INSTITUTO COAHUILENSE

OE LASMUIERES PROCEDIMIENTO ESPECIFICO
ELABORACION DE MINUTAS

ICM

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
[ PE-SAJ-003 00 06/04/2021 06/04/2023

Instituto Coahuilense
de las Mujeres

- £} S oty 3
3 ey Wi L Ty b L e St i oy 2 RS R TRt o g A . A -
A s > e BEIYe 1 AL A 4 ARGE by 5 W ' 11 TR igs
L e AR . caid
# AT e P LR :
ti’ }V . ur i &
4 Elaboro K

Licda. Mayral Elizabeth Ibarra Vigil Mtra. Katy

\_ Subdirectora de Asuntos Juridicos

F-001 Rev. 01 U/éégina 1de1



ICM PROCEDIMIENTO ESPECIFICO
ELABORACION DE MINUTAS

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
PE-SAJ-03 00 00/00/00 00/00/00
1. OBJETIVO

Elaborar la minuta de las reuniones llevadas a cabo por el Instituto Coahuilense de las Mujeres,

describiendo los acuerdos y compromisos generados a fin de dar seguimiento a los mismos.

2. ALCANCE

Aplicable al Despacho de la Titular, Subdireccion de Asuntos Juridicos, Direcciones, Subdirecciones y

Jefaturas del Instituto Coahuilense de las Mujeres, Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 La Subdireccion de Asuntos Juridicos toma los acuerdos generados en las reuniones

interinstitucionales llevadas a cabo por el Instituto.

3.2 La Subdireccion de Asuntos Juridicos remite la minuta a la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado, para revisién y validacion.

3.3 La Subdireccién de Asuntos Juridicos recaba las firmas de las y los participantes.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1 Términos
4.1.1 ICM. — Instituto Coahuilense de las Mujeres
4.1.2 SAJ. - Subdireccién de Asuntos Juridicos
4.1.3 CJ.- Consejeria Juridica

4.2 Definiciones
4.2.1 Consejeria Juridica: Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

4.2.2 Convenio:

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

5.1 Subdireccién de Asuntos Juridicos
5.1.1 Responsabilidades
e Toma los acuerdos generados en las reuniones interinstitucionales del ICM

¢ Realiza la minuta de la sesion correspondiente
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e Recaba la firmay rdbrica de las y los participantes
e Da seguimiento a los acuerdos generados
5.1.2 Autoridades

¢ Remite la minuta a la Consejeria Juridica

5.2 Titular del ICM
5.2.1 Responsabilidades
e Firmay rubrica la minuta de sesién
5.2.2 Autoridades

e Valida la minuta de sesion

6. DESCRIPCION

6.1 Acuerdos generados
La SAJ asiste a la reunién interinstitucional correspondiente y toma los acuerdos, compromisos y
decisiones generados por los asistentes (Titular del Instituto Coahuilense de las Mujeres,
Subdirectora de Asuntos Juridicos. Secretaria Técnica y Representantes de Dependencias
Gubernamentales y Organismo e Instituciones no gubernamentales) a sesion.
6.2 Elaboracién de minuta
Con base en el desarrollo de la sesion, la SAJ elabora la minuta detallando lo siguiente:
e Lugar, horay fecha de celebracién
e Fundamento juridico
e Nombre y cargo de cada participante, haciendo mencién de la dependencia, institucion u
organismo que representa
e Desahogo de cada punto del orden del dia
e Intervenciones de las y los asistentes
e Asuntos generales
e Acuerdos generados
e Cierre (fechay hora)

e Firmas de asistentes

6.3 Validacion de minuta
La SAJ presenta la minuta a la Titular del ICM para validacion.

Una vez que la minuta es validada, la SAJ realiza la impresion de dos tantos en hojas opalinas.
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6.3.1 Intervencién de la Consejeria Juridica

Cuando la minuta deba ser suscrita por el Gobernador del Estado y/o el Secretario de

Gobierno, la SAJ, mediante oficio, remite la minuta a la Consejeria Juridica de manera fisica

y electrénica en formato Word, para su validacion.

