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El presente manual se elabord con|
publicos del Gobierno del Estado

objeto de gue los servidores

cuenten con una fuente de

informacion que les permita conocer
General del Patronato para |
Administracién _de la Feria Nac
funciones a su cargo.

organizacion de la Direccién
0. Difusio
al Potosina, asi como las

anizacion

Este documento presenta la estrugtura organica actualizada vy

autorizada, el marco juridico en el jﬂue sustentan su actualizacion ¥
funcionamiento, los objetivos que tien encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacion |facilita a los trabajadores y

servidores publicos el conocimiento de|sus obligaciones en el &mbito de

'su competencia, asi mismo ayuda

tre otras cosas, a integrar vy
orientar al nuevo personal y es un insfrumento valioso de datos para
estudios de productividad, reorganizacipn y de recursos humanos.
La aplicacién del presente manual es
integra |la Direccion General del P
Difusién y Administracién de Ia

misma la responsable de actualizar o

icamente para el personal que
onato para la_Organizacién,

Nacional Potosina, sera la

ificar su contenido,
Dada la naturaleza dinamica de Gobie 0 del Estado, es necesario que
cualquler cambio que se presente en |a organizacién de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccioh de Organizacion y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisatlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Adminjstraci:E PGinca.Esﬁatal. ‘

Oflicialia
Hiayor

- - DIC. 2018

DIREGEIGN E ORGANIZASION 1 METODOS




DIRECCION GENERAL DE LA FENAPO
Antonio Curiel Cerda

SUBDIRECCION GENERAL
Rémulo Hervert Rivera

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Marco Octavio Alvarez Gonzalez

OBRA CIVIL Y MANTENIMIENTO OPERATIVO
Rafael Alonso |barra

NORMATIVIDAD Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Ma. De los Angeles Lee Palau

Diicialia
Vayor

IaSCEInN B8




ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juric
la Direccién General del Patronato
y Administracién de Ia Feria
siguientes:

= Constitucion Politica de los Estados U

= Constitucién Politica del Estado del E

=Ley Federal del Trabajo;

=Ley General de Archivos;

=Ley de Archivos del Estado de San L

»Ley General de Transparencia y Acce

*Ley de Transparencia y Accesc a la i
San Luis Potos|;

*Ley Organica de la Administracion |
Potosi;

*Ley Organica del Municipio Libre de| B

*Ley de los Trabajadores al Servicio
Estado de San Luis Potaosi:

*Ley General de Responsabilidades de
»Ley General de Contabilidad Guberna
*Ley de Deuda Publica del Estado y MU

*Ley de Presupuesto de Contabilidad
‘San Luis Potost;

=Codigo de Etica para las y los Servit
Estado de San Luis Potos!:

*Ley de Responsabilidades de los Sery

Municipios de San Luis Potosi;

*Ley de Responsabilidades para el Esta

51

ra la Organizacién, Difusién
acional Potosina, son los

IFS que rigen la operacién de

Inidos Mexicanos:

ado de San Luis Potosi;

is Potosf;

80 a la Informacidn Piblica;

nformacion Publica del Estado de

Piblica del Estado de San Luis

o

]

tado de San Luis Potosl;

de las Instituciones Plblicas del

Administrativas.
mental;
inicipios de San Luis Potosi:

¥ Gasto Publico del Estado de

dares Publicos del Ejecutivo del

idores Publicos del Estado v

iciaifa
r{lﬂ.ayar

idio;

- - DIC. 2019

\EGISTHRA

PREMET AU LS P PR L LR L AT AT e



ON O BASE LEGAL

*Ley de Obras Publicas y Servicios [Relacionados con las mismas
para el Estado de San Luis Potosf;

= Ley de Adquisiciones del Estado de $an Luis Potosi:

=Ley de Procedimientos Administrafivos del Estado y Municipios de
San Luis Potosi;

= Decreto administrativo que crea el 'Patronato para la Organizacién,
Difusién y Administracion de la Feria Nacional Potesina”, publicado
el dia 21 de febrero de 2018;

=Decreto Administrativo que Reforma el Decreto por el que se crea el
“Patronato para la Organizacién, Difusién y Administracién de la
Feria Nacional Potosina;
*Reglamento Interior del Patronato para la Organizacion, Difusion y
Administracion de la Feria Nacional|Flotosina, publicado el 4 de junio
de 2018;
=Ley de Proteccion de Datos Persongales en Posesién de los Sujetos:

*Reglamento para la informacion de datos personales del Congreso
del Estado;

*Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Publicos.

Cficialia
Mayor

A
Ty

| DIRECCIN P DRGANZASION ¥ METODOS




‘Ser un Patronato promotor de un Foro|Nacional e Internacional que de
a conocer la capacidad industrial, comercial, agropecuaria, ganadera,
turfstica, artesanal, gastronémica, cuftural y de servicios de excelencia
con qué cuenta el Estado de Luis Potosi, exaltando sus
tradiciones y costumbres, mediante la celebracion de eventos dirigidos
a el logro de estos fines.

Dflcialia
Mayor




ETICA

De los Principias

a) Legalidad: Las personas servidora
las normas expresamente les acnfier%
actuacion a las facultades que la
disposiciones juridicas atribuyen a su
que conocen y cumplen las disposicion
funciones, facultades y atribuciones.

e

b) Honradez: Las personas servidoras
sin utilizar su empleo, cargo o comisién
algun beneficio, provecho o ventaja pe
buscan o aceptan compensaciones, p
regalos de cualguier persona u orga
conscientes que ello compromete sus
cualquier cargo publico implica un alto| s
de servicio.

¢) Lealtad: Las personas servidoras
confianza que el Estado les ha conferide
servicio a la socledad, y satisfacen el |
colectivas por encima de intereses p

interés general y bienestar de la poblacid

d) Imparcialidad:; Las personas servido
y a la poblacion en general, el mismag
preferencias a organizaciones o persa
intereses o prejuicios indebidos afec

decisiones o ejercer sus funciones de

e) Eficiencia: Las personas servidoras
planes y programas previamente esta
asignacion de los recursos publicos e
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras
publico administraran los bienes, re
legalidad, austeridad y disciplina, satisfac|
gue estén destinados, siendo éstos de inf

:

pi

ursos y

Rectores

publicas hacen sélo aguello que
y en todo momento someten su
leyes, reglamentos y demas

empleo, carge o comision, por lo

s que regulan el ejercicio de sus

blicas se conducen con rectitud
ara obtener o pretender obtener
sonal 0 a favor de terceros, ni
taciones, dadivas, obsequios o
izacion, debido a que estan
nciones y gue el ejercicio de
ntide de austeridad y vocacion

publicas corresponden a la
tienen una vocacion absoluta de

gres superior de las necesidades
lculares, personales o ajenos al

as publicas dan a la ciudadania,
rato, sin conceder privilegios o
as, ni permiten que influencias,

gn suU compromisc para tomar

era objetiva.
publicas actdan en apego a los

ecidos y optimizan el uso y la
| desarrollo de sus actividades

publicas en el ejercicio del gasto

jervicios publﬁfs elely

Bndu lus b]EtWOS y metas<a los
-~ DIC, 2019
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ETICA

g) Disciplina: Las personas servid
empleo, cargo o comision, de

perseverante, con el propodsito de obte
servicio o bienes ofrecidos,

|as publicas desempefaran su
- lranera ordenada, metodica vy

er los mejores resultados en el

h) Profesionalismo: Las personas se ’
actuar y cumplir con las funcione
encomendadas de conformidad con
disposiciones juridicas atribuibles a
observando en todo momento discipling
demas personas servidoras publicas cg
que llegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servido
interés superior de las necesidades
particulares, particulares, personales

