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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: Concluir el proceso de modernizacién de la normatividad.
Contar con un marco normativo Fecha :
Objetivo . X . 30 de diciembre de 2024
actualizado y pertinente. compromiso
Departamento Juridico, Departamento de Titulares del Departamento Juridico,
Area o Puesto responsable de L . ",
Desarrollo Institucional y Departamento < . L. Direccién de Planeacion, Programacién
responsable iy X coordinar su instrumentacion
de Planeacion Educativa y Presupuesto
) Fechas i
Actividades . L Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
Actualizar la Estructura
(- 15 de enero 30 de junio Documento Oficio de validacion
Orgdnica.
Actualizar el Reglamento Reglamento Interior
. E 15deenero 30 de diciembre Documento g R
Interior. Publicado
Actualizar el Manual R BEAEab
., 3ldeenero 30 de diciembre Documento Organizacion publicado
General de Organizacién.

Oficio de validacién

Elaborar el Manual de X o Manual de
e 01 deabril 30 de diciembre Documento o ?
Procedimientos. Procedimientos publicado

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

01 de enero 31 de marzo Documento Acuses de recibido
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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:

Procurar que los recursos humanos estén

Objetivo - £ .
calificados en términos de conocimientos,
habilidades y actitudes para el eficiente
desempefio de sus funciones.

Area Coordinacién de Capacitacién y

responsable Departamento de Evaluacién Institucional

Actividades -
Inicio
Establecer estrategias de
capacitacion que permitan
la participacién del personal
1 adscritos a las unidades

administrativas del Colegio
de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo.

Implementar capacitaciones
relativas al Control Interno.

01 de febrero

13 de marzo

Capacitar al personal adscrito al COBAQROO

Fecha

15 de diciembre de 2024

compromiso

Puesto responsable de
coordinar su instrumentacion

Fechas

Titular de la Direccién Administrativa/
Titular de la Direccion de Planeacidn,
Programacion y Presupuesto

L Entregable Medio de verificacién
Término
Programa Integral de
Documento ¥
30 de octubre Capacitacién 2025
Listas de asistencia,
30 de octubre Documento fotografias, infografias,

reportes de actividades

Bachilleres del Estaflo e Quintana Roo

%
Ry




Nombre del Proyecto:

Objetivo

Area
responsable

Lic. Karen Eulalt
Auxiliar del Control Inter

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@

DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional

=g

QUINTANA ROO

Anexo I. Programa de Trabajo de Control Interno

Lograr una mayor eficiencia y calidad; asi  Fecha

como una reduccién de tiempo en la compromiso
emisién de la informacién relativa al

registro y seguimiento de acuerdos de los

Srganos colegiado del COBAQROO.

Titular del Departamento de Desarrollo .
coordinar su

Institucional . .
instrumentacién
. Fechas
Actividades . L
Inicio Término
Seguimiento del programa
. 01 de enero 31 de marzo

de trabajo
Implementacién del
sistema de registro de los
acuerdos del érgano de

obierno a través de un
g 01 de enero 31 de marzo

Archivo Digital
compartido mediante un
Drive para su control y
seguimiento

artin

Y

Puesto responsable de

nstitucional Coordirador del Lontrol Interno Institucional

Sistematizar el registro de acuerdos de los érganos de gobiernc del COBAQROO

31 de marzo de 2024

Titulares de la Direccién de Planeacién,
Programacién y Presupuestoy de la
Direccién Administrativa

Entregable Medio de verificacién
Documento Minuta de trabajo
Documento Minuta de trabajo

Estaglo de Quintana 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
Nombre del Proyecto: Actualizar el Cédigo de Conducta Institucional.
L Regir la conducta de los servidores Fecha X
Objetivo ’g . L . i . 30 de noviembre de 2024
publicos al servicio del Colegio de compromiso

Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Area COEPCI Puesto responsable de Titulares del COEPCI, Direccidn
responsable coordinar su instrumentacién Administrativa y Departamento Técnico
- Fechas
Actividades - .. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Difundir entre el personal Platicas informativas,
Oldeen 30d iemb Documento
del COBAQROO SiEnets £ hoviembre fotografias y oficios
Difundir entre los Oficios a direccién
2 proveedores del 0l deenero 30 de noviembre Documento administrativa con acuses
COBAQROO de recibo

Implementar la
metodologia de

evaluacion sobre el apego Oficios e instrumento de
3 i 01 de enero 30 de noviembre Documento L.

del personal a los evaluacion

principios y valores éticos

y conductual.

