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CION

El presente manuai se elaboré con el objeto de gue los servidores
publicos del Gobierno del Estade cuenten con una fuente de
informacion gue 'es permita conocer la organizacion de la Direccitn

General _del Patronato para la Organizacién, Difusion vy

Administracién de Ia Feris Nacional Potosina, asi como las
Suppslracion oe la Feria Nacional Potosing

funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada vy
auforizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién y
funcionamiento, los objetivos gue tisnen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los trabajadeores vy
servidores publicos €l conacimiento de sus obligaciones en el ambito de
SU competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
ortentar al nueve personal y es un instrumento valioso de datos para
estudics de productividad, reorganizacion y de recursos humanos,

La aplicacidn del presente manual es tinicamente para el personal que
integra la Direccidn General del Patronato para la Organizacién

Difusion_y Administracion de la Feria Nacional Potosina, seri la

misma a responsabie de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio gque se presente en la organizacidn de las dreas, se
comunigque a la brevedad, a la Direccion de Qrganizacidn y Métedos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos ¥ mantgm;@t:l;,gallza*da IaH:}ﬁa
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ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas furidicas que rigen Ia operacién de
la Direccion General def Patronato para Ja Organizacibn, Difusion
¥ Administracion de la Feria Nacional Potosina, son los
sigiientes:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

= Constitucion Pelitica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi:

"Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado de San Luis
Potosi;

"l ey de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi; Periodico Oficial del Estado

* ey Federal del Trabajo,

"Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi:

*Ley de Obras Publicas del Estado; Periddico Oficial del Estado

* Ley de Adquisiciones del Estado; Periodico Oficial del Estado

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

*"| ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico;

*Ley General de Contabiiidad Gubernamental;.

*Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Piblica:.

* Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potos!:

=Decreto administrative de creacion del Patronato para la Organizacion,

Difusion y Administracion de la Feria Nacional Pctmii?ﬂ.g%qa‘;ﬁtf’”“

de Mayo de 1987; f"
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ON O BASE LEGAL

i

(Continua)

= Decreto administrative que modifica y adiciona &l diverso por el que se
crea el Patronato para la Organizacion, Difusion y Administracion de la
Feria Nacicnal Potosina, de fecha 7 de Julio de 1988,

»Acuerdo administrativo mediante el cual se expide el reglamento
interior del Patronato para la Organizacién, Difusidén y Administracion
de la Feria Nacional Potosina; de fecha 20 de julio de 1998,

» Acuerdo administrative que reforma el diverso por el cual se expide el
reglamento interior del Patronato para la Organizacion, Difusién vy
Administracion da la Feria Nacional Potosina; de fecha 1 de julio de
2004,
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Ser un Patronato Promotor de un Foro Nacional e Intemacional gue
potencialice la capacidad industrial, comercial, agropecuaria,
ganadera, turistica, artesanal, gastronémica, cultural y de servicios de
excelencia con gue cuenta el Estado de San Luis Potosi, exaltando
sus tradiciones y costumbres, mediante la celebracién de eventos
dirigidos a el logro de estos fines.
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EHE CONDUCTA

Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
instifucionales en el desempefio de las acfividades gubernamentales,
imprimir pasién y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alte compremiso
hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
ser un usuaric en la administracion y entendida la transparencia como
un verdadere servicio publico.

Rendicion da Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado complimiento de sus
funciones, objetives y metas, fomentando |2 participacion ciudadana en
el disefio, implementacién, ssguimientc y evaluacion de politicas
publicas, respondiendo de l|a aplicacion del recurso puestc a
disposicion.

Didtogo

Ser abiertes, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisicnes con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
Civil.

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertad inherentes a la condicién humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.

Legalidad
Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,

reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas.
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Honradez

Conducirse con rectitud sin ulilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algan beneficio, provecho o ventgja
personal o a favor de terceres;, no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a gue estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el gjercicio de cualguier cargo
publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con 05 principios,
valores, criterios y objetives institucionaies, adaptandolos como propios
en el desempeno de sus funciones y afribuciones.

Integridac

Desempefiar su emplec, cargo, comisién o funciches de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualguier otra persona y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario,
equipo ¥ vehiculo asignados en el desempefio de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de senrvicio crientada al logro de
resultados y rendicidn de cuentas, progurando en todo momento un
mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo,
responsable y transparente de los resultados publicos, eliminando
cualguier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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1.0 Congejo Direclivo

1.1 Direccidn General

1.1.1 Subdireccidon de Coordinacion y Planeacién

1.1.1.1. Coordinacion Administrativa

1.1.1.2 Obra Civil y Mantenimiento Operativo

1.1.1.3 Comercializacion y Eventos Especiales

1.1.1.4 Normatividad ¥ Unidad de Transparencia




_,. JE ION DE FUNCIONES

;: S DIRECCION GENERAL

OBJETIVO.

Cirigir, coordinar, promover € instrumentar las politicas y lineamientos
gue deben regir para el funcionamiento: Administrative, Obra Civil y
Mantenimiento Cperativo de todas las areas que forman la estructura
organica del Patrenato para la Organizacion, Difusién y Administracion
de ta Feria Nacional Potosina.
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DL PUNCIONES.

Hfn : i *Representar legalmente al Patronato, con todas las facultades de
3 Egg apoderado general, y aquellas que reguieren de poder o clausula

' hH] : especial conforme a la Ley, ctorgar poderes, revocarlos y sustituirlos,
i, celebrar actos juridicos de dominio y administracitén y efectuar toda
AHHINEE clase de demandas;
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S = Cumplir y hacer cumplir les acuerdos del Congejo Directive,

*Rendir, con la formalidad que sefiale el Consejo Directivo, informes
L) generales y parciales de sus actividades;

= Dingir los servicios de la Feria, conforme a los programas aprobados
por | Patronato;
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T »Ejercer el programa cperativo anual del
$ i facutades que le delegue el Consejo
i : Presidente, 1a Ley en la materia y la normativi
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Hand = (Gestionar 108 recursos humanos, materiales y financiercs necesarios,
e para los procesos administrativos operacion del evento ferial;
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IEECRIRTION DE FUNCIONES

*Proponer al Consejo Directivo, los medics de captacion de recurses y
su Gptima utilizacion;

b b3 H -
¥ i
DIRECCION GENERAL
{Continua)
gl = Designar y remover al personal de planta o temporal, sefialando sus
f 5~§,§:_ adscripciones, funciones, remuneraciones, conforme al presupuesto
i aprobado;
i
::E-

Hit = Definir los objetivos, politicas, estrategias, programas y normas gue
' posibiliten €] maximo aprovechamiento de instalaciones y servicios de
e| Patronatc;