J) Transparencia: Las personas servid
funciones privilegian el principio de mé

transforman o conservan; y en el ambifo
manera proactiva informacion guberng
genera valor a la sociedad y promueve
los datos personales gue estén bajo su

k) Rendicién de cuentas: Las persg
plenamente ante la sociedad y sus a
deriva del ejercicio de su empleo, cargg
explican y justifican sus decisiones y aq
de sanciones, asi como a la evaluaci
funciones por parte de la ciudadania,

G
on v al escrutinio publico de sus

doras publicas deberan conocer,
, atribuciones y comisiones
leyes, reglamentos y demas

SU empleo, cargo © comision,

integridad y respeto, tanto a las
10 a las y los particulares con los

s publicas deberan preservar el

ectivas por encima de intereses
o ajenos al interés general,
en la toma de decisiones, que a
icto apego a la legalidad.

as publicas en el ejercicio de sus

ma publicidad de la informacion

requerimientos de accesc vy
generan, obtienen, adquieren,
de su competencia, difunden de
ental, como un elemento gue
n goblerno abierto, protegiendo

| stodia.

as servidoras publicas asumen

loridades la responsabilidad que

o comision, por lo que informan,
ones, y se sujetan a un sistema

L

Oficialia
Mayor
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ETICA

) Competencia por mérito: Las pe
ser seleccionados para sus pues
profesional, capacidad y experienc
oportunidad, atrayendo a los mejores c
mediante procedimientos transparente

m) Eficacia: Las personas servidora
cultura de servicio orientada al logro
momento un mejor desempefic de su
metas institucionales segln sus respt
responsable y claro de los recurso

s servidoras publicas deberan
de acuerdo a su habilidad
garantizando la igualdad de

didatos para ocupar los puestos
bjetivos y equitativos.

publicas actian conforme a una

resultados, procurando en todo
funciones a fin de alcanzar las
isabilidades y mediante el uso
publicos, eliminando cualquier

ostentacion y discrecionalidad indebida jen su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servid
manera congruente con los principio
desempefo de un empleo, cargo, com
compromiso de ajustar su conducta par
una etica que responda al interés publ
conducta frente a todas las personas ¢
su actuar.

o) Equidad: Las personas servidora
persona acceda con justicia e igualdad]
bienes, servicios, recursos y oportunida

[=5

3

s publicas actian siempre de
que se deben observar en el

on o funcion, convencidas en el
que impere en su desempefio
y generen certeza plena de su
las que se vinculen u observen

publicas procuraran que toda
| uso, disfrute y beneficio de los
s.

Loticiatia
:Ma-,rur
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De los Valores

idoras publicas actian buscando
las necesidades y demandas de
neficios particulares, ajenos a la

a) Interés publico: Las personas se
en todo momento la maxima atencidn
la sociedad por encima de intereses y
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servido
austeridad y sin ostentacion, y otorg
personas en general y a sus comp
superiores y subordinados, considera
que propician el dialogo cortes v la ap
que conduzcan al entendimiento, a ff
publico.

publicas se conducen con
un trato digno y cordial a |as
ros y companeras de trabajo,
sus derechos, de tal manera
cion armonica de instrumentos
es de la eficacia y el interes

c) Respeto a los Derechos Humanos; Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en [g| ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, prnmueveiy protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una fatalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de| progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: ﬁ personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el|grigen étnico o naclonal, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género| |la edad, las discapacidades, la
condicion social, economica, de salud ¢ |urfdica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la Jtuacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencigs|sexuales, la identidad o filiacién
politica, el estado civil, la situacién |[familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

Qficlalia
Mayeor
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ETICA

e) Equidad de género: Las personas
de sus competencias y atribuciones, g;
hombres accedan con las misma
oportunidades a los bienes y servic

servidoras publicas, en el ambito
rentizan que tanto mujeres como
condiciones, posibilidades vy
s publicos; a los programas y

beneficios institucionales, y a los l@mpleos, cargos y comisiones

gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecolégico: Las personas servidoras publicas en el

desarrollo de sus actividades evitan la|

de cualquier nacion y de los ecosistem
voluntad de respeto, defensa y prese
ambiente, y en el ejercicio de su
atribuciones, promueven en la socieda
la cultura y el medio ambiente, al
generaciones futuras.

ectacion del patrimonio cultural
del planeta; asumen una férrea
cion de la cultura y del medio
funciones y conforme a sus
la proteccion y conservacion de
r el principal legado para las

g) Cooperacion: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y

propician el trabajo en equipo para
previstos en los planes y programas gu
plena vocacién de servicio publico e

canzar los objetivos comunes
rmamentales, generando asi una
beneficio de la colectividad y

confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servido
promotoras del Cddigo de Etica y las
aplican en el desempefio de sus f
Constitucion y la ley les imponen, asi ¢
que por su importancia son intrinsecos &

publicas son guia, ejemplo vy
Reglas de Integridad; fomentan y
unciones los principios que la
}amo aqguellos valores adicionales
1 | funcién publica.

Oticialla
Mayor
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JRA ORGANICA

1.0 Comité Directivo del Patronato

1.1 Direccion General

1.1.1 Subdireccién de General

1.1.1.1. Subdireccion Administrativa

1.1.1.2 Obra Civil y Mantenimiento Operativo

1.1.1.3 Normatividad y Unidad ge Transparencia

Oficial(a
Mayor
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DIRECCION G

OBJETIVO.

INERAL

Dirigir, coordinar, promover e instrumentar las politicas y lineamientos
g T
t

Mantenimiento Operativo de todas |
organica del Patronato para la Orga
de la Feria Nacional Potosina.

que deben regir para el 'furrr,h:m.am’i%_g

FUNCIONES.

» Representar legalmente al Patronat
apoderado general, vy aguellas que
especial conforme a la Ley, otorgar p
celebrar actos juridicos de dominio
clase de demandas;

* Cumplir y hacer cumplir los acuerdos|

*Rendir, con la formalidad que sefd
generales y parciales de sus actividad

= Dirigir los servicios de la "FENAPC

aprobados por el Patronato;

= Ejercer el presupuesto operativo any

facultades que le delegue el Comité Directivo, a través de su

Presidente, la Ley en la materia y la

*Designar y remover al personal
administracion interna del Patronato;

= Gestionar los recursos humanos, m
para los procesos administrativas y la

=Designar y remover al personal de prE*
adscripciones, funciones, remuneradia

aprobado;

iz

0. Administrativo, Obra Civil y

| areas que forman la estructura
acion, Difusion y Administracion

, con fodas las facultades de
‘equieren de poder o clausula
)deres, revocarlos y sustituirlos,

administracion y efectuar toda

| Comité Directivo;

el Comité Directivo, informes

S,

, conforme a los programas

del Patronato, conforme a las

Elﬁfs.l:laih
ta o tempoif°’de la

Mpﬁns/ ble /

"

Curiel €

Manuel Gonzalez Matienzo




>ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL
(Contintia)

* Proponer al Comité Directivo, los medios de captacion de recursos y
su optima utilizacion;

= Definir los objetivos, politicas, estra
posibiliten el maximo aprovechamie
el Patronato;

ggias, programas y normas que
» de instalaciones y servicios de

= Autorizar el uso de las instalaciones p
realicen en las mismas;

ara los diferentes eventos que se

= Autorizar descuentos sobre ventas qlie no excedan de un 20 %

pacitacion y adiestramiento del
2l Patronato, aprovechando sus

* Disefiar, organizar y promover la da
personal que presta sus servicios
capacidades;

» Autorizar las soclicitudes de los espacios para Eventos Especiales,
convenciones y espectaculos particulares y/o gubernamentales gue se
realizan en el recinto ferial;

=Otorgar la renta y préstamo de St

para Eventos especiales y/o especta
Gubernamentales y se realizan
FENAPO;

ds, Mamparas, Vallas, perfiles,
los gue solicitan Dependencias
iera de las instalaciones de la

*Las demds que le sefialan las Leyes Federales y Estatales en el
ambito de la competencia del Patronato, y las que le designe el Comité
Directivo y/o el Presidente del Patronato; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oficialia
Maycr
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ASISTENTE DE

OBJETIVO.

