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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procesos (MOPP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica parque hacen visible la operacion de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las
atribuciones que generan procesos, Procesos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacidn, recopilacién,
andlisis, sistematizacion y validacién -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las précticas administrativas de las dependencias y
organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer
mas agil y esbelta la operacién de las organizaciones. Los MOPP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la
administracion publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOPP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacion y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEE), Esta organizacion y distribucion de responsabilidades se hace desde el
punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para
la generacion de actos administrativos validos. Los MOPP no prescriben acciones sino que describen la operacién regular de las dependencias y organismos
publicos. En otras palabras, los MOPP describen las précticas administrativas de los organismos y formalizan la operacidn de los mismos. Esta formalizacion
permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razon, los MOPP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOPP
establece una distribucion vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervision jerdrquica, asi como la coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores piblicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los Procesos de sus unidades, asi

como en los procesos de su institucidn, . ‘ \’fz/}
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“"En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VI, IXy XIV, 5° fracciones |, VIII y X, 10, 14, fraccion
, LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOPP estd compuesto de un (1) tomo, que cumplen con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que
realiza el Organismo tanto para garantizar el cumplimiento del Propésito para el que fue creado, como para coordinar a las distintas Direcciones que lo
conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucidn. Se espera que el trabajo
de organizacién y coordinacién que llevo a la formalizacién de este manual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucién.

En particular, el tomo del Instituto de Estudios del Federalismo integra los siguientes elementos:

* Larepresentacion y la explicacion del Macro-Proceso Fortalecimiento y difusion del Federalismo y el Desarrollo Municipal.
¢ El organigrama funcional que soporta la gestion de los Procesos asociados al proceso Fortalecimiento y difusion del Federalismo y el Desarrollo

Municipal, asi como la relacién entre las unidades administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley
correspondiente.

¢ las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos del Organismo en materia de investigacian,
publicacién de estudios y andlisis, capacitacion, asesorias y difusion del Federalismo).

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global del macro-proceso y, al mismo tiempo, detallar la contribucién
especifica de cada una de las direcciones. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestion de los macro-procesos de
la Institucion, y por Gltimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas modalidades
que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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1. Organizacidn interna de la Dependencia

Organigrama
Organigrama Propuesto para 2015
Director |
1
General |
| ——
| Asistente de
J # Direccidn
T :_aflre'c:or e Direm;del P
. . ¥ | T 1] | e la
:nvestz_ga:!ones ! a rnumluplﬁs ¥ i | Administracion
__¥ publicaciones | [ Gapactacion, | [_Publica y Difusién |
| Director | Coordinador
| Administrativo | | Juridico
f
T — 1  ER— : e A T T —
Soporte Asistente de Asistente de | | Asistente de Asistente | !
Direccion Direccién | i Direccién Administrativo : Intendencia |
. /
’ f\ Figural /
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Instituto de Estudios del Federalismo, que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas que intervienen en la(s) principales funciones del instituto que son: Investigacién, publicacién, divulgacion, capacitacién, asesoria y fortalecimiento de

la teoria del Federalismo.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacin publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman
parte de procesos y Procesos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios
y servidores publicos en la gestién del Fortalecimiento y difusion del Federalismo y el Desarrollo Municipal, es necesario establecer con precisién sus
responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacidn
sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto del Decreto de Creacién y del Reglamento interno del Instituto. Las responsabilidades
generales detectadas son la de promover y difundir el Federalismo, realizar investigaciones y publicaciones que permitan incrementar el conocimiento y el
desarrollo del sistema federalista en la Entidad, analizar y estudiar la gestion municipal con el fin de fortalecerla, a través de mejores practicas, asi como de

ampliar entre la poblacién la cultura del Federalismo; de dichos actos administrativos.

20-Nov-2014 1~~~
g

Jorge Aguirre Ulloa

Dr, Javier Hurtado Gonzélez

v Finanzas
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

W Las fufhas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores
L’Jbllcos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidn efectiva en la

j 4 reahzacron de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para
cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el caso del MPAIP, |a accion ordenada puede ser produccicn, revision
y publicacién de informacién publica, asi como la supervision de la regularidad de la gestién del macro-proceso.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que correspande la ejecucicn de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

i S

La referencia normativa que liga |a actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.
7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto  Director General
Area Direccién General
Jefe inmediato Secretario General de Gobierno / Gobernador del Estado

Secretario General, Director de investigacién y publicaciones, Director de apoyos a municipios y capacitacién, Director de estudios de
Personalasucargo |, Administracién Pablica y Difusién, Secretaria.

Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Proceso en el que aplica
Decreto de Creacidn:

I.- Dirigir y supervisar los trabajos para lograr los objetivos del Instituto;
1. Ejecucion de los procesos
(investigacion, Editorial,

. i . ] capacitacion y administrativo) del
- Estudiar, formular y someter a la aprobacién del Consejo General del Instituto, los IEF

presupuestos anules de ingresos y egresos;

Il.- Conocer, analizar y proponer al Consejo General del Instituto los proyectos y planes
2¥1alXl-1 de trabajo para cumplir con sus fines;

7 IV.- Disponer lo conducente para la ejecucion de los acuerdos del Consejo General y la

buena marcha del Instituto; 2. Informe anual de actividades.

V.- Nombrar y remover a los servidores publicos del Instituto conforme a las plazas que
se autoricen en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, de acuerdo con las
disposiciones de esta Ley;

p- B . . | :/D \
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VI.- Representar al Instituto ante todo tipo de autoridades e instituciones, con todas las
facultades que sefiale la ley, excepto las de actos de dominio de o contratacion de
créditos, que requeriran acuerdos expreso del Consejo General;

VIl.- Rendir un informe anual ante el Consejo General, sobre las actividades del
instituto;

VIIL.- Fungir como moderador en las sesiones del Consejo General;

IX.- Proponer los puntos que integren el orden del dia de las sesiones del Consejo
General, conforme al cual el Secretario del mismo debera convocar a la reunién
correspondiente; y

X.- Los demds que le sean asignadas en esta Ley, su Reglamento y demds disposiciones
legales aplicables.