En caso de haber observaciones por parte de la Consejeria Juridica, la SAJ realiza la

modificaciéon y envia por correo electrénico nuevamente a la CJ, haciéndole llegar hojas

opalinas para su impresion (en dos tantos) y rabrica de la persona Titular de la CJ.

6.4 Firma de minuta

La SAJ solicita a la Auxiliar de despacho elaborar un oficio para cada participante, con el propésito

de recabar su firma y rabrica.

Una vez suscrita, la SAJ recaba la firma del Titular del ICM y archiva en la carpeta correspondiente.

6.4.1 Firmadel Gobernador del Estado y/o Secretario de Gobierno

Cuando la minuta se encuentra suscrita por todas y todos los intervinientes, la SAJ remite a

la CJ para solicitar mediante oficio la firma y rdbrica del Gobernador del Estado y/o

Secretario de Gobierno.

Finalmente, la CJ remite un tanto de la misma debidamente firmada.

La SAJ recibe la minuta y archiva en la carpeta correspondiente.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo DF-SAJ-003

8.- RIESGOS INHERENTES

Ver Anexo RI-SAJ-003
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9.- ANEXOS
Cédigo Titulo
DF-SAJ-003 Formato de Diagrama de flujo
RI-SAJ-003 Formato Riesgos Inherentes
N/A Oficio
N/A Minutas
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Nombre del

Procedimiento:

Area:

Elaboraciéon de Minutas

Subdireccion de Asuntos Juridicos

Titular del ICM

Consejeria Juridica

Subdirectora de Asuntos
Juridicos

Dependencias u
organismos

Revisa y valida

Remite para
seguimiento

Inicio

Asiste a la
Reunion toma
acuerdos

l

Elabora la
minuta

Entrega para

Minuta

A

validacién

Imprime y remite
para validacién y/o
firma Gobernador

Remite para
modifique
ohservacione

Revisa
y valida

v

secretario
Oficio

Remite para
seguimiento

A

Sl

Da seguimiento
recabar firmas

Suscribe la
minuta y
Oficio remite

—

Realiza

v
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envia por COIreo 1
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Titular del ICM Consejeria Juridica Subdirectora de Asuntos Dependencias u
Juridicos organismos
1
Suscribe y el Remite para
documento y P firma
remite para «
seguimiento
Recibe y
> solicita firma
" gobernador
Remiten con Oficio
firma para
seguimiento
Recibeny
archivan
l Archiva
Fin
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Minutas

Area: Subdireccién de Asuntos Juridicos
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
No elaborar las | No contar con la | Solicitar la | Subdireccion de | Cada que se | Tarjetas internas.
minutas. informacion informaciéon a las | Asuntos Juridicos. | celebra una sesién
completa para su | areas 0 reunién en el
elaboracion. administrativas Instituto.

intervinientes en la
sesion o reunion.
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Gobierno

del Estado
o ICM INSTITUTO COAHUILENSE
DE LAS MUJERES
Coahu“a “2019, Afio del respeto y proteccion de los Derechos Humanos en el Estado de

Coahuila de Zaragoza”

Saltillo, Coahuila de Zaragoza
(fecha) _/ |/
Oficio no. ICM/SA/ /2020

(A QUIEN SE DIRIGE)

(EL PUESTO DE QUIEN SE DIRIGE)

(DEPENDENCIA DONDE PERTENECE A QUIEN SE DIRIGE EL OFICIO)
PRESENTE. -

ATENTAMENTE

TITULAR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUJERES

|Fuerte,
Centro de Gobierno, 2do. Piso, Blvd. Fundadores y Blvd. Centenario de Torredn C.P.25298. Saltillo, Coah. Coa u| a
Teléfonos: (844) 6981080 ext. 5580, www.icmujeres.gob.mx

mail: icmujeres@coahuila.gob.mx
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