; * Autonizar ¢l uso de las instalaciones para los diferentes eventos que se
i it realicen en las mismas,
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» Autorizar descuentos sobre ventas que no excedan de un 20 %

.-
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Eé@; 4 % »Disefiar, arganizar y promover la capacitacion y adiestramiento del

i %fé ﬁ; personal gue presta sus servicios a gl Patronato, aprovechando sus
L] capacidades;
SR ity
e bl 3?%5'}{ »Autorizar las solicitudes de los espacios para Eventos Especiales,

tH e convenciones y espectaculos particulares yfo gubernamentales que se

Ak by R LA Y] . - -
s ==:¢ﬁ§f.;:g= realizan en el recinta ferial;
[ § i’}' 1 b T
i b )
e = Otorgar la renta y préstamo de Stands, Mamparas, Vallas, perfiles,
Hii i para Eventos especiales y/o espectaculos que solicitan Dependencias
ZFE*‘% s Gubermamentales y s& realzan fuera de las instalaciones de la
Flch s P E R TS x
e FENAPO;
:- ‘%: ,1,_ -:-"E EpLoEh
igﬁ_ 1 : "Las demas que le sefialan las Leyes Federales y Estatales_en el a
:i_E-EE:E‘ dit ambito de la competencia del Patronato, y Iaéi"que Ie demgne et“._&.,\
i e i Consejo Directivo y/o el Presidente del Patron?to, A :E.,.IE
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SUBDIRECCION COORDINACION Y PLANEACION
OBJETIVO.

Evaluar el Evento FENAPQ, considerando aspectos a mejorar v
posibles estrategias a implementar.

FUNCIONES.

= Coardinar y planear &l mantenimiento, obras y servicios operativos del
evento de feria anual.

*Realizar todas aquellas actividades encomendadas por &l Consegjo
Directivo y la Direccién General,

sAtender a (funcioparios estatales, municipales, empresarios,
expositores, ambulantes, etc..) para fratar asuntos relacionados con &
evanto de ferta anual.

* Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo, y
dar cumplimiento a las decisiones gue en elfa se tomen.

»Verificar y coordinar ¢l mantenimiento del recinto ferial junto con los
responsables de cada &area para mantener en buen estado las
instalaciones.

vAgistir a todas las licitaciones de obra pablica y adquisiciones ¢
invitaciones restringidas.

*Planear, organizar las juntas vy formalizar ?ﬁos con  las

organizaciones de los ambulant@FLSMAAR lagiar que les
corresponde.
HrATASA
- — ABR. 2017
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION COORDINACION Y PLANEACION
{Continiia)

*Planear las juntas con las diferentes autcridades para coordinar los
operativos del evento ferial,

*Coordinar y formar las areas de inspeccion con el encargado del
departamento y jefes de area para tener un control de inspeccidn en
todo el evento; y

s Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

ASISTENTE

iy OBJETIVO.

Atender las instrucciones del Director, Subdirector v miembros del
Consejo Directive, agendar las citas de los funcionarics, servidores

e publicos y publico en general que requieran de algin servicio e
informacién y entrevistas con Directivos del Patronato, en especial con
el Director General y Subdirector:.

FUNCIONES.

: = Manejar la agenda de citas de las personas que solicitan entrevistas
con el Presidente del Consejo Directivo del Patronato, Direccitn
General, o Subdireccion registrandc sus datos;

" Clasificar, registear, turar, archivar y controlar en la bitacora, asignar
numerc de contrel a la correspondencia enviada y recibida por la
Direccidon General y demas departamentos, manteniendo bajo su

resguarde el archivo y minutario de la Direccidn;

"Realizar, y canalizar llamadas telefénicas al Presidente del Patronato,
2 Director 0 Subdirector, y al personal del Patronato;

= Elaborar oficios, contestaciones y escritos gue requiera el Presidente
del Consejo Directivo, Director General o Subdirector en atencion a los
asuntos de sy competencia;

pEICIALIA MAYOR

fin

» Transcribir la convocatoria ya autorizada, de

» Entregar al mensajero diariamente la corresp ,
los demds departamentos, para realizar la SIkig ; HEAE e
bitacora para constancia;

= ol v

; Re\;];a;lsa‘ble Difexior Gener#l
Lorelay lvén Pedroza Aleman ’jugﬁAleja dro Garcia de Ledn
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ION DE FUNCIONES
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ASISTENTE
(Contintia)

» Anoyar al Director General en el desarrolio de las Juntas del Consegjo
Directivo, tomando los acuerdos que se aprueben y llevando un control
de los mismos;

» Elaborar y transcribir las Actas del Consejo Directivo para ser enviadas
a la Contraloria General del Estado y via correo electrdnico a los
miembres del Consejo Directive, asi como 19s informes de Direccidn
(General;

s Llevar un control de resguardos del material y equipo propiedad del
Patronato, solicitade en préstamo o renia, por dependencias de
Gobrernc o particulares,

sLlevar un contrei de las entrevistas, eventos y actividades del
Presidente del Consejo Directivo y Direccion General para su inferme
en las reunicnes ordinarias del Consejo Directivo,;

" Planear, organizar y ejecutar recorridos a instituciones de asistencia
sacial: ¢casa hogar, asilo de ancianos, escuelas de educacion especial,
etc.;

» Durante el evento de feria, llevar y registrar diario del boletaje pagado
¥ elaborar un analisis comparativo con edicignes anteriores;

*Durante e! evento de feria, entregar pases de estacionamiento a
funcionarios de Gobierng, Municipal, Patronate y empleados
administrativos;

» Transcribir las Convocatorias de re
Centros Nocturnos, Direccidn de Comgrgi
para tratar lo relacionadn con los horarigg
alcohdlicas;

= Capturar el borrador del informe frimest
al Ejecutivo de! Estado; y

Reqpnnsable

e &
Lorelay I"&"fﬁdﬁﬁa Aleman Au NE]EI}irD Gar?{a de Lebn
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ION DE FUNCIONES

MENSAJERO
OBJETIVO.,

Realizar los servicios de entregas y recepcién de documentacidn,
pagueteria e insumos gue se requieren para el desarrollo de las
actividades dei Patronato.

FUNCIONES.

