tomar decisiones. Grado en el que se 
dispersa la toma de decisiones en la organización. 

Delegación. Asignación a un subordinado, de responsabilidad y autoridad para cumplir 
un objetivo, realizar una tarea y/u obtener un resultado especifico. 

Diagrama Representación grafica de un hecho, una situación, una relación o un 
fenómeno cualquiera, mediante la utilización de símbolos. 

Forma Pieza de papel impresa que se usa en los procedimientos de oficina. 



16  

 

Función Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los 
objetivos del grupo social, de cuyo ejercicio generalmente es responsable 
un órgano o unidad administrativa. 

Medio ambiente Contexto físico y social en el que funciona un sistema, sea una persona, 
un grupo o una organización. 

Método Manera de efectuar una operación, o una secuencia de operaciones. 
Obligación Calidad o estado de una persona para estar sujeta a un enjuiciamiento por 

una acción, o resultado, en relación con una tarea, o misión, para cuya 
ejecución le fueron dadas autoridad y responsabilidad. 

Operación Cada una de las acciones físicas o mentales, pasos o etapas, necesarios 
para llevar a cabo una actividad o labor determinada. 

Operaciones o Departamentos  
de línea. Departamentos cuya actividad es de realizar las funciones básicas de la 

organización (mercadotecnia, producción, finanzas y recursos humanos). 
Organización informal Conjunto de relaciones organizativas que surgen de la comunicación y 

relación que existe entre los miembros de una organización formal, y no 
aparecen ni en las graficas de organización, ni en los manuales. 

Organización formal Las posiciones e interrelaciones establecidas por las políticas y 
procedimientos oficiales de un Comité Organizador, esta estructura se 
representa a través de las técnicas de organización; por tanto, esta unidad 
esta orientada al estudio de la organización formal- 

Procedimiento Sucesión cronológica o secuencia de operaciones relacionadas, 
necesarias para realizar una actividad. 

Responsabilidad La obligación de un subordinado para ejecutar tareas que le han sido 
asignadas o delegadas. 

Sistema Conjunto ordenado de procedimientos, operaciones y métodos 
relacionados entre sí, los cuales contribuyen a realizar una función 
(Concepto administrativo de sistema) Ejemplo: Sistema Financiero, 
Sistema de Cobranzas, Sistema de Archivo, etc. 

Staff Grupo de personas que tienen por objeto asesorar, aconsejar e informar a 
los departamentos, en aquellas actividades o campos que requieran 
conocimientos y experiencias técnicas especializadas. 
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CAPITULO III 
LA DIRECCION 

 
LA IMPORTANCIA DE LA DIRECCION 

 
La Dirección es trascendental porque: 
 

1. Pone en marcha todos los lineamientos establecidos, durante la planeación y la Organización. 
2. A través de ellas se logran las formas de conducta más deseables en los miembros de la estructura 

organizacional. 
3. La dirección eficiente es determinante en la moral de los empleados y, consecuentemente, en la productividad. 
4. Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementación de métodos de organización, en la eficacia 

de los sistemas de control. 
5. A través de ella se establece la comunicación necesaria para que la organización funcione. 

 
 

PRINCIPIOS DE LA DIRECCION 
 

1.- De la armonía del objetivo o coordinación de intereses. 
La dirección será eficiente en tanto se encamine hacia el logro de los objetivos de la institución. 
Los objetivos de la institución solo podrían alcanzarse si los subordinados se interesan en ellos, lo que se facilitara si 
sus objetivos individuales e intereses personales son satisfechos al conseguir las metas de la organización y si estas 
no se contraponen a su autorrealización. 
Asimismo, establece que los objetivos de todos los departamentos y secciones deberán relacionarse armoniosamente 
para lograr el objetivo general. 
 
2.- Impersonalidad del mando. 
Se refiere a que la autoridad y su ejercicio (el mando), surge como una necesidad de la organización para obtener 
ciertos resultados; por esto, tanto los subordinados como los jefes deben estar concientes deque la autoridad que 
emana de los dirigentes como un requerimiento para lograr los objetivos, y no de su voluntad personal o árbitro. 
Puntualiza la importancia de impersonalizar las ordenes y de no involucrar situaciones personales, si abusa de la 
autoridad ocasiona conflictos y baja moral.  
 
3.- De la supervisión directa. 
Se refiere al apoyo y comunicación que debe proporcionar el dirigente a sus subordinados durante la ejecución de los 
planes, de tal manera que estos se realicen con mayor facilidad. 
 
4.- De la vía jerárquica. 
Postula la importancia de respetar los canales de comunicación establecidos por la organización formal, de tal manera 
que al emitirse una orden sea transmitida a través de los niveles jerárquicos correspondientes, a fin de evitar 
conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los supervisores inmediatos, así como pérdidas de 
tiempo. 
 
5.- De la resolución del conflicto. 
Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestión administrativa, a partir del momento en 
que aparezcan; puede originar que este se desarrolle y provoque problemas graves colaterales. La anterior situación 
se puede asemejar a la de una pequeña bola de nieve que surja en la cima de la montaña y al ir descendiendo puede 
provocar una avalancha.  
 
6.- Aprovechamiento del conflicto. 
El conflicto es un problema u obstáculo que se antepone al logro de las metas de la organización, pero que, al obligar 
al administrador en pensar soluciones para el mismo, ofrece la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y 
emprender diversas alternativas. Los conflictos no son mas que unos pequeños “focos rojos” los cuales surgen en la 
vida moral de cualquier  institución; proporcionan indicios de que algo esta funcionando mal, este principio conseja el 
análisis de los conflictos y su aprovechamiento mediante el establecimiento de opciones de distintas a las que 
aparentemente puedan existir. 

 
 

ETAPAS DE DIRECCIÓN 
 
Es difícil establecer la secuencia de las etapas de dirección, las cuales se dan indistintamente. Con fines 
metodológicos, se estudiaran como muestra la siguiente figura. 
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Nótese, que de acuerdo con la figura anterior, se estudia a la integración como parte del proceso de dirección cuando, 
para algunos autores, es una etapa distinta dentro de la administración. En este caso se considera etapa de la 
dirección, por que una de las funciones básicas de la ejecución es la de allegarse de los recursos necesarios para 
poner en marcha lo planeado y organizado. 
 
Toma de decisiones: 
Una decisión es la elección de un curso de acción entre varias alternativas. 
 
Al tomar decisiones es necesario: 
 
1.- Definir el Problema. 
Para tomar una decisión es básico definir perfectamente cual es el problema que hay que resolver y no confundirlo 
con los colaterales. En esta etapa es posible auxiliarse de diversas fuentes de información, así como de la 
observación. 
 
2.- Analizar el problema. 
Una vez determinado el problema, es necesario desglosar sus componentes, así como los componentes del sistema 
en que se desarrollo a fin de poder determinar posibles alternativas de solución. 
 
3.- Evaluar las alternativas. 
Consiste en determinar el mayor número posible de alternativas de solución, estudiar las ventajas y desventajas que 
implican, así como la factibilidad de su implementación y los recursos necesarios para llevarse a cabo de acuerdo con 
el marco específico de la organización. La evaluación se lleva a cabo através de: 
 

 Análisis de factores tangibles o intangibles 

 Análisis marginal 

 Análisis costo- efectividad 
 
4.- Elegir entre alternativas. 
Una vez evaluadas las diversas alternativas, elegir la más idónea para las necesidades del sistema, y la que reditúe 
máximos beneficios; seleccionar, además, dos o tres mas para contar con estrategias laterales para casos fortuitos. 
Las bases para elegir alternativas pueden ser: 
 

 Experiencia 

 Experimentación 

 Investigación 
 
5.- Aplicar la decisión. Consiste en poner en práctica la decisión elegida, por lo que se debe contar con un plan para 
el desarrollo de la misma. Dicho plan comprenderá: los recursos, los procedimientos y los programas necesarios para 
la implantación de la decisión. 
 
 

INTEGRACIÓN 
 
La integración comprende la función a través de la cual el administrador elige y se allega de los recursos necesarios 
para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para ejecutar los planes. Comprende recursos 
materiales así como humanos; estos últimos son los más importantes para la ejecución, por lo que este inicio se 
enfocara al estudio de la integración de recursos humanos. 
 
Aunque tradicionalmente se descuidaba esta función, tanto la experiencia como las investigaciones demostraron que 
el factor humano es el aspecto más importante para cualquier institución, ya que de su desempeño dependerá el 
correcto aprovechamiento de los demás recursos. 

Dirección 

Supervisión Toma de decisiones 

Comunicación Integración 

Motivación 



19  

 

 
Mediante la integración, la institución obtiene el personal idóneo para el mejor desempeño de las actividades de la 
misma. 
 
Existen ciertas reglas de administración, necesarias para lograr efectividad en la integración: 
 
Reglas: 
 
1.- El hombre adecuado para el puesto adecuado. 
Los hombres que desarrollan cualquier función dentro de un organismo social deben reunir requisitos para 
desempeñarla adecuadamente. 
 
En otras palabras, los hombres deben poseer las características que la institución establezca para desempeñar un 
puesto. Los recursos humanos deben adaptarse a las características de la organización y no está a los recursos 
humanos. 
 
2.- De la provisión de elementos necesarios. 
A cada miembro de la institución debe proporcionarse los elementos necesarios para hacer frente 
eficientemente a las necesidades de su puesto. 
 
La dirección debe estar consiente de los elementos que los puestos requieren para la eficiente realización del trabajo. 
 
3.- De la importancia de la introducción adecuada. 
El momento en que el elemento humano ingresa a la empresa es transcendental, pues de el dependerá la adaptación 
al ambiente de la empresa, su desenvolvimiento, su desarrollo y su eficiencia dentro de la misma. 
 
La integración comprende cuatro etapas: 
 
1.- Reclutamiento.  

Obtención de los candidatos para formar parte del Comité Organizador. 
 

2.- Selección. 
Mediante la utilización de ciertas técnicas, elegir entre los diversos candidatos al más idóneo para el puesto, de 
acuerdo con los requerimientos del mismo. 
 

3.-  Introducción o Inducción. 
Articular o armonizar adecuadamente al nuevo elemento con los objetivos del Comité Organizador y con el 
ambiente organizacional. 
 

4.- Capacitación y Desarrollo. 
Lograr el desenvolvimiento e incremento de las capacidades del personal, para lograrse máxima eficiencia. 

 
MOTIVACIÓN 
Es la aceptación más sencilla, motivar significa “mover, conducir, impulsar a la acción”. La motivación es la labor mas 
importante de la dirección, a su vez es la más compleja, pues a través de ella se logra la ejecución del trabajo 
tendiente a la obtención de los objetivos, de acuerdo con los estándares o patrones esperados. Múltiples son las 
teorías que existen en relación con la motivación, pero todas pueden agruparse en dos grandes tendencias: 
 

 Teorías de Contenido 

 Teorías de aprendizaje o del enfoque extremo. 
 
Teorías de contenido: 
Estas tratan de especificar lo que impulsa la conducta; también son conocidas como teorías de explicación interna; 
han sido las de mayor difusión, por ello se les llama también teorías tradicionales; explican la conducta con base en 
procesos internos. Esta tendencia abarca tres grandes corrientes. 
 
1.- Jerarquía de las necesidades, de Maslow. 
Establece la naturaleza humana posee, en orden de predominio, cuatro necesidades básicas y una de crecimiento que 
le son inherentes: 
 

A. Básicas. 
 

 Fisiológicas: aquellas que surgen de la naturaleza física, como la necesidad de alimento, reproducción, 
etc. 

 De seguridad: La necesidad de no sentirse amenazado por las circunstancias del medio. 

 Amor o pertenencia: los deseos de relaciones afectivas con las demás personas. 

 De estimación: la necesidad de confianza en si mismo, el deseo de fuerza, logro, competencia y la 
necesidad de estimación ajena, la cual se manifiesta en forma de reputación prestigio, reconocimiento, 
atención, importancia, etc. 
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B. Crecimiento. 

 

 Realización personal: el deseo de todo ser humano de realizarse a través del desarrollo de su propia 
potencialidad 

 
Estas necesidades se satisfacen en el orden que se han anotado; de esta manera, cuando la necesidad numero uno 
ha sido satisfecha, la numero dos se activa, y así sucesivamente. 
 
Cuando las personas han cubierto suficientemente sus cuatro necesidades básicas, es cuando se sienten motivadas 
por la necesidad de crecimiento. Maslow representa gráficamente su teoría mediante una pirámide. 
 
2.- Teoría de motivación e higiene, de Herzberg. 
Propone dos niveles de necesidades: 
 

A. Factores de Higiene o mantenimiento. 
Son aquellos que envían la falta de satisfacción pero no motivan, tales como el tipo de administración vigente en el 
club, sus políticas, supervisión, salarios, etc. 

 
B. Motivadores. 
Que incluyen realización, reconocimiento, responsabilidad, y el trabajo mismo. 

 
3.- Motivación de grupo. 
Diversos autores establecen que, para motivar a un grupo, es necesario considerar ciertos factores tales como: 
 

A. Espíritu de equipo. El sentirse identificado con un grupo de trabajo para lograr fines comunes, aumenta la 
productividad del integrante del Comité Organizador. 

B. Identificación con los objetivos del Comité Organizador. El coordinador los intereses de grupo con los 
individuales, y todos con los de organización, motivara al comité, ya que este se autorrealizara con la obtención 
de los objetivos. 

C. Practicar la administración por anticipación. Lograr que el integrante se integre emocional y mentalmente a 
la situación del grupo de trabajo y a los objetivos del Comité Organizador, mediante su participación activa en 
las decisiones. 

D. Establecimiento de relaciones humanas adecuadas. La implantación de sistemas adecuados de 
comunicación y autorrealización dentro del Comité Organizador promueven la eficiencia del personal. 

E. Eliminación de prácticas no motivadoras. Para elevar la moral de los integrantes es necesario las siguientes 
practicas: 

 

 Control excesivo. 

 Poca consideración a la competencia. 

 Decisiones rígidas. 

 No tomar en cuenta los conflictos. 

 Cambios súbitos. 
 
Teorías del enfoque externo. 
 
Llamadas también del aprendizaje o de la modificación de la conducta organizacional, parten del supuesto de la 
conducta observable en las organizaciones, así como sus consecuencias, son la clave para explicar la motivación, 
relacionan los efectos de que ejercen al ambiente sobre la conducta de los individuos. Mientras en la teoría tradicional 
las causas de la conducta son hipotéticas, en la teoría externa de los mecanismos ambientales y las conductas se 
pueden observar de tal manera que el integrante puede aprender que habrá ciertas consecuencias que seguirán a 
determinadas conductas. 
 
COMUNICACIÓN 
 
 La comunicación es un aspecto clave en el proceso de dirección. 
 
La comunicación puede ser definida; como el proceso a través del cual se transmite y recibe información en 
un Comité Organizador. 
 
De tal manera vista, la comunicación de un Comité Organizador comprende múltiples interacciones que abarcan 
desde las conversaciones telefónicas informales hasta los sistemas de información mas complicados. Su importancia 
es tal, que algunos autores sostienen que es casi imposible determinar todos los canales que transmiten y reciben 
información en una organización. 
 
El Comité Organizador, para poner en marcha sus planes, necesita sistemas de comunicación eficaces; cualquier 
información desvirtuada origina confusiones y errores, los cuales disminuyen el rendimiento del grupo y van en 
detrimento del logro de los objetivos. 
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La comunicación consta de tres elementos básicos: 
 

 Emisor, en donde se origina la información 

 Transmisor, a través del cual fluye la comunicación 

 Receptor, que recibe y debe entender la información 
 
Cualquier minima falla en esta red de comunicación implica la desvirtuación de la información. Con el fin de facilitar el 
entendimiento de la comunicación, se mencionara su clasificación más sencilla: 
 
1.- Formal. Aquella que se origina en la estructura formal de la organización y fluye a través de los canales 
organizacionales. Ejemplo: correspondencia, instructivos, manuales, ordenes, etc. 
 
2.- Informal. Surgen de los grupos informales de la organización y no sigue los comentarios, opiniones, etc. 
Este tipo de comunicación es de gran importancia, la cual por su carácter no formal puede llegar a influir más que la 
comunicación formal e, inclusive, ir en contra de esta; el administrador debe tratar lograr que esos canales de 
comunicación formal se apoyen en las redes informales. 
 
Estos dos tipos de comunicación a su vez pueden ser: 
 

A. Vertical. Cuando fluye de un nivel administrativo superior, a uno inferior, o viceversa: quejas, reportes 
sugestiones, órdenes, instrucciones. 

B. Horizontal. Se dan en niveles jerárquicos semejantes: memorandus, circulares, juntas, etc. 
C. Verbal. De transmisión verbal. 
D. Escrita. Mediante material escrito o grafico (cuadro sinóptico 5.3) 

 
Requisitos de la comunicación efectiva 
 
Una buena comunicación implica la existencia de los siguientes requisitos: 
 

1. Claridad. La comunicación debe ser clara; para ello, el lenguaje en que se exprese y la manera de transmitirla, 
deben ser accesibles para quien va dirigida. 

2. Integridad. La comunicación debe servir como lazo integrador entre los miembros del Comité Organizador, 
para lograr el mantenimiento de la cooperación necesaria para la realización de los objetivos. 

3. Aprovechamiento de la organización formal. La comunicación es más efectiva cuando la administración 
utiliza la organización informal para suplir canales de información de la organización formal. 

4. Equilibrio. Todo plan de acción administrativo debe acompañarse del plan de comunicación para quienes 
resulten afectados. 

5. Moderación. La comunicación debe ser estrictamente necesaria y lo mas concisa posible, ya que el exceso de 
información puede ocasionar burocracia e ineficiencia.  

6. Difusión. Preferentemente, toda la comunicación formal del Comité Organizador debe efectuarse por escrito y 
pasar solo a través de los canales estrictamente necesarios, evitando papeleo excesivo. 

7. Evaluación. Los sistemas y canales de comunicación deben revisarse y perfeccionarse periódicamente. 
 
AUTORIDAD 
La autoridad es la facultad de la cual esta investida una persona, dentro de una organización, para dar 
ordenes y exigir que sean cumplidas por los integrantes, para la realización de aquellas acciones que las dicta 
considera apropiadas para el logro de los objetivos del grupo. 
 
Tipos de autoridad. 
 

1. Formal. Cuando es conferida para la organización, es decir, la cual emana de un superior para ser ejercida 
sobre otras personas. Puede ser: 

 Lineal. Cuando es ejercida por un jefe sobre una persona o grupo. 

 Funcional. Ejercida por uno o varios jefes, sobre funciones distintas. 
2. Técnica o Staff. Nace de los conocimientos especializados de quien la posee 
3. Personal. Se origina en la personalidad del individuo. 

 
Delegación: 
Es en la delegación donde se manifiesta claramente la esencia de la dirección y el ejercicio de la autoridad, ya que si 
administra es “hacer a través de otros”. 
 
La delegación es la concesión de autoridad y responsabilidad para actuar. 
 
Ventajas: 

a) Permite al directivo dedicarse a las actividades de más importancia, en tanto a las funciones detalladas y 
rutinarias se delegan. 

b) A través de ella, la responsabilidad se comparte, haciéndose más significativa. 
c) Motiva a los integrantes al hacerlos participes del logro de los objetivos. 
d) Capacita a los integrantes en ciertas decisiones importantes. 
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Requisitos necesarios para delegar: 

1. Delimitar claramente la autoridad y responsabilidad delegada, preferentemente por escrito a fin de evitar 
conflictos, duplicidad de funciones, etc. 

