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

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional I peapene 2

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Solicitar a las instancias educativas el seguimiento del alumnado pendiente de recibir el boletin.

Asegurar el seguimiento que brinda la Fecha

Objetivo . i : o 2 30 de noviembre de 2024

instancia educativa al cumplimiento del compromiso

boletin informativo.
p Puesto responsable de : S g
Area Titular del Departamento de Control y P Titular de la Direccién de Planeacion,

coordinar su

responsable Servicios Escolares. : A
P instrumentacién

Programacién y Presupuesto.

Fechas

Actividades . o Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Solicitar a la ipstancia

educativa el listado de 02 demayode 30dejuniode
estudiantes que han 2024 2024
recibido el boletin.

Documento Oficio de solicitud

Solicitar a la instancia

educativa el seguimiento 15 de mayo de 30 de junio de
5 . -
a los estudiantes que no 2024 2024 FlSstrizate SR oesaliatus

han recibido el boletin.

Elabord

o N

% —— A

Ing. Carlos Edgenio Cervera Soldrzano

Mtra. Samantha Hernandez Cardefia

Jefe del Departamento de Control y Coordinador del Control Interno Institucional Directora General del C

legio de Bachilleres del
/ Servicios Escolares

Estado de Qgintana 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:

Lograr que las instancias educativas Fecha

Objetivo ; 5 :
cumplan con lo dispuesto en el boletin compromiso
informativo.
A . Puesto responsable de
Area Titular del Departamento de Control y P

coordinar su

responsable Servicios Escolares. ) L
instrumentacién

Actividades o g :
Inicio Término
Solicitar la evidencia de L. 30de
. 0ldejuliode .

1 entrega del boletin 2024 noviembre de
informativo. 2024
Sensibilizar a las instancias
educativas de la
. : 01 de julio de 3dde

2 importancia de la entrega 2024 noviembre de
oportuna del boletin 2024
informétivo.

Elaboro
\\

= 7,%-’/‘
Ing. Carlgs Eugenio Cervera Soldrzano

Jefe dél Departamento de Control y
' Servicios Escolares

/

Lic. Robertp de Jesus Ki Yupit
Coordinador del ontrol Interno Institucional

Recordar a las instancias educativas sobre el cumplimiento de lo establecido en el boletin informativo.

30 de noviembre de 2024

Titular de la Direccidn de Planeacidn,
Programacion y Presupuesto.

Entregable Medio de verificacion
Documento Correo electrénico

Acuse de envio de
Documento

infografia

Mtra. Samantha Heflndndez Cardefia
Directora General del Colégio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL =
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional SR ROC

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Solicitar a la instancia educativa el documento que acredite el seguimiento del boletin informativo.

Vigilar que las instancias educativas Fecha

Objetivo : . 30 de noviembre de 2024
establezcan controles que acrediten el compromiso
seguimiento del boletin informativo.
. : Puesto responsable de . T o
Area Titular del Departamento de Control y cotRdlitiaE :u Titular de la Direccidn de Planeacidn,
responsable Servicios Escolares. 2 . Programacion y Presupuesto.
instrumentacion
- Fechas . . e
Actividades . LI Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Recordarle a la instancia
. " 30 de Acuse de recibido de
educativa sobre la 01 de julio de . o
1, 2 noviembre de Documento correo electrénico de
importancia del 2024 3 5 =
- 2024 envio de infografia
cumplimiento.
Solicitar a la instancia o 30de
N y - 01 de julio de ) e
2 educativa la evidencia del 2024 noviembre de Documento Correo electrdnico
seguimiento. 2024
Elabord i
A
e
Ing. Carlol;;{genio Cervera Solérzano Mtra. Samamtha-Hernandez Cardefia
lefe del Pepartamento de Control y Coordinador del Zontrol Interno Institucional Directora General del Cdlegio de Bachilleres del

' Servicios Escolares 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: Reprogramar fecha de entrega del boletin informativo.