Documentar el estatus de

la actualizacion del codigo o1d 304 o Documento Oficios de invitacion, actas
de conducta, hasta EEneo SRovismbee de reunién del COEPCI
concluir con su proceso.
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<@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

= DIRECCION GENERAL

o Comité de Control Interno y Desempefio Institucional
QUINTANA RCO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Actualizar el Cédigo de Conducta Institucional.
Regir | du I id

Objetivo ?gr- acon c_ta_ ki ser\n. ores Facs . 30 de noviembre de 2024
publicos al servicio del Colegio de compromiso

Bachilleres del Estado de Quintana Roo.

Area COERCl Puesto responsable de Titulares del COEPCI, Direccion
responsable coordinar su instrumentacién Administrativa y Departamento Técnico

Actividades RS

L. L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Instalar en cada instancia
educativa y en las oficinas
generales del COBAQROO
un buzén para la

Recepcion de Quejas
b . Quejasy Oldeenerc 30 de noviembre Documento Pagina del COBAQROO
Denuncias del

ow

Comité de Eticay
Prevencidn de Conflictos
de Interés del COBAQROO

\ i
Lic. Karen Eu\{@'

Auxiliar del Control In

t;‘\Martin o Mtra. Samanthd Hernédndez Cardefia
X stitucional  Coordinade /Control Interno Institucional Directora General deliColegio de Bachilleres del
' Estado de{Quintana Roo
{
s
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(@‘ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
=

Comité de Control Interno y Desempeiio institucional
QUINTANA RGO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Dar a conocer los servicios que brinda el departamento de Orientacién Educativa.

Difundir los servicios con los que cuenta el Fech:
Objetivo P .co ., qu . ae 2 . 30 de marzo de 2024
departamento de Orientacién Educativa. compromiso

Area Titular del Departamento de Orientacién  Puesto responsable de . ., g
; y . .. Titular de la Direccién Académica
responsable Educativa coordinar su instrumentacion
g Fechas . A
Actividades . e Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Reunidn virtual con

1 personal directivo de 01 de enero 30 de marzo Documento
nuevo ingreso

Listas de asistencia y
evidencia fotogréfica

Enviar oficio de
notificacién a las
Coordinaciones de
2 Zona los servicioscon los 01 de enero 30 de marzo Documenta
que cuenta el
departamento de

Orientacién Educativa

Acuse de recibido de
oficio de notificacién

Autorizé

Lic. Karen Eula\ﬁa‘

artin rnandez Cardefia
Auxiliar del Control inter| stitucional Directora General del Cdlegio de Bachilleres del

Estado de Qdjintana 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
Nombre del Proyecto: Solicitar a las instancias educativas la actualizacién mensual del SICE, en el apartado de orientacion.

Mantener actualizada la informacién del  Fecha

Objetivo s i y . 30 de marzo de 2024
) SICE e identificar la problematica del compromiso
estudiantado.
Area Titular del Departamento de Orientacién Puesto responsable de . . . ..
; . . .. Titular de la Direccién Académica
responsable Educativa coordinar su instrumentacién

.. Fech p
Actividades 2 Entregable Medio de verificacién

Inicio Término
Enviar oficio a las
Coordinaciones de zona,
solicitando la
actualizacién mensual del 01 de enero 30 de marzo Documento St ez
apartado del SICE, en el notificacion.
apartado de orientacién
educativa.

Acuse de oficio de

[y

Realizar reunidn virtual
con el personal de
orientacién educativa de
los planteles y personal

2 directivo de los emsad, 01 de enero 30 de marzo Documento
sobre el registro de
indicadores de
orientacion escolar en el
SICE.

Listas de asistencias y
evidencia fotografica.

y \
A

E‘labofé Autorizd

i\
Lic. Karen Eulal\x’}('i
Auxiliar del Control Intel

: Mtra. Samantha Hernndez Cardefia
stitucional  Coordinador def Control Interno Institucional Directora General del Colegjo de Bachilleres del
Estado de Quintg§na Roo



@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

DIRECCION GENERAL

QUINTANA RQO

Programa de Trabajo de Control Interno

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

Nombre del Proyecto: El personal del departamento de Orientacion Educativa del cobaqroo, brinda el servicio a Ias instancias.

