INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

PROGRAMA DE TRABAID DE CONTROL INTERND 2022

RESPONSABLE DE LA

o NORMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD
UNIDAD TRATIVA CONTRDL INTERNO NIVEL I _ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEJORA FECHA DEINICID | TERMIND ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
Renovacién de la misién, visién,
P T objetivos y metas institucionales, |Difundir misidn, vision renovados y —— .. Soree ded Jesie piésing electrérics
M Py . ¥ . e
i Estrategico alineados al Plan Estatal de |objetivos de metas institucionales a | 01/01/2022| 31/12/2022 'ﬂ. 5 - B -
Control = AN Administracion Mendoza Zavala del IEEA
DEPARTAMENTO DE Desarrollo y a los Prog los emp 35 .
ADMINISTRACION Sectariales. -
Que existan, se actualicen y Actual.lzar.\r difundir manuales de 01/01/2022 | 31/12/2022 Ife‘pt_o._cte » C.P. Jorge del Jesis Pégina electrénica
Ambiente de _ difundan Politicas de operacion O anizacién. il bl Stracion Mendoza Zava del IEEA
Estratégico 3 Difundir el Reglamento Interior y la . .
Cantrol que orienten los procesos al logro e Depto. de C.P. Jorge del Jesds Pagina electrénica
de resultados, Mormativicad nterns astakieckis HLAAAE| SR [204 Administracion Mendoza Zava del IEEA
o J mediante acuerdos, circulares. otros - e
C.P. Jorge del Jesus
Mendoza Zavala
ING. Jorge San Miguel
¥ § Won, LIC.
Que existan, se actualicen y Davi: dedaise
i = iti io i i ividad aplicabl Todas las A L Pagi | i
Ambiente de Estratégico difuné:‘-m Politicas de operacion | Difundir la normaf plicable a b1/01/2022| 31/12/2022 odas las Areas del Hemandez Cabalios: agina electrdnica
Control que orienten los procesos al logro |los procesos propios del IEEA. IEEA . del IEEA
LIC. Jeanine Montes de
de resultados. :
Oca Sarmiento
LIC.Mario Can Quijano
LIC. Candelaria Gpe.
Chab Chablé
La estructura organizacional
define la autoridad y
responsahilidad, segrega y delega
funciones, delimita facultades
entre el personal que autoriza, Revisar y actualizar en su caso, el %
i j igil lu i M 1 izaci v A | na electrani
Ambiente de ieading ejecuta, vigila, . reg o : de Organizacion 01/01/2022| 31/12/2022 Dept_o _de » C.P. Jorge del Jesus Pagina el nica
armonizéndolo con el Reglamento Administracion Mendoza Zava del IEEA

Control

contabiliza las transacciones;
evitando gue dos o mas de éstas
se concentren en una misma
persona y, ademas, establece las
adecuadas lineas de comunicacion
e informacion.

Interior.




resguardada para su consulta y en
cumplimiento de las leyes que le
aplican.

cuentan con los controles
necesarios para prevenir y reducir
riesgos.