Atender las instrucciones del Direc
Comité Directivo, agendar las cilas
publicos y publico en general qug
informacion y entrevistas con Directiv
el Director General y Subdirector.

FUNCIONES.

*Manejar la agenda de citas de las
con el Presidente del Comité Dir
General, o Subdireccién generando s

= Controlar y resguardar la bitadcora ¢
recibida, asi como la clasificacién, rg
para posteriormente ser canalizada a

*Asignar numero de control a la {
Direccion General, manteniendo bajo
y minutario de la Direccién;

*Realizar, y canalizar llamadas te

Patronato, Direccién General y Subdir

= Elaborar oficios, contestaciones y es
del Comité Directivo, Direccion Gene
los asuntos de su competencia;

* Transcribir la convocatoria ya autori
extraordinarias de los miembros del

* Entregar al mensajero diariamente la
Comite Directivo, Direccidon General
entrega.

Zal

E,f

otras eventos o actividades que el Patn

D

it

19

@ @

=]
Cr

~
ol

Y

IRECCION

r, Subdirector y miembros del
de los funcionarios, servidores
requieran de algin servicio e
s del Patronato, en especial con

rsonas gue solicitan entrevistas
ctivo del Patronato, Direccion
registro correspondiente;

— |

g

recepcion de correspondencia
stro y asignacién de la misma,
las areas correspondientes;

rrespondencia enviada por la
u resguardo |a bitacora, archivo

fonicas a la
=2ccion General;

= Presidencia del

|
|

I

tos que requiera la Presidencia
al y Subdireccion en atencion a

C

Responsable

Lorelay lvi leman

_Bi
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DCION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE DIRECCION
(Continira)

| Comité Directivo, tomando los
el registro correspondiente de

= Apoyar en el desarrollo de las juntas
acuerdos gue se aprueben y realiza
los mismos;

del Comité Directivo, mismas
bacién y firma al propio Comité
Coordinador de la Comision de

» Elaborar la transcripcion de las act
que se entregan para su revision,
Directivo para su posterior entrega
Evaluacion y Vigilancia;

e 1 qul;j.T:l:
B

Wy

»levar un control de las entrevi
Presidente del Comité Directivo v Dire
en las reuniones ordinarias del Comi

s, eventos y actividades del
ccion General para su informe
Directivo;

Centros Nocturnos, Direccién de Comercio Municipal, y Gobernacion
para tratar lo relacionado con los horafios de cierre y venta de bebidas
alcohdlicas; entre otros.

» Transcribir las Convocatorias de farninnes con arrendatarios de

» Elaborar el informe trimestral que rinde el Comité Directivo al Ejecutivo
del Estado;

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oticlalia
Kayor

DIFECCICH DE ORGANIZASION ¥ METDDOS

\
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PCION DE FUNCIONES

= ia— T — B e e e e — e S e S
RECEPCION
*Atender y canalizar a todo usuarjo| gue asi lo requiera al area

correspondiente ;

= Contestar las llamadas entrantes qu
general;

» Recibir, registrar y canalizar toda la ¢
la Subdireccién General:

s Control del acceso a las areas admin

= Elaborar el informe trimestral que rinde

de! Estado;

* Estas funciones son enunciativas may

e

s[il

se reciban en el conmutador

cumentacion externa recibida a

istrativas de este Patronato.

2 el Comité Directivo al Ejecutivo

5

no limitativas;

* Reportar toda actividad sospechosa !

= Confirmar la asistencia de los invitados

*Reservar la sala de reuniones segun

* Realizar actividades de fotocopiado, i
cualquier otra actividad encomen
durante el evento;

* Realizar toda aquella actividad encome

etectada en la recepcion.

a reuniones;

solicite, durante el Evento:

mpresion, enmicado, inventario, y

a por la Direccion General

dada por la Direccitén General;

= Todas estas actividades son enunciativas, no limitativas.

Oficlalfa
Mayor

DIRECGCHIN DE GHGJ;LHIW

/Responsable

Erika I?Er_lakﬁérvézhﬁ&z Aguilar
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DE FUNCIONES

' DESCRIPCION

MENSAJE

OBJETIVO.

Realizar los servicios de entregas
pagueteria e insumos que se reqy
actividades del Patronato.

3
i

FUNCIONES.

* Realizar las actividades de entrega
distintas dependencias oficiales y en
correspondencia del Patronato,;

= Entregar, trasladar envios y recepc
demads enseres que se requieran,

» Llevar un registro de documentos ent
bitacora diaria, para entrega a Direcc

* Efectuar los depositos bancarios de
Departamento de Ventas, entregang
General;

*Realizar eventualmente actividades
comisiones especiales del Patronato;

» Entregar documentos de los diferents

* Estas funciones son enunciativas mas

[

i
i

RO

 recepcion de documentacion,

eren para el desarrollo de las

y recibo de documentos a las
resas particulares relativas a la

on de paqueterfa, mercancias y

regados y recibidos mediante una
0

n General:

nanera diaria que le entrega el
un reporte diaric a Direccion

de manejo de wvehlculos en

es departamentos;

no limitativas.

B D

ir.‘_'lfirl:ia![a
Mayor
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CION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION GENERAL
OBJETIVO.

Evaluar el Evento FENAPO, considerando aspectos a mejorar y
posibles estrategias a implementar.

FUNCIONES.
» Cumplir y hacer cumplir los acuerdos|de! Patronato:

*Rendir con la formalidad que sefalel el Comité, informes generales y
parciales de sus actividades:

*Apoyar al Director General en la direccién de los servicios de la
"FENAPO’, conforme a los programas aprobados por el Patronato:

" Proponer al Comité Directivo, los medios de capacitacién de recursos
y su optima utilizacién;

*En ausencia del Director General _aumzar el usc de las instalaciones
para los diferentes eventos que se realicen en las mismas:

*Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el Comité
Directivo y la Direccién General.

“Atender a (funcionarios estatales, municipales, empresarios,
expositores, ambulantes, etc.,) para tratar asuntos relacionados con el
evento de feria anual.

= Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité Directivo, y
dar cumplimiento a las decisiones que en ella-se-tomen

Qlicialia

[EHE con Ids

. EII"I hHﬁ{‘ eﬂst& s

=Verificar y coordinar el mantenimiento|del recinto ferial
responsables de cada area para mante

instalaciones.
IHEDC | E mwtznmm ¥ METOO0S
Responsable Direccipn Geperal /
1§
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCIO 4GEHERAL
(Continda)

= Coordinar y planear el mantenimien
evento ferial anual.

| obras y servicios operativos del

*Asistir a todas las licitaciones de| pbra publica y adquisiciones e
invitaciones restringidas.

