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1.-DEPARTAMENTO CONTABILIDAD,
INFORMACION FINANCIERA Y CUENTA
PUBLICA;
FUNCIONES

2.- AREA DE ADQUISICIONES.
FUNCIONES

1.- Coordinar con las diferentes areas del Comite
de Feria las actividades para la elaboracion e
integracion de los anteproyectos de presupuesto
de ingresos y egresos.

II.- Emitir y registrar la informacién contable de
facturas de ingresos al Comite de Feria;

Ill.- Coordinar el area de capital humano,
digitalizacién y archivos;

IV.- Elaborar los registros contables en el sistema
electrénico de contabilidad (EMPRESS)

V.- Elaborar los reportes de Estado de Ingresos y
Egresos, Informe de Avance de Gestion
Financiera, Informe Mensual y elaboracion de la
Cuenta de la Hacienda Publica Anual;
Vi.-Solicitar por conducto del Tesorero las
readecuaciones presupuestales del ingreso y el
gasto; y

VII.- Las demas que expresamente le encomiende
su superior jerarquico inmediato y establezcan
otras disposiciones aplicables.

i-Llevar a cabo los procedimientos de
contratacion por adjudicacion directa por tabla
comparativa, Invitacion a cuando menos tres
personas por monto y gasto por adjudicacion
directa en térm Jalisco y sus Municipios;

II. Elaborar las bases de convocatoria de los
procedimientos de Licitacién e Invitacién a cuando
menos tres personas por monto, asi como las
actas de juntas de aclaraciones, presentacion y
apertura de proposiciones y acta de notificacion
de fallo;

1Il. Registrar en el sistema electrénico de
contabilidad los momentos del gasto y gasto
devengado de todas y cada una de las
adquisiciones que realice el Patronato;

IV. Recibir las requisiciones de bienes y servicios
de todas las areas del Comite de Feria;

V. Cotizar los bienes y/o servicios a adquirir;

VI. Adjudicar al proveedor que presente la mejor
propuesta en precio, calidad y servicio, aplica
hasta el procedimiento de adjudicacion directa por
tabla comparativa;

VII. Dar cumplimiento a las obligaciones en
materia de transparencia que le correspondan;
VIII. Verificar que las requisiciones de bienes y/o
servicios cuenten con suficiencia presupuestal
antes de realizar cualquier adjudicacion;

IX. Solicitar a los proveedores la factura y recibirla
de estos de manera pronta e integrar el
expediente de la compra realizada;

X. Elaborar reportes de adquisiciones que se le
solicite de manera oficial, debiendo cumplir con
las normas respectivas y aplicables para el
manejo de informacién;

XI. Participar como vocal con voz y voto en el
Comité de Adquisiciones del Comite de Feria;

XII. Solicitar a la Coordinacion Juridica la
elaboracién de contratos que en su caso se
requieran por la adquisicion de bienes y/o
servicios; y

XIIl. Las demas que expresamente le encomiende
Su superior jerarquico inmediato y establezcan
otras disposiciones aplicables.

3.-AREA ADMINISTRATIVO.

I.- Consolidar el anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos del Patronato de la Feria para
su validacion por el Tesorero;

11.- Controlar los presupuestos asignados a cada
programa o proyecto;

Ill.- Administrar los recursos materiales del Comite
de Feria;

IV.- Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y sus
modificaciones para su aprobacién en Sesién de
la Junta de Gobierno

V.- Supervisar el adecuado control de los bienes
patrimoniales del Patronato;

VI.- Supervisar y controlar el Programa de
Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles;
VII.- Vigilar que se cumpla el ejercicio del
presupuesto de egresos de acuerdo a la
calendarizacion establecida considerando la
recaudacion real estimada;

VIII.- Informar de manera anticipada al Tesorero
sobre el balance del ingreso recaudado contra el
presupuesto aprobado, asi como el flujo de los
egresos que se presenten durante el ejercicio
presupuestal;

IX.- Conservar en custodia las actas de sesiones
del Comité de Adquisiciones y demas Comités
que en materia administrativa apliquen;

X.- Coordinar las actividades en materia de control
interno con el apoyo del Titular de la Unidad
Auditora del Organo Interno de Control;

XI.- Supervisar y validar la informacién requerida
por las diferentes dependencias y entidades en
materia de informacién financiera y cuenta
publica;

XIl.- Fungir como enlace administrativo ante la
Contraloria Muncipal en la Entrega- Recepcion y
Declaracién Patrimonial;

XIlI.- Autorizar los movimientos de personal de
manera mancomunada con el Presidente y en
ejercicio del presupuesto autorizado en el capitulo
1000 (mil) de Servicios Personales;

XIV.- Supervisar la correcta integracion de las
pdlizas de ingresos y egresos para su pago
posterior;

XV.- Fungir como enlace ante los 6rganos
fiscalizadores por las auditorias que lleven a cabo;
XVII.- Coordinar la elaboracion y actualizacion de
los Manuales de Organizacién, Procedimientos y
Administrativos; y

XVIII.- Las demas que expresamente le
encomiende su superior jerarquico inmediato y
establezcan otras disposiciones aplicables.
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Planeacion y

1.-Departamento de Organizacién.

