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@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
=

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Dar seguimiento a la implementacién del Nuevo Marco Curricular Comun.

At r los riesgos presentados en el Fech:
Objetivo ender losriesgos presentados echa 15 de diciembre de 2023
proceso Elaboracién de Programas de compromiso

Estudios de Paraescolares.

Area Titular del Departamento de Puesto responsable de . . . ..
) . ., Titulares de la Direccién Académica.
responsable Paraescolares. coordinar su instrumentacion
Fechas <
Actividades . L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Solicitar al drea

1 correspondiente el status 01 de febrero 15 de diciembre Documento Oficio
del avance.

Documentar, en formato
digital, el status del
2 seguimiento ante las 01 de febrero 15 de diciembre Documento Oficio
instancias
correspondientes.

‘\“ I .
Lic. Karen Eulalia\Japto Martin ic.
Auxiliar del Control Inferho Institucional  Coordinado!



@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
=

SRR RO Comité de Control Interno y Desempeifio Institucional

Programa de Trabajo de Control Interno

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

Objetivo

Area

Lic. Karen Eulalia §
Auxiliar del Control Inte!

Contar con un marco normativo

actualizado y pertinente.

Departamento Juridico y Departamento
responsable de Desarrollo Institucional

Fecha

A 30 de diciembre de 2023
compromiso

Titulares del Departamento Juridico,
Direccién de Planeacién, Programacion
y Presupuesto

Puesto responsable de
coordinar su instrumentacién

Fech
Actividades . eenie L. Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Decreto de Creacion
Publicar el Decreto de ublicado en el Periddico
i 31 de enero 31 de marzo Documento P '_ .
Creacién. Oficial del Estado de
Quintana Roo
Actualizar la Estructura A
- 15 de enero 30 de junio Documento Oficio de validacion
Orgaénica.
Actualizar el Reglamento Reglamento Interior
; £ 15deenero 30 de diciembre Documento g .
Interior. Publicado
M | |
Actualizar el Manual = arTua .(:Senera-de
s 31deenero 30 de diciembre Documento Organizacion publicado
General de Organizacion. : o
Oficio de validacién
Elaborar el Manual de Manual de
s 01 deabril 30 de diciembre Documento . .
Procedimientos. Procedimientos publicado
Elaborar el Catélogo de , .
& 01 deabril 30 de diciembre Documento Catdlogo pyblicado

Procesos.

Martin
&f Institucional

Y/
Coordinador d i €

Estado de Quintana Roo

ontrol Interno Institucional Directora General del Colegjo de Bachilleres del
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=

QUINTANA ROO

Nombre del Proyecto:

Objetivo

Area
responsable

Lic. Karen Eulalia\Ja
Auxiliar del Control Inte

w

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

Programa de Trabajo de Control Interno

Contribuir a la mejora del clima laboral en Fecha
la Direccién General. compromiso

Coordinacion Interna del Sistema de
Entrega-Recepcidn.

Fechas
Término

Actividades L.
Inicio

Darle seguimiento a las
recomendaciones hechas
de los resultados de la
encuesta de Clima Laboral
de fecha 17 de noviembre
de 2021.

01 de febrero 15 de diciembre

Darle seguimiento a las
recomendaciones hechas
de los resultados de la
encuesta de Clima Laboral
de fecha 14 de diciembre
de 2022.

01 de febrero 15 de diciembre

Implementar en todas la
Unidades Administrativas
del COBAQROO la
encuesta "Clima Laboral"
con la finalidad de
identificar dreas de
oportunidad.

15de
noviembre

15 de agosto

. . N/ ™
gto Martin herted

o Institucional Coordinador dej

Puesto responsable de
coordinar su instrumentacion

15 de diciembre de 2023

Dar seguimiento a los resultados y recomendaciones de la encuesta de Clima Laboral.

Titular de la Direccién Administrativa.