Asegurar que todo el alumnado obtenga el Fecha

Objetivo L . .
boletin informativo. compromiso

Puesto responsable de

©)

QUINTANA ROO

30 de noviembre de 2024

Area Titular del Departamento de Control y Vo Titular de la Direccién de Planeacién,
s C i g
responsable Servicios Escolares. Z » Programacién y Presupuesto.
instrumentacion
= 2 Fechas " T
Actividades s L Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Solicitar a la instacia

educativa el periodo de 01 de julio de _30 de
. noviembre de Documento
entrega del boletin 2024
; y 2024
informativo.
Solicitar la evidencia de 01 de iulio d 30 de
2 entrega  del boletin zé;‘io € noviembre de Documento
informativo. 2024
Elaboréd vaY Revi
N
[ — e - b
/ 17
Ing. Carlos,Eﬁgenio Cervera Solérzano Lic/Ro --:':‘-"f

Jefe dglr'ﬁepartamento de Control y Coordinadorde
Servicios Escolares

Calendario de entrega de
boletin

Correo electrénico de
solicitud de evidenciay de
respuesta de la instancia
educativa

Mtra. Sama Hernandez Cardefia

Zontrol Interno Institucional Directora General del Cdl =gio de Bachilleres del

Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BEACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL o
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional SN ATA TS

Programa de Trabajo de Control interno

Nombre del Proyecto: Instruir a la instancia educativa sobre la normatividad aplicable.
i i ivas la Fecha .
Objetivo Dar a c?n_ocer alas 1nsta_ncuas educaftw a Fec ) 30 de noviembre de 2024
normatividad que se aplica al estudiantado compromiso
extranjero.
p Puesto responsable de : i L. -
Area Titular del Departamento de Control y P Titular de la Direccidén de Planeacidn,

5 coordinar su S
responsable Servicios Escolares. . - Programacidn y Presupuesto.
instrumentacién

Fechas

Actividades L L Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Validar la documentacién 30de ;
. 01 de julio de : Correo electrénico de
1 cargada en el sistema de noviembre de Documento ]
2024 visto bueno
control escolar. 2024

Solicitar a la instanacia
educativa la carga del

5 documento  actualizado 01 de julio de _3G Ze d D " CO,”:O ellec_tromco_
(CURP/acta de nacimiento 2024 noviembre de ocumento enviado a la instancia
2024 educativa

extranjero) en el sistema
de control escolar.

Elabord

/
/ \
|

e e

Ing. Carlos}(genio Cervera Solérzano gsus Kd Yupit Mtra. Saman rndndez Cardefia
Jefe delDepartamento de Control y Coordinador del Control Interno Institucional Directora General del Célegio de Bachilleres del

Servicios Escolares Estado de Qfiintana Roo



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

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Verificar la actualizacién de la documentacién soporte.
i i iantil Fe
Objetivo Garantizar que Ia‘ f:omunld'ad estudiantil Fecha _ 31 de marzo de 2035
tenga documentacién actualizada. compromiso
" Puesto responsable de ~ - T
Area Titular del Departamento de Control y i Titular de la Direccidn de Planeacion,

coordinar su

responsable Servicios Escolares. : .
instrumentacion

Programacion y Presupuesto.

Fechas 2 B
Actividades . B Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Correo electrdnico de
Validar la documentacién 01 de juliode 31de marzode

. . Documento validacién a la instancia
actualizada en el sistema. 2024 2025 .
educativa
Instruir 2 la instancia
educativa la actualizacién .- o
5 Oldejuliode 31 de marzode Correo electrénico de
2 en el sistema de los Documento o
2024 2025 actualizacidn
documentos del
estudiante,
Autorizar |z expedicién
del nuevo certificado de 01 dejuliode 31 de marzode Correo electrénico de
3 "y . Documento g
terminacidn estudios 2024 2025 autorizacién
electrénico.
Autorizar el certificado de
terminacién de estudios oLdejiliode 3ig d
4 electrénico por parte del :é;;o g ok em2ar20 2 Documento .capturzde Refitala del
departamento de control 2025 sistema de control escolar

Y servicios escolares.

Elaboré

/..r\

, _T“-i__,_,_ﬁ::__: —

Ing. Carlos Eugenio Cervera Soldrzano i€
Jefe del Departamento de Control y Coordinador del

/Servicios Escolares




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL =
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional GUINTANA BOD

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Tramitar ante las dreas correspondientes la correccién de matricula escolar.

. Contribuir con las instancias educativas en Fecha
Objetivo e e : 31 de marzo de 2025
el proceso de certificacién de terminacién compromiso

de estudios electrénico.