LIC. Maricela Yanez
zubieta
LiC.Mario Can Quijano

NORMA GENERAL DE ) FECHA DE UNIDAD RESPDNSABLE DE LA o
UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERNO NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEJORA FECHA DEINICIO|  TERMIND  ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
C.P. Jorge del Jests
Mendoza Zavala
ING. Jorge San Miguel
s L Waong Lic.
Baiste yuerediinia Llevar a cabo la determinacion David de Jesus
Administracion de yooe Administracion de Riesgos en : 2 i Todas las Areas del z Pagina electrdnica
i Estratégico anei 5 ot etanas rinimas det analisis de riesgos correspondiente | 01/01/2022| 31/12/2022 IEEA Herndndez Ceballos. del IEEA
a5 I
B ':Ofesu el al ejercicio 2022. LIC. Jeanine Montesde | -
P g Oca Sarmiento
| LIC.Mario Can Quijano
| UIC. Candelaria Gpe.
[ Chab Chablé
Se establecen los instrumentosy | E T
meacanismos iden los s
Actividades d avances res?.llt]:i:::s del !DI!uﬂdir REgTR e Ae o EmNE R SR LIC. Candelaria Gpe Pigina electronica
fEnLE Estratégico By e Trabajo de Control Interno, 01/01/2022| 31/12/2022|y DesempeRio : S B
Control cumplimiento de los objetivos y - 2 5 5 Chab Chahlé del IEEA
S ; mediante reunion de trabajo. Institucional
onales y
las variacione:
Se establecen los instrumentos y
canismeos para identifi Dar seguimiento a las observaciones e
o Rt ‘entlf:car % g_ i as.o % Organo Interno de |[C.P. Jorge del Jesis
e atender la causa raiz de las de los distintos organismos ;
Actividades de 8 . , 3 = J Control del Mendoza Zavala Pégina electrdnica
Estratégico observaciones determinadas por | fiscalizadores a efecto de identificar | 01/01/2022] 31/12/2022
Control : _ : . IEEA/Departament |L.A.F, Eddy Burguet del IEEA
las diversas instancias de sus causas y establecer las acciones = %) A
S i i o Administrativo | Méndez
fiscalizacion, a efecto de abatir su |de mejoras que correspondan,
recurrencia. -
Revisar y actualizar en su caso el
Manual de Organizacidn, verificar
Se encuentran claramente . 5
S : que las actividades asignadas en el
definidas las actividades, para
Actividades d cumpli las metas PO st o Gum il G & Depart; nto de [C.P. Jorge del Jesds Pagina electronica
. - N a el
! = Directivo i cen. i presupuesto suficiente para su 01/01/2022| 31/12/2022 Jp i e i 'o 8 &
Contral comprometidas con base en el Rl A tracidn Mendoza 2avala del IEEA
: realizacidn y sean aguellas para las
presupuesto asignado del i
e cuales tengan las atribuciones
ejercicio fiscal,
legales de acuerdo con la
normatividad vigente.
C.P. Jorge del Jesus
Las operaciones relevantes estan |Analizar, en coordinacién con el Mendoza Zavala
debidamente registradas y Organo interno de Contral, los ING. Jorge San Miguel
, soportadas con documentacion principales procesos sustantivos y Wong Lic. |Pagina electrénica
ctividades de . : : 25 2 Todas las Areas del| . y
!C\or:tmla Operativo clasificada, arganizada y adjetivos, para determinar si 01/01/2022| 31/12/2022 {EEA David de Jesus del IEEA, Sesiones del
Hernandez Ceballos. cocool




o

f NORMA GENERAL DE — FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA
|UNIDAD ADMINISTRATIVA | CONTROLINTERNO NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHADEINICIO|  TERMINO ADMINISTRATIVA | IMPLEMENTACION WEDIOS DE VERIFICACION
Existan los espacios y medios
necesarios para asegurar y
salvaguardar los bienes, C.P. Jorge del Jesis
incluyendo el acceso r ingido al Mendoza Zavala
efectivo, titulos valor, inventarios, , ING. Jarge San Miguel
H Verificar permanentemente la >
mabhiliario y equipo u otros que aiaratlcidad debslotema de Waong Lic. Pégina electrénica
r
Astividsagd pueden ser vulnerables al riesgo i " i L Todas las Areas del|David de Jesds del IEEA, Reportes
gaae: - nventar . (= - s
5 sae Operativa  |de pérdida, uso no autorizado, s o : 01/01/2022| 31/12/2022|IEEA. Unidad de  |Hernandez Ceballos.  |del SIACAM ,
‘Contral 5 |adecuado control de los diferentes 2 - 7
actos de corrupcidn, errores, l. 3 - Informatica LIC. Jeanine Montes de |Reportes del Sistema
|inventarios de materiales que se £ =
fraudes, malversacidn de recursos o Oca Sarmiento de Inventarios
1 .
o cambios no autorizados; y que LIC.Mario Can Quijano
son oportunamente registrados y LIC. Candelaria Gpe.
periodicamente comparados Chab Chable
fisicamente con los registros
contables.
El Sistema de Informacidn
ln!orm:anui ¥ Birectivg proporciona informacion contable Ueriﬂc:ar'd:ariamente la 01/01/2022| 31/12/2022 Depal.rt‘amei?tlo de |C.P.Jorge del Jesus Reportes del
comunicacién y programatico presupuestal operatividad del SAACG.NET. Administracion Mendoza Zavala SAACG.NET
oportuna, suficiente y confiable.
Z i Fortalecer la difusion de las
Que los servidores publicos : i .
sonozearyanhaus s Disposiciones Generales en Materia
" L i del Marco Integrado de Control
Disposiciones Generales en fiibe y el Manual Administrativo
G niermo y e nua mi ¥ g s
Ambiente d oo Materia del Marco Integrado d R i D .P. Angeélica H agi lectronic
Lol Estratégico © INtEEraco €& |, Aplicacion General en Materia de| 01/01/2022 | 31/12/2022 spartsmentode;| CRAngelicaereia | Pagma siectronica
Control Contrel Interno y el Manual 3 e Administracion Mucul del IEEA
P 5 S Control Interno, mediante oficios,
Administrativo de Aplicacion ircil i =
: circulares y en la programacidon que
General en Materia de Control , 1 it , &
se difunde en televisores del
Interno. L
instituto,
Promover la capacitacion
i o g Y Elaborar un programa de
sensibilizacion de la cultura de capaicleschon que Inthuys Finanias
iente d e Autocontrol y Administracién de D P, st Pagil Sni
fAimbigntede Estratégico & v i : Pliblicas, Auditoria Gubernamental, | 01/01/2022| 31/12/2022 Bpa.rt.amcr[t’o g8 1Cp, Jorpa el Jesys ogina électianica
Control riesgos y se evalie el grado de o Administracién Mendoza Zavala del IEEA
e Control Interno y Administracién de
compromiso institucionalenesa | |
A riesgos, entre otros.
materia.
Se establecen y mantienen Aplicar evaluaciones de los procesos =
4 3 : il 5 o C.F. Jorge del Jesds
i = mecanismos efectivos de Control  [sustantivos y adjetivos a traves del Comité de Control "
Administracion de i 2 5 & Mendoza Zavala Pégina electronica
Directivo Interne que permitan tratar y Coordinador de Control Interno y el | 01/01/2022| 31/12/2022 |y Desempefio 5 A
Riesgos i Lic. Juan Ramdn Medina | del IEEA
mantener el Riesgo en un nivel Enlace de Control Interno Institucional ozib
o |aceptable. Institucional
" ” Elaborar y difundir el Manual de
QR eNstan, seoctualicen.y |Procedimientos, que incluya los
Ambiente de ; difundan Politicas de operacién 4 ¥ Departamento de |C.P. Jorge del Jesus Pégina electrénica
Estratégico A principales procesos del instituto, 01/01/2022| 31/12/2022 i 9
| Contral que orienten los procesos al logro g Administracion | Mendoza Zavala del IEEA
armonizandolo con el Reglamento
| de resultados. : A ; |
Interior y normatividad aplicable.