Entregable

Documento

Documento

Documento

Medio de verificacién

Tabla de seguimiento

Tabla de seguimiento

Encuesta, resultados y
recomendaciones

rnandez Cardefia
»gio de Bachilleres del
Estado dejQuintana Roo



(@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
p—) DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional

QUINTANA ROO
Programa de Trabajo de Control interno
Nombre del Proyecto: Continuar con la implementacién de la Estrategia de Capacitacién en materia de Control Interno y
Riesgos para la Administracion Publica Central y Paraestatal del Estado de Quintana Roo.
. Fortalecer los conocimiento y las Fech R
Objetivo v a 30 de noviembre de 2023

competencias de los servidores publicos, compromiso
materia de control interno y riesgos.

Area Titular del Departamento de Evaluacion  Puesto responsable de Titulares de la Direccion de Planeacion,
responsable Institucional. coordinar su instrumentacién  Programacion y Presupuesto.
L Fechas ) . .,
Actividades . L. Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Integrar el calendario de

1 Capacitaciones, relativas 27 de febrero 28 de febrero Documento Calendario enviado
al Control Interno.

Enviar a la Coordinacién
Interna del Sistema de
2 Entrega-Recepcidn, el 02 de marzo 02 de marzo Documento Lista de asistencia
calendario de
capacitaciones.

Listas de asistencia,
13 de marzo 30 de noviembre Documento fotografias, infografias,
reportes de actividades

Implementar las
capacitaciones.

Lic. Karen Eulatig, Sang
Auxiliar del Control Int



@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
) DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

QUINTANA ROO
Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Capacitar al personal adscrito al COBAQROO
. Procurar que los recursos humanos estén  Fecha L
Objetivo . 4 L . . 15 de diciembre de 2023
calificados en términos de conocimientos, compromiso
habilidades y actitudes para el eficiente
desempefio de sus funciones.
Area Coordinacidn Interna del Sistema de Puesto responsable de . i .. - .
. X . ., Titular de la Direcciéon Administrativa.
responsable Entrega-Recepcion. coordinar su instrumentacién

Fech
Actividades . chas . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Sensibilizar al personal del
1 Colegio sobre la 01 de febrero 15 de diciembre Documento
importancia del DNC.

Fotografias y Listas de
asistencia

Integrar el indicador
"Porcentaje de figuras
2 educativas del COBAQROO 01 de febrero 15 de diciembre Documento Reporte del indicador
que acreditan en temas de
Derechos Humanos.

Establecer estrategias de
capacitacion que permitan
la participacion del personal
3 adscritos a los Centros 01 de febrero 15 de diciembre Documento
Educativos del Colegio de
Bachilleres del Estado de
Quintana Roo.

Programa Integral de
Capacitacién 2023-2024

Martin
'Institucional Coordinador d

Réndez Cardefia
al delXColegio de
Bachilleres del Estadd de Quintana Roo

Lic. Karen Eula
Auxiliar del Control Inte

4
/:,‘ Control Interno Institucional



COLEGIO DE BACHILLERES DE
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Actualizacidn del Procedimiento de Contratacién.

Eficientar el proceso de contratacién Fecha
enmarcando los requisitos normativos compromiso:

Objetivo: esenciales para la contratacion del
personal Administrativo de Nuevo
Ingreso.
Area Titular del Departamento de Recursos Puesto responsable de

responsable: Humanos. coordinar su instrumentacion:

Fechas
Inicio Término

Numero Actividades Entregable

Implementar el Formato
de Recepcidén de

1 Documentos para
Personal de Nuevo
Ingreso.

15 de febrero 15 de diciembre Documento

Implementar el Formato
de Datos Generales para
Trabajadores de Nuevo
Ingreso.

15 de febrero 15 de diciembre Documento

Implementar el Formato

- Documento
de la Solicitud de Empleo.

15 de febrero 15 de diciembre

Implementar el Formato
de la Carta Compromiso

4 de la Declaracién de
Situacién Patrimonial
Inicial.