Puesto responsable de

Area Titular del Departamento de Control y Do Titular de la Direccidn de Planeacién,
responsable Servicios Escolares. " . Programacion y Presupuesto.
instrumentacion
. Fechas . 2 -
Actividades — Término Entregable Medio de verificacién
Verificar con el
departamento de Correo electrénico de
. P . 01dejuliode 31de marzode s - 4z
1 informatica 2024 2025 Documento solicitud de verifacacién
telecomunicaciones la de matriculas
duplicidad de la matricula.
Instruir al departamento o o
de informatica Yy Oldejuliode 31 demarzode D " Correo elef:‘fromco de
telecomunicaciones lo 2024 2025 ocumento ,mStrthuon .
eotidiiiriie modificacidn de matricula

Elabord

Ing. Carfos/EC;genio Cervera Solérzano

Mtra. Samantha Rgspandez Cardefia
Jefe del Departamento de Control v Coordinador del Zontrol Interno Institucional Directora General del Cdlegio de Bachilleres del
Servicios Escolares

Estado de Qfintana 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: Notificar a la instancia educativa la correcién de |a informacidn.

Contribuir con las instancias educativas en Fecha

Objetivo X i ey . 31 de marzo de 2025
el proceso de certificacién de terminacion compromiso
de estudios electrénico.

z . Puesto responsable de

Area Titular del Departamento de Control % P

coordinar su
instrumentacién

responsable Servicios Escolares.

Fech
Actividades _— o NN Entregable
Inicio Término
Verificar la asignacidn de 01 de juliode 31 de marzo de
1 i Documento
generacion escolar. 2024 2025
Instruir a2 la instancia
educativa para la .
2 correccién y  asignacion Oldejuliode 31 de marzode Documento

2024

2025

correcta de la generacidn
escolar.

Elaboro

/\
\\
/ J\‘
e

Jo
Ing. Carlos Epgenio Cervera Solérzano
Jefe del Départamento de Control y
Servicios Escolares

; esls Ku Yupit

Coordinador d Control Interno Institucional

e

QUINTANA RCO

Titular de la Direccién de Planeacién,
Programacion y Presupuesto.

Medio de verificacién

Correo electrénico de
instruccién a la instancia
educativa

Correo electrénico de
correccién de generacién
escolar

%

\ q
Mtra. Samantha Hernandaz Cardefia

fizg

Directora General del Colegfo de Bachilleres del

Estado de Quinthna Roo




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

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional I peapene 2

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Solicitar a las instancias educativas el seguimiento del alumnado pendiente de recibir el boletin.

Asegurar el seguimiento que brinda la Fecha

Objetivo . i : o 2 30 de noviembre de 2024

instancia educativa al cumplimiento del compromiso

boletin informativo.
p Puesto responsable de : S g
Area Titular del Departamento de Control y P Titular de la Direccién de Planeacion,

coordinar su

responsable Servicios Escolares. : A
P instrumentacién

Programacién y Presupuesto.

Fechas

Actividades . o Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Solicitar a la ipstancia

educativa el listado de 02 demayode 30dejuniode
estudiantes que han 2024 2024
recibido el boletin.

Documento Oficio de solicitud

Solicitar a la instancia

educativa el seguimiento 15 de mayo de 30 de junio de
5 . -
a los estudiantes que no 2024 2024 FlSstrizate SR oesaliatus

han recibido el boletin.

Elabord

o N

% —— A

Ing. Carlos Edgenio Cervera Soldrzano

Mtra. Samantha Hernandez Cardefia

Jefe del Departamento de Control y Coordinador del Control Interno Institucional Directora General del C

legio de Bachilleres del
/ Servicios Escolares

Estado de Qgintana 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:

Lograr que las instancias educativas Fecha

Objetivo ; 5 :
cumplan con lo dispuesto en el boletin compromiso
informativo.
A . Puesto responsable de
Area Titular del Departamento de Control y P

coordinar su

responsable Servicios Escolares. ) L
instrumentacién

Actividades o g :
Inicio Término
Solicitar la evidencia de L. 30de
. 0ldejuliode .

1 entrega del boletin 2024 noviembre de
informativo. 2024
Sensibilizar a las instancias
educativas de la
. : 01 de julio de 3dde

2 importancia de la entrega 2024 noviembre de
oportuna del boletin 2024
informétivo.

Elaboro
\\

= 7,%-’/‘
Ing. Carlgs Eugenio Cervera Soldrzano

Jefe dél Departamento de Control y
' Servicios Escolares

/

Lic. Robertp de Jesus Ki Yupit
Coordinador del ontrol Interno Institucional

Recordar a las instancias educativas sobre el cumplimiento de lo establecido en el boletin informativo.

30 de noviembre de 2024

Titular de la Direccidn de Planeacidn,
Programacion y Presupuesto.