UNIDAD ADMINISTRATIVA

NORMA GENERAL DE
CONTROL INTERND

NIVEL

ELEMENTO DE CONTROH

ACCION DE MEIORA

FECHA DE

FECHA DE INICIO TERMING

UKIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA
IMPLEMENTACION

MEDIDS DE VERIFICACION

Supervision

Directivo

Se identifica la causa raiz de las
debilidades de Control Interno
determinadas, con prioridad en
las de mayor importancia, a

efecto de evitar su recurrencia e
integrarlas al Programa de Trabajo
de Control Interno para su
atencidn y seguimiento.

Visitas por el Departamento de

|Administracion a las diferentes

Delegaciones, para supervisar el
correcto manejo de la
administracion.

01/01/2022| 31f12/2022

Administracion de
Riesgos

Directivo

Se establecen y mantienen
mecanismas efectivos de Control
Interno que permitan tratar y
mantener el Riesgo en un nivel
aceptable.

Elaborar un presupuesto acorde a
las necesidades del instituto
considerando todos los programas y
proyectos asi como las variaciones
de inflacion, ejercido del ano
anterior, etc.

15/01/2022| 31/12/2022

Departamento de
Administracién

C.P. Jorge del Jesis
Mendoza Zavala

Actas, Reportes,
Oficios

Departamento de
Administracién

C.P. Jorge del Jesus
Mendoza Zavala

Anteproyecto
Presupuestal

Solicitar al 4rea que tiene la vacante
o necesidad, las funciones o
actividades a realizar por el
profesionista, y se verifica y analiza
el perfil del del profesionista, asi
mismo se evalda por el

15/01/2022| 31/12/2022

Departamento de
Administracién

C.P. Jorge del lesus
|Mendoza Zavala

EVALUACIONES

departamento a que va a asignarse.

Sostener reuniones con
departamentos cuando se van a
operar estrategias o nuevos
programas para detectar
necesidades y se les instruye para
solicitar en tiempo y forma los
servicios gue se requieran, estas
reuniones pueden ser en CIDAP o en
reuniones mas especificas
cumpliendo con los tiempos
|normativos

15/01/2022| 31/12/2022

Departamento de
Administracidn

C.P. Jorge del Jesus
Mendoza Zavala

REUNIONES

Realizar Ia contratacion en forma
trimestral, se verifica el contrato de
servicios profesionales, las
actividades plasmadas en el mismo.
Se solicita al profesionista la
elaboracién de un programa de
trabajo y con posterioridad su
reporte, esto con la finalidad de
propercionar seguimiento al
contrato.

15/01/2022| 31/12/2022

Departamento de
Administracion

C.P. Jorge del Jesus
Mendoza Zavala

Contrato de servicios
profesionales

Elaborar un presupuesto acorde a las
necesidades del {nstituto cansiderando
todos los programas y proyectos asi
comao las variaciones de inflacion,
ejercido del ano anterior, etc.