2. Especificar claramente, metas y objetivos de la función delegada 
3. Capacitar al personal en que se va a delegar  
4. Establecer estándares de actuación de tal manera que se fomente la iniciativa, creatividad y lealtad hacia la 

organización. 
5. Convenio sobre las áreas de no delegación 
6. El directivo deberá mostrar interés en el desempeño del personal, en relación con la función delegada. 
7. Reconocer el buen desempeño y confiar en los integrantes. 

 
MANDO 
 
El ejercicio de la autoridad o mando, asume dos formas: 
 

 Ordenes 

 Instrucciones 
 

A. La orden es el ejercicio de autoridad a través de la cual un supervisor transmite a un integrante la indicación 
de una actividad que debe ser realizada. Para que sea efectiva, deben considerarse los siguientes factores. 

 
a) Aspectos motivacionales que deben emplearse al terminar la orden. 
b) Transmitirla adecuadamente: 

 Por escrito 

 Con claridad y precisión 
 

c) Explicar y fundamentar la necesidad de que se cumpla la orden. 
d) Oportunidad. Elegir el momento y lugar más apropiados para transmitir la orden 

 
B. Instrucciones. Son las normas que habrán de observarse en situaciones de carácter repetitivo; los medios más 

convenientes para transmitirlas son los instructivos y las circulares. Al emitirlas, es necesario considerar los 
aspectos que se enunciaron en el caso de las órdenes. 

 
Reglas para el mejoramiento de la comunicación: 
 

1. Aclarar las ideas antes de comunicar. 
2. Determinar y evaluar el verdadero propósito de cada mensaje. 
3. Considerar el ambiente organizacional e individual. 
4. Planear las comunicaciones asesorándose con la opinión de otros miembros de la organización. 
5. Tener cuidado al comunicar: con las actitudes, sobretonos y el contenido básico del mensaje. 
6. Aprovechar la oportunidad para eliminar algo de valor, o ayuda, al receptor. 
7. Seguir y evaluar la comunicación 
8. Oportunidad en cuanto a tiempo y lugar 
9. Apoya la comunicación con las acciones propias del emisor. 
10. Tratar no solo de ser comprendido sino de comprender; escuchar con empatía. 

 
Liderazgo- supervisión: 
 
La supervisión consiste en vigilar y guiar a los integrantes de tal forma que las actividades se realicen 
adecuadamente. 
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CAPITULO IV 
EL CONTROL 

 
LA IMPORTANCIA DEL CONTROL 

 
El control es de vital importancia dado que: 
 

1. Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen los planes exitosamente. 
2. Se aplica a todo: a las cosas, a las personas y a los actos. 
3. Determina y analiza rápidamente las causas que pueden originar desviaciones, para       que no se vuelvan a 

presentar en el futuro. 
4. Localiza a los sectores responsables de la administración, desde el momento en que se establecen medidas 

correctivas. 
5. Proporciona información acerca de la situación de la ejecución de los planes, sirviendo como fundamento al 

reiniciarse el proceso de planeación. 
6. Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores 
7. Su aplicación índice directamente en la racionalización de la administración y consecuentemente, en el logro de 

la productividad de todos los recursos de la institución 
 

LOS PRINCIPIOS DEL CONTROL 
 
La aplicación racional del control debe fundamentarse en los principios siguientes: 
 
Equilibrio: 
A cada integrante del Comité Organizador conferido debe proporcionarse el grado de control correspondiente. De la 
misma manera que la autoridad se delega y la responsabilidad se comparte, al delegar autoridad es necesario 
establecer los mecanismos suficientes para verificar que se esta cumpliendo con la responsabilidad conferida y la 
autoridad delegada esta siendo debidamente ejercida. 
 
De los objetivos: 
Se refiere al control existente en función de los objetivos, es decir, el control no es un fin, sino un medio para alcanzar 
los objetivos preestablecidos. Ningún control será válido si no se fundamenta en los objetivos y si, a través de el, no se 
evalúa el logro de los mismos. 
 
Por lo tanto, es imprescindible establecer medidas específicas de actuación, o estándares, los cuales sirvan de patrón 
para una evaluación de lo establecido, mismas que se determinan con base en los objetivos. la efectividad del control 
esta en relación directa con la precisión de los estándares permiten la ejecución de los planes dentro de ciertos limites, 
evitando errores y, consecuentemente, perdidas de tiempo y de dinero. 
 
De la oportunidad: 
El control para que sea eficaz, necesita ser oportuno, es decir, debe aplicarse antes de que se efectúe de tal manera 
que sea posible tomar medidas correctivas, con anticipación. Un control, cuando no es oportuno, carece de validez y 
objetividad, obviamente, reduce la consecución de los objetivos al mínimo. 
 
De las desviaciones: 
Todas las variaciones o desviaciones que se presentan en relación con los planes deben ser analizadas 
detalladamente, de tal manera que sea posible conocer las causas que las originan, a fin de tomar las medidas 
necesarias para evitarlas en el futuro. Es inútil detectar desviaciones si no se hace el análisis de las mismas y si no 
establecen medidas preventivas y correctivas. 
 
El establecimiento de un sistema de control que debe justificar el costo que éste presente en tiempo y dinero, en 
relación con las ventajas reales que éste reporte. Un control solo deberá implantarse si su costo se justifica ante los 
resultados que se esperan de el; de nada servirá establecer un sistema de control si los beneficios financieros que 
reditúe resultan menores que el costo y el tiempo que implica su implantación. 
 
De excepción: 
El control debe aplicarse, perfectamente, a las actividades excepcionales o representativas, a fin de reducir costos y 
tiempo, delimitando adecuadamente cuales funciones estratégicas requieren de control. 
 
Este principio se auxilia de métodos probabilísticos o aleatorios. 
 
De la función controlada: 
La función controlada por ningún motivo debe comprender a la función controlada, el pierde efectividad el control. Este 
principio es básico, el señala que la persona o la función que realiza el control no debe estar involucrada con la 
actividad a controlar. Una aplicación clara de este principio se puede encontrar en el siguiente ejemplo: el control que 
elabora los estados financieros de una institución no será la persona mas idónea para auditarlos o determinar si son 
verídicos o no, la cual en dicha evaluación pueden intervenir aspectos de carácter personal. 
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ETAPAS DE CONTROL 
 
La secuencia de etapas necesarias para efectuar el control aparece en la figura. 
 
Establecimiento de estándares: 
Un estándar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo, guía o patrón con base en la 
cual se efectúa el control. 
 
Medición de resultados: 
Consiste en medir la ejecución y los resultados, mediante la aplicación de unidades de medida las cuales deben ser 
definidas de acuerdo con los estándares. 
 
El establecer dichas unidades es uno de los problemas más difíciles, sobre todo en áreas con aspectos 
eminentemente cualitativos. 
Para llevar a cabo su función, esta etapa se vale primordialmente de los sistemas de información; por tanto, la 
efectividad del proceso de control dependerá directamente de la información recibida, misma que debe ser oportuna. 
(a tiempo), confiable (exacta, valida (el cual mida realmente el fenómeno que intenta medir), con unidades de medidas 
apropiadas, y fluida (que se canalice por los adecuados canales de comunicación). 
 
Una vez efectuada la medición y obtenida la información, será necesario comparar los resultados medidos en relación 
con los estándares preestablecidos, determinándose así las desviaciones, mismas que deberán reportarse 
inmediatamente. 
 
Es virtualmente imposible mencionar todas las unidades de medida susceptibles de aplicarse; a manera de ejemplo 
pueden mencionarse algunas: tiempo por pieza producida, porcentaje de material rechazado, horas-maquina 
utilizadas, etc. 
 
Corrección: 
 
La utilidad correcta y tangible de control está en la acción correctiva para integrar las desviaciones en relación con los 
estándares. El tomar acción correctiva es acción de carácter netamente ejecutivo; no obstante, antes de iniciarla, es 
de vital importancia reconocer si la desviación es un síntoma o causa. Un ejemplo recuente de esta situación sucede 
cuando existe una baja en las ventas, lo que indica que no se ha ejecutado de acuerdo con lo planeado, pero antes de 
incrementar vendedores o entrenarlos, es conveniente analizar si esta bajo no es causa de una mala calidad en el 
producto o de una publicidad muy pobre. 
 
El establecimiento de medidas correctivas, da lugar a la retroalimentación; es aquí en donde se encuentra la 
retroalimentación, la información obtenida se ajusta al sistema administrativo, al correr del tiempo. 
 
Retroalimentación: 
Es básica en el proceso de control, en el cual a través de la retroalimentación, la información obtenida se ajusta al 
sistema administrativo al correr del tiempo. 
 
De la calidad de la información, dependerá el grado y rapidez con la que se retroalimente el sistema. 
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SEGUNDA PARTE 
PLANEACION DE EVENTOS 

 
La planeación de eventos tiene cinco fases principales: 

 Evaluar las posibilidades 

 Obtener los apoyos 

 Preparar el camino 

 Iniciar el evento 

 Concluir el evento 
 
FASE UNO / EVALUAR LA POSIBILIDAD 
 
PASO 1. Recolectar y analizar los hechos 
PASO 2. Desarrollar el concepto. 
PASO 3. Identificar los estándares para lograr el éxito 
 
Antes de tomar una decisión precipitada, se debe revisar lo que realmente se quiere ¿Esto es posible? 
 
Usted lo sabrá... 
 
Al final de la fase uno, usted y su comité organizador sabrán si las necesidades humanas, las instalaciones y recursos 
financieros son adecuados para este evento. Hay tres pasos esenciales para ayudarlo a decidir a aceptar la 
realización del evento. 
 
PASO 1. REUNIR Y ANALIZAR LOS HECHOS. 
 
En este paso el administrador del evento y sus colaboradores se deben de hacer las siguientes preguntas: 
 
¿Que implica realizar este evento? 
Si un programa similar ya se realizó en el paso, ¿Qué podemos aprender de esa experiencia? 
¿Quiénes son los “genios” los cuales nos pueden informar? 
¿Contamos con la gente necesaria, instalaciones y recursos financieros suficientes? 
Algunos puntos para los cuales requiero obtener información son: 
 
* Instalaciones para: 
Eventos, VIP´S, atletas, árbitros y espectadores. 
 
* Infraestructura / comunidad: 
Estacionamiento, transportación por tierra o por aire, servicios, gasolinas y comida. 
 
* Personal: 
Voluntarios, líderes expertos, staff, consejeros técnicos y triunfadores de causas. 
 
* Finanzas 
Donaciones locales, Regionales y Nacionales, patrocinios, creación de fondo. 
 
*Otros: 
 
Ahora que no se han reunido todos los hechos: 
¿Qué tan seguro esta de que los recursos necesarios están disponibles? 
¿Cuáles son los puntos fuertes? 
¿Cuáles son las áreas débiles? 
¿Pueden superarse las limitaciones? 
 
Si la información que usted ha tenido y analizado es favorable, la idea tiene potencial y la información que usted ha 
reunido puede ser usada en el proceso de planeación. Sin embargo, actuando con prudencia tendrá que completar los 
dos pasos adicionales antes de seguir adelante. 
 
PASO 2. DESARROLLO DEL CONCEPTO 
El concepto del evento debe ser entendido en su totalidad, empezando por sus colaboradores y continuando con los 
socios / patrocinadores. Este paso evalúa la posibilidad, explora: 
 
¿Qué están tratando de hacer y para quién? 
¿Qué beneficios para los participantes podemos incluir, en nuestro concepto? 
¿Cuáles son las distintas alternativas, por las cuales podemos conseguirlo? 
¿Cuáles son las ventajas y desventajas de cada alternativa? 
¿Cuál es la mejor alternativa y cómo podemos llegar a ella? 
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En muchos casos, el administrador del evento tiene solamente el deseo de realizar un evento, calificar el concepto del 
evento y después hacer un análisis de este, aumentara la posibilidad de realizar el evento. 
 
Veamos un ejemplo en el cual se bosqueja solamente los aspectos del concepto de un evento. 
 
“Yo quiero realizar un evento internacional de tiro, diferente a los Juegos Olímpicos y al Campeonato del Mundo, 
porque no hay competencias internacionales para nuestros participantes y nadie está interesado en nuestro país. Yo 
quiero que este evento sea de primera clase. Funcionara tan bien que llegara a hacer un evento de cada dos años. 
Las naciones más importantes podrían ser invitadas”. 
 
“El nivel de competencia y calidad del arbitraje será tan bueno que lleguen al evento solo los mejores. Para lograrlo, 
pienso en un Campeonato Nacional en nuestro país, podría estar ligado a este evento, ya que así habría 
entrenamiento e interés para los equipos y delegaciones que nos visiten. En mi conocimiento, esta clase de cosas 
jamás ha sucedido y sin embargo se podrían lograr que las competencia fuera más atractivas para los competidores”. 
 
Una vez hayan sido especificadas las características del evento, los requerimiento adicionales deberán de ser 
identificados. 
 
En el caso del ejemplo anterior, el Campeonato Nacional, necesita de otros recursos, pero sin embargo, puede tener 
el potencial de atraer más recursos, tales como un número mayor de dinero y de espectadores al evento. Si el 
Campeonato no es posible, hay otros caminos para proveer de entretenimiento a la gente. 
 
El ejemplo también nos indica que el evento está tratando de traer el nivel más alto de competencia junto con un 
arbitraje de alta calidad. ¿Cuáles son los diferentes significados de tratar de obtener esto? ¿Este aspecto del concepto 
conduce a los requerimientos adicionales y como va a lograr el dinero del evento estas metas?. Si el administrador del 
evento no está convencido de la posibilidad del concepto, los oros menos lo estarán. 
 
El paso final para proveer una completa evaluación de factibilidad del evento es especificar los estándares el éxito. 
 
PASO 3. IDENTIFICAR LOS ESTANDARES PARA EL ÉXITO 
Habiendo revisado cuidadosamente todos los requerimientos y el concepto, usted piensa que el evento parece 
factible, todo está en su lugar. Ha llegado el tiempo de ser realista y se ponen algunos estándares necesarios para la 
ejecución exitosa del evento. ¿Sera el número de o participantes, expertos o espectadores?, ¿Sera el compromiso de 
la organización, del gobierno u otros? ¿Sera la cooperación de otros que nos ofrecen soporte técnico? 
 
¿Cuáles son los factores que le permiten éxito en lo que está haciendo? 
 
Como mínimo, ¿Cuál parte del plan debe completarse para que el evento sea su éxito? 
 
Tome su tiempo para completar los aspectos siguientes que son clave para la fase de obtención de apoyos. 
 
*   Gente: 
Nosotros estamos preparados para realizar el evento si la gente 
 

 
*   Instalaciones 
Para este evento, como mínimo necesitamos estas facilidades 
 

 
*   Finanzas 
Nuestro costo estimado indica que podemos realizar este evento si 
 

 
Determinando como mínimos estándares, los cuales hemos señalado el Director del Competencia y los miembros de 
su comité saben que el evento cumplirá con los estándares especificados. Con este paso y la próxima fase de 
obtención de apoyos, confirmaremos los estándares se cumplan antes de continuar. 
 
 
FASE DOS / OBTENER LOS APOYOS 
 
PASO 4. Crear un equipo de trabajo 
PASO 5. Desarrollar una técnica de acción 
PASO 6. Negociar los apoyos 
 
La mayoría de los eventos no puede hacerse solos. Los eventos son una aventura cooperativa de pocos o muchos 
socios. Debemos tener en mente que la cooperación toma más tiempo y una mayor planeación para realizar un evento 
exitoso. Obtener el interés de socios para participar en el proceso de planeación del evento, requiere una preparación 
astuta por parte del administrador del evento ¿Quién se comprometerá con este proyecto? 
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Medítenlo y ustedes sabrán… 
 
A final de la fase dos se contara con un amplio  equipo de trabajo, el cual incluye elementos representativos de los 
socios/prospecto, tales como la comunidad sede, algunos niveles gubernamentales, el sector corporativo y el comité 
organizador obtendrá por escrito el compromiso delineado del patrocinador para apoyar el evento. 
 
PASO 4. CREACION DE UN EQUIPO DE TRABAJO 
El liderazgo es probablemente el elemento más crítico para el éxito de este proyecto. Requieres encontrar individuos 
comprometidos para promover tu evento dentro de cada una de las organizaciones de socios/prospecto. Hasta este 
punto el proceso de planeación tendremos que hacer preguntas clave: 
 
¿Cuáles son los miembros claves representativos de los miembros de las organizaciones que garantizan el éxito del 
evento? 
¿Cuáles es el compromiso de nuestro equipo de trabajo? 
¿Cuáles son las experiencias y habilidades que proporcionan los miembros de nuestro equipo de trabajo? 
 
La reputación y la capacidad de los representantes claves de las organizaciones es fundamental para vencer el 
evento. Antes de seleccionar su equipo, el director del evento debe conocer el impacto que esta representación tiene 
para asegurar la participación de las diferentes organizaciones personales. 
 
Hay ocho características que un representante de las organizaciones o de personas debe tener Clasificaciones bajas 
en dos o más de estas características indican que la persona que usted tiene en mente como representante podría no 
ser bien aceptada. 
 
Características que se deben buscar en un líder de personal 
 

1) Conocimiento de la gente y política de organización. 
Mientras mayor sea el conocimiento que la persona tiene de la organización, mayores serán las posibilidades 
de éxito. 

2) Buena reputación y credibilidad 
Si el representante no es confiable, es muy probable que la organización no apoye su participación. 

3) Buenas Relaciones con otros Directivos y trabajadores 
Cuando el representante tiene buenas relaciones con los demás trabajadores de la organización, los problemas 
que se presentan pueden manejarse de una manera constructiva. 

4) Confianza en si mismo 
Si el representante no tiene seguridad en si mismo, no puede tomar los riesgos necesarios para realizar el 
evento. 

5) Compromiso con el proceso Administrativo del Evento y con el Evento mismo 
A mayor compromiso del representante con el evento mayores posibilidades de éxito. 

6) Experiencia Previa 
Un representante inexperto tiene mayores posibilidades de cometer errores que impedirán el éxito del evento. 

7) Posición del representante dentro de la organización 
Mientras mejor sea la posición del integrante en la jerarquía del equipo, el Comité Organizador, mayor facilidad 
tendrá para resolver problemas. 

8) Tiempo disponible 
Evitar reclutar a un representante que disponga de muy poco tiempo para el evento. Entre más tiempo le 
dedique al evento mayor oportunidad hay para resolver problemas. 

 
Seleccionar a la gente correcta que cuente con las características de éxito mencionadas permitirá la creación de un 
equipo de trabajo con gran potencial. El equipo de trabajo recién formado deberá tener actividades en las primeras 
etapas para crear unión de trabajo. 
 
Algunos puntos a discutir son los siguientes: 
 
Experiencias anteriores y motivaciones actuales para participar en el evento. El concepto del evento desde el punto de 
vista de cada miembro. Los valores de los miembros del equipo comprometidos en la planeación del evento. 
 
Las expectativas que cada miembro del equipo tiene con respecto a los demás. 
 
Los resultados de construir un equipo de trabajo que comparte el concepto de lo que el evento puede ser, propicia 
mejor entendimiento y crea un compromiso para establecer normas de trabajo. 
 
PASO 5. DESARROLLO DE UNA TACTICA DE ACCIÓN 
Todo gran evento tiene un conjunto de elementos que son la clave del éxito. Estos elementos frecuentemente son 
llamados “los cerebritos” del equipo de trabajo. Para permitir que los juicios creativos salgan a flote, los equipos de 
planeación del evento se deben preguntar: 
 
¿Cuáles son los elementos esenciales para lograr con éxito nuestra visión de las cosas? 
¿Cuáles son las metas de cada elemento? 
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¿Cuales son los beneficios para los miembros involucrados con nuestro evento? 
¿Qué significa el éxito para ellos? 
 