/ Reglamento Interno:

.- Moderar los trabajos del Consejo General y en ausencia del Presidente del mismo,
sustituirlo;

Il.- De acuerdo al decreto de creacion del Instituto suscribir convenios de colaboracion
con dependencias y entidades de la administracion publica Federal, Estatal ¥y Municipal,
asi como can

instituciones sociales y privadas en relacion con las funciones del Instituto;

lll.- Hacer que se observe dentro del Instituto, la Ley de Responsabilidades para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios; - L ., o« .
_ Lop e sy (are e )
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IV.- Proponer, previa aprobacién del Consejo Consultivo, a los gobiernos municipales y
del estado las politicas en materia econémica, cultural, social y juridica que fortalezcan
el sistema federal y el equilibrio de poderes; producto de las investigaciones y estudios
que realice el Instituto;

V.- Coordinando a los Directores de Area, se abocara a establecer relaciones con

universidades, organismos publicos y privados dedicados al estudio del equilibrio de
poderes y respeto de los
niveles de gobierno;
VI.- Apoyandose en el Consejo Consultivo, dirigira la integracion y elaboracion del
programa editorial del Instituto;
/ f
/

VIl.- Con el apoyo de los Directores de area se promovera la cultura del Federalismo y
el Municipio Libre, a través de los medios de comunicacion;
|| VIIL.- Difundira a través de toda clase de publicaciones los de las investigaciones que
|

| realice el Instituto, auxiliado por los directores de area;

{ . . . .
IX.- Coordinar y promover los actos especiales, conmemorativos, oficiales, y de

cualquier indole que organice el Instituto;

X.- Informar oportunamente a los medios de comunicacién social sobre las actividades
del Instituto y promover a su més eficaz divulgacién;

Xl.- Tomar las medidas y dictar las disposiciones derivadas o conexas a las anteriores
atribuciones para el logro cabal de los objetivos del Instituto;

XIl. Autorizar las licencias del Secretario General del Instituto, asi como la de todo el
personal cuando procedan; y

id | =
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Xlll. Ejercer el presupuesto, pudiendo previamente hacerle modificaciones que
considere necesarias, para la mejor conduccidn del Instituto, mediante transferencias
entre los distintos capitulos de gastos, previa autorizacion del Consejo Consultivo.

s ,«;//,_fééezz, Z;,/xg,,,,,

=

Revisian Elaboracian de ~ T Revision de contenidos Autorizaciones legales Pagina
Fecha Director Administrative Director General / Titular del IEF | Secretario de Planeacién, Administracién |/ Gabernador Constitucional del Estado /
lorge Aguirre Ulloa Dr. Javier Hurtado Gonzdlez Dr. Javier Hurtado Gonzilez | y Finanzas / de Jalisco Pagina
20-Nov-2014 | ///Ew | Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristateles Sandoval Diaz 10de a2




WH N N NN EEEEEEEEEEEEE

Manual de Organizacién y Procesos

GIBILKNG DLL ESTAIG DR JALINCGO |n§f!tUtO dei Federa“smo

1/

Director Administrativo, Coordinador Juridico

“Prisciliano Sanchez”

Nombre del puesto Secretario General

Area Secretaria General

Jefe Inmediato Director General

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales
Aplica en
(Proceso, trémite o servicio)
1. Preparaciony
realizacién de las

Referencia Responsabilidad funcional

Decreto de Creacidn:

I.- Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General y las instrucciones del Director General; sesiones de los Consejos
Il.- Llevar la contabilidad del Instituto, dando cuenta permanente al Director General; (Delega del IEF.
DC-15-1 al XiI-RI-24-1 al VIII- funcién)
lIL.- Dirigir las actividades administrativas del Instituto; (Delega funcidn) 2. Transparencia e
IV.-Supeevisar los trabajos de las dreas del Instituto y llevar cuenta del avance de los mismos; informacion publica.
V.- Responsabilizarse del manejo y custodia del archivo, patrimonio y bienes del Instituto;
VI.- Dar cuenta en las sesiones de los Consejos del Instituto, de los asuntos a tratar y tomar nota de 3. Cef,hflcacnon de
los acuerdos y resoluciones correspondientes; documento
. . . . \
VIl.- Levantar las actas de las sesiones de los Consejeros y llevar la correspondencia del Instituto; T )
/(/ |
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VIII.- Suscribir con el Director General los documentos en que se comuniquen los Acuerdos del
Consejo General;

IX.- Redactar, por instruccién del Director General, el orden del dia, las minutas de los asuntos
tratados y las resoluciones tomadas;

X.- Formular las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias, por indicacion del
Director General;
X1.- Certificar, por acuerdo del Director, las constancias que le sean solicitadas o las que requiera el
/ cumplimiento de sus fines; y
b~

S/ XIl.- Las demads que le confiera esta Ley, otras disposiciones legales aplicables, el Consejo Consultivo
N 4 y el Director General.

| Reglamento Interno:

I. Preparar las sesiones del Consejo General y del Consejo Consultivo, realizando las citas
correspondientes previa convocatoria del presidente del Consejo General y/o del Director General
segun corresponda;

Il. Preparar y coadyuvar para la correcta realizacién de los foros y actos de cualquier indole que
organice el Instituto, para el logro de sus fines;

ll. Preparar la documentacion y los proyectos de presupuestos que deban presentarse al Consejo
Consultivo; (Delega atribucién)