15/01/2022 | 31/12/2022

Departamento de
Administracion

C.P. Jorge del Jesus
Mendoza Zavala

Anteproyecto
Presupuestal

Cumplir con el procese de adguisiciones
en tiempo y forma asi como |a vigilancia
de lo gue ze solicitd con [as cotizaciones

15/01/2022| 31/12/2022

Departamento de
Administracion

C.P. jorge del Jesus
Mendoza Zavala

Solicitud de servicios




UNIDAD ADMINISTRATIVA

MNORMA GENERAL DE
CONTROL INTERNG

NIVEL

ELEMENTO DE CONTROL

ACCION DE MEJIORA

FECHA DE INICID

FECHA DE
TERMING

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE LA
IMPLEMENTACION

WEDIOS DE VERIFICACION

Solicitar, concentrar y analizar las
e ione:

nec de las
municipales, departamentos para
realizar una adquisicion apegada a las

15/01/2022

e a
los servidores involucrados en el procesa
de adquisiciones de materiales e
insumos

15/01/2022

Mantener documentada, informada y
capacitada a los servidores involucrados
en el proceso de adquisicion de
materinles e insumos, cuando existan
cursos fomentar |a participacion.

15/01/2022

31/12/2022

Departamento de
Administracion

C.P. Jorge del lesis
Mendoza Zavala

Solcitud de servicios

31/12/2022

Departamento de
Administracion

C.P. Jorge del Jests
Mendoza Zavala

31/12/2022

Departamento de
Administracion

C.P. Jorge del Jesds
Mendoza Zavala

Oficios de adguisiciones
v servicios

Oficios de adquisiciones
¥ servicios

El instituto elabora el anteproyecto
presupuestal de acuerdo a la plantilla
autorizada, con las prestaciones que se
establecen en el CCT, LFT, y de las
estimaciones pertinentes acorde a las
instrucciones de la subdireccidn de
recursos humanos del INEA.

15/01/2022

31/12/2022

Departamento de

C.P. Jorge del Jesds

Admini ion

Mend Zavala

Anteproyecto
presupuestal

En este aspecto el personal del Area de
recursos humanos realiza una estimacién

Se establecen y mantienen con el personal que cumple afios de
mecanismos efectivos de Control |servicie y cumplen con la edad para
Interno que permitan tratar y juhlilarsg'o pensil?nﬂrse para re.?llza la 15/01/2022| 31/12/2022
mantener el Riesgo en un nivel |estimacion  pertinente, ademds de
sostener comunicacién con la seccién
sindical para determinar el nimero de
trabajadores gque estan sujetos a
jubilarse o pensionarse,

Administracion de
Riesgos

Departamento de |C.P. Jorge del Jesis
Administracion Mendoza Zavala

Directivo Elabaracion de analisis

aceptable.

Cuando existe movimiento de personal
que da origen a una economia esta se
emplea. para cubrir |os casos de 15/01/2022| 31/12/2022
prestaciones que el INEA ne considero o
considero en un mencr ndmero de los
que se requerian.

Departamento de |C.P. Jorge del Jesus

> F Andlisis Presupuestal
Administracion Mendoza Zavala
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INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

PROGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL INTERNG 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
¥ SEGUIMIENTO OPERATIVO

MORMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA
CONTROL INTERNO MIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHA LE INICIC | TERMING ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIDS DE VERIFICACIGN
Ing. lor iguel
Identificar los procesos susceptibles a o DErge AN s
osibles actos de corrupcion, evaluar los Comita'ds. Control ] Wong C.P. Jorge
Se  definen  las estratesias:‘_ o5 v determinar las aceiones nara su| 03/0M/2022 | 20/12/2022 |Desempefio del Jesis Mendoza Zavala | Oficios y Actas
encaminadas & minimizar ol nivel de(’ 898 Y CESTS 8 P institucional LI, Candelaria Gpe. Chal
. Riesgo y refarzar &l Control Interng|PrEVENEIoN Y mitigacion.
Administracion de - SEER.Y 2 sl r. Chabld
Riacone Estratégico para su p on  y | v
£os informando  lo conducente a la Ing. Jorge San Migus!
Secretaria y Organos de Gobierno, en oy Comité de Control y Wong C.P. lorge
r od nte al € I . .
SU Caso. l;lt::::elﬁ:rel;a TR QEOPLy A 03/01/2022 | 20/12/2022 |Desempefio del Jesis Mendoza Zavala | Oficios y Actas
Institucional LIC. Candeiaria Gpe. Chab
Chablé
T T e e T Se analizan y clasifican los factores de Elaboracin de matriz y mapa de Hesgos Comité de Control y Formate de Matriz de
cabih Directiva riesge, en cuanto a su impacto y ¥ mzpl 8 03/01/2022 | 20/12/2022 |Desempefio Ing. lorge SanMiguel Wong |Riesgos y Pagina
Riesgos - 2020 - o
probabilidad de ecurrencia, Institucional electrinica del IEEA
Establecer politicas gue regulen los
o 2 di ité Ing. iguel
) fae ités Institacionales funcionan| P75 imientos que utilizard el Comité ~|lng Jorge San Miguel )
Arctividades de - o FE para comunicar sus  acuerdos  y Todos los  Comités|Wong Actas de las sesiones del
Estratégico en las términos de la normatividad 03/01/2022 | 20/12/2022 . ) 7
Control 4 recomendaciones, ¥ para dar Institucionales LIC. Candelaria Gpe. Chab  |Cdmite
gue en cada caso resulte aplicable. , z ;
seguimienta a |a atencidn de los mismos Chablé
por las distintas areas del IEEA.
Se encusntran claramente definidas
las actividades, para cumplir con las|Documentar el Seguimiento y evaluacién . Reporte del SEI y del
i " " " i a tod Ing. Jor, :
Aciidades e Directive metas comprometidas con base en el|del cumplimiento POA, Juntas de| 03/01/2022 | 20/12/2022 Regart rne.n. oice: |Ing:lorgeSanMigual Seguimients  al POA
Control 2 i " Planeacian Wong, =
Presupuesto asignade del ejercicio|gobierno POA [juntas de Gohierno)
fiscal,
Analizar de manera trimestral el
Programa Cperative Anual y el avance 5 f
del AT de modo que pueda| D3/01/2022 | 20/12/2022 :’;;”; e"r’:"f;:" el
: y . Reporte
Estan en operacion los instrumentos y determm:{s:; el nivel dei cu.rnplf.imfelntc
mecanismos que miden los avances y con los objetivos y metas institucionales
Actividades d . i ltados del imi de los . . Departamento de .
gl e Directivo i t [Analizar de manera trimestral el P8 : Ing. lorge SanMiguel Wong
Control objetivos y metas institucionales y se i Plangacion
! Programa Operativo Anual y el avance
analizan las variaciones por Unidad & e S % By
annictrativa del Madele de Evaluacion Institucional y Pagina electronica del
g los indicadores correspondientes de 03/01/2022 | 20/12/2022 IEEA, Informe Mensuall
modo que pueda detarminarse el nivel por Microrregion
de cumplimiento con los objetivos y |
metas institucionales
28 ‘encuenten, i defini Llevar acabo las acciones necesarias para Ing. Jarge SanMigusl Wong|Decumento de trabajo e
Activitlades d - il , li i : : Departamento d 3 o8
Y rRaee Estratégico Jas 3“""“}“‘ peTareuImgE '_r T o fer lo establecido en la C 03/01/2022 | 20/12/2022 e ,,e 2 Lic. Jeanine M de Ocalinf da Ci loria
Control metas y acciones comprometidas en el Plangacion i 7
i 3 Soclal (Comités, Actas, etc.) |Sarmiento social
programa de Contraloria Social.




UNIDAD ADMINISTRATIVA

NORMA GENERAL DE I FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA
| CONTROL INTERNO NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHA DE INICIO | TERMIND ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEIOS DE VERIFICACION
Apegarse a los tlempos establecidos _ :
para tramitar oportunamente los 03/01/2022 | 20/12/2022 Departamento de IFLE' 20rge San.Mrsu:r! Vang | FaraEsde Su_licrt_u_d He
recursas antes ks autoridades Planeacidn €P. Josefina Jimenez Recurses del Ejercicio
competentes Martinez Presupuestal
Contar con el informe presua{uestal yel Ing. Jorge SanMiguel Wong
resumen de los apoyos econdmicos 03/01/2022 | 20/12/2022 |DePEtEmentade | g limenes Hiforiie Presupucstal
actualizade, los acuerdos de la H. Junta Planeacion Mirtivies Mensual
de Gobierno y los oficios de adecuacidn
al presupuesta
Contar con un stock de modulos y de
material de apoyo didactico (guias), asl Ing. Jorge SanMiguel Wong :
como dar seguimiento a los procesos de | 03/01/2022 | 20/12/2022 Departa.rnentu us CP, losefina limenez |Intarme d? Imr.enlano
entrega de material en Coordinaciones Plangsclan Martinez del Material Didactico
de Zana
Realizar evaluaciones trimestrales de [os Bt nf 4
indicadores de desempefio y gestian 03/01/2022 | 20/12/2022 Depana.n::enm de Ing. large SanMiguel Wong Rul:c:i:mr;;;:e ]
(metas) e Informar resultados en Planeacian Ing. Carlos Cahuich Caamal Trirmastral
Existen controles para que los Fewmiones de trabrin s jetedd
Actividades de B R iy, 5 Y departamente y Delagados Municipal
Eintitd Directivo servicios se brinde con es de
ealidad Informe De Seguimiento
: Operativo por
Departamento de Ing. Jorge SanMiguel Wong | 1
Dar seguimiento al programa operativo ROLA. | AR Planeacicn Ing. Carlos Cahuich Caamal Wicrorregiiny
anual y realizar una evaluacion externa Coordinacidn de Zona,
del Programa Infarme POA
Contar con el informe del Patranato
refrente a las cartas de vinculacién por | 03/01/2022 | 20/12/2022 Ei?::r::i::mu e Ing. Jorge SanMiguel Wong |Informe del Patrenato
[
Cantar con los convenios de Departamento de Convenio de
colaboracian entre &l Institute y el u3/v1/2022 | 20/12/2022 Planeacian Ing: lorge Wang |Colat ion ente el
Patronato Instituto y el Patronato
il 0y Oficios de autorizacion y
Contar con los oficios de autorizacién y Departamento de . 7
i3 relacidn de s apoyos stonomitos:del 03/01/2022 | 20/12/2022 Pl?;eacién Ing. lorge SanMiguel Wong relacicn.de apoyos
SASA y demds sistemas ecandémicos
Departamento de |Informe trimestral del
03for/2022 | 20/12/2022 Ing. Jorge Saniiguel Wong |ejercicio de los recurses

