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p conformidad con lo establecido en el Decreto 15816 del Congreso del Estado de Jalisco, documento creador del Organismo, el Instituto de

/é//fEstudios del Federalismo es un Organismo Publico Descentralizado (OPD) de la Secretaria General de Gobierno con personalidad juridica y
%/ patrimonio propio y tiene las funciones de investigar, promover y fomentar el Federalismo como sistema de organizacién politica. Adicional a la
investigacién, nuestro Reglamento Interior del Organismo menciona las actividades de promover la capacitacion y gestion de los ayuntamientos
que lo soliciten para coadyuvar en lo concerniente al desarrollo municipal. Como funcién adjetiva por el cumplimiento de las funciones antes

sefaladas se realiza la gestion administrativa.

EJES DE TRABAJO

CAPACITACION
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Nuesfro Plan Institucional de trabajo 2015 esta encaminado en relacion al Plan Nacional de Desarrollo de acuerdo a la estrategia 1.1.3. -
_,:lmpy!sar un federalismo articulado mediante una coordinacién eficaz y una mayor corresponsabilidad de los tres érdenes de gobierno, el cual
).--"'_:.-_"_,'esta integrado en el eje de México en Paz; asi mismo estamos proyectando las actividades del Instituto en relacién con el Plan Estatal de
//iff Desarrollo 2013-2033 con el objetivo OD3103. - Incrementar la coordinacién entre los diferentes érdenes de Gobierno que se integra dentro de
la dimensién de Instituciones confiables y efectivas en el tema de Administracién Publica, asi mismo nos vinculamos en el Programa Sectorial

de Desarrollo Institucional y Gobierno Efectivo.

El Gobierno del Estado de Jalisco tiene como propésito operar un sistema de seguimiento y evaluacion del desarrollo para el bienestar como
modelo integral, que genere informacién estratégica para la toma de decisiones informadas y empiricamente sustentadas en la orientacién del
gobierno. Este nuevo enfoque nos da la pauta para trabajar en base a resultados como el Gobierno federal lo ha venido haciendo, donde los

diversos insumos, actividades y productos conducen a la generacion de resultados e impactos directos que se veran reflejados en la sociedad.

En este documento se especifica el programa, componentes y actividades que articulan la labor anual del Instituto, asi como algunos ajustes
que hacen mas certero nuestro Programa Operativo del que estamos seguros se superaran sus metas. Es intencién del Instituto abonar al logro

de nuestros objetivos como organismo, pero es aun mas importante, abonar al logro del objetivo colectivo de/t do del Estado de

Jalisco.
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VISION, VISION Y VALORES
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Somos un Organismo Publico Descentralizado del Ejecutivo Estatal que buscamos garantizar y promover un Federalismo real en sus diversas
expresiones (fiscal, politico y social), fomentar su aplicacion entre los ambitos gubernamentales: viéndose reflejados en los acuerdos y
convenios que se realizan, con el propésito de fortalecer el Pacto Federal y en donde predomine la igualdad de oportunidades entre los Poderes
y los ambitos de gobierno para el impulso del desarrollo del Estado y de los Jaliscienses.

Vision
El Instituto de Estudios del Federalismo es un Organismo promotor del Pacto Federal Republicano que ha permitido fortalecer las relaciones
entre el Estado y los municipios, respetando los principios federalistas, ha brindado capacitacion a las autoridades munigfpales permitiendoles

encontrar las mejorar practicas para eficientar su hacienda, encontrar mejorar fuentes de financiamiento 3 proyecfos./Somos un referente en
el Estado para difundir la teoria federalista entre las nuevas generaciones de Jaliscienses. ,.

Valores
En congruencia con el espiritu del decreto que crea el Instituto, todas nuestras acciones se fundamentan én el:

e : /
» Responsabilidad {{:-I///
W . S | I.I !ll

« (Calidad
o Eficiencia

« Eficacia
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Creatividad
Confianza
Liderazgo

» Disciplina

e Vocacion de servicio
« Trabajo en equipo

Instituto de Estudios
del Federalismo
“Prisciliano Sinchez




[CF]

S

> Instituto de Estudios
del Federalismao

JA L] I._;\__'_L;O

rﬂ"

N\
“\ .

OBJETIVOY /

Nue&é principal objetivo es “Promover el conocimiento del Sistema Federalista en el marco de la Constitucioén Politica de los Estados
Umdos Mexicanos y la particular del Estado de Jalisco; pugnar por la aplicacién de los principios y normas del Federalismo y por su
./
V;genc:a asi como elaborar diagnésticos y propuestas encaminadas a mantener vigente el Federalismo y el Municipio Libre”.

f}
/' En este contexto y buscando en todas las acciones el cumplimiento del objetivo sefialado, en el Instituto se trabaja con profesionalismo para la
realizacion de las metas establecidas, fortaleciendo el federalismo con investigaciones, conferencias, busqueda de programas y mejores
herramientas para los municipios y forjar desde ahi el desarrollo institucional de Jalisco.