Elementos del Evento 
 
Aquí hay otros ejemplos de elementos que han sido prioritarios para otros equipos de trabajo: 
 

 Los VIP’S reciben un trato especial- nosotros realmente los necesitamos en este evento. 

 Una celebración del 25º Aniversario del evento -  realmente hemos recorrido un gran camino. 

 Tecnología computarizada al máximo seremos los primeros con estas innovaciones. 

 La mercadotecnia del evento provee a los patrocinadores de un vínculo de comunicación. 
 
Ahora trabaje con su comité para encontrar los elementos especiales de su evento. Haga referencia  a la defunción de 
concepto o visión compartida y desarrollada en el paso uno. Los elementos fluirán de allí y una vez que todo el equipo 
esté de acuerdo con ellos, usted  ya se encuentra preparado para fijar sus metas. 
 
Fijación de Metas 
 
Todo plan de un evento, primero debe formular que se requiere alcanzar para satisfacer una necesidad hay una gran 
confusión entre lo que son metas y objetivos. 
 
Las metas son los resultados que espera el Comité Organizador en relación al evento. Algunos ejemplos de metas 
son las metas de participación, las metas técnicas, las metas de mercadotecnia, las metas de atención, etc. 
 
Los objetivos son los resultados específicos por alcanzar en cada meta. (El objetivo es llegar a la meta – la meta es el 
objetivo). Cuando se redacten objetivos hay que enfocar lo que es diferente al término de un tiempo dado. 
 
Use términos precisos, especifique en números y sea razonable al opinar lo que se puede lograr. No prometa lo que 
no pueda cumplir. 
 
Una perspectiva de fondos / costos es imperativa cuando se formulan los objetivos. Las necesidades  de las 
organizaciones de fondo deben ser tomadas en cuenta. Debemos buscar un elemento de beneficio común, el evento y 
las organizaciones de fondeo, deben ser tomadas en cuenta. Debemos buscar un evento de beneficio común, el 
evento y las organizaciones de fondeo. Usando el conocimiento de los representantes ayudara a vender a los socios / 
prospecto en el próximo paso del proceso de planeación. 
 
PASO 6. NEGOCIAR LOS APOYOS 
 
Con todas las preparaciones realizadas, usted se encuentra en una magnifica situación de negociar con los socios / 
prospectos (posibles patrocinadores). Este es el final, el paso critico antes de tomar la decisión y organizar el evento. 
Piense primero. 
 
¿A quién le tocara el papel de dirigirse a los socios / prospectos? 
¿Cómo comunicaremos nuestro progreso en la negociación de apoyos? 
¿Hasta qué punto podemos renegociar nuestras metas y objetivos? 
¿Qué compromiso podemos poner por escrito? 
¿En relación a nuestros estándares actuales para el éxito, como podemos medir nuestro estatus actual? 
¿Podemos hacerlo? 
 
Secuenciar los acuerdos por realizar 
Hay ciertos acuerdos que deben tomarse antes de firmar cualquier compromiso. Por principio el primer acuerdo que 
debe realizarse es el del AVAL y apoyo del Organismo Deportivo que rige el evento. Un segundo acuerdo debe ser la 
aprobación de la instalación, o ciudad sede. Una vez logrados estos acuerdos, la secuencia de los demás depende de 
su evento en particular. 
 
Realice una lista de todos los acuerdos que pueden ser negociados. ¿Quién es la persona más indicada para negociar 
el acuerdo? 
 
Lineamientos para negociar un acuerdo. 
 

1) Contacto. Haga contacto con el prospecto, encuentre algo respecto de él. Reúne información acerca de sus 
experiencias previas en este tipo de eventos, acerca de su participación más recientes y acerca de su 
intensión futura. 

2) Promueva interés. Use el resultado del punto anterior e identifique los elementos y aspectos únicos de su 
evento que pueden ser de interés para el prospecto las metas y los objetivos de su evento pueden ser de su 
utilidad en este momento. 

3) Preferencia. Recuerde que el prospecto desea sentir que hay opciones para su participación. Considere las 
posibles preferencias que él pueda tener antes de su reunión. Muéstrese abierto a las ideas de participación 
en la reunión de contacto inicial. 



29  

 

4) Propuestas específicas. Cuando crea tener una buena idea de las expectativas y preferencias de 
participación del prospecto haga sus propuestas específicas. Sea flexible. Esto es negociar de la mejor 
manera. Este preparado para ofrecer al prospecto beneficios por su participación. 

5) Acuerdo por escrito. Llegue a un acuerdo y preséntelo por escrito. Señale lo que usted ofrece y a lo que el 
prospecto se compromete proveer. 

6) Mantenga interés en el evento. Los compromisos pueden cumplirse mejor si el prospecto se mantiene 
enterado del progreso de las acciones, especialmente si se refieren a su participación. 

 
La decisión final de continuar 
 
Este es el punto clave, una última revisión para ver si el evento se realiza. Quienes planifican eventos deben estar a la 
altura del nivel del evento. 
 
Con las normas para el éxito comentadas en el paso 3 arriba y la negociación especificada en el paso 6, quien planea 
el evento debe decidir de seguir o no adelante. 
 
¿Las piezas del rompecabezas ya están en su lugar? 
 
FASE TRES. PREPARAR EL CAMINO 
 
PASO 7. ESTABLECER EL EQUIPO DE SEGUIMIENTO 
PASO 8. DESARROLLAR PLANES DE TRABAJO 
PASO 9. CONDUCIR AL EQUIPO 
PASO 10. CUENTA REGRESIVA 
 
Todos los sistemas funcionando: 
El mayor obstáculo de esta fase de la planeación del evento es desarrollar el sistema para organizarse y monitorear el 
progreso del equipo de seguimiento. Un evento bien organizado lo disfrutan mucho los espectadores, es muy 
satisfactorio para los trabajadores y de mucho lucimiento para los patrocinadores. 
 
Usted lo sabrá:  
Al final la estructura organizadora del evento está en un lugar y el equipo de seguimiento ha completado los 
preparativos para conducir el evento como fue planeado. 
 
PASO 7. ESTABLEZCA UN EQUIPO DE SEGUIMIENTO 
 
La decisión final ya se tomo, el evento se realizara. Hay ciento un trabajos que hacer para organizar el evento. Antes 
de reclutar voluntarios o al personal que hará el trabajo, tome los pasos más adecuados y considere: 
 
¿Qué trabajos se requieren para organizar este evento? 
¿Cuáles trabajos son clave para el éxito del evento y quien puede ser reclutado con las habilidades necesarias para 
realizar este trabajo? 
¿Qué beneficios se les proporcionaran al staff y a los voluntarios? 
¿Cómo y dónde podemos reclutar a los trabajadores necesarios? 
 
Descripción del trabajo y líneas de autoridad 
No hay una barita mágica para tener el escenario bajo el cual se recluta el personal. La mayoría de las veces el 
personal reclutado hará un trabajo mejor si conocen por escrito lo que se espera de ellos, con quien deben reportarse 
y que actividad tiene que realizar. Use los siguientes ejemplos de hojas de trabajo para desarrollas su propia 
descripción de puestos y graficas de organización. 
 
Una vez que las descripciones de puesto se han realizado por escrito y a la estructura organizadora se ha definido, los 
trabajos que son centrales o básicos para el éxito del evento deben señalarse y las estrategias de reclutamiento para 
desarrollarse. Los trabajos clave pueden requerir de habilidades y motivación especial; por lo cual la persona que 
usted necesita debe ser reclutada específicamente. Por ejemplo, si la tecnología computacional es esencial para el 
éxito del evento, al encontrar a las personas idóneas para esta posición deberá ser una prioridad. 
 
Otro punto a considerar es el que una vez reclutadas las personas clave, estos pueden especificar por escrito los 
trabajos que necesitan hacerse en sus áreas particulares de responsabilidad y proceder a desarrollar las estrategias 
de reclutamiento de la misma manera en la cual usted los hizo. 
 
Reclutando Voluntarios y Personal: 
Hoy en día, a los voluntarios y al personal pagado, son una nueva generación, son un contraste de los voluntarios 
altruistas. 
 
Los Voluntarios y Personal pagado, les motiva participar cuando pueden obtener un beneficio particular y común. Les 
preocupa el tiempo comprometido; ya que son muy cuidadosos con la manera en que utilizan su tiempo y pueden 
involucrarse si el trabajo y la diversión se mezclan. 
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Desarrolle un plan de reclutamiento para atraer a las personas que necesitas para realizar el trabajo. Use una 
variedad de métodos. 
 
Comunicación de un solo sentido en pizarrones de informes, en los periódicos, son útiles para encontrar los perfiles 
adecuados de los voluntarios. 
 
Sin embargo, la comunicación de dos sentidos, esto es, muchas personas hablando con muchos voluntarios 
potenciales, es el mejor método para su reclutamiento. 

 
PASO 8. DESARROLLE PLANES DE TRABAJO 
 
Los planes de trabajo son las respuestas más sencillas para llevar a cabo los preparativos y monitorear el progreso. 
 
Los planes se desarrollan con la finalidad de describir los métodos, tareas y actividades necesarias para alcanzar cada 
uno de los objetivos del evento. 
 
Los grupos de trabajo pueden enfocar sus energías contestando estas preguntas en la fase de preparación de su 
trabajo en cada meta del evento. 
 
¿Cuáles son los resultados esperados? 
¿Qué requiere hacer para ello nuestro equipo de trabajo? 
¿Qué pasos debemos tomar para alcanzar el objetivo? 
¿En qué secuencia? ¿Cuándo? 
¿Cuáles son los indicadores del éxito? 
¿Cómo sabemos que lo obtuvimos? 
¿Qué recursos financieros, humanos, instalaciones, equipo se requiere? 
¿Quién hará esto? ¿Cómo informaremos de los avances? 
 
Completando el Plan de Trabajo 
 

1) Enlisten las tareas y actividades que deben hacerse para obtener resultados. 
 

a) Haga una relación exhaustiva de lo que se requiere hacer. 
 

b) Distinga entre: 
 

 Tareas (el trabajo principal) 

 Actividades (los trabajos pequeños) que deben realizarse para la tarea. 
 

c) Repase la lista para asegurarse que todos los aspectos están incluidos. 
 

2) De una secuencia a las tareas 
 

a) Re-escriba las tareas en una secuencia del principio al final. 
b) Obsérvese que algunas tareas no pueden iniciar hasta que las otras se terminen. Otras pueden hacerse 

simultáneamente. 
c) Señale ¿Cuáles tareas están incorrectas? 

 
 

3) Especifique que recursos se requieren. 
 

a) Enliste las personas, materiales, tecnología y financiamiento para cada una de las tareas. 
 

4) Incluya los marcos de temporalidad y de verificación para las diferentes tareas. 
 

a) Escriba en orden las fechas determinadas de cada tarea. 
b) Determine punto de verificación de progreso o avance. 
c) Relacione el plan de trabajo con la planeación general y proceso de toma de decisiones. 
d) Anote que reporte son necesarios incluyendo el formato y circulación deseada. 

 
No olvide evaluar el plan de trabajo: 
La evaluación requiere de planeación anticipada. Este listo para los días finales del proceso de administración, 
preparando la evaluación del plan y el trabajo realizado, lo que podrá ser fácilmente con lo especificado en la FASE 5. 
 
Los propósitos de la evaluación son: 
 

1) Determinar los resultados del evento. 
2) Ayudar a que las personas involucradas en el evento aprendan de su experiencia antes y después del evento. 
3) Mostrar que los requerimientos de los socios / prospecto se cumplieron. 
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Haga una lista de las preguntas que deben contestarse y quienes necesitan saber los resultados. 
 
Use dos tipos de preguntas: 
 

1) Pregunta para producir información objetiva y cuantitativa. 
2) Preguntas abiertas para obtener información cualitativa o subjetiva. 

 
Especifique los métodos que deben usarse para recolectar la información (encuestas a los participantes, entrevistas, 
reportes escritos). 
 

 Identifique a las personas responsables de cada parte de la evaluación y programe su llenado. 

 Proporcione un sistema de reporte y especifique como debe hacerse cada reporte. 

 Recuerde que los reportes pueden realizarse desde la planeación del evento, la ejecución y después del 
evento. 

 Use información fresca para poder realizar ajustes y adaptaciones durante el evento. 

 Una vez concluido el evento, cumple los resultados en una forma apropiada para los socios / prospectos. 
 
PASO 9. CONDUCIR AL EQUIPO 
 
Los lideres clave dentro de la planeación de la estructura de la organización del evento son parte central del proceso 
del monitoreo. 
 
Estos líderes necesitan proveer al administrador del evento de los elementos generales, en el momento en que se 
está desarrollando una gran cantidad de trabajo. 
 
Estar por encima de los problemas es fundamental. Las preguntas que el administrador del evento quiere hacer son: 
 
En resumen: 
¿Qué está haciendo cada uno de ustedes y cuando? 
¿Qué avances tienen nuestros preparativos? 
¿Cómo hemos ajustado nuestro plan de trabajo respondiendo a las circunstancias actuales? 
¿Quién y Cuando requiere de apoyo adicional para alcanzar los resultados deseados? 
 
Gratificando la coordinación de responsabilidad: 
 
Los líderes que reportan la administración del evento son responsables de la actuación de sus equipos de trabajo. 
 
Una vez que los planes de trabajo se han terminado, los líderes claves desarrollan una grafica simplificada en la que 
se delinean los tiempos, áreas y responsabilidades de sus trabajadores. 
 
Una gráfica general como la presentada a continuación es una herramienta muy motivante si se comparte con el staff 
y los voluntarios. 
 
Cada uno sabe quién es responsable de que como los esfuerzos se interrelacionan para producir el éxito, cómo y 
cuando este progreso se monitorea. 
 
Si los líderes claves tienen contacto personal y asistencia especial y de recursos en áreas problemáticas el equipo de 
trabajo se dará cuenta de que sus esfuerzos serán valorados y se refuerzan un poco más para obtener la meta. 
 
PASO 10. CUENTA REGRESIVA 
La preparación de un evento es muy similar a la producción de obras teatrales, en las etapas finales de la preparación, 
luces, cámara y acción deben de sincronizarse. En el último paso de la fase de preparación considere: 
 
¿Cómo podemos coordinar las diversas etapas del evento? 
¿Cuáles son los desastres potenciales y podemos hacer para respaldar nuestro plan? 
¿Podemos hacer un ensayo del evento, para señalar los problemas? 
 
Preparando el Guion 
 
Los actores, camarógrafos técnicos de alumbrados necesitan una guía general. La misma regla es válida entre los 
Comités de la Planeación de un evento. La coordinación es muy fácil si los actores y las personas de respaldo tienen 
un programa que integra unos componentes del evento con otros. 
 
Prepare el primer ensayo del guion y llévelo a cabo con sus actores unos días antes del evento. Algunas cosas 
necesitaran añadirse, algunas eliminarse. Muchos de esto pueden verse como las manchitas del evento. 
 
No olvide asignar los cambios de último minuto para ejecutarlos y darle seguimiento. 
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Asegúrese de que el guion se reescriba con los cambios y vuelva usarlos para finalizar los pequeños detalles y 
coordinar las actividades del día del evento. Seguramente usted pensara que ha pasado por alto algunas cosas. Usted 
sabrá que está cerca de finalizar el guion cuando el número de cambios o adiciones es decreciente. La versión final 
del guion será la guía del plan para el día del evento. 
 
Desarrollar rutas de escape: 
 
De la mano con la elaboración del guion se encuentra el reconocimiento de los riesgos potenciales del evento. Si 
usted o su equipo han pasado por estas situaciones muchas veces, compartan sus experiencias con los miembros 
novatos del equipo. Si el evento tiene algunos elementos “engañosos” que pueden ponerlo en riesgo, este es el 
momento de realizar planes de respaldo para anticiparnos a las dificultades. 
 
Hay dos maneras de obtener el éxito en todos los aspectos del evento hasta este momento de la planeación. El 
primero es enfocar los aspectos positivos y desarrollar algunas medidas preventivas antes, durante y después del 
evento, para asegurar que lo mejor sea o que suceda. La otra es anticipar, los riesgos potenciales de desastre y 
pensar en algunos planes de contingencia. 
 

PLANES PREVENTIVOS 
 
Lo mejor que puede suceder en mi área, en referente al evento es: 
 

 
Los pasos a seguir antes y durante el evento para seguir el éxito son: 
 
Antes: __________________________________________________________________________ 
 
Durante: ________________________________________________________________________ 
 
 

PLANES DE ESCAPE 
 

Si algo inesperado o desastroso sucediera, realice el siguiente plan de escape para rectificar la situación: 
 

1) _________________________________________________________________________ 
2) _________________________________________________________________________ 
3) _________________________________________________________________________ 
4) _________________________________________________________________________ 

 
FASE CUATRO / INICIAMOS 
 
PASO 11. UTILICE LOS INSTRUMENTOS 
PASO 12. SOLUCIÓN DE PROBLEMAS 
 
Comunicación instantánea y precisa: 
 
La planeación se ha terminado y el evento pronto comenzara. Se requiere de un esfuerzo de equipo para monitorear 
los signos vitales del éxito conforme al progreso del evento. Con el guion en la mano, el “plan de escape” en la bolsa 
de atrás, la fase cuatro comprende las tres: comunicación. Coordinación y control. 
 
Usted Sabrá… 
 
Al final de la fase cuatro, los líderes del evento y los voluntarios han ejecutado exitosamente el evento, utilizando los 
diferentes medios de comunicación, planes y mecanismos de evaluación para asegurar que las cosas sucedieran 
como se planearon y los problemas se resolvieron inmediatamente. 
 
PASO 11. UTILICE LOS INSTRUMENTOS 
 
El proceso de planeación del evento nos ha dado una serie de herramientas para usarlas durante el evento. El guion o 
plan maestro, las estrategias preventivas, y los “planes de escape” están listos para usarse. En este punto, los 
factores humanos como la necesidad de apoyo en momentos tensos, omisiones y conflictos deben considerarse antes 
de que el evento inicie. 
 
Las organizaciones deben verificar: 
 
¿Están todos nuestros sistemas en su lugar, antes de iniciar el evento? 
¿Contamos con los sistemas de respaldo en caso de alguna falla? 
¿Cómo y cuándo haremos las verificaciones? 
¿Cuántos detalles de último minuto están pendientes? 
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Mini-reuniones: 
 
El nivel de excitación entre los miembros del comité será alto el día de inicio del evento. El equipo de trabajo requiere 
compartir precauciones y aportaciones en función a las situaciones que se presenten. Determine el lugar y tiempo 
para reunirse con los organizadores clave inmediatamente, antes y después de concluir con sus obligaciones el día en 
el evento. Use estos tiempos para verificar actividades, para prever los requerimientos del evento y manejar las 
precauciones manifestadas para la siguiente sesión. 
 
Ejemplo de una Agenda para las Mini-reuniones: 
 

1) Introducción por el Administrador del evento 
Provee de información de último minuto, inspira a los lideres a realizar un monitoreo cuidadoso y profundo, discuten 
normas de equipo. 
 

2) Presentación de actividades específicas por los lideres involucrados 
Preparación final de las áreas clave, trabajo con esfuerzos coordinados. 
 

3) Identificación de problemas 
Permite a los líderes realizar preguntas específicas y dudas, se ven alternativas para resolver los problemas o dudas 
planteadas y sus implicaciones. 
 