=Realizar las actividades de entrega y recibo de documentos a las
distintas dependencias oficiales y emipresas particulares relafivas a la
correspondencia del Patronato;

*Entregar, trasladar envios y recepcian de pagqueteria, mercancias Y
demas enseres que se requieran;

=Llevar un registro de documentos entregados vy recibidos mediante una
bitacora diaria, para entrega a Direccién General;

* Efectuar los depésitos bancarios de manera diaria gue le entrega el
Departamento de Ventas, entregando un reporte diario a Direccion
General;

"Realizar eventualmente actividades de manejo de vehiculos en
comisiones especiales del Patronato;

=Entregar documentos de los diferentes departamentos:

LIA KIAYOR

= Estas funciones son enunciativas mas rQ_\IJF_f
4]

5\ TN

Responsabl r Genetfl

Se%&ega '/J,uan Alejayérc:- Gar):f(a de Ledn
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ION DE FUNCIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO.

i Planear, organizar, establecer yfo controlar las actividades

adminigtrativas de la ferfa, sin evento y con evento, actividades

contables, de recursos humanos, de compras, taguillas de entrada,

muestra gastronomica, estacionamiento, control de ingresos,
sanitarios y module de informacién,

FUNCIONES.

=Elaborar en conjunto con Direccién General el programa operativo

anual de ingresos y egresos e inversiones del Patronato y someterlo a
la consideracidn del Consejo Directivo;

= Elaborar el programa anual de adquisiciones de acuerdo al Programa
Operativo Anual autorizado por el Cansejo del Patronato;

» Egtablecer y evaluar los procedimientos que corresponden a sistemas

g de contabilidad y administracion que ayudan en el control interno de

i

dicho departamento,

i »Vetrificar la correcta aplicacion contable de los ingresos, egresos v su
registro oportunc, a efecto de elaborar un informe mensual y
financiero antes de evento y por el resultado del evento;

= Coordinar y verificar la planeacidon y evaluacionstgtighlb
de los procedimientos de seleccion, reclutamleﬁ’té :

Potosina: E '

=Controlar el presupuesto aprobado por el GdnseibVdls
areas realizan en las adqursu:lones necesahés_ _

i r General )

ﬂﬁa ejan#rc- Garcia c}éLeﬁn
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Continda)

»Revisar las requisiciones de compras por Adjudicacién directa, de
acuerdo al monto establecido por la Ley de Adquisiciones, para que la
Direccidn General realice la Adjudicacién mediante la Orden de
Compra.

» Revisar las requisiciones de compras, que requieran de un proceso de
adjudicacion por Invitacién Restringida o Licitacidon Publica de acuerdo
al monto establecido por |la Ley de Adquisiciones, para ser turnadas al
area de Normatividad y se lleve a cabo dicho procedimiento autorizado
por Direccién General.

*Recibir por parte de Direccidon General y Normatividad, toda Ia
documentacién correspondiente al proceso de adjudicacidn por
Invitacidn Restringida o Licitacién Publica de acuerdo al monto
establecido por la Ley de Adguisiciones, para continuar con la
adquisicién y programar el pago correspondiente.

» Controlar durante el evento de feria el area de taguillas y boleteros
encargados de la venta y acceso de los visitantes a la Feria, llevando
un contral de los ingresos que se obtengan;

»Efectuar los pagos de proveedores, prestadores de servicios, Y
fiscales que se tienen derivado de las operaciones gue se ejecutan;

» Durante el evento de feria, controlar la venta de bebidas, en la
muestra gastrondémica y supervisar que el responsable de la venta de
bebidas designadoc en el evento cumpla con las politicas vy
procedimientos para la recepcion y comercializacidn del preducto,

Durante el evento de feria. verificar qu@BEG

recoleccion y la entrega de los recu i
transportadora de valores con esfrictbf
procedimientos de seguridad estableci

» Administrar [0 recursos financieros en
narmatividad aplicable;

tor General}

,J‘ﬁﬁ/ﬂeja dro Garci_aée Leon
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ION DE FUNCIONES

He S

; Eé Ll COORDINACION ADMINISTRATIVA

%ﬂ i ; {Contintia)

: Hain i}..

it ] i

HiEE G ,% ? »Atender las solicitudes de informacién requerida al Patronato por
Al ;ﬁ i dependencias gubernamentales, de acuerdo a sus facultades, y a los
s il auditores externcs en el desarrollo de sus revisionas,

i bie

ii%q s =integrar y formular {a informacidn contable necesaria para efaborar los
s it estados financieros en forma periédica y presentarlos para su analisis
i i y autorizacion,

i &

fe i »Efectuar el calculo y page oportuno de las obligaciones fiscales del
R =g:E | FPatronato, que estén debidamente autorizados

i Ratns »Expedir los cheques solicitados, verificando la  existencia y
H disponibilidad, observando el cumplimiento a los procedimientos
%ﬁféz establecidos;

3t H = Revisar el regisiro de los depdsitos e ingresos diarios, asi como las
I facturas de acuerdo al corte diario que entrega el departamento de

i §§ 4 ventas a contabilidad;

[riegas i §
13 i) i
H Hiaft - . . .

gﬁ ; i}.‘igi ; " Solicitar la informacion y soportes de ingresos al depadamento
: Ht correspondiente para elaborar resumenes comparativos y analisis del

mismo durante el evento;

TR

: Mt *Realizar la captura para las transferencias bancarias de nominas
Hhhih semanal y quincenal, antes y durante el evento en conjunto con
Direccidén General; r+iCIALLA MBYOR

bl

\
» Presentar todas las declaraciones cg
i ante el SAT. U

-

ri Fajric
P
=
e

wVerificar =i hay suficiencia presu

solicitadas al departamento de compras N S8 dtolk
- ummmhn aﬁ,}lﬁ}lﬂs
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ION DE FUNCIONES
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
{Continta)

»Elaborar los contratos de trabaje, conforme a la legislacion laborai
vigente,

» Ejecutar la politica de sueldos, salarios y contrel de asistencia;

sIntegrar, revisar y mantener constantemente actualizados los
expedientes del personal que labora en el Patronato;

* Presentar y capturar avisos de altas, bajas y modificaciones de salario
ante el IMSS, registrar las incidencias del mes correspondiente a
calcular en el SUA,

' Recabar solicitudes y curricule vitae de personas que soliciten emplec
en gl evento de la Feria Nacional;

s Solicitar 1a reunion con el Director General para que realicen la
seleccion del personal, de acuerdo al perfil requerido;

*Enrolar al personal administrativo, operative y eventual en la terminal
electrénica de huslla digital;

= Registrar, revisar y verificar en la terminal electrénica de huelta digital,
i0s registros de asistencia de los trabajadores;

= Calcular las nominas semanales y quincenales en sist ' :
74 oEvaiRLI R Ry OR

*Elaborar listados de {ransferencias para pago Ea Ak P ‘ '-Hi%
- . gl i
semanal, guincenal y evento; i

— - ABR. 2017

[ “ lil_ [l
'Lj ‘ AGON

nm:cmﬂrﬂﬁr@‘ o e

*»Congiliar los descuentos de INFONAV h
contabilidad; 1

oF Geneiral
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ION DE FUNCIONES
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
(Contintia)

* Integrar los expedientes de personal contratado para Evento;

*» Recabar la informacion necesaria para la  presentacion de
declaraciones por Sueldos y Salarios ante el SAT, asi como presentar
la declaracién de Prima de Riesge ante el IMSS debidamente
autorizadas por €l Coordinador Administrativo;

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

QFICIALIA MAYOR
AT AL
- - ABR. 2017
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO.