Documento

15 de febrero 15 de diciembre

Lic. Karen E Martin ;
Auxiliar del Control Intgrrio Institucional Coordinador d

15 de Diciembre de 2023

s

Titular de la Direccién Administrativa.

Medio de verificacion

Se anexa el formato FT-RH-
2109 debidamente
requisitado

Se anexa el formato FT-RH-
2108 debidamente
requisitado

Se anexa el formato FT-RH-
2301 debidamente
requisitado

Se anexa la Carta
Compromiso de la
Declaracién de Situacion
Patrimonial Inicial
debidamente requisitado

Bachilleres del Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

Anexo I. Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Actualizar la misidn y vision del COBAQROO

Actualizar la misién y vision del Colegio de Fecha

Objetivo 31 de marzo de 2024
i Bachilleres del Estado de Quintana Roo, asi compromiso
como difundirla entre sus colaboradores.
" Puest onsable de
Area Titular del Departamento de Planeacién Sth FEspansableid

coordinar su
instrumentacion

responsable Educativa

Fechas
Término

Actividades Entregable

Inicio

Difundir periddicamente
hacia todo el personal de
la Institucidn el Programa
Estatal de Desarrollo 2023-
2027, Ley Organica, asi
cOMO su misién, visién,
metas y objetivos
institucionales

[y

01/01/23 31/03/24 Documento

Alinear la Mision, Visién
al PED 2023-2027 y

2 difundir atodas las
personas Servidoras
Publicas del COBAQROO

01/10/23 27/12/23 Documento

Difundir a todas las
personas servidoras
pUblicas del COBAQROO
los objetivos y metas
institucionales derivados
del Plan Estatal de
Desarrollo para su
cumplimiento

01/09/23 31/03/24 Documento

esus Ku Yupit
Coordinador dg¢l Control Interno Institucional

e

QUINTANA ROO

Titular de la Direccién de Planeacién,
Programacion y Presupuesto

Medio de verificacion

Acuses de recibido

Oficios de difusion

Acuses de recibido

erndndez Cardeia

Mtra. Samantha

Directora General del Cplegiq de Bachilleres del

Estado de Quintana Roo




@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

= DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional
QUINTANA ROOQ
Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Actualizar el Cédigo de Conducta Institucional.
. | .
Objetivo Rc?gn.' la conduc?a' de los serw.dores Fecha ) 13 de diciembre de 2023
publicos al servicio del Colegio de compromiso
Bachilleres del Estado de Quintana Roo.
Area Puestt.) resgatsalie de Titulares del COEPCI, Direccién
COEPCI coordinar su . . L.
responsable . L, Administrativa y Departamento Técnico
instrumentacion
i Fechas . 5 .,
Actividades . L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Cddigo de conducta
1 Someter a validacién 01/06/2023  31/08/2023 Documento & .
actualizado
Difundir entre el personal Platicas informativas,
D nto
del COBAQROO 01/09/2023  21/12/2023 ocume fotografias y oficios
Difundir entre los Oficios a direccién
3 proveedores del 01/09/2023  21/12/2023 Documento administrativa con acuses
COBAQROO de recibo
Implementar la
metodologia de
evaluacién sobre el apego Oficios e instrumento de
PE8O  01/12/2023  13/12/2023 Documento

del personal a los
principios y valores éticos
y conductual.

evaluacion



@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
=

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control interno
Nombre del Proyecto: Actualizar el Cédigo de Conducta Institucional.
Regir la conducta de los servidores Fecha

publicos al servicio del Colegio de compromiso
Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Obijetivo 13 de diciembre de 2023

Puesto responsable de

Area . Titulares del COEPCI, Direccién
COEPCI coordinar su .. . o
responsable . .. Administrativa y Departamento Técnico
instrumentacién
g5 Fechas
Actividades . S Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Documentar el estatus de
la actualizacién del cédigo Oficios de invitacidn, actas

