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PI-DT-001 00 00/00/0000 00/00/000
1. OBJETIVO.

Formular, coordinar, establecer y asegurar la planeacion operativa del Instituto para su funcionamiento.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas en el Instituto Coahuilense de las Mujeres del

Estado de Coahuila de Zaragoza-

3. POLITICAS DE OPERACION.

3.1. La Planeacion tendra que estar basada en el Plan Estatal de Desarrollo de la Administracion y el
Programa Especial de Igualdad de Género.

3.2. Los primeros 20 dias habiles del afio en curso a través de la Secretaria Técnica del Instituto se les
hace de conocimiento a cada Unidad Administrativa de la Junta de Planeacion Anual.

3.3. Todas las Unidades Administrativas tendrdn que presentar su planeacion alineadas a la
Normatividad vigente Internacional, Nacional y Estatal.

3.4. Cada Unidad Administrativa debera presentar su plan de trabajo de manera anual.

3.5. La presentacién de las planeaciones de cada area se realizara en una reunién de trabajo con la
Titular y la Secretaria Técnica

3.6. Las reuniones tendran que ser presididas preferentemente por la Titular del Instituto o en su defecto
debera nombrar un (a) representante.

3.7. Las reuniones seran coordinadas y dirigidas por la Secretaria Técnica.

3.8. Quienes deberan asistir a las reuniones de Planeacion Anual seran las/os titulares de las unidades

de otra forma deberan nombran en tiempo y forma un representante.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.
N/A

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

El/lLa Titular del Instituto dard puntual Vigilancia y cumplimiento a lo que marca el Plan Estatal de

Desarrollo que se encuentre vigente.
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El/La Titular del Instituto tendra la responsabilidad de aprobar el plan de trabajo propuesto por cada una de
las areas que integran el Instituto acorde a los objetivos planteados en el Plan Estatal de Desarrollo que
contribuyan al objetivo del Instituto.

El/lLa Secretaria Técnica del Instituto sera la responsable de convocar previa indicacion del Titular a la

reunion, mediante oficio a las areas correspondientes.

El/lLa Secretaria técnica tiene la autoridad de solicitar los proyectos de planeacion de cada una de las
areas para presentarse durante la reunion de trabajo y con base en ello discutirlos, aprobarlos o en su

caso solicitar las modificaciones pertinentes.

El/lLa Secretaria Técnica coordinard y dard seguimiento al cumplimiento de la planeacién anual para la
integracion del Programa Anual de Trabajo que atienda al impulso de la politica publica en materia de

igualdad entre mujeres y hombres y de derechos de las mujeres en el Estado.

6. DESCRIPCION.

6.1. Se organiza de manera anual una reunién de trabajo con las unidades administrativas de la institucion
para presentar sus propuestas de trabajo al Titular del Instituto, dentro de los primeros 20 dias habiles
del afio en curso, coordinada por la Secretaria Técnica.

6.2. El/lLa Titular determina en base a su agenda la fecha en la que se reuniran para establecer el plan
anual de trabajo.

6.3. Se elabora por parte de la Secretaria Técnica un orden del dia con los temas a desahogarse durante
la reunién.

6.4. La Secretaria Técnica hace de conocimiento a cada Unidad Administrativa de la Junta de Planeacion
Anual, mediante oficio interno dando los detalles de la misma como: dia, hora, lugar y fecha y tema a
tratar o abordar.

6.5. La Secretaria Técnica solicita a las unidades administrativas le remitan tres dias antes de la reunion
sus planes de trabajo a presentar durante la reunion de trabajo.

6.6. El dia de la reunion de trabajo por parte de la Secretaria Técnica se da por iniciada la reunién con la
asistencia de las titulares de las areas administrativas y levanta una minuta para el registro de lo

acordado.
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6.7. Posteriormente se lee el orden del dia por el/la Titular del Instituto y se procede a llevar a cabo la

reunién de trabajo.

6.8. Después se da el uso de la voz a las y los titulares de las Unidades Administrativas para que

expongan la planeacion por parte de su area en base a los objetivos establecidos por el Plan Estatal

de Desarrollo, asi como también en atencién al cumplimiento al Programa Especial de Igualdad de

Género.

