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1 Objetivo

Contribuir en la planeacion anual del Instituto Coahuilense de las Mujeres (ICM), con la finalidad de definir
los programas y/o proyectos a presentar ante las entidades normativas federales.

2 Alcance
Este procedimiento aplica al (la) Director (a) de programas federales y al (la) Jefe (a) de monitoreo y
seguimiento de programas.

3 Politicas de operacion

3.1. El (La) Director (a) de Programas Federales participa en el proceso de planeacion del Instituto
Coahuilense de las Mujeres el primer trimestre de cada afio.

3.2. El proceso de planeacién del Instituto Coahuilense de las Mujeres relacionado a los programas y
proyectos federales, se alinea a la normatividad internacional, nacional, estatal y local
(Convenciones y tratados internacionales, Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal de
Desarrollo, leyes y normas que apliquen).

3.3. El disefio de los programas y/o proyectos federales se alinea a las reglas de operaciéon emitidas
por cada institucién normativa, ademas de considerar la normatividad aplicable.

3.4. En la planeacion de los programas federales ademas del (la) Director (a) de Programas
Federales, participa el (la) Jefe de monitoreo y seguimiento de programas.

3.5. Para la integracion de los programas y/o proyectos son consideradas las aportaciones de actores
estratégicos tanto internos como externos del Instituto, con quienes se trabajan y coordinan las
acciones (Areas administrativas del ICM, Dependencias de gobierno, Organizaciones de la
Sociedad Civil, Instituciones Académicas etc.).

4 Términos y definiciones

Actores Estratégicos. - son aquellas organizaciones (empresarial, institucional, académica o no
gubernamental) claves que tienden a controlar o tener algin grado de incidencia sobre las variables
claves de las acciones planteadas y surgidas del analisis estructural. La participacién de dichos actores es
lo que determina la evolucién de las variables controladas de cada accion.

Plan_Estatal de Desarrollo (PED).- precisa objetivos generales, directrices, estrategias y lineas de
accion que contribuirdn al desarrollo integral del estado a corto, mediano y largo plazo; establece los
lineamientos para el desarrollo estatal, sectorial y regional; sus previsiones se refieren al conjunto de la
actividad econémica y social, y rige la orientacion de los programas de gobierno, considerando las
propuestas del &mbito municipal, conteniendo un andlisis social, demografico y econdmico del estado, asi
como el criterio para establecer objetivos y una prospectiva anual de alcance de metas y objetivos.

Plan Nacional de Desarrollo (PND).- es el plan que el Presidente de la Republica presenta al Congreso
al comienzo de su mandato con los lineamientos de su gobierno. El tema debe incluir temas politicos,
econdmicos, sociales y relacionados con la seguridad del pais, asi como con el buen funcionamiento del
Estado.

Programa Operativo _Anual (POA).- es un documento oficial en el que las y los responsables de
una organizacion (empresarial, institucional, no gubernamental...) o un fragmento del mismo
(departamento, seccion, delegacion, oficina...) enumeran los objetivos y las directrices que deben cumplir
en el corto plazo. Por ello, un programa operativo se establece generalmente con una duracion efectiva
de un afio.

Programa Estimado Anual de Adguisiciones (PEAA).- Es un documento oficial en el que las y los
responsables de una organizaciéon (empresarial, institucional, no gubernamental...) o un fragmento del
mismo (departamento, seccion, delegacion, oficina...) presupuestan con base a las acciones y/o metas
establecidas en el POA, las adquisiciones de recursos materiales y/o humanos para su cumplimiento.
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Reglas de Operacién (ROP).- Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar los
programas, con el propdsito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y
transparencia.

5 Responsabilidad y autoridad

La responsabilidad y autoridad de este procedimiento recae en el (la) Director (a) de Programas
Federales y el (la) Jefe (a) de Monitoreo y Seguimiento de Programas.
5.1 Director (a) de Programas Federales
5.1.1 Responsabilidad
e Participar en el proceso de planeacion del Instituto Coahuilense de las Mujeres
e Elaborar y presentar el POA del drea de Programas Federales
e Elaborar y presentar el PEAA del area de Programas Federales
¢ Integrar los programas y/o proyectos federales.
5.1.2 Autoridad
e Validar las acciones y/o metas que se incluirdn en el POA del ICM
e Eliminar acciones y/o metas que no se alinean a las reglas de operacion de los programas
federales.
e Definir las adquisiciones de recursos materiales y la contrataciéon de recursos humanos para el
cumplimiento de los objetivos planteados en los programas y/o proyectos.