IV. Representar al Instituto en los asuntos de tramitacién de derechos de autor y registro de
publicaciones;

4. Manejo y custodia del
archivo, patrimonio del
Instituto.

5. Tramitar derechos de
autor y registro de
publicaciones,

6. Cronica de actividades
del Instituto.

7. Recepcién y emisién de
la correspondencia del
IEF.
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V. Coordinar la realizacién de la crénica de actividades del Instituto;
VI. Expedir y certificar las copias de documentos o constancias gue existan en los archivos del
Instituto, cuando ello proceda;
VII. Delegar en el Director Administrativo con acuerdo del Director General, las anteriores
atribuciones con el objeto del eficiente funcionamiento del Instituto; y
VIII. Sustituir en ausencias temporales al Director General.
Funcidn especifica;
/ o G
S/ Atender la pagina web de atencidn ciudadana del gobernador.
P
|/
| /
A
£
>]7) )
Revisign :! ) Elaboracidn de | Revisidn de c s [ - Autorizaciones legales /v Pagina |
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ZN /
/
/
Nombre del puasto Director de area f
Area Direccion de Investigaciones y Publicaciones \‘\H__ 4 g
/ / 7

< . f
Jefe inmediato Director General / /’/’F
J,"'_ o

Disenador Grafico (Soporte Técnico), Asistente de Dfreccién

Instituto del Federalismo

"Prisciliano Sanchez™

Personal a su cargo
Responsabilidades funcionales

i - Apli
Referencia Responsabilidad funcional plica en
{Proceso, trimite o servicio)

Decreto de Creacidn:

.- Dirigir los trabajos para lograr los objetivos del Instituto. 1. Investigaciones sobre el

i i i% ; erali i
IV.- Disponer lo conducente para la ejecucién de los acuerdos del Consejo General y la buena marcha Federalistrio

DC-13-1-IV-V-VI-RI-27-1  al del Instituto; o )
XIV-3 2. Publicacion de articulos,
VI.- Representar al Instituto ante todo tipo de autoridades e instituciones; estudios y libros del IEF.

3. Publicacién de la revista

Reglamento Interno: “E| Pacto”

|.- Integrar el Consejo Consultivo en los términos del decreto que crea el Instituto;

Il.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden; 4. Elaboracién e impresién

1l.- Coordinar los programas de trabajo de los investigadores de la Direccién a su cargo; del material de
divulgacion.
Revision Elaboracion de I ~ Revision d;ﬁéontenidus [ ﬁ\utorlxacinnes legales Pagina I
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lorge Aguirre Ulloa Dr. Javier Hurtado Gonzélez Dr. Javier Hurtado Gonzilez | y Finanzas de Jalisco Pagina | 7
01| 20-Nov-2014 “\\ i Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz i l4ded2 | /
, I |

(

7 \/ ; 7 )
fp sz C"‘/’ e

L



H N N EENFEEEEEEEREEEEREEERESR

2 =
VRN Manual de Organizacién y Procesos
v w"’. [ % o s 5 : .
\ﬁ\\\":‘/‘/ CIIBILKIG DEL ESTADO BB JALISL D |nSt[tUtO deI FEdE‘f&[ISI’nO
“Prisciliano Sanchez”
IV.- Proponer al Director General la realizacién de nuevas investigaciones, cuando sean necesarias y
sugerir candidatos para dirigirlas;
V.- Efectuar reuniones periddicas seguin las necesidades del drea a su cargo;
VI.- Orientar la elaboracidn de estudios y andlisis considerando a los niveles Municipal, Estatal y
Federal y sus respectivas relaciones entre si;
VIl.- Promover entre las instituciones académicas y centros de investigacidn, la elaboracidn de
estudios sobre temas que contribuyan al desarrollo del Federalismo, el Municipio Libre y la
) Democracia;
e
/ VIII.- Realizar y promover estudios comparados entre entidades federativas y paises que viven bajo
// - -
A el régimen federal;
/ IX.- Cada Director de Area habri de Captar, analizar y procesar la informacién planteada en los
/ medios de comunicacion referente a su ambito de competencia, con el fin de mantener actualizados f‘
sus estudios;
X.- En el Area que le corresponda, cada Director se orientara a realizar estudios que analicen las
experiencias gubernamentales que obstaculicen o promuevan el federalismo, con casos practicos
de la administracion publica de los tres niveles de gobierno;
Xl.- Coorginados por el Director General, cada Director de Area, se abocara a coparticipar en la _
creacion de un acervo bibliografico especializado, sobre temas relacionados con los rubros que /
estudia el Instituto; '
XIl.- Coordindndose con el Director Administrativo, cada Director de Area llevard a cabo la
organizacion y acopio del sistema computarizado de informacidn especializada; en cuanto a su drea
de investigacidn respectiva;
Revisidn [ —Elaboracion de | "Revision de contenidos | g Autorizaciones legales ' Pagina M
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Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

Xlll.- En el drea de su competencia cada director organizard el intercambio de informacion y

documentacién con otras instituciones y organismos. Todo ello bajo la supervisién del Director
General; y

XIV.- Independientemente de los informes que se les soliciten por parte de la direccion general, cada
Director de Area deberd presentar los informes periédicos de las investigaciones del drea a su cargo.

/ Especificas:
[ |.- Coordinar las investigaciones que se desarrollen en el Instituto.

Il.- Propaner al Director General los temas e investigaciones a desarrollar durante el afio
\_, correspondiente.

[1l.- Coordinar el procesos de publicaciones del Instituto.
// IV.- Coordinar la elaboracion, revision y publicacién de la revista el “Pacto”.

V.- Coordinar la elaboracion e impresion de material de divulgacién que utilice el IEF,

VI.- Elaborar informes periddicos de las actividades de la direccién.