MARCO NORMATIVO

/,_--""
propios, teniendo a su cargo las funciones de investigar, estudiar proponerfdlvulgar y,
republicano, democratlco ,representatlvo y popular - -
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El arti/dqrg 3° del citado Decreto establece como sus objetivos principales los siguientes:

stado de Jalisco.

/ 7 I.- Pugnar por la aplicacién de los principios y normas del Federalismo y por su vigencia;

/ /Promover el conocimiento del Sistema Federalista en el marco de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la particular del
E

I1l.- Elaborar diagnésticos y propuestas encaminadas a mantener vigente el Federalismo y el Municipio Libre;
IV.- Sistematizar y difundir la informacién relativa a la fraccion anterior, y ofrecer un espacio publico de consulta al respecto;

V.- Rescatar y promover la cultura federalista:

VI.- Fomentar entre los ciudadanos una conciencia Federalista;

VII.- Auspiciar el equilibrio de los derechos y obligaciones de los municipios, los Estados y los Poderes Federales para revertir las actitudes
centralistas y paternalistas.

Asi mismo el numeral 7° del Decreto establece sus funciones las cuales son:

.- Investigar, estudiar y difundir los principios histéricos, culturales y juridicos relativos al sistema federal; / -
Il.- Proponer a las autoridades correspondientes medidas e iniciativas tendientes a fortalecer y a actualizar el/sistema federal y el municipio
libre;

lll.- Establecer relaciones con otras Instituciones similares para el conocimiento y apllcacmn del federalismo y la vigencia del municipio libre; y

IV.- Organizarse para coordinar esfuerzos y trabajos tendlentes a cumplir con los lineamie tos de la Consti ).{(/JIOI"I Federal, la prop|a del Estado,

los de esta Ley y su Reglamento )
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Actga,lrﬁente el Instituto cuenta con un solo programa establecido el cual es: “Fortalecimiento y Difusién del Federalismo y el Desarrollo
/Myr'ffcipal".

// - . . - . . . .
De dicho programa, se despliegan los procesos que cada una de las areas que integran el instituto, operan con el fin de dar cumplimiento al
objetivo general del Instituto.

Area Objetivo / F W

Promover el conocimiento del Sistema Federalista en 1. EjecuciWs procesos (investigacion,

el marco de la Constitucion Politica de los Estados Editorial, capacitacion y administrativo) del
Direcciéon General Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Jalisco: IEF. /"

pugnar por la aplicacién de los principios y normas del

Federalismo y por su vigencia, asi como elaborar 2. Informe anual de actividades.

diagnosticos y propuestas encaminadas a mantener
vigente el Federalismo y el Municipio Libre.

3. Preparacién y realizacion de las sesiones de
los Consejos del IEF.

4. Transparencia e informacién publica.

T S— Participar en la instrumentacién y evaluacién de los 5. Certificacion de documentos.
asuntos de caracter administrativos del Instituto
vigilando en cumplimiento de los objetivos que se If\ 6. ngg%y custodia del archivo, patrimonio del

sefialan en los documeﬁtﬁs,-c?z_ejﬁlaneécién y

; ,f}?ﬁﬁs_ < '__'__'_.._7,,_,.— J
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i) | 7. Tﬁmita derechos de autor y registro de
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Objetivo Procesos
_.-j/ 8. Cronica de actividades del Instituto.
/)
__,_/',{ 9. Recepcion y emision de la correspondencia del
7/ IEF.
Y/
i
4?Direccién de Investigacién y Publicaciones Promover el conocimiento del Sistema Federalista en 10. Investigaciones sobre el Federalismo.
/ el marco de la Constitucién Politica de los Estados 11. Publicacién de articulos, estudios y libros del
Unidos Mexicanos y la particular del Estado de Jalisco. IEF.
12. Publicacién de la revista “El Pacto”.
Elaborar diagndsticos y propuestas en caminadas a
; . T 13. Elaboracién e impresién del material de
mantener vigente el Federalismo y el Municipio Libre. divulgacion.
Rescatar y promover la cultura del federalismo.
Director de Apoyo a Municipios y | Rescatar y promover la cultura del federalismo. 14. Estudios y Analisis sobre temas municipales.
Capacitacion 15. Realizacion de cursos tafleres y/o tallefes/te
Fomentar entre los ciudadanos una conciencia capacitacion.
federalista. 16. Realizacién de diplo 5
Auspiciar el equilibrio de los derechos y obligaciones 1 g;?é?::;fg;?;gg:scj
de los municipios, los Estados y los Poderes Federales
para revertir las actitudes centralistas y paternalistas 18. Qﬁﬁgzlg :egmmlento a proyectos
o ST : GenLracién de proyectos para obtener
I e f recursos para desarrollar las actividades de
. . = |
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Objetivo Procesos
Pugnar por la aplicacion de los principios y normas del 20. Estudios y/o Analisis sobre temas de la

Federalismo y por su vigencia; administracién publica.