Entregable Medio de verificacion
Documento Correo electrénico

Acuse de envio de
Documento

infografia

Mtra. Samantha Heflndndez Cardefia
Directora General del Colégio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL =
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional SR ROC

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Solicitar a la instancia educativa el documento que acredite el seguimiento del boletin informativo.

Vigilar que las instancias educativas Fecha

Objetivo : . 30 de noviembre de 2024
establezcan controles que acrediten el compromiso
seguimiento del boletin informativo.
. : Puesto responsable de . T o
Area Titular del Departamento de Control y cotRdlitiaE :u Titular de la Direccidn de Planeacidn,
responsable Servicios Escolares. 2 . Programacion y Presupuesto.
instrumentacion
- Fechas . . e
Actividades . LI Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Recordarle a la instancia
. " 30 de Acuse de recibido de
educativa sobre la 01 de julio de . o
1, 2 noviembre de Documento correo electrénico de
importancia del 2024 3 5 =
- 2024 envio de infografia
cumplimiento.
Solicitar a la instancia o 30de
N y - 01 de julio de ) e
2 educativa la evidencia del 2024 noviembre de Documento Correo electrdnico
seguimiento. 2024
Elabord i
A
e
Ing. Carlol;;{genio Cervera Solérzano Mtra. Samamtha-Hernandez Cardefia
lefe del Pepartamento de Control y Coordinador del Zontrol Interno Institucional Directora General del Cdlegio de Bachilleres del

' Servicios Escolares 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: Reprogramar fecha de entrega del boletin informativo.

Asegurar que todo el alumnado obtenga el Fecha

Objetivo L . .
boletin informativo. compromiso

Puesto responsable de

©)

QUINTANA ROO

30 de noviembre de 2024

Area Titular del Departamento de Control y Vo Titular de la Direccién de Planeacién,
s C i g
responsable Servicios Escolares. Z » Programacién y Presupuesto.
instrumentacion
= 2 Fechas " T
Actividades s L Entregable Medio de verificacion
Inicio Término

Solicitar a la instacia

educativa el periodo de 01 de julio de _30 de
. noviembre de Documento
entrega del boletin 2024
; y 2024
informativo.
Solicitar la evidencia de 01 de iulio d 30 de
2 entrega  del boletin zé;‘io € noviembre de Documento
informativo. 2024
Elaboréd vaY Revi
N
[ — e - b
/ 17
Ing. Carlos,Eﬁgenio Cervera Solérzano Lic/Ro --:':‘-"f

Jefe dglr'ﬁepartamento de Control y Coordinadorde
Servicios Escolares

Calendario de entrega de
boletin

Correo electrénico de
solicitud de evidenciay de
respuesta de la instancia
educativa

Mtra. Sama Hernandez Cardefia

Zontrol Interno Institucional Directora General del Cdl =gio de Bachilleres del

Estado de Quintana Roo



COLEGIO DE BEACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL o
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional SN ATA TS

Programa de Trabajo de Control interno

Nombre del Proyecto: Instruir a la instancia educativa sobre la normatividad aplicable.
i i ivas la Fecha .
Objetivo Dar a c?n_ocer alas 1nsta_ncuas educaftw a Fec ) 30 de noviembre de 2024
normatividad que se aplica al estudiantado compromiso
extranjero.
p Puesto responsable de : i L. -
Area Titular del Departamento de Control y P Titular de la Direccidén de Planeacidn,

5 coordinar su S
responsable Servicios Escolares. . - Programacidn y Presupuesto.
instrumentacién

Fechas

Actividades L L Entregable Medio de verificacién
Inicio Término
Validar la documentacién 30de ;
. 01 de julio de : Correo electrénico de
1 cargada en el sistema de noviembre de Documento ]
2024 visto bueno
control escolar. 2024

Solicitar a la instanacia
educativa la carga del

5 documento  actualizado 01 de julio de _3G Ze d D " CO,”:O ellec_tromco_
(CURP/acta de nacimiento 2024 noviembre de ocumento enviado a la instancia
2024 educativa

extranjero) en el sistema
de control escolar.