Autorizaciones legales ) | Pédgina M|
Fecha Director Administrativo Director General Titular del IEF | Secretario de Planeacion, Administracion | Gobernadar Constitucional del Estado ‘
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/ I/
/ y -
Nombre/dal st Director de area |¥
Area Direccién de Apoyo a Municipios y Capacitacién
- - i
Hefeinmediato Director General T
e
FRIDTALH i cargn Asistente de Direccidn £
Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
{Proceso, trimite o servicio)
Decreto de Creacidn:
.- Dirigir los trabajos para lograr los objetivos del Instituto. 1. Estudios y Analisis sobre

tem unicipales.
IV.- Disponer lo conducente para la ejecucién de los acuerdos del Consejo General y la buena marcha asm PeiE

DC-13-1-IV-V-RI-27-] al XIv-3 del Instituto; o
2. Realizacién de cursos

VI.- Representar al Instituto ante todo tipo de autoridades e instituciones; y/o talleres de
capacitacion.

Reglamento Interno: 3. Realizacién de
.- Integrar el Consejo Consultivo en los términos del decreto que crea el Instituto; diplomados.
Il.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden; &
M 4. Catdlogo de programas
lll.- Coordinar los programas de trabajo de los investigadores de la Direccién a su cargo; de financiamiento a

proyectos municipales.

4 Revisién Elaboracién de I o Revisién de contenidas ] ] Autarizaciones legal ] Pégfna |
{ N* Fecha Directar Administrativo Director General Titular del IEF Secretario de Planeacion, Administracion | Gobernador Constitucional del Estado
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IV.- Proponer al Director General la realizacion de nuevas investigaciones, cuando sean necesarias y 5. Asesoriay seguimiento
sugerir candidatos para dirigirlas; a proyectos municipales

V.- Efectuar reuniones periddicas segun las necesidades del 4rea a su cargo; L,
6.- Generacion de proyectos

VI.- Orientar la elaboracién de estudios y anélisis considerando a los niveles Municipal, Estatal y para obtener recursos
Federal y sus respectivas relaciones entre sf; para desarrollar las
VIl.- Promover entre las instituciones académicas y centros de investigacion, la elaboracién de aCtWidad?S de
estudios sobre temas que contribuyan al desarrollo del Federalismo, el Municipio Libre y la capacitacion,
Democracia;

VIIl.- Realizar y promover estudios comparados entre entidades federativas y paises que viven bajo
el régimen federal;

IX.- Cada Director de Area habra de captar, analizar y procesar la informacién planteada en los
medios de comunicacién referente a su dmbito de competencia, con el fin de mantener actualizados
sus estudios;

X.- En el Area que le corresponda, cada Director se orientara a realizar estudios que analicen las
experiencias gubernamentales que obstaculicen o promuevan el federalismo, con casos practicos
de la administracidn publica de los tres niveles de gobierno;

XI.- Coordinados por el Director General, cada Director de Area, se abocard a coparticipar en la
creacion de un acervo bibliografico especializado, sobre temas relacionados con los rubros que
estudia el Instituto;

e Xll.- Coordindndose con el Director Administrativo, cada Director de Area llevard a cabo la
\, AN organizacion y acopio del sistema computarizado de informacion especializada; en cuanto a su drea
3 v B - . . " -
,_.—-——\;\\ ; de investigacidn respectiva;
\ evision __i__ Elaboracién de I ~ Revisién de cc tenidos e ' Autorizaciones legal s o Pagina |
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Xlil.- En el drea de su competencia cada director organizars el intercambio de informacion y
documentacién con otras instituciones y organismos. Todo ello bajo Ia supervision del Director
General; y

XIV.- Independientemente de los informes que se les soliciten por parte de la direccion general, cada
Director de Area debers presentar los informes periddicos de las investigaciones del drea a sy cargo.

Especificas:

.- Coordinar las investigaciones que se desarrollen en el Instituto.

| / Il.- Proponer al Director General los temas e investigaciones a desarrollar durante el afio

f/ correspondiente.

lIl.- Coordinar el procesos de publicaciones del Instituto.
IV.- Coordinar la elaboracién, revisién y publicacién de la revista el “Pacto”.
V.- Coordinar Ia elaboracién e impresién de material de divulgacién que utilice el |EF,

VI.- Elaborar informes periédicos de las actividades de Ia direccion

I Revisibnde contenidos _Autorizaciones legales N T
Director General Titular del IEF | Secretario de Planeacion, Administracign Gobernador Constitucional del Estado |

Dr. Javier Hurtado Gonzalez | Dr. Javier Hurtado Gonzalez | y Finanzas de Jalisco Pagina |
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Instituto del Federalismo

P "Prisciliano Sanchez”
..IIII -'IIII -~ /.I.
Nombre del puesto Difdctoiida droa /__/ g
Area Direccion de Estudios de}a#ﬁ/dministracién Publica y Difusién
Iefelnmelite Director General
Recsonala su crgo Asistente de Direccidn
Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplicaen
(Proceso, trimite o servicio)
Decreto de Creacion:
I.- Dirigir los trabajos para lograr los objetivos del Instituto. 1. Estudios y/o Analisis

sobre temas de la

IV.- Disponer lo conducente para la ejecucién de los acuerdos del Consejo General y la buena marcha o e .
administracion publica.

DC-13--IV-V-RI-27-1 al XIv-4 del Instituto;

V.- Representar al Instituto ante todo tipo de autoridades e instituciones; 2. Actividades de difusidn.

3. Estrategias de
promocion del
.- Integrar el Consejo Consultivo en los términos del decreto que crea el Instituto; federalismo.