21. Actividades de difusién.
Sistematizar, difundir la informacién relativa a la 22. Estrategias de promocion del federalismo.
fraccion anterior, y ofrecer un espacio publico de
23. Difusion en medios electronicos y redes

sulta al respe i
con al respecto sociales.

Rescatar y promover la cultura del federalismo

24. Contabilizacién de todo movimiento financiero.

25. Manejo y control de los procesos de

; 2 o . Lograr un maximo aprovechamiento de los recursos de adquisiciones
Director Administrativo 9 P 4

los que dispone el Instituto mediante la planeacién, 26. Administracién y control del Recurso Humano

organizacion, direccién y control, auspiciados por
criterios de austeridad, ahorro, eficacia y eficiencia. 27. Resguardo y administracion del Patrimonio
28. Manejo del recurso financiero de Tesoreria

N\
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En este apartddo se muestra cales seran las acciones o actividades que cada una de las diversas areas que integran el instituto deberan realiza
/e . . . .

durante,€l’ 2015, asi como los productos que se estarna generado como resultante de los esfuerzos realizados. Ademas se establecen cuales

seran/ {s metas que se han fijado y que debemos cumplir para dar cumplimiento a lo establecido en el Plan Institucional y en consecuencia al

Pl ﬁ’EstataI de Desarrollo.
A

J/Direccién de Area Secretaria General
Funciones Especificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
(agregar cuantificacion)
Sesiones del Consejo Realizacion de las sesiones del Consejo Actas de la sesiones firmadas 4 4 Actas
Coordinar la realizacion de Realizacion de foros y actos publicos del Foros y actos publicos realizados
foros y actos publicos del Instituto 14 20 Eventos
Instituto
Proyecto de presupuesto Elaboracién de presupuesto Anteproyecto de presupuesto presentado | | Documento
Representacion del Instituto Representar al Instituto representacion 4 4
Representaciones
Realizacion de la cronicade | Informe de las actividades del Instituto Informe presentado en la pagina de 12 12 Informes
actividades del Instituto transparencia / —j / /
Certificacion de documentos | Certificacion de documentos Informe de documentos certificados | [, 112 Informes
Manejo y custodia del Realizacion de Inventarios Informe del inventario realizados K 2 2 Inventarios
patrimonio del Instituto /
Pégina web de atencién Atencion a las solicitudes realizadas a Informe de las solicitudes atendidas /{/1'2 12 Informes
ciudadana del gobernador través del portal AZ ‘-
Programa de capacitacion del | Cursos de capacitacion Funcionarios capacitados 10 funcionarios
personal del IEF | I i

i

A E
oSl

7
A
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revista el “Pacto”.

de portada e interiores. 4. Gestionar la
impresion.

i
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Direccion de Apga” / Direccion de Investigaciones y Publicaciones
Funciones Espé(ifidas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Coordinar Ja¥investigaciones | Dirigir y controla el sistema para la Investigaciones realizadas 9 7* Investigaciones
que se desarrollen en el realizacion de las investigaciones del
Instity Instituto.
Propotier al Director General | Definir la temética de las investigaciones Listado sobre los temas sugeridos para
los/fémas e investigaciones a | en dos vertientes: a) Dentro del marco de las investigaciones
arrollar durante el afio los rubros sustantivos del instituto; b) 1 2 Listados
orrespondiente. Dentro del marco de la celebracion del
Centenario de la promulgacién de la
Constitucion de 1917
Coordinar el proceso de Controlar y supervisar la revision, disefio e | Libros publicados 7 7*
publicaciones del Instituto. impresion de los textos a publicar.
Coordinar la elaboracion, Preparar los textos de los articulos. 2.
revision y publicacion de la Supervisar la revision. 3. Definir el disefio | Revistas publicadas 4 5

Coordinar la elaboracién e
impresion de material de
divulgacion que utilice el
IEF.

Realizar material de divulgacion

Impresion y distribucion de material de
divulgacion.

10 materiales

7

Elaborar informes periodicos
de las actividades de la
direccion.

Elaboracion de informe mensual de
actividades.