Contar con el informe trimestral de los
recursos ejercidos por el Patronato

Planeacion

del Patronato




INSTITUTO ESTATAL OE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

PAOGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL INTERND 2022

) MORMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DELA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERND NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEICRA. FECHADE INICIO|  TERMING ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
Realizar Reuniones de balance con las Presentacidn de
OEPARTAMENTO DE ACREDITACION figuras involucradas en el proceso de Acreditacion Lic, Mario Can Quijano Resultados Foltografias|
Inscripeion. 01/01/2022| 31/12/2022 de la Reunidn.
Programar [as capacitaciones a las
figuras operativas involucradas en el Programa fe
|llenado del Registro del Beneficiario, asi Acteditacion Lic, Mario'Can Quijane capacitacion y
como dar seguimiento a los reportes fotegrafias de la
Se encuentran claramente definidas | omitidos por la UCIAC. oi/o1/2022|  31/12/2022 capacitaclon,
Aehividudisde Diractivo ::t::tl:::f::;:;;z:::’np:ra::::Ia:I Pm-gramar o canfldladaﬂes_ i
Control A58 BN B aplicadores de exdmenes, asi como —— Lie, Mifio &an Gl Agenda de trabajo y
presupuesto 55f§"35° del ejercicio | qaizar reunlones de balance con dichas bl ot ic. Mario Can Quijano Fotografias,
fiscal; figuras. 01/01/2022| 31/12/2022
Capacitar al personal operativo en los
sisternas de control escolar para la Reperte de las
| correcta verficacién de los Acreditacion Lic. Maria Can Quijano validaciones de
beneficarios(as). Realizar la validacidn exdmenes.
de fos exdmenes y requisitos para la
ision de los certificados. 01/01/2022| 31/12/2022
tae ppeiadones y sciGHes oo erirarindlaihuciEh e Reporte  de  las
Supervisidn Estratégico contol g8 siscutan: Son. superbisian cuadernillos de exdmenes enviados a las Acreditacion Lic. Mario Can Quijano validaciones de
permanente a fin de mantener y \ 24 , &
L T Delegaciones Municipales, asi como el examenes,
elevar su eficiencia y eficacia; r ,
uso y manejo de los mismos, 01/01/2022| 31/12/2022
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INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE
PROGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL INTERNO 2022
NORMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERNO NIVEL ELEMENTO DE CONTROL _ ACCIGN DE MEICRA FECHA DEINICIO | TERMIND ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
Minuta de las reuniones
de balance en las
Falta de compromiso y L
2, 2 coordinaciones de zona,
resparisabilidad dc losteenices Coordinacion de Lic. David de Jesus asi ecemo llamadas d
COORDINACION DE DELEGACIONES docentes, enlaces regionalesy | Realizar reuniones de balane para 10/01/2022 | 17/12/2022 [t Hc‘mén sk dios AT p
personal de las distintas areas de |a | sensibilizar a los téenicos docentes, leg . ¢ a T"‘:“’" ate mlst'!e
coordinacion de zona enlaces regionales y personal de las Il‘ﬂ i:;t‘i_ ¥ personal
distintas areas de la coordinacidn de CaliliL] art;a::ue
ond . no esten cumpliendo.
Infarme y formato de
Asesores educativos que no dan Coordinacién de Lic, David de lesus visitas a educandos,
it i i 10/01/2022 17/12/2022
asesorias correctamente Realizar "'lma_ & i?’ circulos de estudio, L fazf Delegaciones Hernandez Ceballos plazas comunitariasy
plazas comunitarias y a educandos | evidencia fotografica.
activos, Inactivos y bajas
Reuniones con los
aliados, las
Actividades de 8 Falta de espacios educativos 10/01/2 | Coordinacidn de Lic. David de Jesus dependencias publicas y
¥ ’ 1 022 17/12/2022 : 2 :