Reglamento Interno:

Il.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden; . :
4.- Difusion en medios

~ lll.- Coordinar los programas de trabajo de los investigadores de la Direccién a su cargo; electrénicos y redes
- sociales.
™
\W}
= \ [ Revision Elaboracion de I Revisién de contenid I Autorizaciones legales Pigina
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IV.- Proponer al Director General |a realizacién de nuevas investigaciones, cuando sean necesarias y
sugerir candidatos para dirigirlas;

V.- Efectuar reuniones periddicas segun las necesidades del drea a su cargo;

VI.- Orientar la elaboracién de estudios y analisis considerando a los niveles Municipal, Estatal y
Federal y sus respectivas relaciones entre si;

VIL.- Promover entre las instituciones académicas y centros de investigacion, la elaboracién de
estudios sobre temas que contribuyan al desarrollo del Federalismo, el Municipio Libre y la
Democracia;

VIIl.- Realizar y promover estudios comparados entre entidades federativas Yy paises que viven bajo
el régimen federal;

IX.- Cada Director de Area habra de captar, analizar y procesar la informacién planteada en los
medios de comunicacién referente a su dmbito de competencia, con el fin de mantener actualizados
sus estudios;

X.- En el Area que le corresponda, cada Director se orientara a realizar estudios que analicen las
experiencias gubernamentales que obstaculicen o promuevan el federalismo, con casos précticos
de la administracién piblica de los tres niveles de gobierno;

Xl.- Coogdinados por el Director General, cada Director de Area, se abocara a coparticipar en la
creacion de un acervo bibliografico especializado, sobre temas relacionados con los rubros que
estudia el Instituto;

XIl.- Coordindndose con el Director Administrativo, cada Director de Area llevara a cabo Ia
organizacion y acopio del sistema computarizado de informacién especializada; en cuanto a su area
de investigacidn respectiva;

Revisidn Elaboracién de I Revisién de contenidas ] A iones legales Pégina—|
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Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

Xlll.- En el drea de su competencia cada director organizard el intercambio de informacién %
documentacidn con otras instituciones y organismos, Todo ello bajo la supervision del Director
General; y

XIV.- Independientemente de los informes que se les soliciten por parte de la direccién general, cada
Director de Area deberd presentar los informes periddicos de las investigaciones del drea a su cargo.

Especificas:

|.- Coordinar estudios y analisis sobre temas de la administracién publica que se desarrollen en el
Instituto.

Il.- Proponer al Director General los temas de estudio o andlisis a desarrollar durante el afio
correspondiente.

lll.- Coordinar y realizar las labores de difusign y divulgacion del federalismo en instituciones
educativas y sociedad general.

IV.- Fijar lineamientos y supervisar las publicaciones de |a pagina WEB y las redes sociales del IEF,

IV.- Elaborar informes periédicos de las actividades de la direccién

f" Revision Elaboracién de | B “Revision de contenidos [ e O Autorizaciones Iega]'es_ Pagina _|
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lorge Aguirre Ulloa Dr. Javier Hurtado Gonzilez Dr. Javier Hurtado Gonzédlez | y Finanzas de Jalisco Pagina |

01| 20-Nav-2014 | 9 ‘ | Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz | 22 de 42 ‘




!e_-.-

UUGHHERNG DL ESIAL DL JALIS 0

Manual de Organizacién y Procesos

Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez"

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director

Direccion de Administrativa

Secretario General

Responsabilidades funcionales

Referencia

~13-11-15-11111

Asistente de Direccidn y Auxiliar de intendencia

Responsabilidad funcional

Decreto de Creacidn:

II1.- Estudiar, formular y someter a la aprobacion del Consejo General del Instituto, los presupuestos

-24-11-  Art. 15

/ £

anuales de ingresos y egresos;

Reglamento Interno:

.- Llevar la contabilidad del Instituto, dando cuenta permanente al Director General;

_,/:II.- Dirigir las actividades administrativas del Instituto;

Ill. Preparar la documentacion y los proyectos de presupuestos que deban presentarse al Consejo

Consultivo;

Art. 41

Revision

Elaboracién de manuales

Aplica en

{Proceso, trimite o serviclo)

1. Contabilidad

2. Adquisiciones

3. Recursos Humanos
4. Patrimonio

5. Tesoreria

Autorizaciones legales

Fecha

20-Nov-2014

Directar Administrativo

Director General

Dr. Javier Hurtado Gonzdlez

Dr. Javier Hurtado Gonzdlez

Titular del IEF

Secretario de Planeacion, Administracian
¥ Finanzas
Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

Gobernador Constitucional del Estado
de Jalisco

Mtro. lorge Aristoteles Sandoval Diaz |
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Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

Revision

El Instituto, bajo la responsabilidad del Director Administrativo, contard con los servicios del
personal profesional, técnico y administrativo necesario para la realizacion de sus funciones, de
conformidad con el proyecto de presupuesto de egresos,

Especificas:
l.- Administra los recursos materiales, humanos, financieros y contables del Instituto.
II.- Elaborar los presupuestos de ingresos y egresos anuales del Instituto.

Ill.- Elaborar los estados contables del Instituto.

IV.- Ministrar los recursos disponibles y necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
Instituto.

Elaboracién de I Revisidn de cc id [ T ] Autorizaciones legales

Fecha

20-Nov-2014

Pdgina
Director General Titular del |EF

| Secretario de Planeacion, Administracion | Gobernador Constitucional del Estado
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Nombee el pussto Coordinador Juridico / #
Area Juridico F
P
lete Inmedilato Secretario General /
Personal a su car :
ersonal a su cargo Ninguno
Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplicaen
(Proceso, trémite o servicia)

Decreto de Creacién:
|.- Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo General y las instrucciones del Director General; 1. Sesiones de los

IX.- Redactar, por instruccion del Director General, el orden del dia, las minutas de los asuntos consejos del IEF.

DC-15-1-IX-X-XII-RI-24-lv-6  tratados y las resoluciones tomadas;

X.- Formular las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias, por indicacién del 2. Transparencia e
Director General; informacion publica,

Xll.- Las demds que le confiera esta Ley, otras disposiciones legales aplicables, el Consejo Consultivo

y el Director General 3. Tramitar derechos de

autor y registro de
publicaciones.