5 1 Documento !
de conducta, hasta 01/06/20223  31/08/20223 de reunién del COEPCI
concluir con su proceso.
Instalar en cada instancia
educativa y en las oficinas
generales del COBAQROO
un buzén-para la
Recepcidn de Quejas

g Recepcionde Quelasy 1 00 0023 31/12/23 Documento Pagina del COBAQROO
Denuncias del
Comité de Eticay
Prevencién de Conflictos
de Interés del COBAQROO

Lic. Karen Eul R Martin Mtra. Samantha Mernandez Cardefia

Auxiliar del Control Intey Directora General del Qolegip de Bachilleres del

Institucional Estado de Quintana Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL P
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional
QUINTANA ROO

Anexo I. Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Sistematizar el registro de acuerdos de los érganos de gobierno del COBAQROO

Lograr una mayor eficiencia y calidad; asi Fecha

Objetivo e . . 31 de marzo de 2024
como una reduccién de tiempo en la compromiso
emisién de la informacién relativa al
registro y seguimiento de acuerdos de los
6rganos colegiado del COBAQROO.
p Tit I | -
Area Titular del Departamento de Desarrollo uesto rgsponsable de itulares d?’la Direccidn de Planeacién,
L coordinar su Programacién y Presupuesto y de la
responsable Institucional . s : 21 ;o 5
instrumentacion Direccion Administrativa
. Fechas . . six
Actividades . ) Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Identificacion y seleccion
de informacién de los
1 27/06/2023 30/06/2023 Documento Minuta de trabajo
acuerdos aprobados por
el érgano de gobierno
Andlisis, desarrollo y
planificacion del
2 programa de trabajo para 03/07/23 03/07/23 Documento Programa de trabajo
la sistematizacion del
proyecto
Presentacidn del . .
; 07/08/23 07/08/23 Documento Minuta de trabajo
programa de trabajo
Seguimiento del programa
suimi . o8 01/09/23 31/03/24 Documento Minuta de trabajo
de trabajo
Implementacién del
sistema de registro de los
acuerdos del érgano de
. ‘s de
geliemenrtravs deno 22/08/23 31/03/24 Documento Minuta de trabajo

Archivo Digital
compartido mediante un
Drive para su control y

Lic: e Jesus Ku Yupit Mtra. Samantha Hefndndez Cardefia
Coordinador dgl Control Interno Institucional Directora General del Colegio de Bachilleres del
Estado de Qufntana Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO : » <@
DIRECCION GENERAL =
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional
QUINTANA ROO

Anexo |. Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Realizar informe de actividades bimestrales del Personal Directivo y Jefes de Departamento

Supervisar el progreso y desempefo en Fecha

Objetivo L, N i ) 31 de marzo de 2024
relacién a los objetivos establecido, tener compromiso -
bases sélidas para la toma de decisiones,
mejorar la comunicacidn interna, evaluar
el rendimiento de las areas
Area Titular del Departamento de Evaluacién Fuestafespensablede

coordinar su Titulares de direcciones de drea

responsable Institucional . s
instrumentacién

.. Fechas " . .
Actividades . L Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Notificar mediante oficio
1 larecomendacion emitida  15/08/2023 20/08/2023 Documento Oficio de notificacién

por el OIC.

Solicitar mediante oficio
el plan de trabajo del

2 periodo septiembre 2023-
marzo 2024

25/08/23 31/08/23 Documento Plan de trabajo

Salicitar mediante oficio
el reporte
correspondiente al
bimestre en curso

01/09/23 31/03/24 Documento Reporte de cumplimiento

Martin

Lic. Karen Eulali =
nstitucional Coordinador /.- Control Interno Institucional

Auxiliar del Control |




COLEGIO DE BACHILLERES
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QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nivel Proceso




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional E
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Socializar el proceso de atencion al alumnado de la modalidad mixta