Atender las instrucciones det Coordinador Administrativo, tomar datos
y anunciar a funcionarios, servidores publicos y publico en general que
requieran de algln servicio, informacién, y entrevistas con el
Coordinador Administrativo y realizar las actividades de telefonista,
mecandgrafa y archivista, gue requiere el drea de Contabilidad.

FUNCIONES,

» Elaborar oficios, circulares, cartas, solicitudes, efc., que requiere |la
Coordinacidn Administrativa ante las diferentes areas ¢ dependencias
gubernamentales en atencidn a los asuntos de su competencia.

» Registrar y controlar el archive general activo e inactivo de la
Coordinacion Administrativa.

»Informar y anunciar a las personas que solicitan entrevistas con la
Coordinacion Administrativa, registrando sus datos,

»Mangjar la agenda del Coocrdinader Administrativo para programar
citas yfo eventos,

= Clasificar, registrar, realizar, archivar y controlar oficios, y la
correspondencia elaborada, enviada y recibida por fa Coordinacion
Administrativa, manteniendo bajo su resguardo el archive v minutano

de la Coordinacion Administrativa; ﬂFIEIﬂ 11X MIAYOR

» Realizar, atender y canalizar llamadas te
Administrativo, y al perscnal de Contabilidad, t

» Resguardar y entregar las camisas y playe
administrativos y operativos,

que no sean comprobantes apocrifos.

Responsalile

Verénica P 1a Barrdn Chavez

7
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ION DE FUNCIONES
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SECRETARIA
{Continga)

* Mantener actualizado el resguardo de! mobiliario, equipo de computo,

vehiculos y radio entregado al persenal fijo y temporal de la Fenapo.

»Controlar y entregar los radios de frecuencia a las diferentes areas. ¥

llevar el resguardo correspondiente;

= Controlar y entregar papeleria a las diferentes dreas antes y durante

el evento;

= Estas funcicnes son enunciativas mas no limitativas.

CFEGIRLIA MRVOR
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ION DE FUNCIONES

COMERCIALIZACION & EVENTOS ESPECIALES

OBJETIVO.

i) Realizar y controlar la comercializacion de espacios de exposician,
servicios y espectaculos para el evento de feria.

#

FUNCIONES.

»Realizar y enviar depodsitos de los ingresos del dia, en efectivo o
cheque; presentar a la Coordinacion Administrativa y Direccidn
General un informe de los depésitos e ingresos del dia;

B =Imprimir los reportes de ingresos diarios, y realizar las facturas del dia,
levar e! seguimiente de cuentas por cobrar;

*Plangar la distribucidn de espacios para su comercializacion de
acuerdo a tipos de espacio y precio de renta autorizada, para el
desarrollo de la Feria Nacional Potcsina, lgs cuales son supervisados
por Direccién General;

: i " Elaborar los contratos de renta de espacios, de acuerde a los lugares
i asignados a los prestadores de servicios y expositores;

*Preparar, elaborar y entregar los permiscs de funcionamiento a los
prestadeores de servicios y expositores gue rentaron ‘if?fﬂ?ﬁ"i.m RiZYOR

Moo
=

i

*Llevar un registro y expediente de los presta
expasitores que rentan espacios en evento de fer

= Realizar, elaborar y entregar los finiquitos ds los
espacios al termino de su vigencia, extendie | g
prestador de(fserwcm en los términes contratados ﬁﬂﬁ'&ﬁﬁ‘#ﬂm“‘z“'“"

i i |

i i \,
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|

il Resp%able tor General /
o

Rafael Armandd@guilar Ocampo dﬂﬁmejang)m Garciaﬁé Ledn
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ION DE FUNCIONES

COMERCIALIZACION & EVENTOS ESPECIALES
{Continga)

=Coordinar en conjunto con el departamentoc de Obra Civil y

Mantenimiento para el montaje de los stands en pabellones
comerciales;

» Coordinar con SEDECO, CANACINTRA Y CORONA sobre integrantes
de Pabellon Artesanal, Pabellon Industrial y Plaza del Mariachi;

* Facturar de manera diarta los ingresos (Eventos Especiales, Anticipos
de Clientes, Taquillas, Sanitarios, Estacionamientos y Publico en

General}, asegurando su correcte timbrado, y su debida impresion e
inclusion en un consecutivo de ingresos.

=Entregar diariamente la relacién de los ingresos (factura impresa,

recibo de deposito, y copia de estado de cuenta) al encargado de
Control de Ingresos, para su revisién.

»Recepcion de pagos efectuados por los ambulantes: emitiendo los
recibos foliados correspondientes, donde se refleja los anticipos
recibidos, asi como el remanente por pagar,

*Coordinar en conjunto con el departamento de Obra Civit y

Mantenimiento para el cobro de dafos a instalaciones, excedentes de
consumo de luzy agua; y

= Estas funciones son enunciativas mas no limitatjvas.

-~ lt%rmlmm MAY G

Réﬁmnsable ppeofor General

T
Rafael Arma\o?@o Aguilar Qcampo 4‘@1 A{ajand}!: (Garcia c?; Ledn
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COMPRAS

OBJETIVO.,

Realizar los tramites administrativos para |la adguisicion ge bienes,
arrendamientos vy servicios solicitados por los departamentos del
Fatronato con la autorizacion de la administracion.

FUNCIONES.

» Recibir, elaborar y tramitar las requisiciones de adquisicién de bisnes,
arrendamientos y servicios con base al Presupuesto Aprobado de
cada area .

*Cotizar las soliciiudes de adquisiciones, bienes, arendamientos y
servicios, e informar a la coordinacion administrativa mediante el
cuadro comparativo, para la decisién de asignacion del proveedor.

= Elaborar y tramitar las ordenes de compra con bases en el clasificador
por objeta del gaste a la Coordinacion Administrativa.

* Recibir del proveedor la entrega de bienes, arrendamientos y servicios
verificando las caracteristicas de acuerdo a io solicitado de manera
satisfactoria, conhjuntamente con el encargado del Almacén antes y
durante el Eventa.