Reglamento Interno:

D1] 20-Nov-2014
1

IV. Representar al Instituto en los asuntos de tramitacién de derechos de autor y registro de 4. Representacion legal del
noy publicaciones; Instituto.
N - : : ) . : : : : i
N Revisign | Elaboracién de | Revisién de cantenidos | ] Autorizaciones legales | Pagina |
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s 5, encion
Especificas: At .a
observaciones y
I Realizar las relatorias de las sesiones de los Consejos aplicaciones del
Il.  Tramitar los derechos de autor y registro de las publicaciones. procedimiento
. Proponer, analizar y presentar las propuestas de iniciativas de ley para impulsar el administrativo y ley de
//’ federalismo en el Estado. responsabilidades.
P IV.  Coadyuvar en la representacién legal del Instituto.
_ V. Generar convenios, contratos, finiquitos y todo documento que involucre legalmente al 6. Propuestas de
P 3 IEF. iniciativas de reformas o
|/ VL. Realizar todo lo inherente a las respuestas del IEF respeto de las observaciones de los ley para impulsar el
{ érganos fiscalizadores. federalismo.
1 VII. - Aplicacién del procedimiento administrativo y de sanciones que determine la ley de
responsabilidades.
Revisién Elaboracién de manuales Revision de contenidos | Autorizaciones legales o Pagina
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Manual de Organizacién y Procesos

Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Asistente Administrativo
Direccion Administrativa

Director Administrativo

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

DC-13-1I-RI-27-11I-7

Revision

Decreto de Creacidn:

Responsabilidad funcional

II.- Llevar la contabilidad del Instituto, dando cuenta permanente al Director General;

Reglamento Interno:

lll. Preparar la documentacién y los proyectos de presupuestos que deban presentarse al Consejo

Consultivo;
4
Especificas:

.- Control presupuestal.

Il Control de la contabilidad gubernamental del IEF.

Aplica en
{Procesa, trimite o servicio)

Contabilidad.
Adquisidores.
Recursos Humanos.
Patrimaonio.
Tesoreria.

Transparencia e
informacidn publica.

“Revisidn de contenidos

Elaboracién de manuales Autorizaciones legales [ pagina |

N* Fecha Directar General Titular del IEF Secretario de Planeacién, Administracion | Gobernador Constitucional del Estado |
Dr. Javier Hurtado Gonzélez Dr. Javier Hurtado Gonzdlez y Finanzas de Jalisco Pagina |
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Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

I1l.- Reguardo, control y provision de los recursos materiales del instituto.
IV.- Control del parque vehicular.

V.- Control de Nominas.

VL.- Operar el sistema de gestion y administracién gubernamental.

VIL.- Generacidn de reportes de informacién financiera y transparencia.

Revisidn

Fecha

Secretario de Planeacion, Administracion

Dr. Javier Hurtado Gonzilez Dr. Javier Hurtado Gonzélez

20-Nov-2014 Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

Gobernador Constitucional del Estado
de Jalisco
Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz
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Manual de Organizacién y Procesos

Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

Nombre del puesto

Area

lefe inmediato

Personal a su cargo

Soporte Técnico ;

Direccion de investigaciones y publicaciones
Director de investigaciones y publicaciones

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

RI-27-11-8

Responsabilidad funcional
Reglamento Interno:

Il.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden;

Especificas:

.- Actualizar y disefiar la Pagina WEB, la Biblioteca virtual y atender las redes sociales del Instituto,
dando a conocer la informacién calificada proporcionada por las direcciones de srea.

IL.- Disefio y diagramacion de los bocetos de las publicaciones del Instituto atendiendo los tiempos
establecidos.

lIl.- Evaluar el Estado Fisico y dar mantenimiento preventivo al equipo de computo del Instituto.
V.- Supervisar y dar mantenimiento a la infraestructura (redes) informatica.

Vl.- Realizar la instalacién y capacitacién de nuevos software.

Aplica en
[Procesa, trimite o servicio)
Publicacién de articulos,
estudios y libros del IEF.

=

2. Publicacién de la revista
“El Pacto”.

3. Elaboracidn e impresion
del material de
divulgacion.

4. Mantenimiento de la
infraestructura y equipo
de computo del
Instituto.

Revision |

Elaboracidn de T Revisién de contenidos N ) A

iones |

| Pagina

Fecha

20-Nov-2014

inistrativo Director General Titular del IEF
Dr. Javier Hurtado Gonzalez Dr. Javier Hurtado Gonzalez

Secretario de Planeacion, Administracion
y Finanzas
Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

Gabernador Constitucional del Estado | |
de Jalisco
Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
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Manual de Organizacién y Procesos
Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez"

VI.- Elaborar informes periddicos de las actividades,

5. Gestion de
otorgamiento de claves
de correos y de
extensiones telefonicas.

01| 20-Nov-2014

Mtro, Héctor Rafael Pérez Partida

Revisign Elaboracign de | ~ Revisién de contenidos Autcﬂzac'iéﬁ_e?l-;ééles | Pégina_
N* | Fecha Dir minlstrativo Director General Titular del IEF | Secretario de Planeacicn, Administracién | Gobernador Constitucional del Estado
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Manual de Organizacién y Procesos

Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

Nombre del puesto
Area

lefe inmediato

Personal a su cargo

Secretaria — [
Direccién General P

."l - e
Director General /'/’
Ninguno

Responsabilidades funcionales

. R p Aplicaen
Referencia Responsabilidad funcional P
(Proceso, trémite o servicio)
Reglamento Interno: 1. Directorio oficial del IEF.
Il.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden; 2. Controlde
Correspondencia.
RI-27-11-9 Especificas:
I.- Atender el conmutador y generar registro de llamadas del Instituto. 3. Elaboracion de oficios y
: . e ; ; reportes.
Il.- Elaborar y actualizar el directorio oficial y de las personas con que se tiene contacto para diversos P
asuntos,
lll.- Mantener el control de la correspondencia (recibida y enviada) y seguimiento de atencién. 4. Servicio de biblioteca.
IV.- Administrar el correo institucional.
5. Reguardo de
V.- Llevar el control de las llamadas y correos para las convocatorias v el registro de confirmaciones documentos oficiales
a sesiones del Consejo y otros eventos. del IEF.
Revisién [ Elaboracién de les Revision de cc id e ) Autorizaciones legales i Pagina
Fecha | Director Administrativo Director General ™~ Titular del IEF Secretario de Planeacion, Administracion | Gobernador Canstitucional del Estado
] lorge Aguirre Ulloa Dr. Javier Hurtado Gghzgfez , Javier Hurtado Gonzdlez | y Finanzas de Jalisco Pagina
20-Nov-2014 | Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz | 31ded2




VeI iristiaciin vEinaa Manual de Organizacién y Procesos
M CUBILENG DL B3 1ADG DE FALISCL

Instituto del Federalismo

“Prisciliano S&nchez”

VI.- Redactar y Elaborar los oficios del instituto y los reportes que se requieran. 6. Control de acceso a
VII.- Mantener el control y el acceS(;) a la biblioteca. Instalaclones:

VIII.- Registro de visitantes.

IX.- Control de salida de equipo y materiales.

X.- Recepcidn y registro de solicitudes en el sistema de gestion y administracién gubernamental.

Xl.- Control y resguarde de todos los documentos originales del IEF (facturas, actas,
/ correspondencia, etc.) y contar con el respaldo digital ordenado.

Revisidn | Elaboracién de I Revisién de contenidos | Autorizaciones legales Pégina |
Fecha Director Administrativo Director General [ Titular del IEF | Secretario de Planeacion, Administracion | Gobernador Constitucional del Estado |
Ulloa Dr. Javier Hurtado Gonzdlez | Dr. Javier Hurtado Gonzéalez | y Finanzas de Jalisco Pagina
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L i iy Finanza Manual de Organizacidon y Procesos

Instituto del Federalismo

“Prisciliano Séanchez”

Nombre del puesto Asistente de Direccién

Area Direccién de area e i /

Jefeinni-diato Director de drea /

Personal a su cargo . gl
Ninguno
Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional

Reglamento Interno:

I1.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden;

RI-27-11-10 Especificas:
I.- Realizar las actividades que el Director de area le sefiale.
II.- Elaborar propuestas de actividades relativas al drea de adscripcion.

I1l.- Realizar Investigaciones, estudios y analisis sobre temas de actualidad relativos al federalismo,
ademas de las solicitadas por la direccion de area o general.

IV.- Apoyar las diversas actividades del instituto y del Gobierno del Estado.

V.- Colaborar activamente en el disefio y planeacidn de las actividades que impulsen la funcidn del

Aplica en
{Proceso, trimite o servicio)
Investigaciones sobre el
Federalismo.

=

2. Publicacién de articulos,
estudios y libros del IEF.

3. Estudios y Anélisis sobre
temas municipales.

4. Realizacion de cursos
y/o talleres de

capacitacion.

5. Estudios y/o Andlisis

20-Nov-2014 Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

IEF.
sobre temas de la
administracion publica.
Revisidn Elaboracion de manuales Revisidn de id o A {zaciones | B Pigina
Fecha i Director General Titular del IEF Secretario de Planeacion, Administracion | Gobernador Constitucional del Estado
Dr. Javier Hurtado Gonzdlez Dr. Javier Hurtado Gonzalez y Finanzas de Jalisco Pagina
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VI.- Detectar en el diario acontecer dreas de oportunidad para los objetivos del IEF.
. G . o 6. Actividades de difusicn.
VIL.- Generar ideas, proyectos e iniciativas que permitan al IEF, contribuir con el desarrollo d €
federalista del Estado y del pais. .
7. Estrategias de
f VIIL.- Establecer vinculos con entidades que fortalezcan la transversalidad institucional. promocién del
' federalismo.
" ¥
[ 7 8. Difusion en medios
‘\\ g5 Pl electrénicos y redes
- /’ .
= // sociales.
f/‘
g
/
b
l Revision _i ' Revisidn de c id | Autorizaciones legales | _Pagina_|
N Fecha Director General Titular del IEF | Secretario de Planeacion, Administracian Gobernador Constitucional del Estado | i
Dr. Javier Hurtado Gonzédlez Dr. Javier Hurtado Gonzélez | y Finanzas de Jalisco Pagina
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N I s . i
ombre del puesto Auxiliar de Intendencia
Area Direccién Administrativa
lefe i i y o <
el invedinto Director Administrativo
| .
Personal a su cargo Ninguno
Responsabilidades funcionales
- . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional i

(Proceso, tramite o servicio)
1. Limpiezade las
instalaciones del

Reglamento Interno:

II.- Colaborar con el Director General en los asuntos que se le encomienden;

Instituto.
RI-27-1-10 Especificas:
I.- Realizar la limpieza de las instalaciones del instituto.
Il.- Auxiliar en las labores que sefiale en director administrativo.
£ . . - .
lIl.- Mantenimiento de las areas verde del Instituto.
IV.- Mensajeria y chofer.
V.- Mantenimiento y conservacién de instalaciones.
l  Revision. | Elaboracién de r les Revisidn de c idos - - " Autorizaciones legales T | Pagina
N* ! Fecha | Director General Titular del IEF | Secretario de Planeacién, Administracion | Gobernador Constitucional del Estada |
| Dr. Javier Hurtado Gonzélez Dr. Javier ado Gonzalez | y Finanzas de Jalisco | Pagina
—~ 01| 20-Nov-2014 /H,Uﬂ Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz | 35 de 42
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Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez”