Objetivo

Area

Asegurar que las instancias educativas Fecha
conozcan y soliciten de manera compromiso
adecuada el proceso

15 de septiembre de 2023

Puesto responsable de

Departamento de Orientacion . . . =5 A
P coordinar su Titular de la Direccion Académica

responsable Educativa instrumentacion
- Fechas " o
Actividades . . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Enviar a las
Coordinaciones de Acuse de oficio de
1 Zona el oficio de 01/08/23 15/09/23 Documento . "
: <7 notificacién
Notificacion del
procedimiento .
Realizar reunion virtual
eon Instancias Listas asistencias y evidencia
2 Educativas para 01/08/23 15/09/23 Documento Sy
i fotografica
socializar el
procedimiento.
Autorizd

Jefa del Depdrtal

del Valle Sandoval &-Re
nto de Orientacion Coordinador dg
tiva

Ed Quintana Rdo

Mtra. Samantha Hernanflez
Directora General del Colegio de Bfchilleres del Estado de

efia



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Dar a conocer los servicios que brinda el departamento de Orientacion Educativa.
e Difundir los servicios con los que Fecha
Olijetive cuenta el departamento de Orientacién compromiso <S8 B AR
Educativa
Area Departamento de Orientacion Puasko responsalle de

coordinar su Titular de la Direccién Académica

responsable Educativa ) .
P instrumentacién

Actividades . Fechas _ Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Reunidn virtual con
personal directivo de 07/08/23 29/03/24 Documento
nuevo ingreso

Listas de asistencia y
evidencia fotografica

-

Enviar oficio de
notificacion a las
Coordinaciones de
2 Zona los servicios con 07/08/23 29/03/24 Documento
los que cuenta el
departamento de
Orientacién Educativa

Acuse de recibido de
oficio de notificacion

Mtra. Samantha Hernfindez Cardefia

Mtra. Dulce So del Valle Sandoval

Jefa del Departamiento de Orientacién Coordinador gél Control Interno Institucional Directora General del Coledio de Bachilleres del
Edugativa Estado de Quirgana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Solicitar a las instancias educativas la actualizacién mensual del SICE, en el apartado de orientacion

Nombre del Proyecto: ;
educativa

Mantener actualizada la informacion del Fecha

Ohjstiva SICE e identificar la problemaética del compromiso 29 de marzo de 2024
estudiantado
A Puesto responsable de
rea Departamento de Orientacion Educativa coordinar su Titular de la Direccion Académica
responsable

instrumentacion

Actividades L. Fothas . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Enviar oficio a las

Coordinaciones de zona,

solicitando la

actualizacion mensual del 01/08/23 29/03/24 Documento . ..
apartado del SICE, en el ngificarion.
apartado de orientacion

educativa

Acuse de oficio de

-

Realizar reunion virtual
con el personal de
orientacion educativa de
los planteles y personal
2 directivo de los emsad, 01/08/23 29/03/24 Documento
sobre el registro de
indicadores de
orientacion escolar en el
SICE

Listas de asistencias y
evidencia fotogréafica.

Mtra. Samantha Hernandez Cardefia

Jefa del Departamento de Orientacién
Educativa Institucional Estado de Quintapa Roo

Directora General del Colegio de Bachilleres del



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional m
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: El personal del departamento de Orientacién Educativa del cobagroo, brinda el servicio a las instancias.
e Contribuir a que el estudiantado Fecha
Kt continte sus estudios mediante la compromiso pdermarzo 2024

atencion socioemocional.

Puesto responsable de
coordinar su Titular de la Direccién Académica
instrumentacion

Area Departamento de Orientacion
responsable Educativa

Fechas

Actividades .. . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
5:;2?? el programa de 14J08/23 29/03/24 Documento Programa de trabajo
Gestionar los recursos 14/08/23 20/03/24 Documento Oficios de solicitud

para dar la atencion

d def Valle Sandoval

Jefa del Departamento de Orientacion
Edycativa

Mtra. Samantha Herargdez Cardefia

Directora General del Colegiq de Bachilleres del
Estado de Quint:




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional

e

QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto:

Brindar atencion por lo menos al 80%

Objstive de las solicitudes de las instancias
educativas
Area Departamento de Orientacion

Presentar al director academico, la programacion de la atencion.