Elabord

/
/ \
|

e e

Ing. Carlos}(genio Cervera Solérzano gsus Kd Yupit Mtra. Saman rndndez Cardefia
Jefe delDepartamento de Control y Coordinador del Control Interno Institucional Directora General del Célegio de Bachilleres del

Servicios Escolares Estado de Qfiintana Roo



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

Programa de Trabajo de Control Interno

Nombre del Proyecto: Verificar la actualizacién de la documentacién soporte.
i i iantil Fe
Objetivo Garantizar que Ia‘ f:omunld'ad estudiantil Fecha _ 31 de marzo de 2035
tenga documentacién actualizada. compromiso
" Puesto responsable de ~ - T
Area Titular del Departamento de Control y i Titular de la Direccidn de Planeacion,

coordinar su

responsable Servicios Escolares. : .
instrumentacion

Programacion y Presupuesto.

Fechas 2 B
Actividades . B Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Correo electrdnico de
Validar la documentacién 01 de juliode 31de marzode

. . Documento validacién a la instancia
actualizada en el sistema. 2024 2025 .
educativa
Instruir 2 la instancia
educativa la actualizacién .- o
5 Oldejuliode 31 de marzode Correo electrénico de
2 en el sistema de los Documento o
2024 2025 actualizacidn
documentos del
estudiante,
Autorizar |z expedicién
del nuevo certificado de 01 dejuliode 31 de marzode Correo electrénico de
3 "y . Documento g
terminacidn estudios 2024 2025 autorizacién
electrénico.
Autorizar el certificado de
terminacién de estudios oLdejiliode 3ig d
4 electrénico por parte del :é;;o g ok em2ar20 2 Documento .capturzde Refitala del
departamento de control 2025 sistema de control escolar

Y servicios escolares.

Elaboré

/..r\

, _T“-i__,_,_ﬁ::__: —

Ing. Carlos Eugenio Cervera Soldrzano i€
Jefe del Departamento de Control y Coordinador del

/Servicios Escolares




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL =
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional GUINTANA BOD

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Tramitar ante las dreas correspondientes la correccién de matricula escolar.

. Contribuir con las instancias educativas en Fecha
Objetivo e e : 31 de marzo de 2025
el proceso de certificacién de terminacién compromiso

de estudios electrénico.

Puesto responsable de

Area Titular del Departamento de Control y Do Titular de la Direccidn de Planeacién,
responsable Servicios Escolares. " . Programacion y Presupuesto.
instrumentacion
. Fechas . 2 -
Actividades — Término Entregable Medio de verificacién
Verificar con el
departamento de Correo electrénico de
. P . 01dejuliode 31de marzode s - 4z
1 informatica 2024 2025 Documento solicitud de verifacacién
telecomunicaciones la de matriculas
duplicidad de la matricula.
Instruir al departamento o o
de informatica Yy Oldejuliode 31 demarzode D " Correo elef:‘fromco de
telecomunicaciones lo 2024 2025 ocumento ,mStrthuon .
eotidiiiriie modificacidn de matricula

Elabord

Ing. Carfos/EC;genio Cervera Solérzano

Mtra. Samantha Rgspandez Cardefia
Jefe del Departamento de Control v Coordinador del Zontrol Interno Institucional Directora General del Cdlegio de Bachilleres del
Servicios Escolares

Estado de Qfintana 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: Notificar a la instancia educativa la correcién de |a informacidn.

Contribuir con las instancias educativas en Fecha

Objetivo X i ey . 31 de marzo de 2025
el proceso de certificacién de terminacion compromiso
de estudios electrénico.

z . Puesto responsable de

Area Titular del Departamento de Control % P

coordinar su
instrumentacién

responsable Servicios Escolares.

Fech
Actividades _— o NN Entregable
Inicio Término
Verificar la asignacidn de 01 de juliode 31 de marzo de
1 i Documento
generacion escolar. 2024 2025
Instruir a2 la instancia
educativa para la .
2 correccién y  asignacion Oldejuliode 31 de marzode Documento

2024

2025

correcta de la generacidn
escolar.

Elaboro

/\
\\
/ J\‘
e

Jo
Ing. Carlos Epgenio Cervera Solérzano
Jefe del Départamento de Control y
Servicios Escolares

; esls Ku Yupit

Coordinador d Control Interno Institucional

e

QUINTANA RCO

Titular de la Direccién de Planeacién,
Programacion y Presupuesto.