4) Conclusiones 
Permite dar un mensaje final. 
Recuerde a los líderes la hora de la mini-reunión 
Se entrega el programa de la mini-reunión siguiente. 
 
PASO 12. SOLUCION DE PROBLEMAS 
 
Hay dos clases de solución de problemas durante el evento; manejando los problema que deben resolver por uno 
mismo, y resolviendo los problemas consultando a otros. Cuando hay problemas en el horizonte, las preguntas que 
deben hacer son: 
 
¿Conocemos un método rápido y efectivo para evaluar problemas inesperados? 
¿Cuáles son los síntomas de que existe un problema? 
¿Qué tiene la autoridad para atender los problemas? 
 
COMUNICACIÓN INSTANTÁNEA 
 
El primer tipo de solución de problemas se presenta cuando los líderes clave tienen la autoridad para tomar una 
decisión. Usualmente, el problema es urgente y requiere de una solución inmediata y en el sitio del problema. 
Usualmente este tipo de problema es raro y se confía en la intervención del personal administrativo en jerarquía. 
 
El no confiar en el personal, significa que a esa persona no se le debió dar autoridad para afrontar una situación 
urgente, a pesar de poner en riesgo el retraso del evento.  
 
El administrador del evento debe ejercer su autoridad, antes de escoger al personal que puede actuar solo o durante 
el desarrollo del evento. 
 
El segundo tipo de solución de problemas es el de atenderlo o canalizarlo a la persona indicada de la estructura de la 
organización. 
 
La clave para evitar retraso del evento y problemas que no se verificaron, es la comunicación instantánea. 
 
Para proveer varios mecanismos de comunicación, considere los siguientes: 
 
Tecnológicos 
 
Maquinas de Fax 
Sistema de Teléfono 
Intercomunicaciones 
 
Sistema de Organización 
 
Área Central de Comunicaciones del evento 
Centro de Información 
Áreas de Control 
Mini-reuniones 
Anuncios permanentes 
Otros 
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Resolviendo problemas no anticipados: 
 
Mucho trabajo se ha realizado ya dentro del proceso de planeación hasta ahora para evitar la presencia de problemas 
potenciales. Los planes de escape y las medidas preventivas son probablemente los problemas de trabajo que 
pudieron anticiparse. Sin embargo, el problema no previsto suele presentarse. 
 
Una manera rápida y efectiva de atacar el problema, nos sería muy provechoso, ya sea que este se resuelva por una 
persona o por el grupo. Sería muy agradable contar con un método simple para atacar los problemas que fueran 
surgiendo. 
 
El administrador del evento y los líderes clave pueden usar el enfoque presentando a continuación, en etapas 
tempranas del proceso de planeación, tanto para darlo a conocer a los miembros del Staff y voluntarios. De esta 
manera el equipo estará orientado y preparado para manejar problemáticas conforme se presenten. 
 
Resolver un problema requiere de información, análisis de la situación, exploración de las alternativas de solución y 
las implicaciones; y finalmente la toma de decisión. Si es posible, la retroalimentación de personas de confianza nos 
puede ser de mucha utilidad para llevar a cabo el proceso de resolución de problemas. 
 
Un proceso rápido para la solución de problemas: 
 

1) Describa el problema hasta que tenga un conocimiento profundo de lo que implica. Algunos problemas son 
muy obvios pero otros son más complejos. La raíz del problema es lo que puede no estar muy claro al principio. 

2) Considere las alternativas potenciales de acción antes de decidir qué hacer. 
3) Escoja alternativas que usted creas que serán las mejores, como se sienta en dicha situación será el éxito de 

su intervención. 
4) Vea los resultados negativos y positivos que se pueden presentar con la solución que usted propone. ¿tiene la 

confianza en que la acción tomada es la adecuada para solucionar el problema, o es una solución a corto plazo 
que puede complicarse en el futuro? 

5) Actué en la solución escogida o reconsidere sus alternativas. 
 
Si el problema se relaciona con personas dentro de su equipo, el proceso mencionado es aplicable. Además es muy 
probable que usted deba intervenir y proveer consejos a los individuos con el problema. Algunos criterios son: 
 
Tiempo: 
Escoja el lugar y el momento. Evite retrasarlo, pero no sea muy duro en su juicio. Sea discreto si la situación es 
delicada. 
 
Directo: 
Describa la situación claramente. Evite rodeos. Trate de hablar solamente en presente en lugar de hablar sobre 
situaciones pasadas. 
 
Orientado a los resultados: 
Especifique los cambios que tendrán resultados positivos. Hacerlo de esta manera es una forma de decidir cuáles son 
los cambios que deseamos. 
 
Enfática las consecuencias: 
Describa como los cambios de conducta pueden llevarnos a consecuencias favorables. 
 
FASE CINCO / CONCLUSIONES 
 
PASO 13. REVISE Y EVALUÉ 
PASO 14. RECOMPENSE Y RECONOZCA 
 
Está bien todo lo que termina bien. 
 
El evento parece que fue un éxito rotundo. Sobre todo fue grandiosa la retroalimentación inmediata de atletas, 
entrenadores, espectadores y voluntarios. Aunque el evento se ha completado, el trabajo de los planeadores no ha 
terminado todavía. 
 
Hay una obligación general de los participantes en el proceso de planeación para terminarlo. La pregunta final que 
debe hacerse en la Fase Cinco es ¿Que tan bien trabajo el equipo, los voluntarios, los socios/prospectos? ¿Cuáles 
son las indicaciones existentes de que el evento fue un rotundo éxito? 
 
Usted sabrá… 
 
Al final de Conclusiones, el reporte final, cartas de agradecimiento y otras formas de reconocer el esfuerzo de los 
demás, el balance financiero y otros procesos están completos. Los recursos remanentes  ya se  han dispersado y el 
proceso de administración del evento ha concluido. 
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PASO 13. REVISE Y EVALUE 
 
La evaluación se ha hecho a través del proceso de planeación en forma de monitoreo de avances, determinando 
normas y controlando el proceso. Su enfoque deberá reunir las respuestas a estas preguntas: 
 
¿Cómo medimos si alcanzamos los resultados que planeamos? 
¿Cuáles fueron los indicadores de éxito? ¿Para nosotros?¿Para los socios/prospectos? 
¿Cuáles son las lecciones que aprendimos? ¿Cómo podemos documentar este evento para el futuro? 
 
Reportando a los socios/prospectos: 
 
El aspecto final del proceso de evaluación de su evento es el escribir los resultados de una manera adecuada para los 
socios/prospectos. 
 
Esto incluye usualmente un reporte final con un resumen ejecutivo, balance financiero, conclusiones y 
recomendaciones. 
 
Es muy útil anexar a este resumen los archivos con los antecedentes de la información y documentación de soporte al 
dueño de la organización. 
 
PASO 14. RECOMPENSE Y RECONOZCA 
 
La gente y las organizaciones que hicieron posible que el evento fuera un éxito necesitan un agradecimiento sincero 
de los organizadores. Al final de este punto, (Recompense y Reconozca), tendrá una consideración precisa sobre 
estas preguntas: 
 
¿Ha demostrado su aprecio por las personas y organizaciones que nos ayudaron? 
¿Proporcionamos los beneficios que prometimos? 
¿Los voluntarios se divirtieron  en el trabajo? 
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TERCERA PARTE 
ELEMENTOS TECNICOS 

DE LAS COMPETENCIAS DEPORTIVAS 
 
Esta sección, tiene como objetivo, profundizar en aquellos elementos técnicos de las competencias deportivas, que 
contemplados con anterioridad, contribuirán al buen desarrollo y éxito en la organización de nuestros eventos. 
 
Los siguientes cinco capítulos contemplan los siguientes elementos técnicos inherentes a la organización de los 
Campeonatos Nacionales. 
 

 Convocatoria  

 Junta previa 

 Sistemas de Competencia  

 Desarrollo de las actividades en la competencia  

 Memorias de resultados 
 
Se pretende colaborar con la organización de las competencias, enlistando las partes que conforman cada uno de 
esos elementos, de una forma esquemática. Al momento de enfrentar las competencias que organicemos, servir de 
guía de consulta y recopilación de los pasos a seguir, en esos eventos. 
 
Pensamos que al considerar, planear y controlar los puntos que conforman los anteriores elementos, estaremos en 
posibilidad de tener éxito en nuestra organización. 
 

CAPITULO I 
CONVOCATORIA 

 
La Convocatoria es tal vez el medio más importante para la invitación, reglamento y difusión del evento a celebrarse. 
Esta deberá ser cuidadosamente elaborada, con gran anticipación. Una competencia que cuenta con una convocatoria 
completa y difundida con anticipación tendrá mayores posibilidades de reunir al número de participantes deseados. 
 
En el aspecto de organización, la competencia parte del control de las variables señaladas en la misma convocatoria. 
 
La convocatoria deberá contar de tres aspectos fundamentales: 
 

a) El Encabezado: 
Deberá contar con los logos de las instituciones que convocan y de aquellas responsables del desarrollo el 
evento. En esta sección se deberá tener en cuenta la siguiente regla. Especificar en un solo párrafo “Quien 
convoca, a quien convoca y para que los convoca” 

 
b) Las Bases: 

Son las normas generales bajo las cuales se invita a participar al evento. Estas deberán ser claras, concretas y 
precisas. Los puntos tratados en las bases varían en cada deporte y de acuerdo a las necesidades. Más 
adelante, en la sección de partes de la convocatoria veremos brevemente los puntos más importantes 
correspondientes a las bases en relación a la convocatoria. 

 
c) Firmas de los responsables del evento: 

Estas deberán aparecer en la parte final de la convocatoria. Deberá contar con la fecha y los cargos o títulos de 
las personas firmantes. Siempre es necesario el aval de la institución correspondiente. 

 
Elaboración: 
La convocatoria deberá ser elaborada por los responsables técnicos de la competencia. Es importante contemplar 
todos aquellos aspectos que el Comité Organizador quiere que los invitados conozcan, no solamente en el terreno 
Técnico Deportivo, sino en otros como administrativos, logísticos, protocolarios y aquellos de interés general para un 
buen funcionamiento de la competencia y comodidad para los participantes. 
 
Partes de la Convocatoria: 
Aunque no exista una verdad absoluta en cuanto a la forma de tener la convocatoria, a continuación señalare 
brevemente cuales son las partes más importantes que deberá contener la Convocatoria. 
 
Logos: 
Deberá de incluirse el Logo de la Federación Deportiva Nacional (FEMETI) y el del Club Organizador; así como 
patrocinadores oficiales 
 
Título: 
La convocatoria es en realidad una invitación, por lo tanto deberá estar escrita en papel membretado, con el nombre 
de la competencia en cuestión en el título. 
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Lugar y fecha: 
A continuación se dará a conocer la dirección exacta de la instalación o instalaciones sede del evento, así como 
también las características físicas y técnicas de ellas. Las fechas de las competencias y o sesiones también deberán 
ser incluidos en este apartado. 
 
Horarios: 
Se deberá especificar los horarios de entrenamiento y competencia de cada una de las sesiones contempladas en la 
competencia, ya sea en forma de torneo de sesión, en ambos casos esta información es importante como referencia 
futura. Se puede agregar algún  número telefónico donde el Comité Organizador podrá dar información en caso de 
conocer previamente la duración de las secciones de competencia una vez que se conoce el número final de inscritos 
al evento. 
 
Junta Previa: 
Se deberá dar a conocer, en caso de contar con una junta previa al evento, el lugar y dirección exacta de esta, Así 
como el horario en que la junta iniciara. Se deberá mencionar quienes podrán asistir a esta junta previa. 
 
Participantes: 
Aquí se contemplaran las características que deberán reunir los aspirantes a participar en la competencia, como son 
las categorías y ramas. Se deberá ser muy concreto al definir el perfil que deberá presentar como documentos que los 
acrediten y/o memorias de resultados certificadas por terceros para comprobar niveles técnicos para el evento. 
 
Inscripciones: 
Aquí se deberá definir el costo de la inscripción (individual, parejas, tercias o quintas), costos de blancos, el día de 
cierre de inscripciones; o bien, horarios de inicio y cierres de inscripciones en el día del evento oficial y las 
características que deberá reunir la inscripción de atletas o equipos; mencionar eliminatorias y desempates. En 
algunos casos se podrá publicar dentro de la misma Convocatoria la forma de inscripción oficial del evento para mejor 
manejo de los inscritos por parte del Comité Organizador. 
 
Sistema de Competencia: 
Finalmente en esta parte de la convocatoria deberán firmar alcalde los responsables de la invitación, autorización y/o 
supervisión de la competencia a realizarse. Esto da un fuerte respaldo así como seriedad a los puntos contenidos en 
la misma. 
 
Premiación: 
Es importante mencionar todos y cada uno de los premios en disputa que ofrecerá el Comité Organizador. También se 
deberá de explicar el reglamento de premiación y desempates. 
 
Siendo de carácter obligatorio que en los Campeonatos Nacional los Comités Organizadores indicaran en la 
convocatoria lo siguiente: 
 
“””… Primer lugar, medalla y diploma FEMETI y SEDE, para segundo y tercer lugar, medalla y diploma 
FEMETI…””” 
 
Nota: Dependiendo de la modalidad la designación de sede quedara sujeta conforme a la Reglamentación Técnica 
vigente que marca la Federación Deportiva Nacional (FEMETI) 
 
Reglamento: 
Se deberá mencionar bajo que reglamento se sancionara el evento. Pueden ser varios y siempre en orden jerárquico, 
por ejemplo, Primero el Reglamento de la Federación Internacional y luego el de la Federación Nacional (Asociación 
Deportiva Nacional) 
 
Directores de Competencia, Jueces y/o Árbitros: 
También se deberán de mencionar a donde permanecerá el grupo de Directores de Competencia, Jueces y/o Árbitros, 
responsables del desarrollo de la competencia.  
 
Orden de Eventos: 
Finalmente algunos deportes permiten definir de antemano los horarios y el orden de eventos de cada una de las 
sesiones. Es conveniente planear la duración y el orden de competencia en estas sesiones siempre buscando el mejor 
desempeño atlético de los participantes, entre otros aspectos como son, el tráfico de la ciudad; condiciones climáticas 
en la época del año en que se celebre el evento y características físicas de la sede; así como servicios que ofrecerán 
en la misma. 
 
Protestas: 
Aquí se deberá definir la forma, tiempo y ante quien deberán ser presentadas las protestas que puedan surgir durante 
el evento. 
 
Generales: 
En algunos casos se podrá dar información de alimentación y hospedaje para aquellos equipos o deportistas con 
residencia en otros estados o países. 
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También direcciones de restaurantes, hoteles y hasta hospitales, números telefónicos de emergencia o miembros del 
Comité Organizador para resolver posibles dudas (cuando el deportista sea extranjero o el evento de carácter 
internacional). Cualquier información que el Comité Organizador considere pertinente se podrá mencionar en esta 
parte de la convocatoria. 
 
Leyendas: 
Para Campeonato Nacionales los clubes organizadores o sedes están obligados indicar en la convocatoria las 
leyendas siguientes: 
 
“””… Este evento está incluido en el Programa Anual de Competencias FEMETI (indicar el año en curso) y 
autorizado por la Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA) …”””” 
 
“””… Solo se le permitirá la participación a las personal que al inscribirse presenten su credencial FEMETI 
(indicar el año en curso); o bien, figurar en el listado de identificación tirador – cazador (ID) de la página web 
FEMETI…””” 
 
Firma del Responsable de la Competencia: 
Finalmente, en esta parte de la convocatoria deberán de firmar alcalce los responsables de la invitación, autorización 
y/o supervisión de la competencia a realizarse. Esto da un fuerte respaldo; así como seriedad a los puntos contenidos 
en la misma. 
 
Difusión: 
NO EXISTE UNA BUENA CONVOCATORIA MIENTRAS ESTA NO SEA DIFUNDIDA CON EFICIENCIA. En vano 
será tener una adecuada planeación, gastos de publicación y previsión para cubrir los puntos que contenga nuestra 
convocatoria, si existen fallas en el proceso de distribución o difusión de la misma. 
 
Es importante tomar en cuenta los canales de distribución. Las personas encargadas de la distribución o publicación 
de la convocatoria deberán tener el acceso a quienes queremos invitar a nuestra competencia. Deberán ser personas 
que conozcan los aspectos más importantes de la organización de la competencia, así como los puntos finos del 
desarrollo de la misma. Deberán conocer la convocatoria para poder resolver dudas sin tener que consultar a los 
organizadores ni leer la convocatoria para despejar dudas propias al momento de la distribución. 
 
Existen varias formas de difundir la convocatoria. Algunos son: publicación en periódicos, revistas o gacetas 
informativas. También se puede hacer en forma de folleto, poster o tríptico o sencillamente en forma de carta. Puede 
ser enviada por correo electrónico, medios de difusión que cuenta la Federación Deportiva Nacional (FEMETI) en las 
redes sociales y páginas Web, y en casos extremos incluso vía fax; mensajería o correo ordinario. 
 
Esta difusión deberá ser con la debida anticipación, suficiente para dar tiempo a los invitados de planear la posible 
participación en nuestro evento. 
 
Resumiendo, el proceso completo que debe cumplir nuestra convocatoria, es el de elaboración, revisión, autorización, 
de ajustes (si fuera necesario), publicación y difusión. Este proceso deberá ser planeado tomando en cuenta los 
tiempos necesarios, para cada parte del mismo, resaltando el día de inicio de competencias, el día de cierre de 
inscripciones y el primer día de difusión de nuestra convocatoria. A mayor tiempo entre cada una de las partes 
anteriores, mayor posibilidad de éxito en la aceptación de nuestra invitación a la competencia. 
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MODELOS DE PLANTILLAS 
POR MODALIDAD PARA 

CAMPEONATOS NACIONALES FEMETI 
 

 
PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO (COLOMBAIRE) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 

Y EL 
CLUB ___________________________, A.C. 

 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE COLOMBAIRE 

(INDICAR INDIVIDUAL/PAREJAS/TERCIAS/QUINTAS) 
 

QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 
 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE(S) DEL (LOS) TIRADOR(ES) QUE REFRENDARA(N) SU TITULO DE 
CAMPEON (ES)) 

 
BASES: 

 
INICIO: 09:00 HORAS 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 11:00 HORAS 
 
COMPETENCIA A: 
 
15 BLANCOS PARA INDIVIDUAL (15 POR TIRADOR) 
20 BLANCOS POR PAREJA (10 POR TIRADOR) 
30 BLANCOS POR TERCIAS (10 POR TIRADOR) 
50 BLANCOS POR QUINTAS (10 POR TIRADOR) 
 
ELIMINATORIA: 
 
3 CEROS (PARA INDIVIDUAL) 
4 CEROS (PARA PAREJAS) 
6 CEROS (PARA TERCIAS) 
10 CEROS (PARA QUINTAS) 
 
INSCRIPCION: $500.00  
(QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE DEPENDIENDO DEL 
CAMPEONATO INDIVIDUAL, PAREJAS, TERCIAS O QUINTAS SE MULTIPLICARA POR EL NUMERO DE 
INTEGRANTES. 
 