= Planear las juntas con las diferentes| autoridades para coordinar los
operativos del evento ferial:

=Coordinar y formar las areas de impet:cién con el encargado del
departamento y Jefes de area para tener un control de inspeccién en
todo el evento;

= Todas las demas diligencias y encamiendas que asigne la Direccidn
General y el Comité Directivo.

= Estas funciones son enunciativas mas/no limitativas.

Dficialia
Wiayor

DIRECEAN 08 DRGAMIZASIGH ¥ METODDS.

Responsable Direccion General~ |

Rémulo Hervert Rivera l(n yﬁgf 'tékeﬂdé-ffi
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ASISTENTE DE SUE

OBJETIVO.
Atender las Instrucciones del Subdir

algun servicio e informacion y entrevis

FUNCIONES.

=*Manejar la agenda de citas de las
con la Subdireccion generando el reg

= Controlar y resguardar la bitadcora
asi como registrar y clasificar dicha c

* Asignar numerc de control a la
Subdireccién General, manteniendo
archivo y el minutario de la Subdirecai

* Realizar y canalizar llamadas telefénic

»Elaborar oficios, contestaciones

3DIRECCION

: pctor, agendar las citas de los
funcionarios, servidores publicos y pub

lico en general que requieran de

=5 con la Subdireccion

sonas gue solicitan entrevistas
tro correspondiente;

recepcion de correspondencia,
respondencia;

rrespondencia enviada por la
ajo su resguardo la bitacora, el
n,

s de la Subdireccién General;

escritos que requiera la

Subdireccion en atencion a los asuntos de su competencia;

=Llevar un control de las entrevista
Subdireccion para su informe en las
Directivo,

5

* Planear, organizar y ejecutar recorrid
social:

especial, entre otros;

=Durante el evento de feria, llevar y re
elaborar un andlisis comparativo con

*Durante el evento de feria, entregar
funcionarios de Gobierno,
administrativos;

Munigip

eventos y actividades de la

reuniones ordinarias del Comité

ps a instituciones de asistencia
casas hogar, asilos de ancianos, escuelas de ic

N
Réspdisable

=
Direccign 99“73{ /

Carmemns Pizzuto

oo

io ur




ION DE FUNCIONES

ASISTENTE DE _SmtDIREGGIdN
(Continda)
= Administrar y controlar compra y eﬁgnacién de uniformes ara el
personal administrativo, operativo y eventual, asl como para el Comité
Directivo;

=Reservar y reparar la Sala de Junigs para las sesiones del Comité
Directivo;

= Comprar, controlar y administrar los suministros para las sesiones del
Comite Directivo;

= Cumplir toda actividad que sea encomendada por la Subdireccion;

*Elaboracién de presentaciones, |¢omparativos y analisis que
encomiende la Subdireccion.

» Estas funciones son enunciativas mas/no limitativas.

Otictalia
MWayor

DIRSCOICH DF CRGANZARICN ¥ HE10008

Rdg:;ﬂsahla Direccion Geperalh /

Carmen Mé#ens Pizzuto Aw,cﬁﬁefe“@ﬁ\ o




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO.
Planear, organizar, establecer y controlar las actividades

administrativas de la FENAPO, sin e
actividades contables, recursos h
entrada, muestra gastronomica, esta
sanitarios y médulo de informacién.

FUNCIONES.
= Elaborar en conjunto con Direccién |
anual de ingresos y egresos e inversi
la consideracion del Comité Directivo;
* Elaborar el programa anual de adqul

Operativo Anual autorizado por el Com

» Establecer y evaluar los procedimie
de contabilidad y administracién qu
dicho departamento;

»Verificar la correcta aplicacién conta
registro oportuno, a efecto de e
financiero antes de evento y por el re

= Coordinar y verificar la planeacion y
de los procedimientos de seleccion,
personal gue colabora durante el Even

*Controlar el presupuesto aprobado
distintas areas realizan en las adqui

Lo

vanto y con evento, refiriendose a
urmanos, compras, taquillas de

onamiento, control de ingresos,

General el programa operativo
es del Patronato y someterlo a

siciones de acuerdo al Programa

t& del Patronato;

s que corresponden a sistemas
ayudan en el control interno de

de los ingresos, egresos y su
rar un informe mensual y
Itado del evento;

aluacion de la implementacion
clutamiento y capacitacion del
(o}

r el Comité Directivo que las

QEiones necesarias para antes y

en el desarrollo del evento, con | gstricto ppege—al—presupuasio .
aprobado; Oficiaiis
Mayor
DIRECCION DE ORGANIZA®ICH ¥ METOD0S
R sable fﬂkgcci?n/ﬁﬁﬁml 4

n
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
(Conti 1.1 )

* Revisar las reguisiciones de mmpqla por Adjudicacion directa, de
acuerdo al monto establecido por la Ley de Adquisiciones, para que la
Direccion General realice la Adjul:iﬂ:aciﬁn mediante la Orden de
Compra. '

= Revisar las requisiciones de compras, que requieran de un proceso de
adjudicacion por Invitacién Restringi a o Licitacion Publica de acuerdo
al monto establecido por la Ley de.mhuisiciones, para ser turnadas al
area de Normatividad y se lleve a ca‘)& dicheo procedimiento autorizado

por Direccion General. '

||eral y Normatividad, toda la
documentacion correspondiente al |proceso de adjudicacion por
Invitacién Restringida o Licitacién| Publica de acuerdo al monto
establecido por la Ley de Adquisigiones, para continuar con la
adquisicion y programar el pago comespondiente.

» Recibir por parte de Direccion

= Controlar durante el evento de feria el area de taquillas y boleteros
encargados de la venta y acceso de E:s visitantes a la Feria, llevando
un control de los ingresos que se obtengan;

*Verificar y autorizar los pagos d
servicios, y fiscales que se tienen deri
ejecutan; |

proveedores, prestadores de
vado de las operaciones que se

gastronomica y supervisar que el responsable de la venta de bebidas

» Durante el Evento, controlar la venta de bebidas, en la muestra
designado en el evento cumpla con lag politicas y procedimientos para

la recepcion y comerciallzacion del p

il
*Durante el evento de feria. verificJﬂ
recoleccion y la entrega de los reﬁ

c

transportadora de valores con estri
procedimientas de segquridad estableq i'fl

- . L]
» Administrar | ecursos financieros er[
normatividad icable;

Raslk ble . _,-nirégcic},n General

Marco Dctavi%@grez Gonzalez | f Bﬁféﬂ%u}mw ==
\'. I"._ 1 -



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION AL MINISTRATIVA

(Cunffﬂ) :

= Atender las solicitudes de inform Ici

dependencias gubemamentales, de BJJ:

auditores externos en el desarrollo de

s Revisar la informacion contable ne
financieros en forma periddica y |
autorizacion:

=Revisar el calculo y pago oportung {

»

a)
on requerida al Patronato por
uerdo a sus facultades, vy a los
5US revisiones;

aria para elaborar los estados
sentarlos para su analisis y

de las obligaciones fiscales del

Patronato, gue estén debidamente autorizados ;

=Revisar el registro de los depositos,

como las facturas de acuerdo i

departamento de ventas a contabilid
o}

I
C

= Elaborar comparativos y analisis de |

= Autorizar el calculo de nominas quir
en conjunto con Direccion General,

ilo
» Revisar y verificar la presentacion de
informativas, anual, ante el SAT.