Facha " 29 de marzo de 2024
compromiso

Puesto responsable de

coordinar su Titular de la Direccién Académica

responsable Educativa instrumentacion
- Fechas " . ik
Actividades . L. Entregable Medio de verificaciéon
Inicio Término

Recepcion y analisis de
las solicitudes de s -

1 ataricicn de las 14/08/23 29/03/24 Documento Solicitud recibida
instancias educativas
Elaborar el Programa
de Trabajo para la

2 atencion de las 14/08/23 29/03/24 Documento Programa de trabajo

solicitudes de las
Instancias Educativas

Mtra. Dulce Soledal Valle Sandoval
Jefa del Departa to de Orientacién
Educatjva

Mtra. Samantha Herna 9»: rdefia
Directora General del Colegjo de Bachilleres del
Estado de Quintg

G-ae Jesus Ku Yupit
A or del Control Interno
Institucional



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional E
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control interno
Nombre del Proyecto: Solicitar ef vehiculo con anticipacion a la fecha de atencion
Brindar atencion por lo menos al 80%  Fecha

de las solicitudes de las instancias compromiso
educativas

Objetivo 29 de marzo de 2024

Puesto responsable de
Departamento de Orientacion Educativa coordinar su Titular de la Direccién Académica
instrumentacion

Area
responsable

Actividades _ Fechas Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Presentar Programa de
Trabajo al director
academico para

programar la atencion

14/08/23 29/03/24 Documento Programa de Trabajo

Solicitar el combustible

y vehiculo 14/08/23 29/03/24 Documento Oficio

Mtra. Dulce Soled#d del Valle Sandoval Mtra. Samantha Hernandey Crdeﬁa

Jefa del Departaranto de Orientacién Coordinador/del Control Interno Institucional Directora General del Colegio dq Bachilleres del
Educativa Estado de Quintana Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempeifio Institucional

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto:

Contar con un suministro eléctrico,

Objetivo reduciendo la dependencia a la red
eléctrica convencional
Area Oficina de Sistema de Néminas y

Gestionar la adquisicion de no break o planta de energia

Fecha

. 31 de marzo de 2024
compromiso

Puesto responsable de
coordinar su

responsable Control Presupuestal b .. humanos
instrumentacion
Actividades L. Fechas A Entregable
Inicio Término

Emitir oficio de solicitud

1 para la adquisicion del 01/09/23 30/09/23 Documento
equipo
Dar seguimiento al
avance de la solicitud 45,1005 31703724 Documento

ante el érea
correspondiente

Jefe de la Ofiip4 de Sistema de
Néminas y Control Presupuestal

b0 de Jesus Ka Yupit
dor del Control Interno

=

Institucional

Mtra. Samantha Hern3
Directora General del Colegjo de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo

e

QUINTANA ROO

Titular del departamento de recursos

Medio de verificacién

Acuse de recibido de
oficio de solicitud

Oficio de seguimiento

dez Cardena



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Realizar reporte de deficiencia del servicio de energia eléctrica

Documentar las fallas en el suministro Fecha

Objetivo eléctrico compromiso 31 de marzo de 2024
Area Oficina de Sistema de Nominas y PueSt? fespansable-de Titular del departamento de recursos
coordinar su
responsable Control Presupuestal 5 - humanos
. instrumentacion
g Fechas y s
Actividades . . _ Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Emitir oficio al area de
1 servicios generales 01/08/23 31/12/23 Documento Oficio de acuse
reportando fallas
Lifzran unaibiléenss o 01/08/23 31/03/24 Documento Bitacora o registro
registro de fallas g
Lic. Irédn §orez Uicab ic. -: o de Jesus Ka Yupit Mtra. Samantha Hegnandez Cardeiia
Jefe de la Oficina de Sistema de Caordinagdor del Control Interno Directora General del Colggio de Bachilleres del

