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Oficios e instrumento de 
evaluación Documento 

Implementar la 
metodología de 

6 evaluación sobre el apego 01 de enero 30 de noviembre 
del personal a los 

01 de enero Acta de reinstalación Documento 30dejunio 
Reinstalar el Comité de 

5 Ética y de Prevención de 
Conflictos de Interés. 

Actualizar el Reglamento 
30de marzo 30 de diciembre Documento Reglamento Interior 2 Interior. Publicado 

Actualizar el Manual Manual General de 
3 General de Organización. 30de marzo 30 de diciembre Documento Organización publicado 

Oficio de validación 

Elaborar el Manual de Manual de 
4 Procedimientos. 30 de marzo 30 de diciembre Documento Procedimientos publicado 

30 de junio 30de marzo Publicación en el periódico 
oficial 

Documento 

Entrega ble Medio de verificación 
Fechas 

Inicio Término 
Actividades 

Titulares del Departamento Jurídico, 
Dirección de Planeación, Programación 
y Presupuesto y COEPCI. 

Departamento Jurídico, Departamento de 
Puesto responsable de Desarrollo Institucional, Departamento de 
coordinar su instrumentación Planeación Educativa y COEPCI. 

Área 
responsable 

Fecha 
compromiso 

31 de diciembre de 2025 
Contar con un marco normativo 
actualizado y pertinente. 

Objetivo 

Concluir el proceso de modernización de la normatividad. Nombre del Proyecto: 

Programa de Trabajo de Control Interno 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 

e 
E3 

QUINTANA ROO 



Lic. Jorg Carlos Aguilar Rodriguez 
Direc r General del Colegio de 

Bachilleres del Estado de Quintana Roo 

Listas de asistencia, 
fotografías, infografías, 
reportes de actividades 

Documento 

Programa Integral de 
Capacitación

Documento 

Medio de verificación Entregable 

+ 

Implementar capacitaciones 
2 13 de marzo 30 de octubre relativas al Control Interno. 

Establecer estrategias de 
capacitación que permitan 
la participación del personal 

1 adscritos a las unidades 01 de febrero 30 de octubre 
administrativas del Colegio 
de Bachilleres del Estado de 
Quintana Roo. 

Fechas 
Inicio Término 

Actividades 

P bl d Titular de la Dirección Administrativa/ uesto responsa e e 
d

. . . , Titular de la Dirección de Planeación, coor mar su mstrumentación . 
Programacion y Presupuesto. 

Área Coordinación de Capacitación y 
responsable Departamento de Evaluación Institucional. 

15 de diciembre de 2024 Objetivo Procurar que los recursos humanos estén Fecha 
calificados en términos de conocimientos, compromiso 
habilidades y actitudes para el eficiente 
desempeño de sus funciones. 

Programa de Trabajo de Control Interno 

Capacitar al personal adscrito al COBAQROO. Nombre del Proyecto: 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 

e 
E3 

QUINTANA ROO 

XXX
Cuadro de Texto
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Lic. Jorge Carlos Aguilar Rodríguez 
el Colegio de Bachilleres del Estado 

Acta de la tercera sesión 
ordinaria ·del COCO DI 

Documento 17 de julio 02de mayo 
Dar seguimiento a los 

3 proyectos del .PTGI. 

Acta de la segunda sesión 
ordinaria del COCODI 

Documento 10 de abril 03 de marzo 
Determinar los proyectos 

2 que deberán incluirse en 
el PTCI. 

Cuadro comparativo Documento 17 de febrero 03 de febrero 

Analizar los elementos de 
control que no se tienen 

1 implementados en el 
COBAQROO. 

Medio de verificación Entrega ble 
Fechas 

Inicio Término 
Actividades 

Área Titular del Departamento de Evaluación Puesto responsable de Titular de la Dirección de Planeación, 
responsable Institucional. coordinar su instrumentación Programación y Presupuesto. 

Implementar el sistema de evaluación y seguimiento de control interno de la SECO ES en el COBAQROO. Nombre del Proyecto: y 30 de diciembre de 2025 
Contribuir al cumplimiento de las Fecha 
normativas relativas al control interno; compromiso 
con el fin de optimizar la transparencia, 
eficiencia y efectividad en la gestión 
administrativa y operativa del 
COBAQROO. 

Objetivo 

Programa de Trabajo de Control Interno 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Com"ité de Control Interno y Desempeño Institucional • E3 
QUINTANA ROO 



Lic. Jor e Carlos Aguilar Rodriguez 
del Colegio de Bachilleres del Estado 

de Quintana Roo 

y 

Captura de pantalla del 
sistema de control escolar 

Correo electrónico de 
autorización 

Correo electrónico de 
actualización 

Correo electrónico de 
validación a la instancia 

educativa 

Medio de verificación 

• E3 
QUINTANA ROO 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 
Validar la documentación 01 de julio de 31 de marzo de 1 actualizada en el sistema. 2024 2025 

Instruir a la instancia 
educativa la actualización 

01 de julio de 2 en el sistema de los 31 de marzo de 

documentos del 2024 2025 

estudiante. 

Autorizar la expedición 
del nuevo certificado de 01 de julio de 31 de marzo de 

3 terminación estudios 2024 2025 
electrónico. 

Autorizar el certificado de 
terminación de estudios 

4 electrónico por parte del 01 de julio de 31 de marzo de 

departamento de control 2024 2025 

y servicios escolares. 

Entrega ble Actividades Fechas 
Inicio Término 

Titular de la Dirección de Planeación, 
Programación y Presupuesto. 

Puesto responsable de 
coordinar su 
instrumentación 

Área Titular del Departamento de Control y 
responsable Servicios Escolares. 