Contral Dperatho adecuados para brindar asesorias /0L 1121 Delegaciones Hernandez Ceballos organismos privados
Gestionar ante organismos publicos y/o para solicitar espacios
privados, espacios e infraestructura para para dar asesarias.
brindar asesorias

Supervisar el programa
d
Incumplimiente del programa de Y- s mansusf detighaloy de
trabajo mensual y salidas de campo de imi i sofifeoss: | dnfiajnsa |Geordinadidnde.  [Hie Dawid dejlesus Fampodefas
4 ek dinva Foras dcsmna PO A€ Dar seguimiento y supervision puntual al = S Delegaciones Hernandez Ceballos eoardinadores de zona
programa de trabajo menwai_v de i
|salidas de campo de los coordinadores fotografica.
de zona
Resistencia de la poblacion en rezago e EZIT?M‘?WUUI: o l:rs i6n d Vistaedonillaaz 2
programas del instituto a la poblacl e coctdinacidnd Lic. David "
edicativs pars mecipotarse 3 1or  las localldadas do [os miaidaiss, sl 10/01/2022 | 17/12/2022 cordinacion de ic. David de Jesus personas en rezago para

programas del instituto

personal de los h, ayuntamientos y la
iniciativa privada que se encuentran en

Delegaciones

Hernandez Ceballos

invitarlas a incarporarse
al institute

rezago




INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADD DE CAMPECHE

PROGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL INTERNO 2022

NOR GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERNC NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEJORA FECHA DE INICIO TERMIND ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
guimi alos mec Analizar el compertamiento de s
UNIDAD DE INFORMATICA implementados sobre los servicios que |plataforma tecnelégica de canales de o1/o1/2022 | 31/12/2022 Unidad de| Ing. Cynthia Sacnité [ o R
componen la plataforma tecnoldgica  |red, servidores y correo, a través de Informatica Amabilis Vivas
de canales de red, servidores y correo, |supervisiones continuas.
. . J Incor; h ienta de registro de
Establecer tiempos de ejecucion de las | pore) ‘errarme i
% 4 tiempos estimades para la revisidn y
etapas de especificacion, pruebas y de | | = 3
comunicacion al usuario, asi como (os gecudan; de- los squiingentos’ y
unicacion . . T . % i 4
iod d di Unidad . Cynthia Sacnité H ta w
venuerlmiantos enlas Techas generar reportes periddicos de medicion o1/01/2022 | 31/12/2022 icla . de Ing' \m Ila err:.in'uen eb de
de estas etapas. Requerimientos al |Informatica Amabilis Vivas seguimiento
programadas para la compra de i 2
: 3 Departamento de Administracion para la
insumos necesarios para atender |as S
. 5 adquisicidn de insumos necesarios para
solicitudes de las usuarios. 2 i
la atencion de las solicitudes.
Reportes de mantenimiento y
Actividades de 1 atencion de 1as solicitudes de soporte s S : ;
Ope R n iodicas de fu to : i .
Control ativg técnico en hardware y software e d:vlls:: ?:cpefnr - del:clon:r::nde 01/01/2022 | 31/12/2022 Unidad de| Ing. Cynthia Sacnité Oficios y formatos de
Informes periodicas de supervision de y por p e Informatica Amahilis Vivas supervisiones periodicas
: ey trabajo.
los servicios administrados de
compute, impresion y digitalizacion
R rdos de las equi H
e l? i q ?os de Dar seguimiento al manejo y alcance de
stfenda mieniEAItbY Hos B las garantias de los equipos de computo,
Depart y Coordinaciones de , 3! K Unidad de| Ing. Cynthia Sacnité informes de validacion
01/01/2022 | 31f12/2022
Zona y Reportes de imiento s “_’mo OLOLERE , SRR, de 7031200 1321 Informatica Amabilis Vivas de los servicios
. . mant preverntivo y correctivo a
preventivo y correctivo ala
. los mismos.
Intraestrura tecnologica.
Aplicacion de herramienta web para la
supervision de las TIC en plazas _— - 2 n: i 3
Supervision continua de las TiC en plazas Unidad de| Ing. Cynthia Sacnite Oficios e informes de
itari reportes d 01/01/2022 | 31/12/2022
comuriitariat y reper.es e |comunitarias. s /12t Informatica Amabilis Vivas seguimiento