Noéminas y Control Presupuestal Institucional Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Volver a generar la base de datos

Asegurar la calidad y utilidad de la

Objetivo informacién de la base de datos

Area Oficina de Sistema de Néminas y
responsable Control Presupuestal

Actividades ..
Inicio
Generar reporte de
movimientos de némina 01/06/23
Revision y correcion de
2 detalles en reporte de 01/08/23
némina

Enviar al responsable
3 de generar la némina 01/08/23
correspondiente

Lic. Iran|S
Jefe de la Ofi
Néminas y Control Presupuestal

Fecha
compromiso

Puesto responsable de
coordinar su

instrumentacién
Fechas P Entregable
Término
31/03/24 Documento
31/03/24 Documento
31/03/24 Documento

31 de marzo de 2024

e

QUINTANA RCO

Titular del departamento de recursos
humanos

Medio de verificacién

Reporte

Reporte corregido
sefialando la coreccion

Carétula de correo

Estado de Quintang Roo



Nombre del Proyecto: Reportar al area correspondiente para su atencién.
Objetivo I?rocurar que e_;l calgndano ll?gue a Fecha ) 31 de marzo de 2024
tiempo a las direcciones de area compromiso
Area Oficina de Sistema de Noéminas y :::rsct"on::s: :nsable de Titular del departamento de
responsable Control Presupuestal Sstramenbcii recursos humanos
. Fechas < . iE
Actividades . . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Elaborar el oficio
informando a las ;
1 instandiae educsfivas 01/08/23 31/12/23 Documento Oficio de acuse
del calendario
Llevar una bitacora o
registro para dar
seguimiento de que . ;
2 haya llegado el 01/08/23 31/03/24 Documento Bitacora o registro
calendario a todas las
instancias educativas
Elg Autorizé \
Lic. Iran Uicab of Mtra. Samantha Hernagdez Cardefia
Jefe de la Ofig Sistema de oordinddor del Control Interno Directora General del Colegi¢ de Bachilleres del
Néminas y Control Presupuestal / Institucional Estado de Quintaha Roo

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@‘
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Solicitar adecuaciones presupuestales

Financiar y respaldar los aumentos de Fecha

Ojetiyo prestaciones, sin comprometer el compromiso s demarzoae 2024

presupuesto existente
Area Oficina de Sistema de Noéminas y ::zf;?nﬁssp:nsable de Titular del departamento de
responsable Control Presupuestal recursos humanos

instrumentacién

Actividades .. Fechas . Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Realizar el calculo de
1 los recursos adicionales  01/08/23 31/03/24 Documento Reportes de céalculo.
a solicitar
Registrar en el SIAD la Acuse de oficio de
solitud de adecuacion Doaiz SR Becumento solicitud

Emitir oficio de solicitud
3 de adecucion al area 01/08/23 31/03/24 Documento
correspondiente

Captura de Pantalla del
movimiento en sistema

i

g7
griode Jesus Ku Yupit Mtra. Samantha Hernandez Cardeia

r del Control Interno Directora General del Colegio rsie Bachilleres del

€

Noéminas y Control Presupuestal

Institucional Estado de Quintarfa Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Solicitar adecuaciones presupuestales

Financiar y respaldar los aumentos de Fecha

Objetivo prestaciones, sin comprometer el compromiso S ESREESSDRE S

presupuesto existente
Area Oficina de Sistema de Néminas y ::s:;?n;issp:nsable 5 Titular del departamento de
responsable Control Presupuestal recursos humanos

instrumentacién

Actividades - Pechas . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Realizar el calculo de
1 los recursos adicionales  01/08/23 31/03/24 Documento Reportes de calculo.
a solicitar
Registrar en el SIAD la Acuse de oficio de
solitud de adecuacion 01/08/23 0o2s Bogumenty solicitud