6.9. Cada unidad presenta y expone la planeacién de su area.

6.10. Se discute y aprueba la planeacién de cada una de las éreas por parte del Titular

6.11. Se establece y determina la integracion del Programa Anual de Trabajo.

6.12.  Se prosigue a tomar acuerdos y firmar minuta.

6.13.  Se concluye reunion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexo DF-DT-001

8. RIESGOS INHERENTES
Ver anexo RI-DT-001

9. ANEXOS

No. Descripcion

DF-DT-001 Diagrama de Flujo

RI-DT-001 Riesgos Inherentes
N/A Oficio F-DT-01
N/A Minuta F-DT-02
N/A POA F-DT-03

F-002 Rev 01 Pagina 3 de 3



ICM

DIAGRAMA DE FLUJO

PLANEACION OPERATIVA DEL ICM

Cédigo
DF-DT-001

Version

Fecha Edicién
00 00/00/0000

Vigencia
00/00/0000

Nombre del Procedimiento:

Area:

Planeacién Operativa del ICM

Titular del Instituto Coahuilense de las Mujeres.

Titular del Instituto

Secretaria Técnica (ST)

Direcciones y Subdirecciones que integran
el Instituto Coahuilense de las Mujeres

Inicio

Se da intervencion a la
Titular para dar lectura al

— La ST acuerda con la Titular la

fecha para llevar a cabo la
reunibn de trabajo para la
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dentro de los primeros 20 dias
del afio.

Elabora orden del dia con _Igs Z:wet?:;ar q:ﬁ
temas a desarrollar en la reunion > plan de
y notifica a las unidades trabaja 3 dias
administrativas de la reunion de antes de la
trabajo y el requerimiento de su reunion a la
programa de trabajo.
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l' No —l

orden del dia y proceder A Se hace
con la intervencion de < de planeacion anual, requerimiento
cada una de las &reas levantandose minuta de < mediante
para la revision, registro y desarrollo de la oficio
discusion y aprobacion sesion por la ST
del plan de trabajo. . . .
Participan las Direcciones y
| Coordinaciones que integran
» el Instituto con la exposicion
de sus planeaciones
Se establecen en
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integracién del | ™ gonde se valida o Se justifica
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RIESGOS INHERENTES

Codigo Versién Fecha Edicion Vigencia
RI-DT-001 00 00/00/00 00/00/00
Nombre del Procedimiento: Planeacién Operativa del ICM
Area: Titular del Instituto Coahuilense de las Mujeres
RIESGO CAUSA ACCION RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS
Las Direcciones y Requerir Sequnda semana Tarietas de
No contar con la | Subdirecciones del | informacion dias Jefa de oficina 9 Jete
- ; de enero solicitud
Planeacion Anual Instituto antes
del Instituto Coahuilense de las Estar al pendiente
Coahuilense de las Mujeres no de la reps Lesta Jefa de oficina Poca Planeacién
Mujeres entregan o ortSna entregada
planeacion P
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Gobierno

“Estado ICM INSTITUTO COAHUILENSE
X W DE LAS MUJERES
Coahuila

“2020, Afio del Centenario Luctuoso de Venustiano Carranza, el Vardn de
Cuatro Ciénegas”

Saltillo, Coahuila de Zaragoza

Oficio No. DG/IC/---/---

A QUIEN CORRESPONDA

PRESENTE. -
TEXTO
ATENTAMENTE
TITULAR DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUEJERES
c.c.p. Archivo
Centro de Gobierno, 2do. Piso, Blvd. Fundadores y Blvd. Centenario de Torredn C.P.25298. Saltillo, Coah. iFuerte,

Teléfonos: (844) 6981080 ext. 5580 y 5596, www.icmujeres.gob.mx Coahuila ’es,
[

mail: icmujeres@coahuila.gob.mx



Gobierno

del Estado
P ICM INSTITUTO COAHUILENSE
EGOB iz DE LAS MUJERES
Coahu“a “2019, Afio del respeto y proteccion de los Derechos Humanos en el Estado de
de /aragoza Coahuila de Zaragoza”

Saltillo, Coahuila de Zaragoza
(fecha) _/ |/

ATENTAMENTE

INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUJERES

C.C.P. ARCHIVO

|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



Gobierno
¢l Estado

A w ICM

Coahuila

INSTITUTO COAHUILENSE DE LAS MUJERES
EJE DEL PLAN ESTATAL DE PROGRAMA ESPECIAL/SECTORIAL
DESARROLLO

OBIJETIVO DEL PLAN ESTATAL

DEPENDENCIA AREA
RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROGRAMA

OBIJETIVO

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

ACTIVIDADES