=Verificar si hay suficiencia presu
solicitadas al departamento de comp

= Revisar los contratos de trabajo, ¢
vigente;

0

= Revisar el cumplimiento de la politica
asistencia,

s Revisar la
expediente

Integracion y consta
| personal que labora

gl
&

11

s

m el Patronat

ingresos diarios y egresos, asi
corte diarioc gue entrega el

1

s ingresos durante el evento;

enal, antes y durante el evento

as declaraciones de impuestos,

estal para
y autorizar;

las requisiciones

nforme a la legislacién laboral

de sueldos, salarios y control de

Gilclalia

ef Mige'
- - DIC. 2019
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION AD NENISTRAC!ON
(Continda)

* Solicitar la reunion con el Director|| General para que realicen la
seleccion del personal, de acuerdo al perfil requerido;

*Ejecutar las transferencias para pago|de nominas normales semanal,
quincenal y evento;

= Todas las demas diligencias y encomiendas que asigne la Direccién
General y el Comité Directivo.

= Estas funciones son enunciativas mas|no limitativas.

Otizialia
Meyor

== -~ DIC. 2019

Redpopsable Direccién eral“
Marco Octavig{Alarez Gonzalez #mtg.m/ rié Gerﬂ‘ﬁﬁ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

VENTAS

OBJETIVO.
Realizar y controlar la comercializa ion de espacios de exposicion,
servicios y espectaculos para el Even%o de feria.

|
FUNCIONES. |
|
*Recibir los pagos de los arrende*mientas de espacics de las
instalaciones; |

*Realizar y enviar depositos de log|| ingresos del dia en efectivo;
presentar a la Subdireccién Admirlie'rtrativa y Direccion General un
informe de |os depositos e ingresos del dia;

I

* Elaborar los reportes de ingresos diqn 8 y realizar las facturas del dia,
turnar dichos reportes a la Subdirecgién Administrativa.

=Planear la distribucién de espacios| para su comercializacién de
acuerdo a tipos de espacio y pre¢ip de renta autorizada, para el
desarrollo de |la Feria Nacional Potosina, los cuales son supervisados
por Direccién General:

= Elaborar los contratos de renta de e acjas, de acuerdo a los lugares
asignados a los prestadores de sarviclos y exposilores para el
desarrcllo de la Feria Nacional Potos

*Generar los expedientes de los }Lendammntos para eventos y
espacios asignados a los prestadr:-re e sefvicios y expositares;
I
= Preparar, elaborar y entregar los permisos de funcionamiento a los
prestadores de servicios y expositores gue rentaron EspanDS'

s prestgdores de se ' "y
ento de fdria; asi como 'también

resto del J@eel _ o DIC. 2019 | &

Responsable Diraccign General

ﬁ___ﬁ_;r@mez’ | MS{ iéT{:—erdg'?{

*Llevar un registro y expediente de
expositores gue rentan espacios en e
de los arrendamientos contratados el

__-l:'.-__
o




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VEN T]ﬂjh_ﬁ
(Continda)

= Realizar, elaborar y entregar los finiqqltus de |os contratos de renta de
espacios al terminc de su vigencla, extendiendo la liberacion del
prestador del servicio, en los términos contratados en fecha de feria:

=Coordinar en conjuntc con el dgpartamento de Obra Civil vy
Mantenimiento el montaje de los stands en pabellones comerciales
para la Feria;

=Coordinar en conjunto con el departamento de Obra Civil vy
Mantenimiento el cobro de dafios| & instalaciones, excedentes de
consumo de |uz y agua;

*Resguardo, entrega y registro de los pases de entrada y salida de los
locatarios durante el evento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Oficialia
Mayor

- = DIC. 2018
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EVENTOS ESi

OBJETIVO.

Realizar y controlar la comercializa
servicios y espectaculos en tempor;

FUNCIONES.

= Prospectar posibles cliente que
instalaciones de la Fenapo.

PECIALES

ion de espacios de exposicion,
aga no ferial,

equieran arrendamientos de las

s Analizar las necesidades del cliente

yara ofrecer el arrendamiento de

las instalaciones gue satisfagan dichas necesidades.

= Solicitar a la Direccion General la a

torizacion para la contratacion de

arrendamientos, en la realizacion defventns especiales .

» Elaborar y enviar la cotizacion de las

= Contratar el evento y turnar a ventas
cobro del arrendamiento.

» Planear en coordinacion con la Su
instalaciones a arrendar

= Corroborar con ventas la generaci
como la firma del contrato.

=Verificar con Obra Civil y Mantenimie
las especificaciones del cliente.

= Monitorear en coordinacion con

Mantenimiento la entrega de las inst

y recepcion de las instalaciones

= Aplicar encuesta de satisfaccion del ¢

= Fstas funciones son enunciativas ma

nstalaciones al clientes .

s para la generacion del contrato y

bdireccion, la preparacion de las
|

|
fs'p y recepcion del anticipo, asi

to, el montaje del evento cumpla

E—e 1

\departamento de Obra Civil y
alaciones, supervision del evento

| | Dticlaiia
_ ll".'!uj.rur
:Ifente. ' :

k-~ DIC. 2019
s/no imitativad St i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

caHTABrLifJAD
OBJETIVO.
Generar y realizar todas las 4aclividades correspondientes al

cumplimiento de las obligaciones cor
encaminadas a la rendicién de cuer
vigente.

FUNCIONES.

* Generar la informacién contable y fin
dependencias gubernamentales, de

tables, fiscales y presupuestales,

it}lfls en apego a la normatividad

=

1ciera requerida al Patronato por
a

uerdo a sus facultades, y a los

auditores externos en el desarrollo de sus revisiones:

* Integrar y fermular la informacién cor

estados financleros en forma periodic

y auterizacion;

* Efectuar el calculo v pago oportuna
Patronato asegurando su debida autd

» Revisar el registro de los depdsitos
facturas de acuerdo al corte diario
ventas a contabilidad:

ntable necesaria para elaborar los

a y presentarlos para su analisis
|

| " ;
H:Fe las obligaciones fiscales del
:r:llzacftﬁn 1

5_} egresos diarios, asi como las
que entrega el departamento de

*Revisar la informacion y soportes de |
evento para su Integracion contab

gresos por taquilla durante el
y elaborar los resimenes

EI
comparativos y andlisis correspondientes durante el evento;

*Revisar el calculo de las nominas
del pago, antes y durante el evento;

» Presentar todas las declaraciones d
ante el SAT.

*Verificar si hay suficiencia presupt

solicitadas alm;fe;:nartamenta de comp

f;xﬁz‘ﬁ@gsm enunciativas mas |

[
uincenales previo a la ejecugié

-Iimpuestns, infe

I

e .Bﬂspnnsahle

Direcciop Gerieral’ /

kﬁayé de Jesus Bautista Gallardo
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== |
DES CRIPélON DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Realizar los tramites administrativos infrnos y externos concernientes
i

al reclutamiento, seleccion y contrataci
FUNCIONES.