Informes de Actividades entregado

12 Informes

*Cifra sujeta a incremento, en el supuesto de encontrar financiamiento externo para investigacion y publicacion.
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Direccién de Apoyo a Municipios y Capacitacion

#)

Funciones E§geCificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Coordinar/éstudios y analisis | Coordinar estudios y analisis Documento Informativo
sobre tefrids del municipio 0 4
lib?({/dgmocrético que se
desa ﬁllcn en el Instituto.
 Préponer al Director General | Proponer temas de estudios Documento de propuesta
//ggtemas de estudio o analisis 0 4
desarrollar durante el afio
correspondiente.,
Coordinar los cursos y/o
talleres de capacitacion que Capacitar a funcionarios de los municipios | Municipios a los que se les brindo 36 36 municipios
realiza el Instituto. capacitacion
Generar y actualizar el banco | Generar y actualizar Catélogos de
de programas de apoyo para | programas estatales, federales y Catalogos de programas actualizados
municipios (tomado en cuenta | organismos no gubernamentales nacionales 0 4 Catélogos
los programas estatales, e internacionales.
nacionales e internacionales). )
Brindar asesoria a los
municipios en materia de Asesorar a Municipios Informe de las Asesorias realizadas
elaboracion, ejecucion y 12 @sgsarias 12 informes
seguimiento a proyectos que
impulsen el desarrollo. ]
Elaborar informes periodicos | Elaboracion de informe mensual de /
de las actividades de la actividades. Informes de Actividades entregado 12 12 informes

direccion
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Direccién de’Area Direccién de Estudios de la Administraciéon Publica y Difusion
Funciones/Especificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Coordindr£studios y/o
articulos/sobre temas de la Realizar Estudios y articulos sobre temas Estudios realizados 0 4 Estudios y/o
adminj$tracion pablica que se | de la administracion publica. analisis
desarrollen en el Instituto.
Proponer al Director General
los temas de estudio o analisis Propuesta de temas a abordar en los Propuesta de Temas 0 4 propuestas
“a desarrollar durante el afio estudios e investigaciones que propone la
correspondiente. direccion
Coordinar y realizar las
labores de difusion y Realizar las actividades de divulgacion Actividades de divulgacion realizadas 15 20 Actividades
divulgacion del federalismo
en instituciones educativas y
sociedad general.
Fijar lineamientos y Lineamientos para la publicacion de
supervisar las publicaciones | informacion en la Pagina Web y redes Manual de lineamientos para la | manual
de la pagina WEB y las redes | sociales publicacion de informacion en la Pagina 0
sociales del IEF. Web y redes sociales /
Administrar y verificar la informacion que
se publica en la pagina web y las redes ?
sociales Informe de actividades realizadas para 2 informes
actualizar la pagina web y redes sociales /
Elaborar informes periddicos | Elaboracion de informe mensual de las
de las actividades de la actividades Informe de actividades entregado % 0 12 informes
direccion
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del Instituto.

Emision de acumulados anuales

i

Cuenta publica
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Direccion dg/ Apé Direccién Administrativa
Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Control de flujo de almacén, Reporte anual 0 1
Control de inventarios, Reporte anual 1 1
Control presupuestal Reporte mensual 12 12
Emision de ndmina Nominas quincenales 24 24
Nominas de prestaciones Nominas aguinaldo, estimulo y prima 4 4
vacacional
Noéminas contratados Nominas asimilados al salario 12 6
ﬁ?’aborar los presupuestos de | Evaluacion de necesidades de las areas del | Estimados y soporte 1 1
ingresos y egresos anuales del | IEF y compromisos.
Instituto.
Estimacion y anélisis de las fuentes de Anteproyecto de presupuesto de ingresos 1 |
financiamiento.
Proyectos de presupuestos Anteproyecto de presupuesto de egresos 1 1
Elaborar los estados contables | Captura de la informacion diaria Estados financieros mensuales 12 12

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

Pago de obligaciones y adquisiciones

Soporte documental mensual
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representacion legal del
Instituto.

procedimientos en donde se requiere la
representacion legal del Instituto

los procedimientos realizados

JALISCO ‘;.;"1
Fa
Direccién de Area / Coordinador Juridico
Funciones EspeCificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Realizar las re}gfgrias de las | Elaboracion de las actas con las relatorias | Actas elaboradas 8 8 Actas
sesiones de 10¢ Consejos de las reuniones del consejo
Tramitar 198 dérechos de Tramites para obtener los registros de autor | Registro oficial de las publicaciones del 7
autor y re; istfo de las de las publicaciones Instituto.
publicacibnes. Tramite para obtener los ISBN de las
publicaciones Numero de ISBN para cada una de las 7
Tramite para obtener el ISSN de la revista | publicaciones
“El Pacto”
Nuimero de ISSN para la revista “El 0 | (anual)
Pacto™
Proponer, analizar y presentar | Elaborar propuestas de iniciativas de ley Proyecto de Iniciativa de Ley elaborado
las propuestas de iniciativas 0 2
de ley para impulsar el
federalismo en el Estado.
Coadyuvar en la Asesoria y seguimientos a los Informe de asesorias y seguimiento de 12 12