-
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Descripcion de la referencia ,ff /
| CLAVE ARTICULO | FRACCION  INCISO ~ CLAVE | ARTICULO | FRACCIGN |  INCISO | Consecutivo Referencia
| DC 13 T rax ] R 21 a0 1 ' DC-13-1al X-RI-21-1al XIII-1
| bc | 15 | al Xl 5 R 24 talvin | 2 | DC-15-1al XII-RI-24-I al
| g Vill-2
DC - 43 RO 27 haaw 3 | DC-13-1-IV-V-RI-27-1 al XIV-
. . |3
e S S RI___T_ S S T = NN R
| | 4 |
e T e III,IIlII .................. : = . 24’ s brosasppmns - AT s e
i | 41-5
i i _ g ! w ! = E TR TR E TS
: 2 R | T rrges i e = T
RI 27 I 9 RI-27-11-9
R 27 I “ | 10 " RI-27-11-10
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
DC Decreto de Creacién
RI Reglamento Interno
[ Revision Elaboracion de uales Revisién de id| T Autorizaciones legales Pagina
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Manual de Organizacién y Procesos
Instituto del Federalismo

“Prisciliano Sanchez"”

[ L
Procesos / ~
/
No. Procesé Area Responsable
1 Ejecucidn de los procesos (investigacién, Editorial, capacitacion y administrativo) del IEF. Direccion General
2 Informe anual de actividades.
3 Preparacidn y realizacidn de las sesiones de los Consejos del IEF.
4 Transparencia e informacién publica.
5 Certificacion de documentos.
Secretaria General
6 Manejo, custodia del archivo y el patrimonio del Instituto.
4 Tramitar derechos de autor y registro de publicaciones,
3 Cronica de actividades del Instituto.
9 Recepcidn y emision de la correspondencia del IEF,
10 Investigaciones sobre el Federalismo.
1 Publicacidn de articulos, estudios y libros del |EF.
T, S = Direccién de Investigaciones y Publicaciones
1 Publicacién de la revista “El Pacto”, & Y
sesiioe ) = e - ~ A ST e —
Revision Elaboracidn de I Revisidn de ¢ Autorizaciones | Pagina |
N* Fecha Director Administrativo Director General Titular del IEF | Secretario de Planeacidn, Administracion Gobernador Constitucional del Estado |
Dr. Javier Hurtado Gonzdlez Dr. Javier Hurtado Gonzalez y Finanzas de Jalisco Pagina
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/ i
13 Elaboracidn e impresién del material de divulgacion, }f /,/'
14 Estudios y Analisis sobre temas municipales.
15 Realizacion de cursos y/o talleres de capacitacion.
16 Realizacion de diplomados.
Direccion de apoyos a municipios y Capacitacion
17 Catalogo de programas de financiamiento a proyectos municipales.
18 Asesoria y seguimiento a proyectos municipales
19 Generacion de proyectos para obtener recursos para desarrollar las actividades de
capacitacion.
20 Estudios y/o Anélisis sobre temas de I3 administracion publica.
21 Actividades de difusion. Direccion de Estudios de la Administracién Pablica
y Difusion
Estrategias de promocién del federalismo.
22
23 Difusién en medios electrénicos y redes sociales,
24 Contabilidad
uisicion
25 Adquisiciones
T e Direccion Administrativa
26
Revisidn _Elaboracién de m ' 1 " Revision de cantenidas | - iones legales | Pagina |
N* Fecha | Director Administrativo Director General Titular del IEF ' Secretario de Planeacion, Administracién | Gobernador Constitucional del Estado ' |
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J( |
atrimoni T
27 P onio [ A
esoreria V-
28 |7 2
vl
79 Limpieza de las instalaciones del Instituto.
30 Representacion legal del Instituto.
31 Atencion a observaciones y aplicaciones del procedimiento administrativo y ley de Coordinacion Juridica
responsabilidades.
37 Propuestas de iniciativas de reformas o ley para impulsar el federalismo.
M imien a infr tur i ] ituto. feris
33 anten todel aestructura y equipo de computo del Instituto Soporte Técnico
34 Gestion de otorgamiento de claves de correos y de extensiones telefénicas.
35 Directorio oficial del IEF.
36 Control de Correspondencia.
37 Elaboracion de oficios y reportes.
Secretaria
38 Servicio de biblioteca.
39 Reguardo de documentos oficiales del IEF
40 Control de acceso a instalaciones.
Revisién | Elaboracién de le - Revisidn de c id [ - wAdtcri:acione;legal Pagina |
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3. Autorizaciones
Elaboracién de manuales Revision de contenidos
Mtro. Mauro Gerardo Ruelas Bentura Dr. Javier Hurtado Gonzilez
Coordinador y redactor del Proyecto Director General del Instituto de Estudios del Federalismo
A
e
,",
Lic. Jorge Alberto Aguirre Ulloa
Supervisor del Proyecto
£
Revisian Elaboracign de manuales i Revision de contenidos | Autorizaciones legales P.‘aginé'_
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Autorizaciones Legales

ElInstituto de Estudios del Federalismo, con fundamento en los articulos 10 y1lensus Con fundamento en el articulo 4, fraccién Vil y el articulo 13 fraccion IV de la Ley Organica del

fracciones Il y Vill de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el proposito de regular y
este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta dependencia. organizar el funcionamiento de las dependencias.

Dr. Javier Hurtado Gonzdlez

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Director General de Estudios del Federalismo

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Con fundamento en el articulo 14, fraccién LX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco se emite este manual con el proposito de regular y organizar el
funcionamiento de las dependencias.

£

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas

Secretario General de Gobierno
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