VALOR DEL BLANCO: $50.00  

(CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) 
 
CANCHAS: MINIMO 3 
 
COLOMBAIRES: LOS MEJORES DEL MOMENTO 

 
 

PREMIACIÓN  
 

1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 
2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  
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CONDICIONES GENERALES 

 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO 
(COLOMBAIRE) 

 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN 
MOVIMIENTO (COLOMBAIRE) 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 
DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO (JAULA AMERICANA) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE JAULA AMERICANA 

(INDICAR INDIVIDUAL/PAREJAS/TERCIAS/QUINTAS) 
 

QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE(S) DEL (LOS) TIRADOR(ES) QUE REFRENDARA(N) SU TITULO DE 

CAMPEON(ES)) 
 

BASES: 
 

INICIO: 10:00 HORAS 
 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS O AL FINALIZAR LA SEGUNDA VUELTA (LO QUE OCURRA 
PRIMERO) PARA EL INDIVIDUAL Y QUINTAS (AMBOS EVENTOS SE LLEVAN CONJUNTAMENTE) 
 
AL FINALIZAR LA SEGUNDA VUELTA (POR EQUIPOS DE PAREJAS Y TERCIAS) 
 
COMPETENCIA A:  

25 BLANCOS POR TIRADOR (PARA INDIVIDUAL)  
30 BLANCOS 15 POR TIRADOR (PARA PAREJAS) 
45 BLANCOS 15 POR TIRADOR (PARA TERCIAS) 
100 BLANCOS POR QUINTA (PARA QUINTAS) 
 
ELIMINATORIA: 
SIN ELIMINATORIA (PARA INDIVIDUAL) 
4 CEROS ELIMINAN (PARA PAREJAS) 
6 CEROS ELIMINAN (PARA TERCIAS) 
QUINTAS: EN VIRTUD DE QUE ESTE CAMPEONATO SE CELEBRARA EL MISMO DÍA, EN CONJUNTO Y 
SIMULTANEO CON EL NACIONAL INDIVIDUAL DE LA MODALIDAD, SE TIRARA SIN ELIMINATORIA Y SE 
INSCRIBIRÁN OBLIGATORIAMENTE PRIMERO A LOS EQUIPOS, SIEMPRE EN SERIES DE CINCO, 
PROCURANDO LA MAYOR SUMA DE ACIERTOS A CINCUENTA BLANCOS (CONTARAN LOS PRIMEROS DIEZ 
DE CADA INTEGRANTE DE LA QUINTA), NOTA: LA SEDE DE ESTE CAMPEONATO NACIONAL LA OBTENDRA 
EL GANADOR DEL CAMPEONATO NACIONAL INDIVIDUAL. 
 
INSCRIPCION: $500.00  

(QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE DEPENDIENDO DEL 
CAMPEONATO INDIVIDUAL, PAREJAS, TERCIAS O QUINTAS SE MULTIPLICARA POR EL NUMERO DE 
INTEGRANTES. 
 
VALOR DEL BLANCO: $50.00  
(CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) 
 
DISTANCIA: 27 METROS FIJA (PARA TODOS LOS CAMPEONATOS NACIONALES INDIVIDUAL, PAREJAS, 

TERCIAS Y QUINTAS) 
 
DESEMPATE:  
PARA EL INDIVIDUAL: UNA SERIE DE 5 BLANCOS A 29 METROS, SI PERSISTE EL EMPATE, FALLA Y FUERA  
POR EQUIPOS (PAREJAS, TERCIA Y QUINTAS): FALLA Y FUERA TIRANDO TODOS LOS INTEGRANTES DEL 
EQUIPO.  
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PREMIACIÓN  

 
1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 

2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  

 
CONDICIONES GENERALES 

 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

  LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DEBERAN PERTENECER TRES AL MISMO CLUB Y DOS A CLUBES 

DIFERENTES, CON RESIDENCIA EN LA MIAMA ENTIDAD FEDERATIVA (UNICAMENTE CUANDO SE TRATE 

DE EQUIPOS COMPUESTOS, ES DECIR, QUE NO PERTENESCAN TODOS LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO 

AL MISMO CLUB, PERO SI AL MISMO ESTADO) 

 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO 
(JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 

 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN 

MOVIMIENTO (JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO (JAULA EUROPEA) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE JAULA EUROPEA 

(INDICAR INDIVIDUAL/PAREJAS/TERCIAS/QUINTAS) 
 

QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE(S) DEL (LOS) TIRADOR(ES) QUE REFRENDARA(N) SU TITULO DE 

CAMPEON (ES)) 
 

BASES: 
 

INICIO: 10:00 HORAS 
 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS O AL FINALIZAR LA SEGUNDA VUELTA (LO QUE OCURRA 
PRIMERO) PARA EL INDIVIDUAL Y QUINTAS (AMBOS EVENTOS SE LLEVAN CONJUNTAMENTE) 
 
(AL FINALIZAR LA SEGUNDA VUELTA (POR EQUIPOS DE PAREJAS Y TERCIAS) 
 
COMPETENCIA A:  

20 BLANCOS POR TIRADOR (PARA INDIVIDUAL)  
20 BLANCOS 10 POR TIRADOR (PARA PAREJAS) 
30 BLANCOS 15 POR TIRADOR (PARA TERCIAS) 
100 BLANCOS POR QUINTA (PARA QUINTAS) 
 
ELIMINATORIA: 
3 CEROS (PARA INDIVIDUAL) 
4 CEROS ELIMINAN (PARA PAREJAS) 
6 CEROS ELIMINAN (PARA TERCIAS) 
QUINTAS: EN VIRTUD DE QUE ESTE CAMPEONATO SE CELEBRARA EL MISMO DÍA EN CONJUNTO Y 
SIMULTANEO AL NACIONAL INDIVIDUAL, LA ELIMINATORIA POR INTEGRANTE DE LA QUINTA SERÁ DE TRES 
CEROS, RESPETANDO LA ELIMINATORIA ESTABLECIDA PARA EL PROPIO INDIVIDUAL, POR LO QUE 
SUSPENDERÁN SU PARTICIPACIÓN AQUELLOS MIEMBROS DEL EQUIPO QUE ACUMULEN 
INDIVIDUALMENTE TRES FALLAS, Y EL RESTO DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO, CONTINUARAN TIRANDO, 
PROCURANDO LA MAYOR SUMA DE ACIERTOS A 100 BLANCOS. 
 
INSCRIPCION: $500.00  

(QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE DEPENDIENDO DEL 
CAMPEONATO INDIVIDUAL, PAREJAS, TERCIAS O QUINTAS SE MULTIPLICARA POR EL NUMERO DE 
INTEGRANTES. 
 
VALOR DEL BLANCO: $50.00  
(CINCUENTA PESOS 00/100 M.N.) 
 
DISTANCIA: 28 METROS FIJA (PARA TODOS LOS CAMPEONATOS NACIONALES INDIVIDUAL, PAREJAS, 

TERCIAS Y QUINTAS) 
 
DESEMPATE:  
PARA EL INDIVIDUAL: UNA SERIE DE 5 BLANCOS A 30 METROS, SI PERSISTE EL EMPATE, FALLA Y FUERA  
POR EQUIPOS (PAREJAS, TERCIA Y QUINTAS): FALLA Y FUERA TIRANDO TODOS LOS INTEGRANTES DEL 
EQUIPO.  



44  

 

 
PREMIACIÓN  

 
1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 

2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  

 
 

CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

 LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DEBERAN PERTENECER TRES AL MISMO CLUB Y DOS A CLUBES 

DIFERENTES, CON RESIDENCIA EN LA MIAMA ENTIDAD FEDERATIVA (UNICAMENTE CUANDO SE TRATE 

DE EQUIPOS COMPUESTOS, ES DECIR, QUE NO PERTENESCAN TODOS LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO 

AL MISMO CLUB, PERO SI AL MISMO ESTADO) 

 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO 
(JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 

 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN 
MOVIMIENTO (JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 
DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO (CATAPULTA) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
 

CAMPEONATO NACIONAL DE CATAPULTA INDIVIDUAL 
 
 

QUE SE LLEVARA A CABO EL DIAS___ DEL (MES) DEL 201_ 
 
 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  
 
 

BASES: 
 
 

INICIO: 10:00 HORAS 
 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS  
 
COMPETENCIA A:  
10 BLANCOS POR TIRADOR 
 
INSCRIPCION: $500.00  
(QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR.  
 
VALOR DEL BLANCO: $60.00   
 
DISTANCIA: 27 METROS FIJA  

 
DESEMPATE:  
SERIE DE 5 BLANCOS SI PERSISTE EL EMPATE FALLA Y FUERA 
 
 
 
 

PREMIACIÓN  
 

1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 
2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  
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CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

 LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DEBERAN PERTENECER TRES AL MISMO CLUB Y DOS A CLUBES 

DIFERENTES, CON RESIDENCIA EN LA MIAMA ENTIDAD FEDERATIVA (UNICAMENTE CUANDO SE TRATE 

DE EQUIPOS COMPUESTOS, ES DECIR, QUE NO PERTENESCAN TODOS LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO 

AL MISMO CLUB, PERO SI AL MISMO ESTADO) 

 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO 
(JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 

 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN 
MOVIMIENTO (JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO (HÉLICES) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
 

CAMPEONATO NACIONAL DE HELICES INDIVIDUAL 
 
 

QUE SE LLEVARA A CABO EL DIAS___ DEL (MES) DEL 201_ 
 
 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  
 
 
 

BASES: 
 

INICIO: 10:00 HORAS 
 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS  
 
COMPETENCIA A:  
20 BLANCOS POR TIRADOR 
 
ELIMINATORIA: 
SIN ELIMINATORIA 
 
INSCRIPCION: $500.00  

(QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR.  
. 
VALOR DEL BLANCO:   
 
DISTANCIA: 27 METROS FIJA  
 
DESEMPATE:  
SERIE DE 5 BLANCOS EN DOS CANCHAS; DESPUES FALLA  Y FUERA 
 
 

PREMIACIÓN  
 

1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 
2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  
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CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

 LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO DEBERAN PERTENECER TRES AL MISMO CLUB Y DOS A CLUBES 

DIFERENTES, CON RESIDENCIA EN LA MIAMA ENTIDAD FEDERATIVA (UNICAMENTE CUANDO SE TRATE 

DE EQUIPOS COMPUESTOS, ES DECIR, QUE NO PERTENESCAN TODOS LOS INTEGRANTES DEL EQUIPO 

AL MISMO CLUB, PERO SI AL MISMO ESTADO) 

 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN MOVIMIENTO 
(JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 

 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO A BLANCOS EN 
MOVIMIENTO (JAULA, CATAPULTA Y HÉLICES) 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE CACERIA EN INSTALACIONES (RECORRIDOS DE CAZA) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE RECORRIDOS DE CAZA 

(INDICAR INDIVIDUAL/TERCIAS/QUINTAS) 
 

QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 
 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE(S) DEL (LOS) TIRADOR(ES) QUE REFRENDARA(N) SU TITULO DE 
CAMPEON (ES)) 

 
 

BASES: 
 

INICIO: 10:00 HORAS 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 
 
COMPETENCIA A:  
200 DISCOS EN 2 DIAS (100 EL SABADO Y 100 EL DOMINGO) PARA EL INDIVIDUAL 
200 DISCOS POR EQUIPO (100 POR TIRADOR) PARA PAREJAS 
500 DISCOS POR EQUIPO (100 POR TIRADOR) PARA QUINTAS 
  
INSCRIPCION: $500.00  

(QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR. ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE DEPENDIENDO DEL 
CAMPEONATO INDIVIDUAL, TERCIAS O QUINTAS SE MULTIPLICARA POR EL NUMERO DE INTEGRANTES. 
 
 
VALOR DEL BLANCO: 
 
ESTACIONES: MINIMO 10 
 
DESEMPATES: A 5 PARES, DESPUES FALLA Y FUERA 
 
 

PREMIACIÓN  
 

1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 
2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  
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CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA  
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE CACERIA EN INSTALACIONES (CINCO POSICIONES) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
 

CAMPEONATO NACIONAL DE CINCO POSICIONES 
 
 

QUE SE LLEVARA A CABO EL DIA ___  DEL (MES) DEL 201_ 
 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  
 

 
BASES: 

 
INICIO: 10:00 HORAS 
CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 
 
COMPETENCIA A:  
200 DISCOS EN 2 DIAS (100 EL SABADO Y 100 EL DOMINGO) PARA EL INDIVIDUAL 
 
CANCHAS: 4  
 
INSCRIPCION: $500.00  

(SEISCIENTOS PESOS 00/100 M.N) POR TIRADOR. 
 
VALOR DEL BLANCO: 
 
DESEMPATES: A 5 PARES, DESPUES FALLA Y FUERA 

 
 
 

PREMIACIÓN  
 

1ER. LUGAR: MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI, SEDE 201_ 
2DO. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI 
3ER. LUGAR MEDALLA Y DIPLOMA FEMETI  
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CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 
DE TIRO SOBRE SILUETAS DE ANIMALES 

METALICAS O DE PAPEL (SILUETAS METALICAS) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE SILUETAS METALICAS 

(INDICAR INDIVIDUAL/TERCIAS/QUINTAS) 
 

QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE(S) DEL (LOS) TIRADOR(ES) QUE REFRENDARA(N) SU TITULO DE 

CAMPEON (ES)) 
 

BASES 

PESAJE Y REVISIÓN DE ARMAS (EL JURADO, DE ACUERDO AL REGLAMENTO ESTARÁ FACULTADO PARA 

CHECAR EL PESO Y LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS ARMAS EN CUALQUIER MOMENTO DE LA 

COMPETENCIA) 

 

EVENTO SOBRE SILUETAS METÁLICAS DE ANIMALES EN LOS BALCONES DE: 

BALCON   SILUETA   DISTANCIA  FIGURA   ARMA  

No.1   Pollo   25 mts   “a”   Pistola  

No.2   Paloma   50 mts   “b”   Pistola  

No.3   Gallina   75 mts   “c”   Pistola  

No.4   Paloma   100 mts   “b”   Rifle 22  

No.5   Paloma   150 mts   “b”   Rifle 22  

No.6   Gallo   200 mts   “d”   Rifle A.P.  

No.7   Guajolote  385 mts   “e”   Rifle A.P.  

No.8   Venado   400 mts   “f”   Rifle A.P. 

 

INICIO: 9:30 HORAS 

CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 

 

INSCRIPCIONES 

8 BALCONES TERCIAS $ 2,100.00 

8 BALCONES QUINTAS $ 3,500.00 

COSTO POR BALCON  $ 100.00 

 

NOTA: ESTO PARA TODOS LOS CAMPEONATOS NACIONALES (INDIVIDUAL, TERCIA Y QUINTAS) 
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PREMIACIÓN 

LA FEDERACIÓN MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A. C., PREMIARÁ A LOS PRIMEROS, SEGUNDOS Y TERCEROS 

LUGARES INDIVIDUALES  DE LA CATEGORIA ABIERTA EN CADA BALCÓN,  CON MEDALLAS Y DIPLOMA DE 

ACUERDO AL REGLAMENTO DEPORTIVO GENERAL DE LA FEMETI. 

 

CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO SOBRE SILUETAS DE 
ANIMALES, METALICAS O DE PAPEL 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO SOBRE SILUETAS DE ANIMALES METALICAS O DE PAPEL 
(RIFLE MIRA ABIERTA CAL. 22 Y ALTO PODER) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE RIFLE MIRA ABIERTA CAL. 22 Y ALTO PODER 

 
QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 

 
“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 

AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  
 
 

BASES 

PESAJE Y REVISIÓN DE ARMAS (EL JURADO, DE ACUERDO AL REGLAMENTO ESTARÁ FACULTADO PARA 

CHECAR EL PESO Y LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS ARMAS EN CUALQUIER MOMENTO DE LA 

COMPETENCIA) 

 

EVENTO A 40 DISPAROA A LAS SIGUIENTES DIATANCIAS: 

BALCON    SILUETA   DISTANCIA FIGURA    ARMA 

No.1 Pollo   75 mts   “a”   Rifle Mira Abierta   Cal. 22 (10 DISPAROS) 

No.2 Paloma   100 mts   “b”   Rifle Mira Abierta   Cal. 22 (10 DISPAROS) 

No.3 Gallina   125 mts   “c”   Rifle Mira Abierta   Cal. 22 (10 DISPAROS) 

No.4 Guajolote   150 mts   “d”   Rifle Mira Abierta   Cal. 22 (10 DISPAROS) 

No.5 Gallo   200 mts   “e”   Rifle A.P.    (10 DISPAROS) 

No.6 Jabalí   300 mts   “f”   Rifle A.P.    (10 DISPAROS) 

No.7 Guajolote   385 mts   “g”   Rifle A.P.    (10 DISPAROS) 

No.8 Borrego   500 mts   “f”   Rifle A.P.    (10 DISPAROS) 

 

INICIO: 9:00 HORAS 

CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 

 

INSCRIPCIONES 

4 BALCONES RIFLE MIRA ABIERTA CAL. 22 $ 7 00.00 

4 BALCONES RIFLE ALTO PODER  $ 700.00 

ABONO COMPLETO Y BALCONES   $1,300.00 
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SISTEMA DE TIRO: 

RELEBOS CON CAMBIO DE POSICION  
10 DISPAROS POR BALCON, 2:30 MINUTOS POR SERIE 
 

PREMIACIÓN 

LA FEDERACIÓN MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A. C., PREMIARÁ A LOS PRIMEROS, SEGUNDOS Y TERCEROS 

LUGARES INDIVIDUALES  DE LA CATEGORIA ABIERTA EN CADA BALCÓN,  CON MEDALLAS Y DIPLOMA DE 

ACUERDO AL REGLAMENTO DEPORTIVO GENERAL DE LA FEMETI. 

 

PROXIMA SEDE: 

LA OBTENDRA EL CLUB CUYO REPRESENTANTES ACUMULEN EL MAYOR NUMERO DE PUNTOS, 

DEACUERDO A LOS LUGARES QUE SUS TIRADORES HAYAN OCUPADO EN CADA UNO DE LOS BALCONES, 

PRIMER LUGAR 3 PUNTOS, SEGUNDO LUGAR 2 PUNTOS Y TERCER LUGAR 1 PUNTO. 

 

CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO SOBRE SILUETAS DE 
ANIMALES, METALICAS O DE PAPEL 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO SOBRE SILUETAS DE ANIMALES METALICAS O DE PAPEL 
(RIFLE DE CACERIA MIRA ABOERTA CAL. 22 Y ALTO PODER) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 

 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE RIFLE DE CACERIA MIRA ABIERTA CAL. 22 Y ALTO PODER 

 

QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  

 
BASES 

PESAJE Y REVISIÓN DE ARMAS (EL JURADO, DE ACUERDO AL REGLAMENTO ESTARÁ FACULTADO PARA 

CHECAR EL PESO Y LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS ARMAS EN CUALQUIER MOMENTO DE LA 

COMPETENCIA) 

EVENTO A 80 DIPROS SOBRE LAS SIGUIENTES DISTANCIAS: 

25 METROS JABALÍ (20 DISPAROS) 

50 METROS POLLO (20 DISPAROS) 

75 METROS GALLINA (20 DISPAROS) 

100 METROS GALLO (20 DISPAROS) 

 

INICIO: 9:00 HORAS 

CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 

INSCRIPCIONES 

GENERAL $800.00 POR TIRADOR 
 
SISTEMA DE TIRO: 
RELEBOS CON CAMBIO DE POSICION  
20 DISPAROS POR BALCON EN DOS RONDAS DE 10 DISPAROS, 2:30 MINUTOS POR SERIE 
 

 

PREMIACIÓN 

LA FEDERACIÓN MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A. C., PREMIARÁ A LOS PRIMEROS, SEGUNDOS Y TERCEROS 

LUGARES INDIVIDUALES  DE LA CATEGORIA ABIERTA EN CADA BALCÓN,  CON MEDALLAS Y DIPLOMA DE 

ACUERDO AL REGLAMENTO DEPORTIVO GENERAL DE LA FEMETI. 