Contribuir a que el estudiantado contintie Fecha

Obijetivo . . L. "

sus estudios mediante la atencién compromiso

socioemocional.
Area Titular del Departamento de Orientacién  Puesto responsable de
responsable Educativa coordinar su instrumentacion

30 de marzo de 2024

Titular de la Direccién Académica

- Fechas . .
Actividades . L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Realizar el programa de ;
. 01 de enero 30 de marzo Documento Programa de trabajo
trabajo
Gestionar los recursos
2 para dar la atencidén 01 de enero 30 de marzo Documento Oficios de solicitud

artin

Lic. Karen Eulalia :
Institucional  Coordinador def Control Interno Institucional

Auxiliar del Control Inter

Autorizé

~ erhandez Cardefia
Directora General del Coldgio de Bachilleres del
Estado de Quirjtana Roo
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QUINTANA ROO

Nombre del Proyecto:

_ Brindar atencién por lo menos al 80% Fech
Objetivo a, . B . 5 ? @ . 30 de marzo de 2024
de las solicitudes de las instancias. compromiso
Area Titular del Departamento de Orientacién  Puesto responsable de

responsable Educativa

Actividades

Recepcidn y andlisis de
las solicitudes de
atencién de las instancias
educativas

Elaborar el Programa de
Trabajo para la atencion
de las solicitudes de las
Instancias Educativas

rtin
stitucional

AY
Lic. Karen Eulalia
Auxiliar del Control Inter

DIRECCION GENERAL

Programa de Trabajo de Control Interno

Presentar al director académico, la programacién de la atencién.

coordinar su instrumentacion

Fechas
i P Entregable
Inicio Término
01 de enero 30 de marzo Documento
01 de enero 30 de marzo Documento

Coordinadordegl Control Interno Institucional

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional

Titular de la Direccidon Académica

Medio de verificacién

Solicitud recibida

Programa de trabajo

Autorizé

Mtra. Samantha Herrjandez Cardefia

Directora General del Colegio de Bachilleres del

Estado de Quinfana 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

Nombre del Proyecto: Solicitar el vehiculo con anticipacién a la fecha de atencién.
. Brindar atencién por lo menos al 80% Fecha

Objetivo o P R | : ) 30 de marzo de 2024

de las solicitudes de las instancias. compromiso
A Titular del Departamento de Orientacién  Puesto responsable de " " .
hres - B ) P . .. Titular de la Direccién Académica
responsable Educativa coordinar su instrumentacion

.. Fechas ) 3 .
Actividades - . Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Presentar Programa de
Trabajo al director

s 01 de enero 30 de marzo Documento Programa de Trabajo
académico para la
atencién
Solicitar el combustible
¥ 01 de enero 30 de marzo Documento Oficio

vehiculo

Mtra. Samantha Herndndez Cardefia
Directora Generalde} Colegio de Bachilleres del
Estado dejQuintana Roo




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

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Dar respuesta por oficio proporcionando motivo.
Garantizar la transparencia, equidad y Fecha

claridad en el procesoy en la compromiso
comunicacién.

Objetivo 30 de marzo de 2024

Area Titular de la Oficina de control de Puesto responsable de 5 i . . ,
. ) ., Titular de la Direccién Administrativa
responsable personal coordinar su instrumentacién
.. Fechas ) -
Actividades . L. Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
1 Aplicar la normatividad 01 de enero 30 de marzo Documento Oficio

Disefiar el oficio con base

2 ala normatividad 01 de enero 30 de marzo Documento Oficio \1>
]
%

Autorizd

Lic. Karen Eulalia
Auxiliar del Control Intern

Mtra: tha Herhandez Cardefia
Directora General delolegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo

{o] &s@'n
titucional




(@ COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
DIRECCION GENERAL
P = |

Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional

GQUINTANA ROO
Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Modificar la temporalidad de la licencia.
Disminuir el nimero de solicitudes de Fech
Objetivo JIsmir S 30 de marzo de 2024
licencias rechazadas. compromiso
Area Titular de la Oficina de control de Puesto responsable de . . . . .
. . .. Titular de la Direccién Administrativa
responsable personal coordinar su instrumentacién
o Fechas .
Actividades - P Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
1 Aplicar la normatividad 01 de enero 30 de marzo Documento Oficio
Disefiar el oficio con base
2 ala normatividad 01 de enero 30 de marzo Documento Oficio

Lic. Karen Eulalia
Auxiliar del Control Int

= Jests Ka Yupit Mtra. Saman drnande? Cdrdefia
Institucional  Coordinadorjgel Control Interno institucional Directora General del Colegio de Bachilleres del
Estado de Quiptana 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
Nombre del Proyecto: Gestionar la adquisicion de no break o planta de energia.
Contar con un suministro eléctrico, Fecha

reduciendo la dependencia a la red compromiso
eléctrica convencional.