I. Planear y organizar la Feria;

Il. Formular y ejecutar los planes, calendario,
programas y presupuestos de egresos
correspondientes.

Ill. Supervisar el cumplimiento de los eventos
programados en la Feria;

IV. Organizar, supervisar y operar la explanada de
la feria y cual otro que tenga a sus cargo el COmite
de Feria;

V. Planear, coordinar y supervisar eventos tales
como la eleccion de reina, ceremonia de
coronacion, desfile inagural de feria y cabalgatas,
toro de Once y bailes masivos y eventos culturales
, asi como los demas eventos que organice el
Comite de Feria;

VI. Coordinar y controlar las actividades que
sefiale el Director;

VIIl. Coordinar y controlar las actividades del
personal bajo su mando;

IX. Las demas que expresamente le encomiende
Su superior jerarquico inmediato y establezcan
otras disposiciones aplicables.

@rganizacién de eventos

2.-Coordinacion de Comercializacion.

3.-Promocion, Difusion y Prensa.

I.- Instrumentar estrategias de
comercializacién de espacios en el perimetro
explanada ferial para generar recursos y
obtener de los comerciantes, expositores y
visitantes un mayor grado de satisfaccion;

1l.- Comercializar espacios del perimetro de la
explanada ferial durante la Feria;

11l.- Obtener de forma transparente y oportuna
Patrocinadores de la Feria;

IV.- Coordinar con las dependencias y el
Ayuntamiento las licencias correspondientes;
V.- Efectuar la segmentacion del plano de
areas comerciables de acuerdo con el
Tesorero;

VI.- Elaborar las requisiciones de
arrendamientos, bienes y servicios relativos a
la Feria;

VII.- Supervisar el cumplimiento de los
contratos con los comerciantes y expositores
de la Feria;

VIII.- Elaborar el Presupuesto de Ingresos del
Comite de Feria de conformidad con el
Proyecto de Segmentacién de Areas
Comercializables en la Feria, de la gestién de
patrocinios y del arrendamiento, previa
validacion de Tesoreria;

IX.- Coordinar y controlar las actividades de
las areas a su cargo; y

X.- Las demas que expresamente le

establezcan otras disposiciones aplicables.

encomiende su superior jerarquico inmediato y

I. Establecer un plan que permita dar a conocer a los
diferentes medios de comunicacion las actividades que
realizara el Comite de Feria;

Il. Convocar a los medios de comunicacion a ruedas de
prensa cuando el Director lo determine;

I1l. Mantener el contacto permanente con Jefatura la
Jefatura de Comunicacion social del ayuntamiento.

IV. Ser el enlace institucional ante los medios de
comunicacion locales.;

V. Elaborar la sintesis de informacién para el Director;
VI. Enviar a los medios de comunicacion los boletines de
prensa, audios, fotografias y/o videos de los eventos
realizados por el Director; y

VII.- Autorizar los disefios para los diversos eventos;
VIIL.- Solicitar la impresién, realizacion y contratacién de
material y servicios de promocion y difusion;

IX.- Supervisar que los productos realizados tengan
calidad y sean entregados en tiempo y forma;

X.- Planear y elaborar el presupuesto de egresos de su
Coordinacion previa validacion de la Tesoreria;

XI.- Desarrollar campafias para la promocion y difusion de
cada evento y/o concurso;

XII- Atender a los patrocinadores para las actividades y
presencia durante la Feria;

X.- Capturar y dar seguimiento de cada evento;

XI.- Disefio y edicién de informes generales para agentes
de interés; y

XII.- Solicitar a las areas correspondientes la impresion,
realizacion y contratacién de material y servicios de
promocion y difusién de la Feria;

XIll.- Supervisar los servicios en materia de spots en radio
y televisiéon se cumplan de conformidad con los contratos
suscritos;

XIV.- Supervisar y vigilar que el material de produccién y
rétulos sea de la calidad solicitada y sea montado en
tiempo y forma;

XV.- Coordinar con otras areas del Comite de Feria la
calendarizacién de eventos para cubrir las necesidades en
materia de promocion y difusion;

XVI- Supervisar la colocacion y retiro de material de
promocioén y difusién de forma ordenada; y

XVII.- Las demas que expresamente le encomiende su
superior jerarquico inmediato y establezcan otras
disposiciones aplicables.
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