Generar convenios, contratos, | Elaborar los convenios y/o contratos que Convenios formalizados 5 6
finiquitos y todo documento | requiera el Instituto '

que involucre legalmente al Contratos formalizados / 12
IEF. '/

Realizar todo lo inherente a Elaborar la informacion necesaria para Informe de las observaciones atendidas %{7

las respuestas del IEF respeto | atender las observaciones de los organos para dar respuesta a los 6rganos 12 Informes
de las observaciones de los fiscalizadores fiscalizadores

organos fiscalizadores. -l

Aplicacién del procedimiento | Desahogo de las solicitudes realizadas en Informe de las resoluciones para los

administrativo y de sanciones | materia de sanciones y procedimientos procedimientos adminjstrativos y las 12 Informes

que determine la ley de
responsabilidades.

administrativos

sancmnes

—

Atencion a las solicitudes de

pLontestaeion a }as/

é de informacion

//;'

chortf: de las so}ncnﬂlbk
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Instituto de Estudios
el Federalismo

/i
Direccion de Ayéa , //

Coordinador Juridico

Funciones Especiffcas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
informacio I’fcl}(as através | solicitudes de informacion en tiempo y atendidas en tiempo y forma 12 12 Reportes
de transparencia forma

MW»«/ [\ ;

] [ Asistente Admmlstr/atlvo

AN

/
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Funciones Especifigas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Control presupuéstal. Captura de informacion en sistemas Documento en Excel 12 12
especificos.
Registro de las operaciones Avance presupuestal 12 _ 12
contables/presupuestales al periodo que Presupuesto Ejercido 2014 1 1
corresponden
p Presentacion de propuesta de transferencias | Archivo para autorizacion del consejo 4 4
para cubrir las partidas sin recursos.
Presentacion de propuesta para aplicacion | Archivo de otros ingresos 1 1
de otros ingresos.
Control de la contabilidad Revision, registro, analisis, archivo y Pélizas contables 12 tomos 12 tomos
gubernamental del IEF. captura de los eventos econdémicos del
instituto, asi como el rescate de firmas
para el soporte.
Generar conciliaciones bancarias, control
de saldos bancarios ( cuenta de inversion y | Conciliacion Bancaria 36
cuenta corriente) 7
Actualizacion de datos ante el IMSS,
APEJAL. Movimientos de personal (IMSS) 2
/| Resguardo de claves para accesos en linea. | Actualizacién de datos IPEJAL, Secrar) 2
\ N/ Cuantas veces sda necesario.
& N Z-é-\,-‘f /| #{Pago de obligaciones fiscales = l[
= \\\ ,.-’ \ 8y Pago de obli ge}tglfgrle&pai a . _)_,Pagos Pm\;@j{d‘ ‘1!
N N = —

".‘ / ||

S W v 4 é'éﬁ C/‘f'":/@ \7
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Direccion dé Afda 7

Asistente Administrativo

cada una de las unidades
propias/resguardo, del instituto.

Funciones Bspecificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
/ Pago de cuotas IPEJAL, Sedar, Sedar
Generacion de cheques. Aportacion Voluntaria, IMSS 48 48
Generacion de factura por concepto de Pélizas cheque (fondo fijo, IMSS) 36 36
subsidio estatal.
Factura timbrada 12 12
Entrega de oficios a las dependencias
solicitantes de informacion Oficios con folio especifico 30 30
Reguardo, control y provision | Registros de consumo de papeleria, Bitacora de papeleria 9 9
de los recursos materiales del | compras para mantener stock.
instituto.
Registros de consumo de material de Bitdcora de material de limpieza 1 |
limpieza, compras para mantener stock.
Control y resguardo de fondo fijo. Arqueo de caja 4 4
Control del parque vehicular. | Registrar en bitdcora correspondiente, los | Biticora de Combustible 3 3
servicios y combustible proporcionado por | Bitiacora de Mantenimiento 3 3

Control de Nominas,

Registrar la de asistencia del personal.