Objetivo 30 de marzo de 2024

Area Titular de la Oficina de Sistema de Puesto responsable de X N ., . 3
s ) . . Titular de la Direccién Administrativa
responsable Nominasy Control Presupuestal coordinar su instrumentacion
.. Fechas .
Actividades . .. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Dar seguimiento al
avance de la solicitud
ante el drea
correspondiente

01 de enero 30 de marzo Documento Oficio de seguimiento

N
Ry
"

Autorizd

Lic. Karen Eulalia
Augxiliar del Control Inten

artin R Mtra. Sama ernandez Cardefia //
Institucional  Coordinadar dgl Control Interno Institucional Directora General del €olegio de Bachilleres del /
Estado de Quintana Roo



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

=

QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Realizar reporte de deficiencia del servicio de energfa eléctrica.
Documentar las fallas en el suministro Fecha

Objetivo S 5 30 de marzo de 2024
eléctrico compromiso

Area Titular de la Oficina de Sistema de Puesto responsable de

responsable No6minas y Control Presupuestal

Actividades

Llevar una bitacora o
registro de fallas

Fechas

Inicio

01 de enero

. . .. Titular de la Direccién Admin
coordinar su instrumentacion

Término

30 de marzo Documento Bitdcora o

Autorizé

Us Ka Yupit
ontrol Interno Institucional

Directora General de
Estado de Qf

istrativa

Entregable Medio de verificacion

registro

-
ernandeg Cardefia
legio de Bachilleres del
lintana Roo

% Y



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

Comité de Control Interno y Desempeio Institucional
QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Volver a generar la base de datos.
e Asegurar la calidad y utilidad de la Fecha
Objetivo . 8 i v . 30 de marzo de 2024
informacion de la base de datos. compromiso
Area Titular de la Oficina de Sistema de Puesto responsable de ) ' » . .
.. ) ) .. Titular de la Direccién Administrativa
responsable N6minas y Control Presupuestal coordinar su instrumentacién
o Fechas . e o
Actividades . L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Generar reporte de
1 movimientos de némina 01 de enero 30 de marzo Documento Reporte

Revisién y correccion de
detalles en reporte de Reporte corregido

- 01 de enero 30 de marzo Documento 5 e
noémina sefialando la correccién

Enviar al responsable de

3 generar la némina 01 de enero 30 de marzo Documento Caratula de caorreo
correspondiente

: {
Lic. Karen EulaWCa o Martin
Auxiliar del Control Internd\nstitucional  Coordinador de}/Control Interno Institucional




@ 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: Reportar al drea correspondiente para su atencién.
o Procurar que el calendario llegue a Fecha
Objetivo . 4 X N , 8 ) 30 de marzo de 2024
tiempo a las direcciones de drea. compromiso
Area Titular de la Oficina de Sistema de Puesto responsable de . . » - ;
.. ) . .. Titular de la Direccién Administrativa
responsable Nominas y Control Presupuestal coordinar su instrumentacién

- Fechas .
Actividades A : Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Llevar una bitdcora o
registro para dar
seguimiento de que , .
5 9 01 de enero 30 de marzo Documento Bitacora o registro

haya llegado el calendario
a todas las instancias
educativas

Y
Lic. Karen Eulaﬁa’fi
Auxiliar del Control Inte:

14 ﬂ_arﬁn Y apthalHernandez Cardefia
n{lnstitucional Coordinador del/ontrol Interno Institucional Directora General del Lolegio de Bachilleres del
\ Estado de Quintana Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

QUINTANA ROO

Programa

Nombre del Proyecto:

Financiar y respaldar los aumentos de

Objetivo . 4
prestaciones, sin comprometer el
presupuesto existente.

Area Titular de la Oficina de Sistema de

responsable Noéminas y Control Presupuestal

DIRECCION GENERAL

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

de Trabajo de Control Interno

Solicitar adecuaciones presupuestales.

Fech

echa . 30 de marzo de 2024
compromiso
Puesto responsable de

Titular de la Direccién Administrativa

coordinar su instrumentacién

- Fechas " . i%
Actividades . L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Realizar el célculo de los
1 recursos adicionales a 01 de enero 30 de marzo Documento Reportes de célculo
solicitar
Registrar en el SIAD la Acuse de oficio de
g ., 01 de enero 30 de marzo Documento .
solitud de adecuacién solicitud
Emitir oficio de solicitud
de adecuacion al area Captura de Pantalla del
01 de enero 30 de marzo Documento P

correspondiente movimiento en sistema

!

Elabord

u/a""‘”/v

Mtra. Saitra
Directora General del Cd

ernandez Cardefia
legio de Bachilleres del
Estado de Qdintana Roo

v XA
Lic. Karen Eu!alfé\"(fép%;i Martin

Auxiliar del Control Interng ‘é_hl;st‘i\tucional Coordinador dejfControl Interno Institucional

)
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