» Controlar la recepcidn de los comprobapie:
adquisiciones y servicios, de manera FEHGE B

pago, wverificando gque contenga t

Patronato. i
* Integrar toda la documentacidn so Eﬁipﬁ g
bienes y servicios en coordinacion con 'ﬂ #dd abiiidladLiL/ -
N . utnﬁnnlﬂrﬂﬂﬁf’&‘fu“;'za
* Participar en la planeacion del programa anual de adquisicione

e

Respopnsable. / ifactbr Genera'(

Claudia lvetti B3 dieta Juan Aléjaxy(o Garci# de Ledn
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fON DE FUNCIONES

COMFPRAS
{Continua)

s Mantener el controt de inventarios ciclicos en almacén general en
coordinacidn con los encargados.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ION DE FUNCIONES

o
s OBRA CIVIL Y MANTENIMIENTO
FE s
Iig- Ariy g;

t gz' e OBUETIVO.

' pith] Qrganizar y supervisar la construccidn de instalaciones modernas,
@ ; ,ﬂ.gi funcionales y eficientes, asi como el mantenimiento general para
i st s celebrar eventos aspeciales, asi como el evento de la Feria Nacional
i ke Potosina, construyendo espacics adecuados con altos estandares de

; 1& sequridad y comodidad para los usuarios.
i
i FUNCIONES.
::.ﬂ

» Participar y elaborar en conjunto con €l Comite de construccion los
programas de obra publica a ejecutarse,

»Disefar, presupuestar y ejecutar los proyectos aprobados;

»Efectuar los procedimientos de licitaciones de obra publica en sus
: madalidades: Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion
Sl Publica Estatal, para su adjudicacién y contratacion, observande las

ittt disposiciones que establece la Ley de Obras Publicas y Servicios

" Relacionados con las Mismas para el Estado y Municipios de San Luis

' fiiia i Potosi y su Reglamento;
: ; : » Supervisar el seguimiento de los procesos de construccidn vy
: S cumplimiento de los alcances contractuales de la obra;
i i {SIALIA PAAYOR
(S *Realizar la entrega recepcion al término de _.a~ -i- --1 NENE,
e esto implica efectuar el finiquito de los tral;-aj cisl ]_ Jﬁ
§ recepcion de las obras construidas;
i i - - AR 201
i v Efectuar el programa de mantenimiento corr !k ‘ﬂ
i obras nuevas, con el obieto de conservar su e Lo , S TGN
ihili] umﬂ:clﬂ!ﬂﬁ s
; E? ; * Integrar ¥y mantener un registro de las empresas que han parficipa
%% eh concursos en el Patronato, a efecto de tener una base de«atos
; Hi para Iicitﬁciones futuras;
: Sl 1
g i | Hesponable } for General /
AR TR E i —_— T . R
ﬁti Hi: Rafgel % Ibarra Joan Alejapéro Garm;/dle Ledn
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=SCRIPGION DE FUNCIONES

» Mantener el control de inventarias de activos fijos del Patronato.

}‘Ei‘””
& OBRA CIVILY MANTENIMIENTO
i A (Continua)
‘ 3 rEjecutar las obras por administracion que se autoricen por parte del
st Consejo Directivo;
4 et 11-' :;:
i f%i i »Elaborar un informe a Direccion General de la Supervision de los
i St trabajos de obra que se gjecuten;
e = Supervisar al personal de mantenimiento de energia eléctrica, en las
aihat instalaciones de Feria Nacional Potosina, con el objeto de desarroliar
Slitiid i eficientemente los trabajos asignadas.
i
:_ B t_
S »Llevar un control de resguardos del material y equipo propiedad del
S Patronato, solicitado en préstame o renta, por dependencias de
il Gobierno o particulares
1 i -:..-Ei' o
Rl
e
iy

» Revisar y autorizar las estimaciones, integradas con su factura, recibo,
estade de cuenta, resumen de estimacidn, generadores, croquis y
memoria fotografica.

- I
e
I, HEHF

4

# x
13 it s Supervisar y controlar el mantenimiento eleéctrico de las instalaciones,
ERsAs madulacion, seguridad y limpieza general duranie vy después de cada
3 i evento de feria y en Eventos Especiales, con la finalidad de conservar
~=°;;': las instalaciones en perfecto estado.
S . . .
i »Supervisar  que  esten  debidamente ﬂF'

generales, de suministro de agua, inst
limpieza, etc. para el desarrollo del everitp feRn,
i especiales. {1

»Comprobar que se haya efectua
transformmadores eléciricos, cuchillas,

¥ interruptores generales,

; Vigilar que se efectia el mantenimiento correctivo v preven

3 iluminacion general.
R D
L0
L Resﬁunsa\dle

" Ll -,
gt RafaelWBarra JuanAlejap’:iro Garcig’de Ledn
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, ION DE FUNCIONES

i
it
il OBRA CIVIL Y MANTENIMIENTO
i & (Continia)
Lk L) 1
Uithisint  « Controlar y supervisar a las cuadrillas de persenal de mantenimiento
tit il con el objeto de que desarrollen eficientemente sus funciones;
Bl 1
§ s i »Supervisar al personal gque modula (montaje y desmontaie de
E-’:- : mamparas) de todos los stands que se reguieren durante el evento

ferial y en eventos especiales gue se realizan en las instalaciones, asi
como en los servicios de renta de stands fuera de las instalaciones.

e e, VAT

E*.:
‘i'
‘%ﬁ » Coordinar con el Departamento de Aseo Publico y Ecologia del H.
i Ayuntamiento de la Capital del Estado, solicitando apoyo para la
3l asignacion del Servicio de limpieza a los Contenedores de hasura de
i il la FENAPQ,; antes, durante y despugs del evento ferial;

*"Flanear y coordinar las operaciones de estacionamientos de
vehiculos, estableciendo una adecuada distribucidon de rajones,
cuidando que los usuarios los respeten y vigilando el lugar para evitar
robos v accidentes;

: 3 « Supervisar y controlar el acceso al Centro de Exposiciones, Plaza del
aH i ; Mariachi, Centros Nocturnos, Restaurantes y demas areas rentables
para el evento ferial, durante y fuera del pericdo de evento.

e e
oo e

b e el

* Manitorear y controlar el vaso de captacién de agua (Presa) en
temporada de lluvia ¥y mantenimiento y limpieza durante fodo e afo,

g&n

s
ATy oy

* Supervisar el Servicio contratado por el Patr
basura, deshechos y descarga de los mismos

feria I
v Apoyar a la Coordinacién de Eventos Especialesﬂ !

e ATl
; .W"&; s i
e o e e e b e ]