31 de marzo de 2025 Objetivo Garantizar que la comunidad estudiantil Fecha 
tenga documentación actualizada. compromiso 

Verificar la actualización de la documentación soporte. Nombre del Proyecto: 

Programa de Trabajo de Control Interno 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 



Lic. Jor Carlos Aguilar Rodriguez ~ 
del Colegio de Bachilleres del Estado 
de Quintana Roo 

t)\ 
/5 ~ 

Autorizó 

Documento 
Correo electrónico de 

instrucción para 
modificación de matrícula 

01 de julio de 31 de marzo de 
2024 2025 

Documento 
Correo electrónico de 

solicitud de verificación de 
matrículas 

01 de julio de 31 de marzo de 
2024 2025 

Medio de verificación Entregable 
Fechas 

Inicio Término 

Titular de la Dirección de Planeación, ---~r---r-- 
Programación y Presupuesto. 

M ra. ra a el Uc Balam 
;---.., Auxiliar el C~ntrol Interno Institucional Co 

Instruir al departamento 
de informática y 

2 telecomunicaciones lo 
conducente. 

Verificar con el 
departamento de 

1 informática y 
telecomunicaciones la 
duplicidad de la matrícula. 

Actividades 

Área Titular del Departamento de Control y 
responsable Servicios Escolares. 

Puesto responsable de 
coordinar su 
instrumentación 

31 de marzo de 2025 
Contribuir con las instancias educativas en Fecha 
el proceso de certificación de terminación compromiso 
de estudios electrónico. 

Objetivo 

Programa de Trabajo de Control Interno 

Tramitar ante las áreas correspondientes la corrección de matrícula escolar. Nombre del Proyecto: 

• E3 
QUINTANA ROO 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 



Elaborf + 

Correo electrónico de 
corrección de generación 

escolar 
Documento 01 de julio de 31 de marzo de 

2024 2025 

Instruir a la instancia 
educativa para la 

2 corrección y asignación 
correcta de la generación 
escolar. 

Correo electrónico de 
instrucción a la instancia 

educativa 
Documento 01 de julio de 31 de marzo de 

2024 2025 
Verificar la asignación de 

1 ., 1 generacion esco ar. 

Medio de verificación Entrega ble 
Término Inicio 

Fechas 
Actividades 

Titular de la Dirección de Planeación, 

Programación y P"'"'""'º· ~ 

Puesto responsable de 
coordinar su 
instrumentación 

Titular del Departamento de Control y 
Servicios Escolares. 

Área 
responsable 

Notificar a la instancia educativa la corrección de la información. Nombre del Proyecto: 

31 de marzo de 2025 
Contribuir con las instancias educativas en Fecha 
el proceso de certificación de terminación compromiso 
de estudios electrónico. 

Objetivo 

Programa de Trabajo de Control Interno 

• E3 
QUINTANA ROO 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 



Lic. Jor~ Carlos Aguilar Rodriguez 
Director Generf del Colegio de Bachilleres del Estado 

de Q";""°' Roo (\j ,,\- 
6 ~ 

Acuse de recibido del 
oficio 

Documento 

Correo electrónico con 
propuesta de oficio 
enviado a validación 

Documento 

Acuse de oficio Documento 

Medio de verificación Entregable 

31 de marzo 06 de enero 
Entregar el oficio a las 

3 unidades administrativas 
y coordinaciones de zona. 

31 de marzo 06 de enero 
Diseñar y validar el oficio 

2 de aceptación por parte 
del Colegio. 

31 de marzo 06 de enero 1 
Recibir el oficio emitido 
por el proveedor. 

Término Inicio 
Actividades Fechas 

Puesto responsable de coordinar 
. t . • Titular de la Dirección Administra3tt~iv~at,...i~~--- su ins rumentacíón 

Área Titular del Departamento de Recursos 
responsable Materiales y Servicios. 

Asegurar la transparencia y responsabilidad en . 
. . . Fecha compromiso 31 de marzo de 2025 el cumplimiento de los contratos establecidos. 

Objetivo 

Programa de Trabajo de Control Interno 

Recibir del licitante la justificación por escrito. Nombre del Proyecto: 

• E:3 
QUINTANA ROO 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 



Lic. Jor e Carlos Aguilar Rodríguez 
Director Gener del Colegio de Bachilleres del Estado 

de Quintana Roo Institucional 

Acuse de recibido del 
oficio 

Documento 31 de marzo 06 de enero 
Entregar el oficio a las 

3 unidades administrativas 
y coordinaciones de zona. 

Correo electrónico con 
propuesta de oficio 

enviado a validación 
Documento 31 de marzo 06 de enero 2 Validación del oficio. 

Propuesta de oficio Documento 31 de marzo 06 de enero 1 Diseñar el oficio. 

Medio de verificación Entrega ble 
Término Inicio 

Fechas Actividades 

Puesto responsable de coordinar . 
. . • Titular de la Direccion Administrativa. su mstrumentacíón 

Área Titular del Departamento de Recursos 
responsable Materiales y Servicios. 

Garantizar que todas las partes involucradas 
. . Fecha compromiso 31 de marzo de 2025 esten informadas y puedan tomar decisiones 

adecuadas respecto a los cambios que afectan 
las especificaciones iniciales del bien o servicio 
solicitado. 

Objetivo 

Notificar al área solicitante el cambio de características del bien o servicio. Nombre del Proyecto: 

Programa de Trabajo de Control Interno 

e 
E3 

QUINTANA ROO 

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
DIRECCIÓN GENERAL 

Comité de Control Interno y Desempeño Institucional 