5.2 Jefe (a) de Monitoreo y Seguimiento de Programas
5.2.1 Responsabilidad
o Documentar las solicitudes de metas y/o acciones de actores estratégicos tanto internos como
externos.
e Poner a consideracion del o la directora (a) de Programas Federales las acciones propuestas por
diferentes fuentes.
o Identificar las areas de oportunidad de las areas del ICM para fortalecer los procesos.
e Proponer acciones o metas para operar a través de programas federales
5.2.2 Autoridad
e No aplica

6 Descripcién de actividades

6.1.En el primer trimestre del afio el (la) Jefe de Monitoreo y Seguimiento de Programas, propone al
(la) Director (a) de Programas Federales acciones relativas a la continuidad de los Programas
Federales (formato de Aspectos Susceptibles de Mejora), considerando las reglas de operacién
vigentes (ROP).

6.2.El (La) Director(a) de Programas Federales elabora el POA y el PEAA (formatos POA y PEAA
proporcionado por la Secretaria de Finanzas), considerando el catalogo de articulos vigentes
(catdlogo de articulos enviado por Secretaria de Finanzas).

6.3.El (La) Director (a) de Programas Federales participa en el proceso de planeacién del Instituto
Coahuilense de las Mujeres con la presentacion de propuestas a través del Programa Operativo
Anual del area, considerando la continuidad de acciones y el cumplimiento de la normatividad
aplicable.

6.4.Una vez aprobado el POA, el (la) Jefe de Monitoreo y Seguimiento de los Programas convocan a
los actores estratégicos para presentarles el programa e iniciar con la vinculacion de actividades
para lograr los objetivos establecidos, esto se deja establecido en minuta de la reunion (formato).
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6.5.Considerando los acuerdos en la reunién con actores estratégicos, el (la) Director (a) de
Programas Federales y el (la) Jefe (a) de Monitoreo y Seguimiento de los Programas realizan los
ajustes necesarios al POA y a los Programas Federales segun aplique.

6.6.El (La) Director (a) de Programas Federales presenta el POA final y la propuesta de Programas
Federales al (la) Titular del Instituto Coahuilense de las Mujeres para su aprobacion.

6.7.El (La) Director (a) de Programas Federales inicia con el proceso presupuestario en coordinacion
con el (la) Subdirector (a) Administrativo (a) una vez que el (Ia) titular del Instituto Coahuilense de
las Mujeres aprueba el POA y las propuestas de los programas federales.

6.8.El (La) Director (a) de Programas Federales solicita al (la) Subdirector (a) Administrativo (a) a
través de una tarjeta las cotizaciones para definir el presupuesto de ejecucién de los programas
federales.

6.9.El (La) Director (a) de Programas Federales ya que cuenta con las cotizaciones, inicia con la
asignacion de presupuesto por accion.

6.10. El (La) Director (a) de Programas Federales integran los expedientes de los programas
de acuerdo a lo que establecen las reglas de operacion y ajustan los presupuestos de acuerdo al
monto asignado para el estado por programa.

7 Diagrama de flujo
Ver anexo DF-DPF-007
8 Riesgos Inherentes
Ver anexo RI-DPF-009
9 Anexos
Cddigo Titulo
DF-DPF-007 Diagrama de Flujo
RI-DPF-009 Riesgos Inherentes
N/A Programa Operativo Anual POA y Programa Estimado Anual de Adquisiciones PEAA
N/A Minuta de reunién
N/A Formato de Presentacion de Programas (se bajan del sistema)
N/A Reglas de Operacién de los programas federales (se bajan del sistema)
N/A Guia Técnica y Operativa de los programas (se bajan del sistema)
N/A Catélogo de articulos (se bajan del sistema)
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Nombre del

Procedimiento:

Area:

Procedimiento de Planeacion de Programas Federales.

Direccion de Programas Federales: Aplica al (la) Director (a) de Programas
Federales y al (la) Jefe (a) de Monitoreo y Seguimiento de programas.

Director (a) de programas federales

Jefe (a) de monitoreo y seguimiento de programas

Integrar el Programa Operativo
Anual, el Programa Estimado Anual
de Adquisiciones y los Programas y

Proyectos Federales

Analizar de la normatividad nacional,
estatal y local relacionada a los
objetivos del Instituto Coahuilense de
las Mujeres.

v

A

v

Participar en la definicion de los
programas estratégicos del Instituto
Coahuilense de las Mujeres

v

Considerando las solicitudes de actores
estratégicos internos y externos,
integrar los programas y/o proyectos en
los formatos correspondientes y
presentarlas al o la Titular del ICM

A

Y

(Acciones
y POA
aprobados?