 

PROXIMA SEDE: 

LA OBTENDRA EL CLUB CUYO REPRESENTANTES ACUMULEN EL MAYOR NUMERO DE PUNTOS, 

DEACUERDO A LOS LUGARES QUE SUS TIRADORES HAYAN OCUPADO EN CADA UNO DE LOS BALCONES, 

PRIMER LUGAR 3 PUNTOS, SEGUNDO LUGAR 2 PUNTOS Y TERCER LUGAR 1 PUNTO. 
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CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO SOBRE SILUETAS DE 

ANIMALES, METALICAS O DE PAPEL 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO SOBRE SILUETAS DE ANIMALES 
METALICAS O DE PAPEL (MAXISILUETAS) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE MAXISILUETAS 

 
QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 

 
“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 

AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  
 

BASES 

PESAJE Y REVISIÓN DE ARMAS (EL JURADO, DE ACUERDO AL REGLAMENTO ESTARÁ FACULTADO PARA 

CHECAR EL PESO Y LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS ARMAS EN CUALQUIER MOMENTO DE LA 

COMPETENCIA) 

 

 

ESTE EVENTO SE TIRARA A LAS SIGUIENTES DISTANCIAS: 

25 METROS GALLINA PISTOL CAL. 22 

50 METROS JABALÍ PISTOLA CAL. 22 

75 METROS GUAJOLOTE PISTOLA CAL. 22  

100 METROS BORREGO PISTOLA CAL. 22 

 

INICIO: 9:00 HORAS 

CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 

INSCRIPCIONES 

GENERAL $1000.00 (4 BALCONES) POR TIRADOR 
 
SISTEMA DE TIRO: 
SE COMPETIRA EN DOS ETAPAS: 
1RA. ETAPA: 10 TIROS EN CADA UNO DE LOS BALCONES 25, 50, 75 Y 100 MTS. (AL TERMINAR HABRA UN 
DESCANSO DE 30 MINUTOS Y SE CONTINUA) 
2DA. ETAPA: 10 TIROS EN CADA UNO DE LOS BALONES 25, 50, 75 Y 100 MTS. (CON LA SUMA DE LAS DOS 
ETAPAS SE DEFINIRAN LOS GANADORES, SE TIRARA POR RELEVOS SIN CAMBIO DE POSICION). 
 
  

 

PREMIACIÓN 

LA FEDERACIÓN MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A. C., PREMIARÁ A LOS PRIMEROS, SEGUNDOS Y TERCEROS 

LUGARES INDIVIDUALES  DE LA CATEGORIA ABIERTA EN CADA BALCÓN,  CON MEDALLAS Y DIPLOMA DE 

ACUERDO AL REGLAMENTO DEPORTIVO GENERAL DE LA FEMETI. 
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PROXIMA SEDE: 

LA OBTENDRA EL CLUB CUYO REPRESENTANTES ACUMULEN EL MAYOR NUMERO DE PUNTOS, 

DEACUERDO A LOS LUGARES QUE SUS TIRADORES HAYAN OCUPADO EN CADA UNO DE LOS BALCONES, 

PRIMER LUGAR 3 PUNTOS, SEGUNDO LUGAR 2 PUNTOS Y TERCER LUGAR 1 PUNTO. 

 

 

CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO SOBRE SILUETAS DE 
ANIMALES, METALICAS O DE PAPEL 
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PLANTILLA CAMPEONATO NACIONAL FEMETI 

DE TIRO SOBRE SILUETAS DE ANIMALES 
METALICAS O DE PAPEL (MINISILUETAS) 

 
(LOGO FEMETI)      (LOGO CLUB ORGANIZADOR) 

 
 

LA FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A.C. 
 

Y EL 
 

CLUB ___________________________, A.C. 
 
 

TIENEN EL HONOR DE INVITAR A  
TODOS TIRADORES FEDERADOS AL: 

 
CAMPEONATO NACIONAL DE MINISILUETAS 

 
QUE SE LLEVARA A CABO LOS DIAS ___ Y ___ DEL (MES) DEL 201_ 

 
 

“ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 2015, Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA)” 

 
 

CAMPEON DEFENSOR: INDICAR NOMBRE DEL TIRADOR QUE REFRENDARA SU TITULO DE CAMPEON  
 
 

BASES 

PESAJE Y REVISIÓN DE ARMAS (EL JURADO, DE ACUERDO AL REGLAMENTO ESTARÁ FACULTADO PARA 

CHECAR EL PESO Y LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS ARMAS EN CUALQUIER MOMENTO DE LA 

COMPETENCIA) 

 

ESTE EVENTO SE TIRARA A LAS SIGUIENTES DISTANCIAS: 

40 METROS GALLINA RIFLE CAL. 22 

60 METROS JABALÍ RIFLE CAL. 22 

77 METROS GUAJOLOTE RIFLE CAL. 22  

100 METROS BORREGO RIFLE CAL. 22 

INICIO: 9:00 HORAS 

CIERRE DE INSCRIPCIONES: 12:00 HORAS 

INSCRIPCIONES 

GENERAL $1000.00 (4 BALCONES) POR TIRADOR 
 
SISTEMA DE TIRO: 
SE COMPETIRA EN DOS ETAPAS: 
1RA. ETAPA: 10 TIROS EN CADA UNO DE LOS BALCONES40, 60, 77 Y 100 MTS. (AL TERMINAR HABRA UN 
DESCANSO DE 30 MINUTOS Y SE CONTINUA) 
2DA. ETAPA: 10 TIROS EN CADA UNO DE LOS BALONES 40, 60, 77 Y 100 MTS. (CON LA SUMA DE LAS DOS 
ETAPAS SE DEFINIRAN LOS GANADORES, SE TIRARA POR RELEVOS SIN CAMBIO DE POSICION). 

 

PREMIACIÓN 

LA FEDERACIÓN MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A. C., PREMIARÁ A LOS PRIMEROS, SEGUNDOS Y TERCEROS 

LUGARES INDIVIDUALES  DE LA CATEGORIA ABIERTA EN CADA BALCÓN,  CON MEDALLAS Y DIPLOMA DE 

ACUERDO AL REGLAMENTO DEPORTIVO GENERAL DE LA FEMETI. 
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PROXIMA SEDE: 

LA OBTENDRA EL CLUB CUYO REPRESENTANTES ACUMULEN EL MAYOR NUMERO DE PUNTOS, 

DEACUERDO A LOS LUGARES QUE SUS TIRADORES HAYAN OCUPADO EN CADA UNO DE LOS BALCONES, 

PRIMER LUGAR 3 PUNTOS, SEGUNDO LUGAR 2 PUNTOS Y TERCER LUGAR 1 PUNTO. 

 

CONDICIONES GENERALES 
 

ESTE EVENTO ESTA INCLUIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE COMPETENCIAS FEMETI 201_; Y 
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE LA DEFENSA NACIONAL (SEDENA) 

 

REGISTRO DEL CLUB ANTE SEDENA Nº ___ 
 

TIRADAS REGIDAS POR EL REGLAMENTO FEMETI. (EL DESCONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO OFICIAL 
NO IMPLICA SU INCUMPLIMIENTO) 

 

PARA PODER PARTICIPAR ES INDISPENSABLE CONTAR CON EL PERMISO DE TRANSPORTACION DE 
ARMAS VIGENTE EXPEDIDO POR SEDENA 

 

EN LOS CAMPEONATOS NACIONALES TODOS LOS PARTICIPANTES PAGAN INSCRIPCION 
 

SOLO SE LE PERMITIRA LA PARTICIPACION A LAS PERSONAS QUE AL INSCRIBIRSE PRESENTEN SU 
CREDENCIAL FEMETI 201_, O BIEN FIGUREN EN EL LISTADO DE IDENTIFICACION TIRADOR-CAZADOR (ID) 
DE LA PAGINA WEB DE FEMETI 

 

EL CLUB SE RESERVA EL DERECHO DE ADMISION A LA COMPETENCIA E INSTALACIONES 
 

NO HABRA FACILIDADES, TODO PARTICIPANTE CUBRIRA SU INSCRIPCION 
 

AL TERMINO DE CADA TIRADA SI EL TIEMPO LO PERMITE HABRA POULES 
 

REPRESENTANTE DE FEMETI: COMITÉ NACIONAL FEMETI DE RECORRIDOS DE CAZA 
 
ARBITRO GENERAL Y DIRECTOR DE TIRO: COMISION NACIONAL FEMETI DE TIRO SOBRE SILUETAS DE 

ANIMALES, METALICAS O DE PAPEL 
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CAPITULO II 
LA JUNTA PREVIA 

 
La Junta Previa, en el caso de que nuestra competencia la contemple, deberá estar prevista con lugar, fecha y horario 
de celebración dentro de la Convocatoria misma. Es importante contemplar quienes pueden estar presentes durante la 
celebración de la junta, para poder prever el número de personas que asistirán, así como evitar la asistencia de 
personas que no tendrían nada que hacer durante esa junta. 
 
Necesidades Materiales: 
Es importante con uno o dos días de anticipación, las condiciones físicas que deberá tener la sala donde se celebrara 
la Junta Previa. 
 
Se deberá contar al menos con: 

 Iluminación adecuada, mesas y sillas suficientes. 

 Ventilación, botellas de agua. 

 Micrófono y bocinas en caso de un salón grande o auditorio. 

 Proyector, pizarrón o equivalente. 

 Hojas blancas para los asistentes, lápices y bolígrafos. 

 Graficas o programas de competencia. 

 Cedulas de inscripción, Convocatoria y Reglamento de competencias. 

 Urnas o equivalentes en caso de sorteos. 
 

Desarrollo de Reunión: 
Una vez cubiertas las necesidades materiales, es importante para el desarrollo de la reunión. El primer paso es 
desarrollar el Orden del Día de la junta previa, que deberá contener, al menos los siguientes puntos: 
 

 Lista de asistencia o acreditación de representantes. 

 Palabras de bienvenida. 

 Revisión de inscripciones para aclarar dudas u omisiones. 

 Realización de sorteos, en caso de ser necesarios, presentación de graficas del torneo. 

 Entrega de programas, o calendario de juegos. 

 Presentación de información técnica adicional relacionada a la competencia o la información en general. 

 Información sobre alimentación, hospedaje, transporte y patrocinadores. 

 Información necesaria sobre Ceremonia de Inauguración, desfile de participantes, Protocolo de Premiaciones y 
Ceremonia de Clausura. 

 Asuntos Generales. 
 

El Comité Organizador, deberá estar en el lugar de la reunión, por lo menos 30 minutos de anticipación a la hora 
señalada para iniciar la junta. 
 
Es importante que la reunión se inicie puntualmente. En caso de que la asistencia sea escasa, es conveniente esperar 
de 15 a 30 minutos para iniciar la reunión, con un previo aviso a las personas que se encuentren presentes y las 
cuales llegaron con puntualidad. 
 
La reunión deberá ser conducida por al menos una de las siguientes personas: 
 

 El Director Técnico de la Competencia, que puede ser por parte del club o Asociación anfitrión y organizador 

 El Director Técnico de la Federación o el Presidente del Club 
 
También deberán estar presentes las siguientes personas: 
 

 El responsable de la adecuación y las instalaciones Deportivas donde se realiza la competencia (Club 
Anfitrión). 

 El responsable de la transportación de los atletas, en caso de contar con ese servicio. 

 Un Juez o representante del jueceo o arbitraje. 

 Los entrenadores y/o Delegados de los equipos participantes. 

 El responsable de la elaboración de las gráficas o programas, así como el de registro de inscripciones y 
resultados. 

 Los representantes de los patrocinadores. 
 

El desarrollo de la Junta Previa, deberá ser de acuerdo a lo señalado en la orden del día y procurando que las 
intervenciones de las diferentes personas sean concretas, sin permitir el dialogo entre los asistentes, y tratando de que 
se realice entre 30 o 90 minutos como máximo. Es importante recordar que casi siempre se realiza un día antes del 
inicio de las competencias y durante la tarde noche. Esto distrae al entrenador de sus atletas durante ese tiempo, y es 
importante permitir a los responsables de los equipos estar al pendiente de sus deportistas la noche anterior al inicio 
del torneo. 
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CAPITULO III 
DESARROLLO DE LA COMPETENCIA 

 
Al igual que la Junta Previa, las necesidades materiales, humanas y técnicas deberán ser previstas con suficiente 
tiempo para asegurar que estarán disponibles en el momento de nuestra competencia. 
 
Debemos procurar que el inicio de las competencias, o juegos se realice con puntualidad. Para esto, la instalación, los 
jueces y las necesidades técnicas deberán estar debidamente preparados para el inicio de la competencia, al menos 
una hora antes del inicio programado. 
 
Necesidades Materiales 
 
Se requiere de recursos materiales muy específicos. No se pretende aquí enlistar la totalidad de ellos para variar el 
acceso que se tenga vía presupuesto para el evento, así como el tamaño de nuestra competencia. A continuación se 
mencionaran algunos requerimientos necesarios para que una competencia tenga no solo un funcionamiento sano y 
un buen desarrollo sino que también luzca a la vista de todos aquellos que asistan a ellas. 
 

 Áreas de competencia. 

 Aditamentos técnicos a las áreas de competencia, ejemplo discos, blancos, colchonetas, bancos, vallas, 
banderines etc. 

 Adecuación de las áreas, con los señalamientos mínimos necesarios para un buen desarrollo de la 
competencia, tomando en cuenta aquellos que serán usados por los atletas, jueces, prensa y público. 

 Banderas, mallas o cuerdas para delimitación de áreas, 

 Mesa de control, sillas para oficiales de mesa, papelería especifica por modalidad 

 Equipo de sonido. 

 Sillas para Jueces, bancas para atletas y entrenadores y tribunas o sillas para el público. 

 Computadora e impresora, papel, cintas o tóner, para la elaboración de resultados parciales y finales. 

 Provisión de corriente eléctrica al área de cómputo, extensiones, reguladores etc. 

 Fotocopiadora 

 Trofeos, medallas y premios en general, previamente ofrecidos en la convocatoria. 

 Botiquín de emergencias y camillas. 

 Servicio de ambulancia de emergencia. 

 Pódium de premiación 

 Música para premiaciones o ambientar durante los calentamientos o descansos. 

 Tableros. 

 Toldos para protección al sol o lluvia para atletas, jueces, prensa y publico de ser posible 

 Bodega para almacenamiento de equipo 

 Área de prensa con teléfonos; fax e internet 

 Área para descanso, lunch o juntas para entrenadores, jueces o Comité Organizador. 

 
Recursos Humanos 
 
A la par de los recursos materiales, es necesario contemplar con anterioridad y contactar con la gente que ayudara a 
nuestra competencia. Es importante confirmar la asistencia de estas personas. A continuación se mencionan a alguna 
de estas personas que debemos contemplar para el buen desarrollo de la competencia. 
 

 Responsable de Comité Organizador de la competencia y autoridad técnica 

 Jueces, árbitros y oficiales 

 Oficiales de mesas de control 

 Responsable de resultados 

 Operadores de equipo electrónicos de cronometraje o marcadores 

 Locutor  

 Responsable de premiación 

 Medico 

 Persona responsable de la instalación para asistir a cualquier necesidad de última hora, por ejemplo: iluminar al 
área de competencia. 

 Para Tiro Olímpico (ver Manuales y Reglamento ISSF)  
 

Documentos Informativos 
Entrenadores y público en general sobre algunos de los siguientes puntos: 

 Sanciones a los atletas o equipos 

 Resoluciones del día anterior 

 Tabla de posiciones, puntuaciones parciales etc. 

 Resoluciones del Comité Organizador en relación al hospedaje, alimentación transporte, premiación etc. 

 Información de interés general que el Comité Organizador considere pertinente dar a conocer. 
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CAPITULO IV 
MEMORIA DE LA COMPETENCIA 

 
Las memorias de los resultados de la competencia son los documentos que hablaran bien o mal del evento. Es 
importante tomar en cuenta que al paso del tiempo la gente podrá recordar, consultar e inclusive copiar nuestra forma 
de organizar eventos, cuando nuestras memorias de competencia son completas. 
Veamos a continuación algunas de las características que deberán contener resultados. 
 

a) Resultados de Sesión 

Estos resultados son tal vez, los que deberán tener mayor atención por parte de la organización. 
 
Es importante, dar a conocer los resultados oficiales de los primeros eventos, pero cuidando que estos 
resultados hayan sido verificados por los oficiales encargados y tenga carácter definitivo y firmados por el 
Delegado Técnico o Arbitro General. 
 
Estos resultados deben ser colocados donde atletas, entrenadores, prensa y público en general puedan 
consultar en el momento que lo deseen. La Organización debe tener los elementos necesarios para cualquier 
aclaración a los delegados o entrenadores cuando surjan dudas o controversias relacionadas con los 
resultados publicados. 
 
Cuando se tienen programadas sesiones de eliminatorias o finales es importante dar a conocer los resultados 
de las eliminatorias antes del programa de las finales. En caso de tener sistemas de competencia de 
eliminación sencilla desarrollando varias rondas durante el día, se deberá tener una gráfica en un lugar donde 
todos los asistentes tengan acceso a conocer el desarrollo de la competencia con los resultados oficiales 
actualizando lo más pronto posible. 
 
En estos casos se deberá tener también un programa de las siguientes finales o rondas a celebrarse más 
adelante, de preferencia con el lugar y la hora en que serán celebrados. 

 
b) Tabla de Posiciones durante la Competencia: 

Estas tablas de posiciones además de servir para tener control sobre el desarrollo de la competencia, permiten 
a los asistentes, conocer la situación que guardan los participantes durante la Competencia o Campeonato. 
Esto permite una mayor atención por parte de todos al desarrollo del torneo, mejora la motivación de los 
participantes al conocer las posibilidades y combinación de resultados futuros. 
Estas tablas o estado de las puntuaciones de atletas o equipos pueden ser dados a conocer por el sonido local 
o publicándolo estas en los lugares previstos para tal fin. 

 
c) Resultados Finales: 

Estos resultados pueden preparase a medida que avanza el torneo. Es importante que los delegados o 
entrenadores de los equipos participantes, puedan despedirse del evento contando con una memoria completa 
de su participación. 
 
Esto no es de fácil realización y la organización deberá tener a uno o más encargados de fotocopiar y armar los 
resultados que se van dando para tener lista la memoria al final del evento, también se recomienda hacer 
varias copias en CD (Resultado Electrónico). 
 
Cuando esto no es posible, es importante que los resultados que falten sean enviados por correo a los 
participantes. También pueden ser enviados a la Asociación Estatal, para su más fácil distribución. Para 
algunos equipos será más fácil recoger la memoria en las oficinas de la Asociación Estatal. Por último el club 
anfitrión deberá tener copias de la memoria a la disposición en sus instalaciones en caso de que algún 
delegado pueda presentarse en ese lugar. 
 
Finalmente, a continuación mencionaremos las características más importantes que deberá tener la memoria 
de resultados finales. 
 

 Documentos en forma de libro, engargolado o al menos engrapado 

 Lista de equipos de participantes 

 Nombres de los atletas de cada equipo 

 Resultados finales, del campeón al último lugar por categoría y rama 

 Cedulas de inscripción, cuando sean necesarias  

 Hojas de registro o seguimiento oficial por evento  

 Estadísticas usuales en algunos deportes, como ejemplo: nombrar al mejor Tirador de la competencia, marca 
mínima, record etc. 