Emitir oficio de solicitud
3 de adecucion al area 01/08/23 31/03/24 Documento
correspondiente

Captura de Pantalla del
movimiento en sistema

Mtra. Samantha Hernan :§ Cardefia
el Control Interno Directora General del Colegio rs:e Bachilleres del

Noéminas y Control Presupuestal

Institucional Estado de Quintarfa Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional ==
QUINTANA ROC

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Hacer del conocimiento al personal de recursos humanos de cada centro educativo a través de los
coordinadores de zona de la normatividad aplicable

Asegurar que las instancias educativas Fecha

Objetivo conozean y soliciten de manera chiapiomiss 22 de diciembre de 2023
adecuada la licencia idonea.
Area ) PueSt? responsable de . Loy del departamento de recursos
responsable Oficina de control de personal coordinar su —
esponsa instrumentacion
.. Fechas . . ox
Actividades . .. Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Disefiar el formato de Formato de solicitud
1 solicitud de licencia sin ~ 31/08/2023 05/09/2023 Documento

goce de sueldo dissfigdo
Enviar a validacién el Formato de solicitud
Pa——— 11/09/23 20/09/23 Documento alicads
vItunair a 1as
coordinaciones de zona

3 el formato de solicitudy ~ 02/10/23 22/12/23 Documento Circular

a normatividad
anlicahle

\

\

esus Ku Yupit Mtra. Samantha Hefftandéz Cardefia
del Control Interno Directora General del Cqlegio de Bachilleres del
stitucional Estado de Quintana Roo

i

qordingdg




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional =
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Disefiar nuevas politicas
Objetivo Mejqrgr la eficiencia y calidad en el Fecha ) 30 de noviembre de 2023
servicio compromiso
< Puesto responsable de .
Area bi Oficina de control de personal coordinar su :S:Jrl;;gzl HEpEBMES dE eeardes
responsable instrumentacién
Actividades .. Fechas P Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
ﬁf;ﬁi:::;i’ p;i(;esg de Proceso actualizado y
in g 31/08/23 05/09/23 Documento formato de solicitud
sueldo y disefiar el disedado
formato de solicitud
Difundir a las
coordinaciones de zona
2 el formato de solicitud y 02/10/23 22/12/23 Documento Circular
la normatividad
aplicable

[
Lic. Miguel
Jefe de la G

/ Institucional




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@‘
DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional ==
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Dar respuesta por oficio proporcionando motivo

Objetivo

Area
responsable

Lic. Migi
Jefe de

Garantizar la transparencia, equidad y Fecha
claridad en el proceso y en la compromiso
comunicacion

29 de marzo de 2024

Puesto responsable de
Departamento de Recursos Humanos coordinar su Titular de la Direccion Administrativa
instrumentacién

Actividades .. Fechas - Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
1 Aplicar la normatividad 01/08/23 29/03/24 Documento . Oficio
CiERAUE R 01/08/23 20/03/24 Documento Oficio

base a la normatividad

Lic. ede Jesus Ku Yupit Mtra. Samantha Hrnandez Cardefia
Coordinador dgl Control Interno Institucional Directora General del Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO <@
DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional =]
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Modificar la temporalidad de la licencia

Disminuir el nimero de solicitudes de Fecha

" . . 29 de marzo de 2024
licencias rechazadas compromiso

Objetivo

Puesto responsable de
Departamento de Recursos Humanos coordinar su Titular de la Direcciéon Administrativa
instrumentacién

Area
responsable

Actividades L. HRERS L. Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
1 Aplicar la normatividad 01/08/23 29/03/24 Documento Oficio
Disefiar el oficio con 01/08/23  29/03/24 Documento Oficio

base a la normatividad

Estado de Quirgana Roo
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