* Elaborar los contratos de trabajo, ¢d@
vigente;

* Ejecutar la politica de sueldos, salarios

3n de persanal.

nforme a la legislacion laboral

y control de asistencia;

*Integrar, revisar y mantensr cangtantemente actualizados los
expedientes del personal que labora gn el Patronato;

» Presentar y capturar avisos de altas, E;E}as y modificaciones de salario
|

ante el IM3S, registrar las incidenc
calcular en el SUA,

bt
1]

=Calcular y generar los pagos de M3
con el area de contabilidad

s del mes correspondiente a

e INFONAVIT en coordinacion

* Recibir, recabar y resguardar las sdlicitudes de empleo y currfculum
vitae que se presenten en este Patronato o gue por instruccién de la

Direccion General se soliciten;

*Agendar la reunién con el Director] General para la entrevista de
seleccion de personal, de acuerdo al pbrfll requerido;

= Registrar al personal administrativo, op

erativo y eventual en la terminal

electronica de huella digital para el mq trol de asistencia;

*Revisar y verificar el adecuado f'lmciontlienta de IEo i termainal
electrénica de huella digital y la generacion de registros de"4¥i8tencia

de los trabajadores;

*Realizar el calculé quincenal de las
I~~h::r*n|[::a-:1r

nor‘nin :

J,én Gpﬁerﬁ‘l

|r. Resnunbalﬂe i

Elizabeth Ria

e




il |
DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECURSOS HUMANOS

»Turnar &l calculo de las nominas a

autorizacion y ejecucion;

* Conciliar y actualizar los descuentos

con contabilidad:
»Solicitar la informacién necesar
declaraciones de sueldos y salarios 2
declaracién de prima de riesgo ante &

* Informar a la Subdireccion Administ
personal en desapego al Reglamentd

» Estas funciones son enunciativas ma

.'z .-' T

1|

5

Contabilidad para su revision,

de INFONAVIT y INFONACOT

ia para la presentacion de
it

e el SAT, asi como presentar la
IMSS;

rativa las faltas en que incurra el

Interno de Trabajo;

no limitativas.

Mictalia
Mayor

I -~ DIC. 2019
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DESCRIPCION DE FUNCIONES |

OBJETIVO, |
Realizar los tramites administrativos| para la adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios smlicitzqzs por los departamentos del
Patronato con la autorizacion de la agministracion.

|

FUNCIONES.

= Recibir, elaborar y tramitar las requisiciones de adquisicién de bienes,
arrendamientos y servicios con basge al Presupuesto Aprobado de
cada area . |
|
=Cotizar las sclicitudes de adquisiciones, bienes, arrendamientos v
servicios, e informar a la coordinagion administrativa mediante el

cuadro comparativo, para la decisio [Fe asignacion del proveedar.

= Elaborar y tramitar las ordenes de r}*rpra con bases en el clasificador
por objeto del gasto a la Cnc:-rdinaciﬁh!r\dministrativa.
|

= Recibir del proveedor la entrega de Bienes, arrendamientos y servicios
verificando las caracteristicas de at:fen:io a lo solicitado de manera
satisfactoria, conjuntamente con el encargado del Almacén antes y
durante el Evento,

* Controlar la recepcién de los comprobantes fiscales por las
adquisiciones y servicios, de manera calendarizada para el tramite de
pago, verificando que contenga todos los datos correctos del
Patronato. '

* Integrar toda la documentacion oporte de las adquisiciones de
bienes y servicios en coordinacion el area de contabilidad.

L Ll Oficialia
1a anual de dQUISICIDﬂE Meyor

= . |

= Participar en la planeacion del progra

CARECCION DE DRGANIZASION ¥ METODOS
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Claudia Iveth Baez Mendieta : Aﬁtpmgﬁﬁrrit;f CETﬁ =




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COMPRAS
(Continda)

» Mantener el control de inventarios| ¢iclicos en almacén general en
coordinacion con los encargados.

= Estas funciones son enunciativas mas/no limitativas.

Oticiatia
Mayor

-~ DIC. 2019
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ismr e

|
OBRA CIVIL Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO |

Organizar y supervisar la construcgion de instalaciones modernas,
funcionales y eficientes, asi como|el mantenimiento general para el
evento de la Feria Naclonal Potpsina y para celebrar eventos
especiales.

FUNCIONES

= Efectuar el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de las
obras nuevas, con el objeto de cnnsie"var su optimo funcionamiento;

»Ejecutar y supervisar el proceso de [construccion y cumplimiento de los
alcances de las obras por administracion, que autorice el Comité del
Patronato de la FENAPQO; |

|
= Elaborar un Informe a Direccion General, de la Supervision de los
trabajos de obra que se ejecuten; |

= Supervisar al personal de manteni iémtn eléctrico en las instalaciones
de la FENAPO, con el objeto de desarrollar eficientemente los trabajos
asignados como mantenimiento | de transformadores eléctricos,
cuchillas, aparta rayos, conexianes, interruptores generales e
iluminacién general, antes, durante f!q:lespués de cada evento de feria;

=Llevar a cabo el control de resgu rﬁ]os de los materiales y equipos
propiedad del Patronato de la FE ,hPD solicitados en préstamo o
renta, por dependencias de Gobiernp| o particulares.

=Supervisar y controlar que est ‘ debidamente funcionando los
servicios generales, suministro de agua, manienimiento sanitacio
modulacién y limpieza general an es, durantp y después| decisada
evento de feria y en eventos especiales, con I3 finalidad de he&rvar
las instalaciones en perfecto estado

[

mﬁﬁmmmaﬁ&wmmwms

| 1)
Resppnsaple Direccjon Gepefal |

Rafael Aﬁﬁéo Ibarra @M&Qﬁ?ie‘r&:‘eﬁaf’
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBRA CIVIL Y MANTENIMIENTO
(Continda)

= Supervisar al personal que modula (montaje y desmontaje de
mamparas) de todos los stands que se requieren durante el evento
ferial y en eventos especiales que se realizan en las instalaciones, asi
como en los servicios de renta de st r_lds fuera de las instalaciones.

ara de los Servicios de carga y
alaciones de la FENAPO, antes,
2 evento.

» Supervisar a la empresa contratada
fransportacion de residuos en las in
y durante el evento de feria; y fuera

a para de los Servicios de
FENAPO y desinfeccion en el
es del evento ferial;

=Supervisar a la empresa contrat
Fumigacion en las instalaciones de|l
area ganadera, antes, durante y des

* Monitorear y controlar el vaso d ptacion de agua (Presa) en
temporada de lluvia y mantenimientoly limpleza durante todo el afio:

= Apoyar a la Coordinacion de Euento{ speciales;

operatividad de la feria, formando cuadrillas para los trabajos previos,
durante y después del evento, tales como: albafiles, pintores,
soldadores, plomeros, eiectricjstas,| yintores, ayudantes generales y
demas especialidades, segun las |necesidades de construccion vy
mantenimiento de las instalaciones:

* Evaluacion de personal nacasari?[ para contratacion durante |a

= Atender las observaciones de los Saryicios de Salud con el monitoreo
de la cloracion del agua; asl mismg atender las observaciones de la
Coordinacién de Proteccion Civil | Estado relacionadas con el

evento de feria y en eventos especiaLd 3

Oficialia
Mayor

= Estas funciones son enunciativas mas|no limitativds.

|

Responsable Direcgion-General /

Rafael #6?135 Ibarra Aﬂmﬁoffﬁnglﬂemﬁf B

!
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
|
OBJETIVO '
Atender las instrucciones del Jefe dll Departamento de Obra Civil y

Mantenimiento, canalizar al

funcionarios, servidores publicos y/a

de algan servicio.

de

:partamentn
) r:ublrm en general que requieran

FUNCIONES

Integracién de los
Mantenimiento, consistente en: Exf
patronato, Expediente Técnico. prq
de obra, validacion de la normativ
copla de facturas, generadores, re
Construccion: contrato, fianzas y act

Registro y elaboracion de requis
mantenimiento,

Bitacora de reportes de manteni
limpieza y otros durante el evento d

Recepcion y revision de facturas de

Realizar las actividades de te
correspondencia y archivista que se

Elaboracién de resguardos de valla
Apoyo a otras areas que lo requierd

Estas funciones son enunciativas mi

-

Tl

Expedientes

correspondiente a

Unitarios de Trabajos de

vediente de Autorizacién: actas del
)igrama anual del gasto, programa

. Expediente de Comprobacion:

Eorte fotografico. Expediente de

de entrega recepcion.

|
clones y ordenes de trabajo de

|
| . -
jento eléctrico, sanitario, agua,
feria,

trabajos de mantenimiento.

lefonista, capturista de datos,
: flequieran en el departamento,

5,|llaves, mobiliario y otros.

n

A4 No Iirnit[aﬁmb.

| oriciatia
Mayor

DIHE{)GICH I}E CRUZANIZASION ¥ HE’LCIDDS 3|
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Direccion General /

Martha Lotena Ylandeva Padron
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ALMACE

OBJETIVO.