“Contratar al personal necesarioc para la opaQud BEAREANGAcIGH
cuadrillas para los trabajos previos, durante y después Tel evento
fertal, tales como: albafiles, pintores, soldadores, plomeros,
eiectricistas, pintores y demas especialidades, segun las necesidade

3 i de construccion y mantenimiento de las instalaciones; y

e

s
L
=

= Estas funmcne& scnn enuncigtivas mas no limitativas.
i (et |
i Respdnsaiiﬁle Wﬁeneral
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
{Continta)

= Recibir facturas, recibos v estados de cuenta de las estimaciones de
obra;

= Elaborar presentaciones en Power-Point de informacién de obra y de
las instalaciones;

» Responsable de la correspondencia en general (recepcion, redaccion
de cartas, oficios, invitaciones de concurso, circulares, memorandum,
ate.), de concesionarios de centros nocturnos y réstaurantes,;

=Controlar y registrar los pases de entrada de personal de

mantenimiento de obra a las instalaciones de los locales de cenfros
nocturnos, restaurantes, locales diez y plaza del mariachi antes y
durante el evento ferial;

»Solicitar datos para actualizar el directorio generat {Algunas
Dependencias Federales, Estatales, érganes municipales, etc.);

=Elaborar el directoric de concesionarios de centros nocturnos,
restaurantes, locales vy plaza del mariachi, registrar {os pases
autorizados de estacionamiento dentro de las instalaciones de Iﬁs
mismos concesionarios; U;}:muﬁ MBYO

»Registrar los reportes de mantenimiento qL’g E{ ey

evento; '}
» Registrar y manejar el Archivo Activo y Mue)ﬂ(
H ‘.J aupamzacion
» Controlar el stock de papeleria & insumos Caneg ﬁﬂ?ﬂ%e@aﬁﬁuto y
solicitud de !os mismos al area de adquisiciones del departamento de
obra; y

» Esfas funciones son enunciativas mas no limitativas.,

Respaiisdbis | /D@Qr Generaf

Martha Lorefa¥iaglisva Padron | JeBrrAljandro Garg/ de Leén
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
OBJETIVO.
Atender las instrucciones del Encargade de Obra Civil vy
Mantenimiento, y  canalizar al departamento correspondiente a
funcionarios, servidores piblicos yfo publico en general que requieran

de algun servicio, informacidn ¢ entrevista con el Encargado de Obra
Civil y Mantenimiento

FUNCIONES.
» Mangjar el Sistema Compra-Net para licitaciones de Obra Plblica;
" Ingresar los datos para publicacion de convocatoria;

wVincular al sistema de las bases de concurso y 5uUs anexos,

= Introducir los datos de la empresa contratista ganadora.

= ntegrar &l archivo de Expedientes Unitarios de Qbra Publica segun lo
indica la Contraloria General del Estado,

S »Capturar los datos para actas de procesos de Licitaciones Plblicas
s Nacicnales, Estatales y de invitacion restringida de Qbra Publica,

: elaborar los expedientes tgcnicos, contratos, actas de entrega
recepcion y otros;

ARt

*Registrar y archivar los decumentos iegales para participar en
licitaciones de obra.
oFi2IALIa IAYOR

il E i = Registrar y elaborar c{r’dﬁn_éé“
ik bl obra, 'ﬁ

pom
=
ol el 2 .0 Ly

bajo y servicio de

GumEor i RE QAR

it Respﬁqﬁ% E _Aiifdy Genersl
i fitlifl Martha Loren : Padrén Jdan Aléjandszy;c{a de Ledn
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ION DE FUNCIONES

S Sl AUXILIAR DE OBRA Y MANTENIMIENTO

SHEEENE  OBJETIVO.

x

Apoyar al Departamento de Cbra Civil y Mantenimiento en la

ﬁ planeacion, construccién, supervision de obras publicas, elaborar
i il proyectos arquitectdnicos modemnos, funcionales vy eficientes,
% SIS supervisar €l mantenimiento eléctrico, de obra de las instalaciones,
ij ] modulacion, seguridad y limpieza general durante y después del
evento feriai.

T,

S i FUNCIONES.

£33 i f}“ "Apoyar a la Supervision de Obra, en levantamientos, revision de
%» : 3 volumetrias, nimeros generadores, estimaciones, conformacién de
,Lii : ¢ Finiguitos de obra.

a4 il =Elaborar presupuestos, catilogos de proyecto, conformar las
E_%z especificaciones de proyecto, cuantificar volumetrias de proyecto,
it i precios unitarios y conformacién de presupuestos de las obras
i asiinant publicas que se ejecutan en las instalaciones de la FENAPO, de
% acuerda al programa de obra:

i i » Controlar los trabajos per administracion, apoyo y supervision con las
; cuadrillas de mantenimiento de obra y mantenimiento general,

construceion de obra civil desighada por admip Yﬂg : momtﬁ:m
de obras diversas, mantenimiento general < cTalcors

s
¥

i

: ;

S Sitih LiLd b
i i % *Elaborar cuadros comparatives de licitacioneRMErSHY REARAPINTA SIS

: : ejacuten; _

A Pyl 2.4
e
i

—
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ION DE FUNCIONES
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AUXILIAR DE OBRA Y MANTENIMIENTO
{Continua}

»Desarrollar les proyectos arquitectdnicos, elaborando los planos que
se requieran, graficas, eic., operando los sistemas Opus, Autocad v
Project;

»Elaborar reportes de cobra, de personal, fotograficos, resguardo de
tiradero para almacenamiento de materiales de reciclaje, apoyo para
control del nivel de agua de a presa y escurrimientos de la misma; y

= Estas funciones son enunciativas més no limitativas.

o
/

S

L A "f
espgnsabl m{ienem‘
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ION DE FUNCIONES

NORMATIVIDAD Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

it o f ey e g £
]

Haa i sl OBJETIVO.
| £ : Supervisar v regular las accionss, relativas a la planeacidn,
it programacion, presupuesto de gasto y ejecucion contratacion de
!ﬁ‘;*i“jh; arrendamientos, servicios y obras de cualquier naturaleza. Con la
Hi observancia y cumplimiento de los programas institucionales,
i sujetandose a las disposiciones de los presupuestos y a lo previsto a
ik las leyes sus reglamentos y demas disposiciones aplicables;
Bl FUNCIONES.
it = Atender, administrar, resguardar, actualizar y facilitar el derecho a la
SRR Informacion Pdklica, recibir y dar tramite a todas las solicitudes, de
i acuerdo a |la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacion
s Publica.
R
'%:f-f::-L:- *Realizar y evaluar los procedimientos que correspondan a los
-;% s s concursos de licitaciones e invitaciones restringidas, pretendiendo
i :_ﬁ_ff_f' i optimizar el manejo de los recursos que se destinen a los procesos ya
& “=.t;f:; sefalados;
+ it sSupervisar vy reguiar la utilizacién del sistema electrdnico de
i Pl informacidn Publica Gubernamental denominado CompraNet, para la
5 : 5!"“ realizacién de Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas.
i i * Participar en decisiones y dictAmenes de los Comités de adguisiciones
: ?ﬂf i yobras.
S e Hi"ﬁﬁil’i MAYOR
gtinlni : = Orientar &l registro y control de la contra ?ﬂ] damignid
L servicios, obras de cualquier naturaleza, 15!
3 publica y servicios relacionados; i E.
*Difundir las bases normativas para regul\a“

arrendamientos vy servicios que se con S Ein
disposiciones contenidas en regtamentaciones™EFEtacne T 988 Faves
reglamento y demas disposiciones aplicables.