Generac:onxi& no ina y pagos adicionales

' r?pnma vacacit I'\
Pag6 de estimulolal s¢ vﬁdor publico

Listas de asistencia I

Nomina
Pago de aguinaldo
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Direccién de Areg’ Asistente Administrativo
Funciones E4pecificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
/ // g s
4 Control y resguardo del timbrado de
nomina y demds pagos relativos a capitulo | Recibos de nomina 308 308
/ 1000 Recibos de asimilados 9 9
Seguimiento a contratacion de personal
/ temporal.
Operar el sistema de gestion y | Mantener relacién directa con la Sepaf, Informe de actividades de vinculacion 0 12 Informes
administracion Sefin, Subsefin para el seguimiento puntual
gubernamental. de los recursos via ministracion.
Generacion de reportes de Impresion de reportes que genera el Estados Financieros 12 12 Documentos
informacion financiera y sistema correspondiente, una vez
transparencia. registradas todas las operaciones
economicas por el periodo correspondiente.
Entrega de la informacion relativa a la
Fraccion V y IX de la Ley de
transparencia. Archivos PDF por incisos 192 192 Archivos

Andlisis, revision y generacion de
Informacion para la Entrega de la Cuenta
Publica.

Entrega personal de documentos a distintas
areas de gobierno.

Cuenta publica

L

( | Documento

=

~ Reporte mensual de actividades /'1[ 12 Reportes
Apoyo en reuniones de Preparamon"de @“ormacmn para presentar | Informes elaborados | || ;' ) / 3 3 Informes
Consejo y Comision de en las sesiongs; apoyo a lognM/p' i V ///
Adgquisiciones \ \ r eventos v,séflmlento.a»%mﬁkdjas’,quc l “ I | 7
//z{// Cerr vf/“"f/ | /// | g

<V
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JALISCO

Instituto de Estudios
del Federalismo

ML ESTADO

Direccién de Area,/” Asistente Administrativo
Funciones/ESpecificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
‘ se generen.

ner contacto con las Llamadas, visitas, entrega de documentos | Informe de actividades 12 12 Informes

intas instancias de ante Sepaf, Contraloria, Auditoria, Sedar,
/, obierno IPEJAL, Subsefin
Actualizacion constante de Revisiones contantes de comunicados en el | Impresion de documentacion que aplique 12 12 Documentos
las obligaciones fiscales a SAT, y publicaciones relacionadas al tema. | al organismo
cargo del IEF
Atencion a Auditorias Entrega de documentacion que solicite el Informe de entrega de documentacion 0 1 Documento

personal asignado para la comision, tanto | solicitada por auditores
en auditoria interna como la externa.

1 I Documento
Seguimiento a observaciones. Respuesta a observaciones
Control de Viaticos Célculo y entrega de recursos por Formato de viaticos. 10 10 Documentos
comprobar, segun peticion
correspondiente.
Seguimiento a recurso entregado. Formato de comprobacion de viaticos, 10 10 Documento
Verificacion y validacion de documentos, | soporte facturas, y en su caso depdsitos
para la cancelacion del gastos por por diferencia no comprobada. _
comprobar _/'q i
v
]
|
Direccion de Area Soporte Técnico | . / ;
Funciones Especificas Acciones a realizar| _~ Productos Generados, , | Meta 2014 Meta 2015 final
Actualizar y disefiar la Pagina | Actualizacion de gpritenidos web y redes | Informe men elactualizacion de - 0 12 Informes
WEB, la Biblioteca \irtual y | sociales /~ /7 BT ﬁ@gjﬁa-web. ' ‘r ’
atender las redes sociales del 7 = - Wl 4

‘ //.//u&éé/ é :;/%/’
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Instituto de Estudios
del Federalismo
Prisciliano Sdncher”

Instltuto
informaci i
proict)yl/
dire es de drea.
[}’S’ flo y diagramacion de los | Disefio y preparacion (en su caso) de Dommie (archivo para la imprenta) 13 21 dommies
éetos de las publicaciones | archivos para su publicacion
el Instituto atendiendo los
tiempos establecidos.
Evaluar el Estado Fisico y dar | Mantenimiento preventivo a cada uno de Reporte, limpieza y mantenimiento de 0 2 Reportes
mantenimiento preventivo al | los equipos todos los equipos. Semestral
equipo de computo del
Instituto.
Supervisar y dar Mantenimiento preventivo al site y revision | Reporte (en sus caso peticion de 0 2
mantenimiento a la de cableado de la red de voz y datos del permisos en atencion a medidas
infraestructura (redes) IEF correctivas) semestral
informatica.
Realizar la instalacion y Instruir e instalar los programas y/o Reporte semestral 0 2
capacitacion de nuevos equipos que sean necesarios para la
software. operacion de las actividades del personal y
fungir como mediador técnico si el
programa es suministrado por terceros
Elaborar informes periddicos | Reporte general e inventario anual Informe mensual 0 12
de las actividades. Inventario anual 0 _— I

Direccién de Area

Secretaria i _

Funciones Especificas

Acciones arealizar /|

—— " Productos Gene

Meta 2015 final

Atender el conmutador y

Contestar Ia_s—-!l_am as que entre

dos
Registro mensual
la extension de ]}mutador.
|

[lamadas entranted a

12 informes

generar registro de\lamadas
| del Instituto. r\/
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Instituto de Estudios
del Federalismao