S|
v

1
NS

Ajustar acciones a las

—_NO | observacionesdelao

el Titular del ICM

Proponer acciones para
programas federales recibidas de
actores internos y externos del
ICM, ademas de considerar los
hallazgos identificados en los
procesos de monitoreo y

inmediato, documentados en el

Mejora

seguimiento del ejercicio anterior

informe Aspectos Susceptibles de

Convenciones y
tratados
Internacionales,
Normatividad
Nacional, Estatal
y ROP Federales

Minuta de la I
reunion
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DIAGRAMA DE FLUJO

ICM Proceso de Planeacion de Programas Federales
Codigo Version Fecha de Edicion Vigencia
DE-CP-001 00 09/05/19 09/05/20
Director (a) de programas federales Jefe (a) de monitoreo y seguimiento de programas

1
v

Integrar las acciones autorizadas en el POA e incluirlas
en el programa o proyecto federal seglin corresponda

v

En coordinacion con el area
administrativa presupuestar los
programas y/o proyectos tanto

estatales como federales

!

Ajuste de los presupuestos de acuerdo a las reglas de
operacion de los programas y/o proyectos, alineando los
conceptos de gasto establecidos y ajustando los montos de
acuerdo a lo autorizado en las reglas de operacién de cada
programa y/o proyecto

'

P
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ICM

PROCEDIMIENTO DE OPERACION,
MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE LOS
CENTROS DE ATENCION PARA LAS
MUJERES

Cadigo
R-DPF-001

Version
00

Fecha Edicion Vigencia
00/00/00 00/00/00

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

MINUTA DE REUNION

Dato No. de Contenido
Identificacion
Asunto 1 Tema de la reunién
Area responsable 2 Nombre del area que convoca a la reunion
Convocante 3 Nombre y puesto de la persona que convoca
Fecha 4 Indicar la fecha en que se realiza la sesiéon dd/mm/aa
Lugar 5 Nombre del espacio fisico donde se esté llevando a cabo la reunién
Hora de inicio 6 Hora en la que da inicio la reunién
Hora de término 7 Hora en la que finaliza la reunién
Temas tratados 8 Se enlistan los temas que fueron abordados en la reunién
Descripcién 9 Se da una descripcion detallada del acuerdo y/o recomendacion
Responsable 10 Se incluye el nombre y cargo de la persona responsable de atender el
acuerdo y/o recomendacion
Fecha compromiso de 11 Se incluye la fecha en la que la persona responsable se compromete
entrega a atender el acuerdo y/o recomendacion
Nombre 12 Nombre completo con apellidos de las personas asistentes
Unidad administrativa 13 qubre de la unidad administrativa a la que est4 adscrita la persona
asistente
Cargo actual de la persona asistente dentro de la unidad
Cargo 14 . N
administrativa
. Espacio donde las personas asistentes a la reunién firman para
Firma 15 ) - -
validar el contenido de la minuta.
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Goblerno
w Estado
Coahuila
Minuta
Asunto: 1
Area responsable: (2
Convocante: 3) Fecha: 4
Lugar: ®)
Hora de inido: (6) Hora de térmimo: @)
Temas tratados (8)
1-
2.-
3.-
Acuerdos [ Recomendaciones
D-E5n:ri|:|-|:|E-n Responsahle Fecha compromiso
de entrega
9) (10) (11)
Asistentes
Nombre Unidad Administrativa Cargo Firma
(12) (13) (14) (15)
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RIESGOS INHERENTES )
ICM PROCEDIMIENTO DE PLANEACION
DE PROGRAMAS FEDERALES

Cédigo Version Fecha Edicién Vigencia
RI-DPF-001 00 00/00/00 00/00/00

Nombre del Procedimiento: Planeacion de Programas Federales

Direccion de Programas Federales

Area:
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
No contar con los | No se publicaron | Gestion ante las | Direccion de | Anual ¢ Proyectos definidos y
programas Yy/o proyectos | las reglas de | dependencias Programas completos
estatales y federales | operacion federales Federales « Oficio y/o tarjeta de entrega a

definidos y completos donde corresponde
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ICM

Minuta
Asunto:
Area responsable:
Convocante: \ Fecha:
Lugar:

Hora de inicio:

‘ Hora de término:

Temas tratados

1.-

3.-

Acuerdos / Recomendaciones

Descripcidn

Responsable

Fecha compromiso
de entrega

Asistentes

Nombre

Unidad Administrativa

Cargo

Firma




Gobiemno
i Ectado

Ay

ICM

Coahuila )eS!