*Promover y verificar & Programa Anual de Adquisiciones, elabo

”/éeﬁéﬁvsaﬂ'g /
Jam&%ﬂsmvarez ‘dﬁaﬁﬁejabdro Gayé’Ta de Ledn
7
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GION DE FUNCIONES
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NORMATIVIDAD Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA
{Contintia)

» Concentrar la informacidn que sustenta la elaboracién de Manuales de
QOrganizacion y de Procedimientos v del Reglamento Interior del
Patronato; y

= 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;

» Recabar y difundir, en conjunto con la coordinacion administrativa, la
informacion de las obligaciones de transparencia comunes vy
especificas conforme a la normatividad aplicable;

»Administrar  sistematizar, archivar y resguardar la informacidn
clasificada reservada y confidencial, en coordinacién con la unidad
administrativa correspondiente;

» Promover fa actualizacion periddica de |a informacién:

*Recibir v dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
puiblica y a las relativas al ejercicio de |la accion de preteccion de datos
personales:

= Realizar los tramites y gestiones dentro de la entidad publica de su
adscripcion, para entregar la informacidn solicitada y efectuar las
notificaciones correspondientes;

*Promover la capacitacidn, actualizacidn y habilitacidn oficial de los
servidores plblicos, que se encargaran de recibir y dar tramite a las
solicitudes presentadas;

» Administrar y actualizar mensuaimente el regnd’f’m!@é‘-

respuestias, tramites v costos que imgliqu cUmilimian i
p y que impliquel e} ﬂﬂlﬁ‘ :

funciongs;
- ABR 2017 |

' Estas funciones son enunciativas mas no IimiH

/\/h L)
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IBCION DE FUNCIONES

ALMACEN

QOBJETIVO.

Resguardar, clasificar, registrar y acomodar el material eléctrico, de
clomeria y material en general, vigilando los minimos y maximos de
existencia a través de el sistema de computo, practicar periodicamente
inventarios fisicos para compararlos con |las existencias tedricas.

FUNCIONES,

»Mantener los inventarios actualizados de todos 10s bienes que integran
el almaceén;

» Controlar las entradas y salidas de material del almacén y los insurnes
de las diferentes dreas cuidando que exista el stock necesario,

» Recibir y verificar el matenial entregado por el proveedor, tanto en la
Orden de Compra y en |a factura gue lo amparan, y reportar en su
gaso los faltantes al area de Compras.

» Almacenar y dar de alta en el sistema el nuevo material,

» Requisitar las notas de salida de material, especificando para gue area
s& va a utilizar,

* Mantener un inventario ciclico de todos los productogy pUpi B § SRR YOR

el almacén; y ]

|

== ABR. 2017

» Estas funcionas san enunciativas mas no mitati

L 4

Responsable = ‘/ﬁ/j,ré-thr General /
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ION DE FUNCIONES

R o -
U ;
it *% ,
i ; iy HERRERIA
Hp an
i iali  OBJETIVO.
b ¥ i
o
: HiL e {f Contribuir en el Departamento Obra Civil y Mantenimiento para Ia
it ﬁ% fabricacion, conservacidn y mantenimiento preventivo y/o correctivo de
s o la infraestructura de las instalaciones de la Feria Nacional Potosina,
S i H para el correcto funcionamients de la misma.
1::1%:: .
4 ’ FUNCIONES.

vFabricar y reparar elementos de herreria; registros, barandales,
rampas melalicas, rejas puertas, ventanas, etc., para el buen
funcionamiento de! evento ferial, de acuerdo a las instrucciones del
departamento de obra civil y mantenimientc;

R e e R b R
e Tt 4
o o
o s )

o
> Fad g o
£ [aeTs Fa
" o

»Mantener y realizar diversos trabajes de mantenimiento en las
diferentes dreas de las instalaciones de la FENAPO;

»Elghorar, reparar y fabricar cubiertas metalicas en pabellones
comerciales, médulos de bahos, area de gritones, plataformas de
ganado mayor y menor y Teatro del Pueble, siguiendo las
instrucciones del departamento de obra civil y mantenimiento,

Vel
e o o o'

e T b n
el = %

SR “Mantener y conservar las estructuras metalicas de infraestructura de
st ST las instalaciones de la FENAPQ;

] i v Instalar, reparar y mantener las cercas de malla E?Pﬁfﬁi!ﬁ MAYOR

i n et TaT r et
SR
F

§ : *Dar servicio, reparar y mantener los pﬂﬂuneé ida
E: Thxe . . - - |3
i it i de las instalaciones de la Feria Nacional Potd4)
: i ; e F
---mt;»%i; SRl | . |
s it «Estas funciones son enunciativas mas no i
S iR
. “
Sy ‘E‘i ZAGION
LRIAT E- o j ! ;I L /} [
e /i///’//_/,/
i A <7 iy -
i i ’mpoﬁéable
i HH L . . , .o ,
&; et José Arturo Martinez Lopez JuarfAlejahdro arcia de Ledn
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D CHIERION DE FUNCIONES
it ity
. L
ik i ;
i sl
i i ]
i il OFICIAL ALBANIL
il
althy i DBJETIVO.
fHE) bafs i
My Hi
i il Apoye al Departamento Obra Civil ¥y Mantenimiento, para Ia
iy Y construccidn, {obhra menor y designada por administracion),
i R conservacién y mantenimiento preventive yfo comectivo de fa
s Tt infraestructura de las instalaciones de la Feria Nacional Potosina.
i
H i3
f‘*‘:«. i FUNCIONES.
E-r':ﬁ- ;r:w:_: H
x ¥ . v 1 - ]
s i = Construir obras de urbanizacidn, vialidades v plazas entre otras, en las
fie i instalaciones de la Feria Naciona! Potosina gue sean autorizadas por
il el encargado de Obra civil,
li.l.l- t-#
R =Mantener y conservar plazas y dreas verdes,
brchy 13
i g = Preservar, construir obras menores designadas por administracian y ¢l
; ;;--“%*—'E 5 ¥ encargado de obra civil y mantenimiento;
‘:‘.i 3 _t 1 :'\.:' Jt ]
i i Shith » Conservar, reparar y mantener en optimas condictones los inmuebles
i f;fﬁ: i de las instalaciones de la Feria Nacional Potosina,
M R i . Construir obras complementarias en lineas de servicio electrico,
LSEEE ﬁﬂﬁ hidraulico, sanitario y telefonico;
i ;“1; H §
sl . L _— .
L 3 » Apoyar en diversas actividades para mantenimiento y conservacion de
! * : 'as instalaciones de la Feria Nacional Potosina;
EZE i 3 j i " Resanar y dar mantenimiento a las instalacioncgﬁ
3i Tyt rU
jnniimiea = Estas funciones sen enunciativas mas no Iimitaiiv
EXqIad ﬂ
i i !
S i
i .i«.{.l "-i!
i %4
- ég it g
-
S i s £ g , or General}
T e T | e
i artin Limdn Ramirez an Alejandyo Garcia de Ledn
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HRCION DE FUNCIONES