Resguardar, clasificar, registrar y acomodar el material eléctrico, de
plomerfa y material en general, vigllando los minimos y maximos de
existencia a traveés de el sistema de computo, practicar periddicamente
inventarios fisicos para compararlos icon las existencias teéricas.

FUNCIONES,

= Mantener los inventarios actualizados|de todos los bienes que integran
el almacén;

= Controlar las entradas y salidas de material del almacén y los insumos
de las diferentes areas cuidando la existencia necesaria;

*Recibir y verificar el material entregado por el proveedor, tanto en la

Orden de Compra y en la factura que lo amparan; y reportar en su
Gaso los faltantes al area de Compra

* Apoyo en el levantamiento de inventarlos de activos fijos del Patronato
de la FENAPO; practicando periad gamente invenarios flsicos para
compararlos con las existencias tedri :TI:

= Mantener un inventario ciclico de todos los productos que ingresen en
el almaceén; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

w

Oficialia
Aryar

DIRECCHON 02 LJHGANIZMW Y METCOCE

Respnnsable Direccién General

e =Y




DESCRIPCION DE FUNCIONES

HERRE
OBJETIVO.

Contribuir en el Departamento Ob
fabricacion, conservacién y mantenin
la infraestructura de las instalaciong
para el correcto funcionamiento de I3

FUNCIONES.

=Fabricar y reparar elementos de
rampas metalicas, rejas puertas,
funcionamiento del evento ferial, d
departamento de obra civil y mante

*Mantener y realizar diversos trab
diferentes areas de las instalaciones

A

= a3

L

I"ETH‘

L

misma.

ventanas, etc.,

_r
|

d
'dl

Civil y Mantenimiento para la
ento preventivo y/o correctivo de
de la Feria Nacional Potosina,

erreria, registros, barandales,
para el buen
acuerdo a las instrucciones del

iento,

os de mantenimiento en las
e la FENAPO:;

*Elaborar, reparar y fabricar cub

comerciales, modulos de bafios, ad
ganado mayor y menor y Tealn

ertas metalicas en pabellones
a de gritones, plataformas de
del Pueblo, siguiendo Ias

instrucciones del departamento de obra civil y mantenimiento;

= Mantener y conservar las estructura

las instalaciones de la FENAPO:

* Dar servicio, reparar y mantener los pqg

de las Instalaciones de la Feria Naci

* Estas funciones son enunciativas mat

=

=]

metélicas de infraestructura de

irtones de los accesos y salidas
4l Potosina;

1
r
K

no limitativas.

|='.;'|r:in|ia
[Wiyar
i
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

_#_ e

OFICIAL AUBARNIL

OBJETIVO.

Apoyo al Departamento Obra (Cjvil y Mantenimiento, para la

construccion, (obra menor y dfsignada por administracion),
DI

conservacion y mantenimiento preventivo y/o correctivo de la
infraestructura de las instalaciones del la Feria Nacional Potosina.

FUNCIONES.

= Construir obras de urbanizacion, vi
instalaciones de la Feria Nacional
el encargado de Obra civil;

idades y plazas entre otras, en las
gtosina que sean autorizadas por

» Mantener y conservar plazas y aregs|verdes;

* Preservar, construir obras menores
encargado de obra civil y mantenimi

esignadas por administracion y el
ito;

imas condiciones los inmuebles
al Potosina;

»Conservar, reparar y mantener en
de las instalaciones de la Feria Naci

» Construir obras complementarias
hidraulico, sanitaric y telefénico:

lineas de servicio eléctrico,

= Apoyar en diversas actividades par. ﬁwanten:mlento y conservacion de
las instalaciones de Ia Feria Nacional Potosina:

= Dar mantenimiento a las instalaciones|de la Fenapo;

» Estas funciones son enunciativas ma S| No limitertivasm.—

Oficialia 3
Mayer

ol 7 = 8B O
.z{,;?{,?b_f_, -£? j—"ﬁ’ﬁﬁ%ﬁi | DIHM (13 LﬁGAHIf.‘H'IDﬂ ¥ METODOS
Responsable . Director General ,

Martin Limén Ramirez : Aﬁtﬂ/gﬁfﬂwélélﬂal#é




ION DE FUNCIONES

AYUDANTE

OBJETIVO

Apoyar al Departamento de Oby
actividades de obra menor y
conservacion y mantenimiento pi
infraestructura de |as instalaciones di

[ e A

=

FUNCIONES

GENERAL

Civil
esignada  por
ventivo ylo correctivo de
a Feria Nacional Potosina,

y  Mantenimiento, con
administracion,
la

*Realizar diversos trabajos de manteni
areas de las instalaciones de la FENA

"Apoyar en actividades generales
correctivo y de conservacion en las in

* Atender tareas generales de limpiezal

= Estas funciones son enunciativas mag

mantenimiento de aseo y limpieza en
vidrios, ventanas, maceterss, etc.. Contar
preventivo, correctivo y predictivo, para p
electrica en las areas donde se requiere el

st

d

niento de obra en las diferentes
O;

le mantenimiento preventiva,
alaciones de la FENAFPO,

no limitativas.

Instalaciones, como son pisos,
DN un programa de mantenimianto
porcionar los servicios de energia
ervicio,

[=

3

Dicialia
fayer

== DIC. 2019
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AYUDANTE |GENERAL

OBJETIVO.

Apoyar al Departamento de Obra Civ|l y Mantenimiento, obra menor y
designada por administracion, |conservacion y mantenimiento
preventivo yfo correctivo de la infra structura de las instalaciones de la
Feria Nacional Potosina.

FUNCIONES.

|
*Mantener y realizar diversos trabLjus de mantenimiento en las
diferentes areas de las instalaciones Ta la FENAPO;
y
f

= Preservar, apoyo para la construccic
por administracion v el encargado d

n de obras menores designadas
pbra civil y mantenimiento;

= Apoyar en diversas actividades para mantenimiento y conservacion de
las instalaciones de la Feria Nacional Potosina;

* Dar mantenimiento a las instalaciones de la Fenapo;

= Estas funciones son enunciativas maa}, no limitativas.

-r= e

| Oticialia
| Mayor
|

o - - DIC. 209 |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

MODULACION

OBJETIVO.

Mantener en perfecto estado el mantenimiento preventivo y correctivo
a instalaciones eléctricas y de plomeria, asi como supervisar el aseo vy
limpleza en las instalaciones, de piggs, vidrios, ventanas, maceteros,
etc.. '

FUNCIONES.

=Contar con un programa de mantgnimiento preventivo, correctivo y
predictivo, para proporcionar los sepvicios de energla eléctrica en las
areas donde se requiere el servicio;

= Montajes en los centros de exposicignes;

*Mantenimiento de plomeria para ¢onservar el perfecto estado las
lineas hidraulicas y suministrar agua|y gas en las instalaciones de la

Feria Naclonal Potosina, antes, durgnte y después del evento ferial, y
de cada evento especial;

=Supervisar el correcto funcionamiento del aseo y limpieza de los
servicios generales, antes y después|de cada evento, y de todas las
instalaciones de la Fenapo;

» Mantener en condiciones de uso las! dreas de estacionamientos de
vehiculos.