 Documentos de mensajes a participantes, reconocimientos a instituciones patrocinadoras de la competencia, 

o cualquier mensaje que el organizador considere importante que perdure en su memoria final de los 

resultados. 

 Para Tiro Olímpico (ver Reglamento ISSF) 
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Memoria Periodística: 
 
Por último, este documento deberá ser preparado de forma diferente. Está dirigido a las autoridades del club anfitrión, 
o a las autoridades de la institución  sede y/o a los patrocinadores que participaron en el financiamiento de la 
competencia. Esta memoria deberá constar de: 
 

 Programas gráficos iniciales 

 Tabla de posiciones finales, individual y por equipos 

 Fotografías del desarrollo del evento, incluyendo ceremonias de inauguración, premiaciones y clausura en su 
caso. 

 Recortes y fotografías de periódicos, debiendo cuidar que en estas se pueda leer la fecha y el nombre del 
diario que las publica. 

 Mensajes que el organizador quiera hacer a las autoridades que apoyaron en el evento o en su caso a los 
patrocinadores 
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CUARTA PARTE 

CEREMONIAL Y PROTOCOLO 
 
Las actividades y actos del ceremonial y el protocolo son punto clave en el éxito de un evento deportivo, la cual 
representa la ornamentación de este, es decir esto le puede dar un mayor realce o de lo contrario opaca dicho evento. 
 
Podemos distinguir el ceremonial del protocolo de la siguiente manera: 
 
El ceremonial está conformado por: 

a) Ceremonia de inauguración 
 

b) Ceremonia de clausura  
 
El protocolo está conformado por: 

a) Ceremonia de premiación  
 
Cada una de las ceremonias, actividades y actos que forman la organización del evento deben llevar a cabo el 
proceso de planeación, organización, dirección y control. 
 
Es necesario tomar como punto de partida la normatividad existente en materia de ceremonial y protocolo: 
 

a) Las normas establecidas por el gobierno del estado en el que se realice el evento deportivo. 
b) Las normas establecidas por el organismo o institución promotor que convoca y Reglamento Técnico de cada 

especialidad. 
 
A continuación se desglosara en forma breve y clara los puntos que comprenden las ceremonias de inauguración, 
promoción y clausura. 
 

CAPITULO I 
CEREMONIA DE INAUGURACION 

 
La ceremonia de inauguración merece destacarse, la cual tradicionalmente representa el inicio del evento deportivo, 
además de darle realce, espectacularidad y oficialización nos permite concentrar a todos los participantes en un marco 
de alegría y llega a ser el punto clave en el éxito del mismo. En muchas ocasiones una mala ceremonia de 
inauguración opaca una buena organización técnica y viceversa una buena ceremonia para aliviar una deficiente 
organización técnica, sin que por ello la justifique. 
 
Se tendrá que elaborar un plan de trabajo y calendarios necesarios para la planeación y desarrollo del evento, así 
como las actividades y requerimientos de material y humanos que se ameriten. 
 
Protocolo a personas: 
La amabilidad, cortesía, confort, seguridad y puntualidad, son características fundamentales para brindar un trato 
preferencial a autoridades, invitados de honor, atletas y personalidades que asistan a un evento deportivo. Este trato 
supone cuidar, desde su arribo al lugar donde se verificara el evento, para que haya una calidad de recepción por 
parte de un comité formado principalmente por personas de la organización del mismo, previendo que si esta llegada 
es con anticipación al inicio del programa, se les situé en el lugar cómodo y confortable.  
 
Su instalación en lugar de honor debe ser objeto de atención por un grupo de edecanes bien presentadas que los 
conducirá a los lugares asignados con anterioridad, de acuerdo a un orden jerárquico o convencional, además de 
brindarles atención durante el desarrollo del evento, observando las normas de urbanidad y cortesía. 
 
La mención de las personalidades que conforman el presídium es de suma importancia, quizá el acto más importante 
del evento, por lo cual se deberá tener mucho cuidado al hacer referencia de las personalidades sin faltar alguien de 
mencionar con su cargo, en orden jerárquico descendente. En algunos actos, cuando se presenta al C. Presidente de 
la Republica, Gobernador del Estado solo a él se le menciona. 
 
Al término del evento se hará la despedida  de autoridades con el agradecimiento respectivo por su presencia y en 
caso de despedir al C. Presidente de la Republica o Gobernador del Estado  se presentan armas y las bandas tocaran 
la marcha de honor. 
 
El protocolo cuida el desarrollo de la ceremonia, el cual debe de llevar una secuencia lógica y ágil, además variada, 
dinámica y con colorido. 
 

PROCEDIMIENTO 
 

Distribución de Invitaciones: 
 
Se hará un listado de las autoridades e invitados especiales que determine el comité organizador, esto será en base al 
realce que pretenda alcanzar en la ceremonia. 
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Serán entregadas de 15 días  a un mes de antelación, esto sirve para que los invitados puedan ajustar sus tiempos y 
puedan asistir, o en su defecto que no llegue a su destino dicha invitación tengan el tiempo suficiente para encontrar el 
mecanismo para hacerla llegar. 
 
Las invitaciones tienen que contemplar fundamentalmente los siguientes puntos: 
 

A. Quien invita 
B. Lugar del evento 
C. Fecha del evento 
D. Hora del evento 
E. Como anexo un croquis o mapa del lugar (esto en caso de ser un lugar poco céntrico o conocido). 

 
EJEMPLO DE UNA INVITACIÓN: 
 

 
 

FEDERACION MEXICANA DE TIRO Y CAZA, A. C. 
(FECHA) 

 
NOMBRE 
CARGO 
PRESENTE: 
 
Distinguido (Titulo y Apellido): 
 
Con motivo de la celebración del (Nombre del Evento), que se llevara a cabo los días (Fecha), en las instalaciones del 
Club (Sede) (Municipio y Estado), me permito hacerle una cordial invitación para presidir nuestra Ceremonia de 
Inauguración, el día (Fecha), a las (hh:mm), en las instalaciones de dicho club. 
 
Reitero a usted  las seguridades de mi distinguida y respetuosa consideración: 
 
 
 
 
 
 

Nombre del firmante a cargo. 
 
 
 
 

 
 
Confirmación de Asistentes: 
Se tiene que hacer confirmación de los invitados especiales principalmente, ya que ellos son los que se ubicaran en el 
presídium a la hora de la ceremonia y le darán presencia al mismo, en el caso de faltar uno de ellos es importante 
conocer el nombre de la persona que asistiría en su presentación no se comentan errores u omisiones: 
 
Honores al C. Presidente Constitucional o Gobernador: 
En el caso de que presida el evento, se toma lo que está previsto en el capitulo XV, articulo 77 entre otros, del 
reglamento ceremonial  militar. En el lugar de su destino se establecerá una guardia de honor compuesta de una 
sección, con bandera y música a las órdenes de un capitán. Esta guardia formara valla, y tanto a la llegada del primer 
magistrado, como  a su retirada, presentará las armas y las bandas tocaran la marcha de honor tanto  a su llegada 
como al reiterarse. Las tropas designadas por la guardia para el acceso, se forman en valle en el trayecto que deba 
recorrer permaneciendo en dicha formación hasta que se retiren. 
 
Protocolo a Símbolos Patrios: 
La Federación Mexicana de Tiro y Caza, A. C. pone a su consideración el siguiente formato en la que tienen que ser 
honrados y respetados solamente y con amplio espíritu de nacionalidad nuestros símbolos patrios, tanto en los actos 
de inauguración o clausura de los diferentes eventos Internacionales, Nacionales y Estatales que se realicen en 
nuestro país.  
 
Este anexo podrá servir de modelo para unificar la realización de esos actos, cumpliéndose con las disposiciones 
puestas en vigor por la Secretaria de Gobernación. 
 

 En el acto se realice con la solemnidad, seriedad y respeto de todos los presentes. 

 El Acto se preparara con anticipación para lo cual se necesita contar con: 
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a) Banda de música o banda de guerra 
b) Bandera con corbata o moño, esta de madera o metal, portabandera y funda para la bandera. 
c) Escolta, integrada por el abanderado y cinco elementos. 

Puede ser de varones, damas o mixta, dicha escolta debe marchar con gallardía, presencia y debidamente 
uniformada. 

d) Cuando no se pueda contar con banda de música o banda de guerra debe prepararse una grabación del 
Himno Nacional y del toque de bandera, y tener a mano el sonido correspondiente. 

 
Sugerencias: 
 

 La bandera puede izarse o pasearse. 

 Cuando el campo de tiro cuente con una o varias banderas, se izara nuestra enseña patria en el asta central y 
nivel central. 

 Si el asta se encuentra cerca de la tribuna de honor, la bandera perfectamente doblada y preparada será 
conducida en los brazos  del abanderado su escolta hasta el mástil en donde será izada. 

 Si las astas se encuentran lejos de la tribuna de honor, se recomienda que la bandera y estandartes que se 
serán izados se coloquen previamente atados a la cuerda de acenso y doblada sobre una mesa pequeña. 

 Se conduce a la persona o personas que se izaran dichos lábaros, izándose primero la bandera nacional y 
entonándose el himno nacional. 

 Si la enseña patria se pasea, se debe reunir a los componentes de la escoleta en una sala VIP, salón o lugar 
ex profeso a la derecha de la tribuna de honor, de ahí saldrá la bandera que hará un recorrido de derecha a 
izquierda por el campo  de tiro, pasando siempre frente a la tribuna y palco de honor, en el caso que se 
encuentre presente el seguido. 

  C. Presidente de la Republica o del Gobernador, la escolta volteara la cabeza  a la derecha  como muestra de 
respeto  y saludo al mismo tiempo el abanderado extenderá el brazo que porta la bandera, regresan a su 
posición inicial y continúa el recorrido programado hasta entrar nuevamente por donde salió. 

 Del himno nacional se cantara el coro, en seguida la primera y segunda estrofa, y se terminara con el coro. 

 Deben imprimirse volantes que contengan el coro y la primera y segunda estrofas del himno y repartirlas 
previamente entre el público, invitándolos para que lo canten. 
 
Se recomienda al Comité Organizador del  evento, designe a una persona que se encargue de preparar a la 
escolta en todo lo referente a los honores que deben hacerse a nuestra enseña patria. 

 
Estrofas que deben cantarse: De acuerdo con el Articulo 57, Capítulo Especial, De la letra y Música del Himno 
Nacional de la Ley sobre el Escudo, La Bandera y el Himno Nacionales. 
 

CORO 
 

Mexicanos, al grito de guerra 
El acero aprestad y el bridón, 

Y retiemble en sus centros la tierra 
Al sonar rugir del cañón 

 
I 
 

Ciña ¡oh patria! Tus sienes de oliva 
De la paz del arcángel divino 

Que en el cielo tú eterno destino 
Por el dedo de Dios escribió. 

Más si osare un extraño enemigo 
Profanar con su planta tu suelo, 

Piensa ¡oh patria querida! Que el cielo 
Un soldado en cada hijo te dio. 

 
CORO 

 
II 
 

¡Guerra, guerra sin tregua al que intente 
De la patria manchar los blasones! 

¡Guerra, guerra¡ Los patrios pendones 
En las olas de sangre empapad. 

 
¡Guerra, guerra! En el monte, en el valle 

Los cañones horrísonos truenen, 
Y los ecos sonoros resuenen 

Con las voces de ¡Unión! ¡Libertad! 
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CORO 

 
III 
 

Antes, patria, que inermes tus hijos 
Bajo el yugo su cuello dobleguen, 

Tus campiñas con sangre se rieguen 
Sobre sangre se estampe su pie. 

 
Y sus templos, palacios y torres 

Se derrumben con horrido estruendo, 
Y sus ruinas existan diciendo: 

De mil Héroes la patria aquí fue. 
 

CORO 
 

IV 
 

¡Patria! ¡Patria! Tus hijos te juran 
Exhalar en tus aras su aliento, 

Si el clarín con su bélico acento 
Los convoca a lidiar con valor. 

 
¡Para ti las guirnaldas de oliva! 

¡Un recuerdo para ellos de gloria! 
¡Un laurel para ti de victoria! 

¡Un sepulcro para ellos de honor! 
 

CORO 
 

Mexicanos, al grito de guerra 
El acero aprestad y el bridón, 

Y retiemble en sus centros la tierra 
Al sonoro rugir del cañón. 

 
ESTROFAS QUE DEBEN CANTARSE: 
 
Mexicanos, al grito de guerra 
El acero aprestad y el bridón, 
Y retiemble en sus centros la tierra 
Al sonar rugir del cañón 
 
Ciña ¡oh patria! Tus sienes de oliva 
De la paz del arcángel divino 
Que en el cielo tú eterno destino 
Por el dedo de Dios escribió. 
 
Más si osare un extraño enemigo 
Profanar con su planta tu suelo, 
Piensa ¡oh patria querida! Que el cielo 
Un soldado en cada hijo te dio. 
 
Mexicanos, al grito de guerra 
El acero aprestad y el bridón, 
Y retiemble en sus centros la tierra 
Al sonoro rugir del cañón. 
 
Si la ceremonia  tiene lugar en algún recinto oficial o local en donde los concurrentes estén descubierto, en el 
momento en que se presenta la enseña patria, los asistentes deberán ponerse de pie y en posición de firme, hacer el 
saludo con el brazo derecho flexionando al frente, la mano a la altura del pecho, los dedos juntos y la palma de la 
misma hacia el piso, permaneciendo en esta posición hasta que la bandera ocupe su lugar designado. Igual 
demostración  hará cuando se reitere esta y cuando la ceremonia sea en un lugar al aire libre. 
 
Recepción, ubicación y mención del presídium. 
Recepción y Ubicación. 
 
Un representante del comité organizador, acompañado por un grupo de edecanes será el encargado de recibir y 
conducir en orden jerárquico hasta los lugares designados centro del presídium. 
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Mención: 
 
Al hacer la presentación del conductor del programa contara con tarjetas con los nombres de y cargos de las 
autoridades e invitados de honor en orden jerárquico descendente, cuidado de no omitir a alguno. 
 
El grupo de edecanes estará al pendiente de los requerimientos  de atención que se generan en el transcurso del 
evento (servicio de cafetería, orientación en los servicios, acercamiento de micrófonos retiro o acercamiento de silla, 
vigilancia de la ubicación de personas fuera presídium etc.) 
 
El comité organizador debe tener con anticipación una sala  de recepción con servicios, para entender a los invitados 
especiales mientras comienza el evento, el presídium equipado con paño, sillas, botellas de agua, arreglos florales, 
tarjetas, copias del programa, folders, conteniendo información del evento, micrófonos de mesa, personificadores, 
servicios de cafetería (agua, café, refrescos, azúcar, galletas, etc.) y un atril con  micrófono, tarjeta con los nombres de 
autoridades e invitados especiales con su cargo y  guión de locución. 
 
Palabra de Bienvenida: 
 
Estarán a cargo de la autoridad de mayor rango político, del  ámbito en el cual se desarrolle la ceremonia, con 
antelación de prepara un discurso pequeño el cual debe contener palabras alusivas al encuentro. 
 
Declaración Inaugural: 
 
Estará a cargo por la autoridad de mayor rango político del ámbito que asista al evento, en este punto del programa se 
hará alusivo a la hora y fecha en el que el evento inicie. 
 
“””…Siendo las __ horas con __ minutos del día __ de __ de 20_, declaro formalmente inaugurado el (Indicar 
nombre del evento), para bien de nuestros deportistas…””” 
 
Juramento Deportivo y Juramento de Jueces 
 
El guardarse respeto mutuo entre todos los competidores, es un compromiso moral  que se refrenda mediante 
juramento para cumplir el reglamento de competencia. 
 
En el caso de eventos en donde el número de participantes es muy numeroso se designa un determinado deportista 
que por meritos propias haya sobresalido, para realizar esta acción a nombre de todos los deportistas que tomaran 
parte en las competencias del evento, en caso contrario todos los participantes rendirán juramento, que dice: 
 
““”…En nombre de todos los competidores prometo que participaremos en este (Indicar nombre del evento) 
cumpliendo con su Reglamento, por la gloria del deporte y el honor de nuestros equipos…””” 
 
El JURAMENTO DE LOS JUECES es una acción similar a la anterior solo que ahora realizada por los jueces y 

árbitros encargados de sancionar las competencias quienes patentizaran su obligación para aplicar debidamente el 
reglamento de juego, el cual dice. 
 
“””…Prometemos llevar a cabo la más estricta imparcialidad ante los participantes, respetar y hacer cumplir 
los reglamentos deportivos y conservar el auténtico espíritu deportivo…””” 
 
La posición correcta que deberá adoptar los participantes, jueces y árbitros en el momento de hacer el juramento es 
firme y con el brazo derecho extendido hacia el frente. 
 
Salida de Participantes: 
 
Al toque de un fondo musical, las delegaciones o participantes se retiraran en el mismo orden con el cual entraron, 
pasaran a ocupar un lugar ya establecido en las tribunas para presenciar el programa artístico. 
 
Programa Artístico: 
 

En este punto del evento da rienda suelta a la creatividad, imaginación y colorido, principalmente del lugar en donde 
se está efectuado el evento, no obedece a un protocolo establecido, solo atiende a reglas generales como el 
entrenamiento y adecuación al evento. Es importante realizar algunas prácticas generales previas al mismo para 
mecanizar todo lo referente a su desarrollo. 
 
Despedida de Autoridades: 
 
Al término del evento se debe agradecer la asistencia de todos, esto es en forma general, y en forma particular cuando 
así lo amerite el caso, los invitados especiales serán acompañados por una edecán que los conducirá a la salida del 
local.  
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A continuación se propone un guión de locución, es muy importante seleccionar a la persona que va a tener esta gran 
responsabilidad se tomo muy en cuenta que sea una persona con gran versatilidad y la facilidad de improvisación, 
esto es porque en ocasiones se presentan imprevistos fuera del programa de actividad y el locutor tiene que tener la 
facultad de salir adelante sin ningún problema. 
 

GUION DE LOCUCION 
 
Recepción de autoridades 
Locutor. 
En este momento hacen su arribo a estas instalaciones las autoridades que presidirán este acto de inauguración del 
(Indicar nombre del evento), recibámoslos con el aplauso de todos ustedes. 
 
Honores al C. Presidente Constitucional o Gobernador 
Locutor. 
A continuación solicito a todos ustedes ponerse de pie para rendirle los honores que corresponden al C. Presidente 
Constitucional (nombre) o  Gobernador (nombre). 
 
Desfile de participantes. 
Locutor. 
Como siguiente punto de nuestra ceremonia de inauguración tenemos el desfile de nuestros participantes. 
(Mencionara a las delegaciones deportivas conforme se vallan presentando dentro de escenario). 
 
Protocolo a símbolos patrios. 
Locutor. 
A continuación solicito a todos ustedes ponerse de pie y en posición de firmes ya que arriba a esta instalación nuestra 
enseña patria; el mismo dará la señal de inicio para entonar el Himno Nacional y la de saludar a nuestra bandera, así 
como la indicación para tomar sus lugares originales. 
 
Presentación de autoridades. 
Locutor. 
Contamos este día con la presencia del  (nombre) (cargo y dependencia). 
 
También nos acompaña, (aquí se deben mencionar las demás autoridades presentes, jerarquizando la posición de 
cada uno de ellos). 
 
Es importante contar con el apoyo de una persona que indique al locutor los cambios que se pueden presentar, (tras 
locación). 
 
Palabras de Bienvenida y declaratoria inaugural. 
Locutor. 
Me permito solicitar al (nombre), (cargo), dirigir unas palabras de bienvenida a nuestros participantes, y a la vez 
declarar inaugurado nuestro (Indicar nombre del evento). 
 