Coahuila
FROGRAMA GPERATIVG ANCAL 2656
FROGRAMA ESTIMALG ANEAL TE ADGUISICIONES 2656
IDENTIFICACION DEL AREA
RAMO UNIDAD
SECFETARIA DE GOEIERND INETITUTD COAHUILENSE DE LAS MUJEFES
GLOSA DE CARGD | PROGRAMA FUENTE CLASIFICACION
Fasomz0imonT TR0 woha AOMNIETRATIVD
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA INTERNA
SUEDIRECCION ADMNISTRATIVA ENLACE ADMINETRATIVD
UNIDAD CANTID
GASTO | CODIGD DESCRIFCION DE ui?f:é?u aD | mpomte | PROGRAMACION
MEDID REQUER T-1]T-2| T-3] T-# [OTAL
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2601 | ALGIZE |CALIT COLORMEGROCHS[) powo |s ma| s g emm| 2 2 o o s
7601 | ALGIZGA |FIERAS VERDES P-96 SCOTCHERITE PEZL |¢ ®mer| & |3 ®e| 2 2 2 3 @
FRANELA ELANCA FOLLD SOMHGICM T
2601 | ALENZTA |ANCHO APRON[] METRO |4 wos| & |¢ | 2 1 ] i &
7601 | ALEOIE |GUANTESDE LATEX STANDARD JEGD |§ s/8| 20 |4 1e%a| 6 6 6 § @
7601 | ALGOA [JABONLOUDODOBLEGODMLGELELN | PIEZA |$  o743] 2 [ &se| &6 0] 2 3 1|
HIEENICO JIMEC JF ELANCD, GOFRA0D
2601 | ALGNMA |HOJADOBLE 200MTS X3 CM powo |s sl 20 g smm| 5| 8 85 5 @
TOALLAS FIMANOS ELANCO HOJA |
] ELEMEMTOS PROGRAMATICOS CALCULO MATERIALES CALCULO PRESUPUESTO PROG PRESUPLIESTO PEAA
Goblerna
“Estado
i v i (o] ]
Coahuila
PROGRAMA GPERATIVG ANUAL 2028 ]
CALCULG DE MATERINES
IDENTIFICACION DEL AREA
RAMD UNIDAD
SECRETARIADE GUBERND NETITUTO COAHULENEE D LA MLEREE
GLOSADECARGO _ [PROGRAMA FUENTE [CLASIFICACION
N, [i2r0s T [ACHNETRATIND
UNIDAD ADMINSTRATIVA ARERINTERNA
SLEDIREC I ACMNETRATIVA ENLACE ACMINSTRATIVE
TNIDAD CANTIDR
GASTO | CODIGOD DESCRIPCION DE U:?'F:FI!?D D | MpoRte |  PROGRAMACION (FESTRISEEL
MEDIDA REQUERI TA[ T2 s Tl T | T2 [ T3 [ T4 [ Toml
21601 MATERIAL DE LIMPIEZA
[ 26N | AW [ACOOMAATCOSUMLALENGITANA | PEa |3 oml & 13 ] 4 7 7 @ 3 weli el ewll ew]] @68
2600 | ALEOM, |CLORALERALLENJSIML e [§ T & 13 mm| 2 2 2 7 a3 wnli Wit wnls wnls m®
760 | ALOGA |PIOL ALLENGZShL I N P - A ) 0
PROTECTOR FLECIGE AEFOR0L AUZGRHEHAL
a0l | aeowe |soHeon Bt s mom| s ¢ wme| o o o o mls omels omels mels mels s
BOL5AS PISAGLRA GRANDES JTA120 CALT T ma
w0 | A |coLORKEGROCKS] oo s mo| s s wmal o d o o ey mwls wwly mwmy smw
2601 | ALENEG# [FIERAS VERDESP 5 SCOTCHERTE P (¢ mar] & 13 Em| 2 7 7 W3 wuls mult  muls wuls WE
FRANELA ELANCA ROLLDSIMREICMCE §
0l | esoers |ANCHOARROR () merro s w5 s mal ol sls mels owels wmly wm
20| ALG0YE |GURHTES DE LATER STANDAFCMULTUS0E | JUEG0 |8 s o0 |4 Wga] o] § o § (4 ey en]s  @|s ]l Eea
20| ALGE#, [JABON LGOI DCELE 500 ML GEL KL EE P D I T F T Y
HIGENIC JUMED /7 ELENCD, GOFRADD
3 DESCR. PROYECTO ELEMENTOS PROGRAMATICOS CALCULO MATERIALES | CALCULO PRESUPUESTO | PROG PRESUPUESTO + [