3 CEE‘-*:E- e
e
; miht
& s AYUDANTE GENERAL
:;EF ::E-
IO OBUETIVO.
A L
thi q : Apoyar al Departamento de Obra Civil y Mantenimiento, obra menor y
it designada por administracién, conservacion y mantenimiento
; preventivo y/o correctivo de la infraestructura de las instalaciones de la
e Feria Nacional Potosina.

FUNCIONES.
*Mantener y realizar diversos trabajos de mantenimiento en las
i diferentes areas de las instalactones de la FENAPG;
gg i » Preservar, apoyo para la construccion de obras menocres designadas
SR 1Z§'~ : por administracién y el encargado de obra civil y mantenimiento;
i ;
S % » Apoyar en diversas actividades para mantenimiento y conservacion de

las instalaciones de |a Feria Nacional Potosing;

7

i i »Resanar y dar mantanimiento a las instalaciones de la Fenapo;

; 1 Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

et il e R
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ION DE FUNCIONES
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MANTENIMIENTO ¥ MODULACION

OBJETIVO.

Mantener en perfecto estado el mantenimiento de aseo y limpieza en
las instalaciones, como son pisos, vidrios, ventanas, maceteros, eic..
Contar con un programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
predictivo, para proporciondr ios servicios de energia eléctrica en las
areas donde se requiere el servicio; Mantenimiento de Montaje en los
centros de exposiciones; mantenimiento de plomeria para conservar ef
perfectoc estado las lineas hidraulicas y suministrar agua y gas en [as
instalaciones de |a Feria Nacional Potosina, antes, durante y después
del evento ferial, y de cada evento especial,

FUNCIONES.
»Supervisar ¢l correcto funcionamiento de! asec y limpieza de los
servicios generales, antes y después de cada evento, y de todas las

instalaciones de [a Fenapo;,

s Mantener en condiciones de uso las areas de estacicnamientos de
vehiculos.

» En general mantener en optimas condiciones las instalaciones con que
cuenta la FENAPOC;

de desechos v la descarga de los mis
en el evento de feria se gjecuta con pe
P&Era apoyo, ¥y

= Supervisar que las mamparas, peifiles y
condiciones,

«Vigilar las entradas y salidas de material del almacén y el consu e
los insumos de esta area;

Responsable

ian Martinez Cazares
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ELECTRICISTA
OBJETIVQ,

Supervisar y controlar el mantenimiento eléctrico de las instalacionas
en cada evento de feria, con la finalidad de conservar las instalaciones
en perfecto estado.

FUNCIONES.,

" Supervisar el mantenimiente de transformadores eléctricos, cuchillas,
aparta rayos, conexicnss £ interruptores generales, lineas sléctricas
de alta y baja tensidn, durante el evento de feria;

*Vigilar que el personal durante el evento gue realice el mantenimiento
correctivo y preventivo de la iluminacién en general de todas las
instalaciones.

= Controlar y supervisar durante el evento a las cuadrillas de personal
de electricidad con objeto de gue desarrclle eficientemente sus
funciones,;

* Durante el evento verificar que se realice el reacomodo de circuitos
modificadas para el ahorro de energia, para que los circuites operen
optimamente durante el evento ferial; crinin il MARYOR

= Elaborar el pregrama general de actividades, pa ria
de feria y maniener ia secuencia de montaje ?I“ '

*Maniobrar |a instalacién y retiro antes y

transformador eléctrico, en linea aérea, de mg@_]ﬂ A B0

BIREGEION 'RETG.;I"GS

* Durante el evento reacomodar circuitos, revisidn de puntos, instalacion
de reflectores, en pista de hielo, antros, delfinario, etc.,

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Respgnsable esidente!

7 - /
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S fON DE FUNCIONES

il SECRETARIA
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OBJETIVO
e PpreTha Tl
ﬁ@éw Atender ias instrucciones del Jefe de la Nomatividad & Unidad de
S B Transparencia, a funcionarios, servidores publicos y publico en general
T gue requieran de algun servicio e informacion vy realizar las actividades
i Hi de telefonista, mecandgrafa y archivista, que requiere el area de
%ﬁjs‘ H Normatividad & Unidad de Transparencia.
ot 5
i FUNCIONES.
1334
b
i : *Elaborar oficios internos, a dependencias y solicitudes de informacién
it 2 publica, archive de oficios enviados y recibidos;
i
creriady
ﬁ Hi = Atender y elaborar llamadas.
! S
E r—' = Actualizar el modul de informacion publica mensualments;
L
At it isici icts
S 3 * Preparar y elaborar Actas de Comité de Adguisiciones, Dictadmenes y
1 B
i contratos;
SRt
: it = Elaborar reportes a la CEGAIP de Salicitudes de Informacion mensual.
; : : Elaboracion de convocatorias y bases de licitacién poblica;
it
: »Darle seguimiento al framite de las Sat:rlln':|1:lﬂf~[€i
S informacion piblica y a las relativas al
B proteccion de datos personales.
s
G *Mangjar €l programa de compra-net en |
iL_‘ proceso de las licitaciones, convocatorias,
d 2 fallos contratos, cierre de afio del sistema co
£ *Integrar el archivo de licitaciones publicas, adquisiciores y obra
i pubiica y servicios; y -
saitabiily = Estas funciones son enunciativas més no limitativas.
“%iﬁﬁ'*
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