Juramento deportivo y juramento de Jueces. 
Locutor. 
A continuación tendremos al C. (nombre) como representante de nuestros deportistas, así como al C. (nombre y 
cargo), en este evento, ellos serán los encargados de presentar los juramentos de los deportistas y jueces 
participantes. 
 
Salida de participantes. 
Locutor. 
Despidamos con fuerte aplauso a todos nuestros participantes, esperando que en este (Indicar nombre del evento) 
gane el mejor. 
 
Programa artístico. 
Locutor. 
Como siguiente número tenemos el ballet folklórico del estado de (nombre), el cual nos presentara los siguientes 
números dancísticos (se mencionan los nombres de cada uno de los bailes). 
 
Despedida de autoridades 
Locutor. 
Esperando que esta ceremonia de inauguración haya sido del agrado de todos ustedes, solicito despedir con un fuerte 
aplauso a todas las autoridades que nos acompañaron en esta ceremonia de inauguración del (Indicar nombre del 
evento), gracias a todos ustedes por su presencia. 
 
 
 
 
 



73  

 

LISTA DE CHEQUEO PARA CEREMONIA DE INAUGURACION 
 
ACTIVIDAD INTR. NAL. EST. 
    
DISTRIBUCION DE INVITACIONES X X X 
CONFIRMACION DE ASISTENTES X X X 
RECEPCION DE AUTORIDADES X X X 
HONORES AL C. PRESIDENTE O GOBERNADOR X   
DESFILE DE PARTICIPANTES X X  
PROTOCOLO A SIMBOLOS PATRIOS X X X 
MENCION DEL PRESIDIUM X X X 
PALABRAS DE BIENVENIDA X X X 
DECLARATORIA INAUGURAL X X X 
JURAMENTO DEPORTIVO X X X 
JURAMENTO DE JUECES X X  
SALIDA DE PARTICIPANTES X X  
PROGRAMA ARTISTICO X X  
DESPEDIDAS DE AUTORIDADES X   
    
REQUERIMIENTOS    
    
HUMANOS INTR. NAL. EST. 
    
COMITÉ ORGANIZADOR X X X 
COMITÉ DE RECEPCIÓN X X X 
EDECANES X X X 
MAESTRO DE CEREMONIAS X X  
JUECES Y ARBITROS X X  
ESCOLTAS X X  
ABANDERADAS O PANCARTISTAS X X  
BANDA DE GUERRA X X  
ARTISTAS X X  
VIGILANTES X   
PROGRAMA ARTISTICOS X X  
    
    
MATERIALES INTR. NAL. EST. 
    
CAMPO DE TIRO X X X 
TRIBUNAS   X 
PRESIDIUM EQUIPADO X X X 
BANDERAS, EMBLEMAS, PANCARTAS X X  
ASTAS PARA BANDERAS X   
HIMNOS X X  
PLANTA DE LUZ X X X 
EQUIPO DE SONIDO X X X 
DOCUMENTACION    
CARPETAS INFORMATIVAS X X X 
    
    
INTR: INTERNACIONALES    
NAL: NACIONALES    
EST: ESTATALES    
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CAPITULO II 
CEREMONIA DE PREMIACION 

 
La premiación es un acto que distingue a los deportistas que representando a su país, entidad federativa, club o liga 
logran destacar entre los demás competidores por su determinación, entrega y pasión, lo cual lo lleva a superarse 
individualmente, mejores marcas y en ocasiones, a formar parte de la historia del deporte. 
 
Se busca de igual forma que las ceremonias protocolarias, la ceremonia de premiación se deben realizar respetando 
las normas oficiales y de una manera brillante. 
 
Se deben cubrir mínimamente los siguientes puntos: 
 
Integrantes del Grupo de Premiación: 
 

 Jefe de ceremonia 

 Oficial de protocolo 

 Oficial de enlace 

 Oficial de bandera 

 Edecanes 

 Izador de banderas 

 Locutor 

 Banda de música 

 Responsable de sonido 

 Auxiliar de sonido 

 Secretaria 
 
Funciones del Grupo de Premiación. 
 
Jefe de Ceremonia. 
Sera responsable de: 
 

 Dirigir el desarrollo de las ceremonias protocolarias de premiación, previa coordinación con el director del 
encuentro que se trate. 

 Supervisar que la institución deportiva cuente con cada uno de los materiales necesarios para realizar la 
ceremonia protocolaria de premiación. 

 Establecer los procedimientos a seguir para los integrantes de su grupo de premiación. 

 Exigir puntualidad, disciplina y disposición de los integrantes del grupo a su cargo, durante la realización de 
cada una de las funciones. 

 Recabar inmediatamente después del término de la competencia por medio del oficial de enlace y en 
coordinación con el área técnica, los datos oficiales respecto a quien o quienes se premiaran y comunicarlo al 
oficial de protocolo y al de banderas, a la banda de música (o encargado de sonido), a los locutores y 
encargado de los materiales de premiación. 

 Despejar en coordinación con el área técnica la zona de premiación respectiva. 

 Supervisar que la columna de premiación está debidamente ordenada antes de hacer avanzar. 
 
Resolver de la mejor manera posible, cualquier situación imprevista. 
 
Oficial de Protocolo. 
Sera responsable de: 
 

 Hacer respetar el protocolo oficial. 

 Integrar en la comitiva a los funcionarios designados, así como el acompañarlos durante la ceremonia, 
protocolaria de premiación. 

 Dar la indicación a los integrantes de la comitiva para colocarse en frente de las astas de banderas. 

 Dar la orden de abandonar el área a los integrantes de la comitiva al término de la ceremonia protocolaria de 
premiación. 

 Asumir las funciones del Jefe Ceremonial cuando se encuentre ausente. 
 
Oficial de Enlace. 
Sera responsable de: 
 

 Hacer respetar el protocolo oficial. 

 Integrar en la comitiva a los funcionarios designados, así como al acompañarlos durante la ceremonia 
protocolaria de premiación. 

 Dar la indicación a los integrantes de la comitiva para colocarse en frente a las astas de las banderas. 

 Dar la orden de abandonar el área a los integrantes de la comitiva al término de la ceremonia protocolaria de 
premiación. 

 Asumir las funciones del Jefe de Ceremonias cuando se encuentre ausente. 
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Oficial de Enlace. 
Sera responsable de: 
 

 Asistir a la hora previamente especificada y reportarse con el Jefe de Ceremonias, para recibir las indicaciones 
pertinentes. 

 Recabar los datos requeridos en los recorridos de entrada y salida, indicándoles por donde deben desplazarse. 

 Permanecer atento a cualquier indicación del Jefe de Ceremonias. 
 
Oficial de Banderas. 
Sera responsable de: 
 

 Asistir a la hora previamente especificada y reportarse con el Maestro de Ceremonia para recibir las 
indicaciones pertinentes. 

 Revisar anticipadamente el correcto funcionamiento de las astas. 

 Recabar las banderas correspondientes a cada premiación 

 Instalar adecuadamente las banderas en las astas respectivas. 

 Dar la orden a los izadores de banderas, para que efectúen el izamiento y el arrió de las banderas. 

 Entrega en forma inmediata y personal las banderas al encargado de materiales. 
 
Edecanes. 
Serán encargados de: 
 

 Asistir a la hora previamente especificada y reportarse con el Maestro de Ceremonias para recibir las 
indicaciones pertinentes. 

 Recibir del Maestro de Ceremonias, las medallas y diplomas para el desempeño de sus funciones. 

 Integrarse en la comitiva de premiación a la orden del Maestro de Ceremonias y realizar el recorrido 
correspondiente durante el desarrollo de ceremonias protocolarias de premiación  portando las medallas y 
diplomas de los deportistas ganadores. 

 
Izadores de Banderas. 
Serán responsables de: 
 

 Asistir a la hora previamente especificada y reportarse con el Maestro de Ceremonias para recibir las 
indicaciones pertinentes. 

 Izar las banderas lentamente haciendo conducir el total asenso por el asta con la terminación del himno. 

 Realizar el arrió de las banderas cuando la comitiva realice su salida. 

 Revisar que las astas de las banderas queden en buenas condiciones. 
 
Locutor. 
Sera responsable de: 
 

 Asistir a la hora previamente especificada y reportarse con el Maestro de Ceremonias para recibir las 
indicaciones pertinentes. 

 Instalar su equipo en el lugar indicado y esperar indicaciones del oficial de enlace para llevar a cabo su función. 

 La ejecución de las fanfarrias, que acompaña el desfile de premiados y la interpretación del himno en el 
momento preciso. 

 En caso de que no exista la banda de música, el responsable de sonido quien desempeñe estas funciones. 
 
Responsable y Auxiliar de Sonido. 
Sera responsable de: 
 

 Asistir a la hora previamente especificada y reportarse con el Jefe de Ceremonias para recibir las indicaciones 
pertinentes. 

 
Procedimientos de la Ceremonia Protocolaria de Premiación. 
Verificación y Supervisión: 
 

 Los integrantes del grupo de premiación deberán estar por lo menos dos horas antes de que termine el 
encuentro o prueba que se va a premiar. 

 El personal que integra el grupo de premiación deberá concentrarse en el área previamente establecida para 
recibir del Maestro de Ceremonias, instrucciones precisas antes de ejercer sus funciones específicas. 

 Cada uno de los integrantes del grupo de premiación deberá verificar y supervisar las áreas y materiales que 
usaran en la realización de la ceremonia de premiación. 

 El Maestro de Ceremonia recibirá la información del estado que guardan las áreas y materiales, quien dará 
solución a su caso,  a los problemas e imprevistos que surjan durante la supervisión. 
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Preparación de la Ceremonia: 
 

 Cinco minutos después de haberse terminado el último encuentro o prueba, y una vez decidido el 1º, 2º y 3º 
lugar, los integrantes del grupo de premiación procederán a cumplir sus funciones específicas. 

 El Maestro de Ceremonia en coordinación con la dirección técnica del evento, hará desalojar el área o lugar de 
premiación. 

 De acuerdo al lugar donde se efectuara la premiación se colocara un pódium; en algunas ocasiones el pódium 
podrá ser colocado con anticipación. 

 El oficial de enlace establecerá comunicación con la dirección técnica del evento, para recibir por escrito el 
documento del anuncio oficial de premiación de los siguientes datos. 
a) Deporte, prueba o evento, rama. 
b) Nombre y cargo de las personas que harán entrega de las medallas. 
c) Nombres, lugares obtenidos y países, estados, municipios, clubes de los deportistas que serán premiados. 
d) Puntuación, tiempos, distancia, marcas, record, quien a su vez lo hará llegar al Jefe de Ceremonias. 

 

 El oficial de protocolo recabara la información correspondiente del Jefe de Ceremonias de las personas que 
harán entrega de las medallas a los deportistas ganadores, estableciendo el mecanismo necesario para su 
oportuna localización, traslado, concentración y ubicación de acuerdo al protocolo. 

 Las edecanes de premiación recibirán del Jefe de Ceremonias en el lugar designado, las medallas y diplomas 
para el desempeño de sus funciones. 

 El oficial de bandera recibirá del Jefe de Ceremonias en el lugar designado, las medallas  y diplomas para el 
desempeño de sus funciones. 

 El oficial de bandera recibirá del Jefe de Ceremonias en el lugar indicado, las banderas correspondientes a la 
premiación y procederá a colocarlas en las astas. 

 Con la copia recibida del documento del anuncio oficial de premiación, el oficial de enlace dará la indicación al 
director de la banda y/o encargado del sonido, para el momento de su intervención. 

 El oficial de enlace en coordinación con la dirección técnica procederá a localizar y trasladar al sitio de 
concentración a los ocupantes del 1º, 2º y 3º lugar para su ubicación de acuerdo al protocolo. 

 El Maestro de Ceremonia integrara a la comitiva de premiación en el orden correspondiente. 
 
Realización de la Ceremonia de Premiación. 
 

 Jefe de Ceremonias dará la señal de toque de fanfarrias por conducto del oficial de enlace para dar inicio a la 
ceremonia de premiación. 

 El Jefe de Ceremonia dará la orden para que la comitiva inicie al recorrido establecido. 

 A término del toque de fanfarrias y del recorrido de la comitiva, el locutor hará el anuncio oficial de la 
ceremonia. 

 En cuanto el locutor anuncie el tercer lugar, este ocupara su sitio en el pódium, recibiendo del funcionario 
designado, la medalla correspondiente continuando con el mismo procedimiento para el segundo y primer lugar 
respectivamente. 

 A indicación del oficial de protocolo, los integrantes de la comitiva darán el frente al lugar donde se encuentren 
las astas banderas. 

 El jefe de ceremonia dará indicaciones al oficial de enlace, que a su vez indicara a la banda de música o 
responsable de sonido, tocar el Himno de país ganador y los primeros acordes del mismo, los izadores de 
banderas iniciaran izamiento, debiendo cerciorarse  que la bandera del vencedor vaya a un metro más arriba 
que las otras dos, las cuales guardaran el mismo nivel entre ellas. 

 Al término del Himno se dejara una pausa que no exceda de un minuto para que el público aplauda y ovacione 
a los triunfadores. Por indicación de oficial de protocolo, los integrantes de la comitiva harán su salida conforme 
a los diagramas correspondientes y convenidos dirigiéndose al sitio de concentración, sala de prensa o al lugar 
indicado por el Director de Competencia. 

 
Premios 
 
1.- Para pruebas individuales. 
Al vencedor, medalla dorada. 
Al segundo lugar, medalla de plata. 
Al tercer lugar, medalla de bronce. 
Del cuarto al sexto lugar, reconocimiento. 
 
2.- Para pruebas por equipos. 
Al primer lugar, diploma individual y cada uno de sus componentes, una medalla de oro. 
Al segundo lugar, diploma individual y una medalla plateada a cada uno de sus componentes. 
Al tercer lugar, diploma individual y una medalla de bronce a cada uno de sus integrantes. 
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Consideraciones Generales. 
 
Una vez indicado el protocolo, por ningún motivo se puede suspender la ceremonia. 
El locutor oficial es el único que puede hacer uso de la locución. 
El Comité Organizador solo otorgara premios a los ganadores de los deportes incluidos en el Programa Oficial. 
 
Nota: El guion de locución se debe realizar similar al guion que se elaborara para la ceremonia de inauguración. 
 
CEREMONIA DE PREMIACION (PLANTILLA) 
 

ACTIVIDAD  INTR  NAL  EST 

PRESENTACION  X  X  X 

INTEGRANTES DEL GRUPO DE PREMIACION  X  X  X 

FUNCIONES DEL GRUPO DE PREMIACION  X  X  X 

PROCEDIMIENTO DE LA CEREMONIA  X     

SIMBOLOGIA  X  X  X 

PREMIOS  X  X  X 

CONSIDERACIONES GENERALES  X  X  X 

       

 
 

REQUERIMIENTOS HUMANOS  INTR  NAL  EST 

JEFE DE CEREMONIAS    X  X 

OFICIAL DE PROTOCOLO  X  X   

OFICIAL DE ENLACE  X  X   

EDECANES  X  X   

CONDUCTOR DEL EVENTO  X  X  X 

RESPONSABLE DEL SONIDO  X  X  X 

OFICIAL DE BANDERAS  X  X   

INTEGRANTES DE BANDA DE MUSICA O ENCARGADO DE 
SONIDO 

 X  X   

SECRETARIA  X  X   

 
 

MATERIALES  INTR  NAL  EST 

PODIUM  X  X   

BANDERA Y ASTAS DE BANDERAS  X  X   

MEDALLAS Y TROFEOS  X  X  X 

COJINES  X  X   

HIMNO NACIONAL  X  X   

FANFARRIAS GRABADAS  X  X   

SONIDO  X  X  X 

PLANTA DE LUZ  X  X   

RADIOS O WALKIES TALKIES  X  X   

ARREGLOS FLORALES  X  X  X 

EQUIPOS DE CÓMPUTO  X  X   

FORMATO OFICIAL  X  X   

 
INTR.: INTERNACIONALES 
NAL: NACIONALES 
EST. ESTATALES 
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CAPITULO III 
CEREMONIA DE CLAUSURA 

 
El evento termina y así como se hizo en la inauguración, este acto protocolario también está sujeto a normas oficiales 
preestablecidas. Cuando se trate de un evento de menor importancia, el procedimiento general que a continuación se 
plantea se tendrá que adecuar. 
 
La ceremonia de clausura, se debe efectuar después de haber realizado la premiación de la última prueba del 
programa de competencias. 
 
Distribución: 
Al igual que en la ceremonia de inauguración se hará un listado de las autoridades e invitados especiales que se 
pretende invitar, el procedimiento de entrega o envió, confirmación y contenido de la invitación será el mismo. 
 
Recepción de Autoridades: 
Los miembros del Comité Organizador del evento serán los encargados de recibir a las autoridades e invitados 
especiales que presidirán la ceremonia, quienes serán conducidos por edecanes a su lugar de honor para 
posteriormente, sean presentados de acuerdo a sus jerarquías correspondientes. 
 
Desfile de Participantes: 
Los participantes desfilaran en línea procedidos por sus respectivos pancartitas y en orden alfabético, hasta quedar 
ubicados en el centro del escenario en la forma acordada y ensayada de antemano. 
 
Mención del Presídium: 
De la misma manera que en la ceremonia de inauguración, un representante del Comité Organizador será 
responsable de recibir y acompañar hasta los lugares que le fueron asignados dentro del presídium a los invitados 
especiales y la presentación de los mismos; seguirá también el mismo protocolo realizado en la ceremonia de 
inauguración. 
 
Palabras de Bienvenida: 
Se preparara con antelación un pequeño discurso que contenga palabras alusivas a la ceremonia, y a cargo de la 
autoridad con mayor rango político que asista al evento. 
 
Declaratoria de Clausura: 
 
La persona de mayor jerarquía política del territorio donde se realice el evento será la encargada de la declaratoria de 
clausura y en caso de que este no asista, será el Comité Organizador quien decida  a quien queda la mención del 
discurso. En este caso se hará mención principalmente el día, fecha, hora y minutos en que sucede y se hará el 
señalamiento a nombre de Instituciones, Organismos, etc. 
 
Ejemplo: 
 
A nombre de la Federación Mexicana de Tiro y Caza, A. C. y (nombre de la Asociación o club), y para gloria del 
deporte, hoy ____ de __ del 20__, siendo las 00:00 hrs., declaro solemnemente clausurado el (Indicar nombre del 
evento) 
 



79  

 

Bibliografía 
 
Manual Básico de Organización del Deporte Federado 
Confederación Deportiva Mexicana, México 1998 
 
Facultad de Comercio y Administración 
Antología de Administración, México. ANUIS 1972 
 
Fundamentos de Administración 
Münch Galindo Lourdes – García Martínez José, México Trillas 1997 
 
Planeación de Eventos 
David G. Wilkinson, México, Apuntes 1993 
 
Aspectos de Organización Deportiva, Sistemas de Competencia 
Pedro Martínez Rodríguez, México Febrero 1987 
 
Reglamentos de Ceremonial Militar 
Salvador Bringas de la Vega, 1978 
 
Manual de Procedimientos de Ceremonial y Protocolo 
Dirección General de Educación Física, 1997 
 
Protocolo como Imagen Organizacional 
Dra. Victoria Acitores Romero, 1994 
 
Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales 
Secretaria de Gobernación, octubre 2012 
 
Reglamentos Técnicos Nacionales de Tiro 
Federación Mexicana de Tiro y Caza, A.C., 2014 
 
 