Direccion de Apéa” 7 /

externas - B

e |

Secretaria
Funciones Esp@cificas Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
Elabore‘l“l'/f Ctualizar el Actualizar el directorio telefonico oficial Directorio Telefonico actualizado 0 3
directO)/éﬁcial y de las del Instituto. Actualizaciones
pery// con que se tiene
C Snrya//gtas para diversos
asuntos.
'}fantener el control de la Registrar los oficios enviados y recibidos, | Libretas con control por escrito de los 1 | Libreta
{ correspondencia (recibida y la hora, fecha, la dependencia que suscribe | oficios por parte del I.E.F. y por parte de
enviada) y seguimiento de ¥y quién recibe. otros organismos.
atencion.
Informe de los oficios enviados y 12 12 Informes
recibidos asi como su seguimiento.
Administrar el correo Revision diaria del correo oficial. Informe de los correos y actividades 12 Informes
institucional. realizadas en el correo oficial. 0
Llevar el control de las Contar con libretas de control de las Informe de las actividades y registros en 12 Informes
llamadas y correos para las llamadas y correos paras las sesiones del la libreta de control de llamas y correos
convocatorias y el registro de | Consejo y diversas actividades del 0
confirmaciones a sesiones del | Instituto.
Consejo y otros eventos.
Redactar y Elaborar los Elaborar los documentos u oficios que Reporte de los Oficios, transcripciones o 12 Reportes
oficios del instituto y los sefiale el Director General a realizar. documentos realizados. 0
|_reportes que se requieran.
Mantener el control y el Elaborar control de acceso y uso de la Informe del uso de la biblioteca / ‘I) 12 Informes
acceso a la biblioteca. biblioteca .' 4 .7
Registro de visitantes. Relacion de las personas que visitan al Informe mensual de las personas que { / // ﬁxformes
Director General del I.E.F. visitaron las instalaciones del Instituto \ }//
Control de salida de equipo y | Registro de los controles de salida de los Informe mensual dg los controles de
materiales. equipos del Instltuto para las actividades salida de equipo y materiales 0 12 Informes

Recepcion y regkstr‘Q de _

\\%

/L(/

Informe de lab ac‘,kr idades registradas en |

Revision pqprﬁéneme deT sistema de—

e

/,44/ (/M///
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CORITENO DI 15 TAD0 i ol Fedeeatome
/A
Direccion de Aréa’  // Secretaria
Funciones Espédlﬁ’é/ 15’ Acciones a realizar Productos Generados Meta 2014 Meta 2015 final
sohcntudes e/ ema de gestion y administracion gubernamental, y | la bitacora de control del sistema 0 12 Informes
gestion /'c 1ms racion elaborar bitacora de control de las
gubemam tal. solicitudes.
I y resguardo de todos | Resguardo de los documentos originales Resguardo mensual de los documentos
/la Gcumentos originales del | del Instituto originales del Instituto 12 12 Resguardos
“ /E>F (facturas, actas,
correspondencia, etc.) y
/| contar con el respaldo digital
ordenado.
Programar efemérides Revision diaria de las redes sociales, asi Informe sobre las actividades realizadas
diariamente en Facebook y como subir eventos del Organismo y notas (e iales del Insti 0 12 Informes
twitter (cuentas del L.E.F.) importantes o relevantes ademas de St 185 redksoriAles el Instinito
efemérides.
Llevar la agenda del Director | Registro de los compromisos, citas y Informe de las citas, actividades y
General. eventos oficiales que atiende el Director eventos oficiales a los que asistio el 0 12 Informes

Presupuesto
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Instituto de Estudios

RS\ - ’ deled smo_
/”//
' No. Componente o Proceso Meta Monto

I Promocion y difusion del Federalismo 62 | $177.500.29

2 Publicaciones e investigaciones sobre el 19 | $54,395.25
Federalismo

3 Municipios capacitados y asesorados 48 | $137,419.58

4 Capacitacion Interna de los servidores piiblicos del 10 | $28,629.08
Instituto

5 Plantilla de personal de la Administracion General 34 | $5,963,458.76

6 Gastos de gestion para la administracion general 13 [$37.217..80

7 Contabilidad Gubernamental 41 [$117,379.23

Total| 227 |$6,516,000.00

. i ’___,—""_" _
. e
Resumen del Proyecto de Plan de Trabajo y Pke.s\upuesto 5 ’7
2 | i |
No. Componente Acciones [/~ Descripcion ~_ | || Metas Monto
1.1 _#*Foros y actos piiblicos. [ 20 | $57258.16
f/ééé"” @/7 I —
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Instituto de Estudios