Medio de verificacién

Correo electrénico de
instruccién a la instancia
educativa

Correo electrénico de
correccién de generacién
escolar

%

\ q
Mtra. Samantha Hernandaz Cardefia

fizg

Directora General del Colegfo de Bachilleres del

Estado de Quinthna Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Comité de Control Interno y Desempefio Institucional

Nombre del Proyecto:

Objetivo 5 D . i
’ estén bien informadas y alineadas con las
normas y politicas establecidas.
Area Titular del Departamento de Recursos

responsable Materiales y Servicios

Actividades

1 Disefiar el oficio

2 Validacicn del oficio

Entregar el oficio a las
3 unidades administrativas
y coordinaciones de zona

[

"
/

i
|

Gutiérrez Morales
Jefe del Depar gmento de Recursos
Materialesly Servicios

C. Marco Anto%)

DIRECCION GENERAL

Programa de Trabajo de Control Interno

Garantizar que las unidades administrativas

g;

QUINTANA ROO

Socializar con las unidades administrativas el procedimiento de compras menores.

Fecha compromiso 30 de agosto de 2024

Puesto responsable de coordinar
su instrumentacion

Fechas

Inicio

05 de agosto de
2024

07 de agosto de
2024

20 de agosto de
2024

Coordinador del

Término

06 de agosto de
2024

14 de agosto de
2024

30 de agosto de
2024

Zontrol Interno Institucional

Entregable

Documento

Documento

Documento

Titular de la Direccién Administrativa.

Medio de verificacién

Propuesta de oficio

Correo electrénico con
propuesta de oficio
enviado a validacién

Acuse de recibido del
oficio

Mtra. Samantha Hef énde:;_ Cardefia
Directora General [Hel Colegio de
Bachilleres del Estadalde Quintana Roo



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO @
DIRECCION GENERAL =3
Comité de Control Interno y Desempefio Institucional e

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Definir politicas de entrega de bienes y servicios.

Establecer directrices claras y uniformes que
regulen como se deben realizar las entregas,
asegurando asi la eficiencia, la transparencia y
la calidad en el proceso de adquisicién.

Objetivo Fecha compromiso 30 de septiembre de 2024

Area Titular del Departamento de Recursos Puesto responsable de coordinar __ . s o ;
. . : o Titular de la Direccién Administrativa.
responsable Materiales y Servicios. su instrumentacién
o Fechas . . .
Actividades . L. Entregable Medio de verificacién
Inicio Término

Disefiar de las politicas de
P 05 de septiembre 06 de septiembre

1 entrega de bienes Documento Politicas diseriad
‘ 8 ¥ de 2024 de 2024 oliticas disenadas
servicios
Validar las politicas por Correo electrénico con
. oo 09d iemb 1 i
2 parte de la direccidn € septiembre Ade septiembre Documento propuesta de oficio
s : de 2024 de 2024 ; s s
administrativa enviado a validacién

Difundirlas politicas a las 20 de septiembre 30 de septiembre Acuse de recibido del

Documento

unidades administrativas de 2024 de 2024 oficio
Sl
bR,
Revisg Autorizp

us Kd Yupit Mtra. Samantha Herngndez Cardefia
Coordinador del Control Interno Institucional Directora General ddl Colegio de

Materiales .‘Servicios Bachilleres del Estado de Quintana Roo




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (@
DIRECCION GENERAL
Comité de Control Interno y Desempeiio Institucional E
Y P QUINTANA ROO

Programa de Trabajo de Control Interno
Nombre del Proyecto: Notificar al drea solicitante el cambio de caracteristicas del bien o servicio.

Garantizar que todas las partes involucradas

Objetivo e e, Fecha compromiso 10 de diciembre de 2024
estén informadas y puedan tomar decisiones
adecuadas respecto a los cambios que afectan
las especificaciones iniciales del bien o servicio
solicitado.
Area Tl‘su]ar‘ del Depart.arnento de Recursos Pu-esto responsa-ble de coordinar T
responsable Materiales y Servicios. su instrumentacién
io Fechas . ; -
Actividades S LI Entregable Medio de verificacion
Inicio Término
) " 12 de noviembre 13 de noviembre -
1 Disefar el oficio Documento Propuesta de oficio
de 2024 de 2024 P
Correo electrénico con
2 Validacién del oficio tedenoucibte  S2dehoviembre Documento ropuesta de oficio
de 2024 de 2024 £ .p -
enviado a validacion
Entregar el oficio a las 254 iemb i e diciernbred "y
D e noviembre e diciembre de Bodiimante Acuse de recibido del
de 2024 2024 oficio

y coordinaciones de zona

C. Marco Anton Gutiérrez Morales Lic. RobeA #

6 z Mtra. Samantha Herrfandez Cardefia
Jefe del Departél nto de Recursos Coordinador del £ontrol Interno Institucional Directora General dil Colegio de

Material Bachilleres del Estado de Quintana Roo
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