* En general mantener en optimas co
cuenta la FENAPO;

* Realizar la coordinacién del persona
de desechos y la descarga de los n
en el evento de feria se ejecuta con
para apoyo; y

=Supervisar que las mamparas, perflles y redt

condiciones:

*Vigilar las entradas y salidas de matgrial del alma

los insumos de esta area:

A Estas funciones son enunciativas ma

iciones las instalaciones con que

de limpieza, personal de aca
lismos antes y durante el
bersonal gue el munigipt

5 no limitativas.

_Responsable

Director

Adrfan'Martinez Cazares




DESCRIPCION DE FUNCIONES

NORMATIVIDAD Y TRANSPARENCIA

OBJETIVO.
Supervisar y regular las accionﬁ_‘!ﬁ. relativas a la planeacion,
programacion, presupuesto de QES#D y ejecucion confratacion de
arrendamientos, servicios y obras|de cualquier naturaleza. Con la
observancia y cumplimiento de| los programas institucionales,
sujetandose a las disposiciones de los presupuestos y a lo previsto a
las leyes sus reglamentos y demas gisposiciones aplicables;

FUNCIONES.
= Atender, administrar, resguardar, actualizar y facilitar el derecho a la
Informacién Plblica;

= Atender, recibir y darle tramite a todas las solicitudes de Informacién
publica de acuerdo a la Ley de| Transparencia de Acceso a la
Informacién Publica, y demas Leyes|aplicables:.

*Realizar y evaluar los procedimightos que correspondan a los
concursos de licitaciones e invitagiones restringidas, pretendiendo
optimizar el manejo de los recursos qaua se destinen a los procescs ya
senalados;

= Participar en declsiones y dictdmenas de los Comités de adquisiciones
y obras.

= Orientar el registro y control de la contratacién de arrendamientos v
servicios;

= Difundir las bases normativas para regular estas actividades de
arrendamientos y servicios que |se contratan con base a las
disposiciones contenidas en reglamentaciones previstas en las leyes
reglamento y demas disposiciones a::lﬁ:ables.

= Concentrar la informacién que sustenpta la E!Jboramon de Manuales del
Organizacion y de Procedimientos 'y del jReglamento |If¥or de
Patronato; y

- = DIC. 2019
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

NORMATIVIDAD Y
(Conti

» Recabar y difundir en conjunto co
informacion de las obligacione
especificas conforme a la normativi

* Promover la actualizacion periédica

= Realizar los tramites y gestiones
adscripcion, para entregar la inf
notificaciones correspondientes;

= Administrar y actualizar mensualm
respuestas, tramites y costos que
funciones;

* Promover y respetar la clasificacion
por el Patronato en coordinacion co

* Promover acciones directas e ind
preservacion de los archivos;

)

ﬂtANSFARE NCIA
ia

I
Subdireccién Administrativa, la

|de transparencia comunes vy
ﬁd aplicable;

de la infermacion;

eLtm de la entidad publica de su
rr;‘i'lacidn solicitada y efectuar las

I
ente el registro de las solicitudes,
Implique el cumplimiento de sus

archivistica y el orden establecido
nlla CEGAIP

irectas que buscan la adecuada
[

|
= Verificar la adecuada administracidn|de los documentos por parte del

area de Archivo:

= Estas funciones son enunciativas m

|
a.-T no limitativas

= Elaboracion del Control Interno y Analisis de Riesgo.

“Elaboracién y seguimiento al| |Manual de Organizacion vy
Procedimientos.
| -
Oficlalia
Mayor
I Py
‘ -~ DIC. 2018
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE NORMATI WI?AD Y TRANSPARENCIA
OBJETIVO
Atender las instrucciones del Jefe d)ls la Normatividad & Unidad de

Transparencia, a funcionarios, servidores publicos y publico en general
que requieran de algun servicio e informacion y realizar las actividades
%i
L

de telefonista, mecandgrafa y archivista, que requiere el drea de
Normatividad & Unidad de Transparencia.

FUNCIONES.

= Elaborar oficios internos, a dependencias y solicitudes de informacion
publica, archivo de oficios enviados ¥ recibidos;

= Atender y elaborar llamadas.

* Preparar y elaborar las actas resultantes de las sesiones del Comité
de Adquisiciones, asi como la pfeparacion de los concursos de
adquisiciones mediante el proceso ell:cltacuﬁn invitacion restringida y
adjudicacion directa;

= Elaboracion de calendarios, oficios y t;{ases de invitacion restringida;
* Elaborar reportes a la CEGAIP de S Ii}:itudes de Informacion mensual.

=Dar seguimiento al tramite de IJ solicitudes de acceso a la
Informacion plblica de la Plataforma e Infomex y a las relativas al
ejercicio de la accion de proteccion de|datos personales.

*Dar seguimiento de la Platafe

a de Estatal y Nacional de
Transparencia, asi como la elaboracié

de los formatos de la PET.

=Dar seguimiento de la Plataformeﬂl del Consejo_ Ciudadano de

Transparencia de San Luis Potosi: RO
l.'rfu‘::har“.

*Integracion y resguardo del archivo en tramité| d

Adquisiciones y de los procedimientgs de adjudicacioriill - - |]|l: 2019

» Estas funciones son enunciativas més no limitativas.

e if mnﬁcmnnfuﬁawmfwm
Responsable Dl_r_e:/:,lnr ?[I_EFEH’.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO

OBJETIVO

Organizar y conservar la documentaciéon e informacién generada o
bajo resguardo del presente Patrohato que constituyan informacién
producida por los servidores puflicos, respetando la regulacidn,
organizacion y conservacion del acervio documental correspondiente al
archivo en concentracion.

FUNCIONES.

*Respetar la clasificacion archivistica|y el orden establecido por el
Patronato;

= Observar los lineamientos emanados de la CEGAIP.

=Mantener y resguardar cada fondo dpgumental producido;

= Conservar, organizar y facllitar la cansulta de los archivos, cualquiera
que sea el soporte mediante el cual se generaron;

= Acatar las instrucciones de normatividad y transparencia.

*Resguardar el archivo de concentragion y dar aviso del cumplimiento
del periodo de reserva;

*Apoyo en la elaboracion del programa anual e informe anual de su
cumplimiento.

*Llevar el control y registro del mantenimiento de archivos en resguardo
y dar aviso del cumplimientc del| plazo para la depuracisn y
destruccién;

Qfimialia
Mayor

-—

= Estas funciones son enunciativas no limitativas. ;
-- DIC, 2019

|

DARECTION DE ORGANIZASKN ¥ METCDOS |

_Illrgctnr Gﬂrer?l /

;ﬁ%ﬂﬁ Curighasgla—

!




AUTORIZACION

RESPONSABLE DE

LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL

DEL PATRONATO DE LA FENAPO

7 —=H

Antonio Curiel Cerda
Director General

S

N &

Gonzalo Ortui sl:ru é S
Director de Orga cion quétndns

AUTORIZAN

PRESIDENTE DEL L
Bt DIRECTIVD OFICIAL MAYOR DEL PODER

ﬂ-figi%@fr

Manuel Gonzalez Matlenz Ada .Ainalla‘ﬁnd de Contreras




CONTROL DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

A).- Parte del Manual que se actualiza| |

B).- Hoja(s) que se modifican

FORMULO REVISO AUTORIZAN