JALISCO s,
GORIERNG DI ESTADO \:&}J del Federalismo
77 |

No. / /@6mponente Acciones Descripcion Metas Monto
P/ 1.2 Realizar material de divulgacion. 10 | $28.629.08
1 fomocion y difusion del 1.3 Realizar las actividades de divulgacion. 20 $57,258.16
ederalismo 1.4 Administrar y verificar la informacion que se publica en la pagina 12
L) web y las redes sociales. $ 34,354.89
/z//" Publicaciones e 2.1 Dirigir y controla el sistema para la realizacion de las 7
4 investigaciones sobre el investigaciones del Instituto. $20,040.36
Federalismo 22 Controlar y supervisar la revision, disefio e impresion de los 7
textos a publicar. $ 20,040.36
23 Preparar los textos de los articulos. 2. Supervisar la revision. 3. 5
Definir el disefio de portada e interiores. 4. Gestionar la $14,314.54
impresion.

3 Municipios capacitados y 3.1 Capacitar a funcionarios de los municipios 36 $ 103,064.69
asesorados 3.2 Asesorar a Municipios 12 $34,354.90
Capacitacion Interna de 4.1 Cursos de capacitacién 10

4 los servidores publicos $ 28,629.08
del Instituto

5.1 Emision de némina 24

5 Plantilla del personal para 52

la administracion General Nominas de prestaciones 4 $ 5.963.458.76
5.3 Noéminas contratados 6

6 Gasto de Gestion para la 6.1 Pago de obligaciones y adquisiciones N 12 $34354.89
administracion general 6.2 Evaluacion de necesidades de las areas del IEF y compromisos” || 1 , | £2862.91
Contabilidad 7.1 | Control de flujo de almacén A , 1/ /8286291
Gubernamental 7.2 | Control de inventarios [ M/ T5236291

7.3 | Control presupuestal \_ MMk 1$33.354.90

) 7.4 Estimacion y analisis de las fuentes de financiamiénto. /1 _A— [$2.862.91

_ 7.5 | Proyectos de presupuestos FEda $2.862.91
_ e 7.6 | Capwfa de la informacion diaria 2 /] 12 [$34,354.90

ago de obligaciones y adquisiciones |

ision de acumulados anuales F\ || |1 $2.862.91
Yil | 127 [$34.35490

>§-\> \\'{f "“‘-@:-/’3/ é/éé// (/MV ‘J} 1y,
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| No. // ,Cﬁ’mf)onente | Acciones Descripcion

Metas

Monto |/

| Total General

227

$ 6,516,000.00, //

INDICADORES
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JALISC

Instituto ;n Estudics
En Instituto ha %

eC|do los siguientes indicadores que permitiran monitorear y evaluar el cumplimiento de los objetivos establecidos en
nuestros |ns meﬁtos de planeacion.
//

i
Indlcad res MIDE:

‘ .n,'-.

\

/

// / Area Responsable Indicador Meta 2015
“Secretaria General Convenios de colaboracion institucional 6
/Direccion de Investigaciones y | Investigaciones y Publicaciones 14

/ publicaciones
Direccion de apoyos a Municipios en capacitacién y/o asesorias 48
municipios y capacitacion
Direccion de Estudios de la Conmemoraciones y Conferencias 14
Administracion Publica y
Difusiéon i

Indicadores de Gestion:




JALISCO &=,
A 7
Area Respopsable Indicadores Temporalidad | Meta 2015
S Y Sesiones de consejo realizadas Semestral 4
Secretaria_,?g eral Informacion para la plataforma de Transparencia Mensual 12
,-j} & Informe de actividades del personal del Instituto Mensual 12
7 Tramites de derechos de autor y registro de publicaciones Mensual 7
Direccion de Investigaciones y | Investigaciones realizadas Bimestrales 7
publicaciones Publicaciones realizadas Trimestrales 12
/7 ,f/ Elaboracion de materiales de divulgacién Trimestrales 10
6' Municipios capacitados Semestral 36
ireccion de apoyos a Asesoria y seguimiento a proyectos municipales Municipios Mensual 12
municipios y capacitacion asesorados
Estudios y/o articulos realizados en temas municipales Bimestral 4
Elaboracion y/o actualizacion del catalogo de fuentes de Anual 4
financiamiento a proyectos municipales
Direccion de Estudios de la Actividades de Promocién y difusion del Federalismo Mensual 20
Administracion Publica y Estudios y articulos realizados sobre la administracién publica Bimestrales 4
Difusion Actividades de difusion en medios electrénicos y redes sociales Mensual 12
Direccion Administrativa Personal del Instituto capacitado Mensual 10
1
Plantilla de personal actualizada para la administracién general Mensual 34 |
Gastos de gestion para la administracién general Mensual 13 | g
Contabilidad gubernamental Mensual 41 | /