seguimiento a indicidencias en plazas
comunitarias,




|NSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO 2022

RESPONSABLE ﬁE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

NCRMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD
CONTROL INTERND NIVEL ELEMENTQO DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHA DEINICIO | TERMING ATIVA IMPLEMENTACION MEDICS DE VERIFICACION
. Licda. Candelaria
Guadalupe Chab Chablé ¥
Comité de Etica y
g o a las actividades de Unidad de Asuntos | Prevencién de Conflicto de |Pagina electronica del
Informacian y sos difusion en materia de Codigo de Etica. 01/01/2022|  31/12/2022|luridicos Interés IEEA
% : Estratégico .
comunicacién Licda. Candelaria
Guadalupe Chab Chablé ¥
Actualizar y difundir Codigo de guimi a las actividades de Comité de Eticay
Conducta, en apego al Codigo de Etica |difusion en materia de Cddigo de Unidad de Asuntos  |Prevencién de Conflicto de |Pégina electrdnica def
del IEEA, Conducta. 01/01/2022 _31!121’1022 Juridicos Intereés IEEA i
Verificar la existencia y operacion
eficiente de los buzones instalades, para
|a recepeién de quejas, denuncias y/o Pagina electrénica del
infurmfaciénl ¥ Directivo sugerencias, en |as diferentes Unidad de Asuntes  |Licda. Candelaria IEEA, evidencia
comunicacion ubicaciones donde se imparten |os Juridices, Plazas Guadalupe Chab Chablé ¥  |fotogréfica de los
Existe y opera un mecanismo para el |servicios del instituto. Asi también, por Comunitarias, Comité de Eticay buzones instalados,
registro, analisis y atencién oportuna y la cuenta de correo electranico Organo Internode  |Prevencion de Conflicto de |cuenta de correo
- suficiente de quejas y denuncias. aperturado para este fin. o1fo1/2022| 21/12/2022|Control Interds electranico.
Suscribir y firmar un convenic con el Licda. Candelaria
Patronato pre Educacion de Adultos del Unidad de Asuntas  |Guadalupe Chab Chablé Canvenio de
|Estada de Campeche A.C. 01f01/2022| 31/12/2022 |Juridicos Lie. Jorge Carlos Pérez Can |Colaboracidn
Contar con la carta compromiso emitida
por el Patronato Pro-Educacidn de
Adultos firmadas por todas las figuras Licda. Candelaria
5e establecen procedimientos para |salidarias que participan en los Unidad de Asuntos  |Guadalupe Chab C.hablé )
T o asegurar el corecto disefio e PrOgramas. 01/01/2022| 31/12/2022|Juridicos y Patronato |Lic. Jorge Carlos Pérez Can | Cartas compromiso
Riesgos imgp ién de medidas para " e ~
gestionar o minimizar el riesgo. Oficios dirigidos a persnn?r directivo del .
instituto con recomendaciones Unidad de Asuntos  |Licda. Candelaria
referentas a figuras solidarias. 01/01/2022| 31/12/2022 |luridicos dal: Chab Chablé Oficios
Al ingreso de |Al ingreso de
Capacitar a Delegados o Jefes de {elegados 0 |delegadoso
Departamento de nuevo ingresoenel  |jefesde jefes de Unidad de Asuntos  |Licda. Candelaria
manejo de figuras solidarias. depar departamento |luridicos Guadalupe Chab Chablé Fotas, oficios.




revisiones, resguardo de archivos,
bitacoras de control, alertas y
blogueos de sistemas y distribucion de
funciones.

mismo que permite la deteccidn de las
necesidades de las figuras.
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INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE
PROGRAMA DE TRABAID DE CONTROL INTERNO 2022
NORMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA ]
|UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERND NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHA DE INITIO | TERMINO A TIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
Que promueva e impulse |3 . &
; el Oficios de programacion
capacitacidn y sensibilizacion de la e
cultora de Autacontraly Programar, capacitar y evaluar a las para la capacitacion en
Ambiente de Control Estratégico e _ ; . |figuras de formacion en el Estandar de 01/01/2022 | 31/12/2022 |Servicios Educatives ing.Lashmi Ceballos Reyes |el Estandar de
Administracién de Riesgos y se evalie ¢ ,
i o Competencia del CONGCER. Competencia del
el grado de compromiso institucional
R CONDCER.
en esta materia;
" . Programar las Acciones Pedagegicas de Oficios de asignacion de
m::an[smns ;t;::l::; los a\rant:sy i ,-Ii‘:'s g d: biadiesee TSi metas, trimedtenles pars
kv d gomo  verificar  oportunaments =13 . d
& ‘"dadels = Estratégico ltados del ¢ delos de ’ fonto pedagogico| 01/01/2022 | 31/12/2022 |servicios Educativos |Ing.Lashmi Ceballos Reyes Actlongs i“
tonio bj y metas ir Jesy [en el RAF de manera mensual que van a Acompafiamienta
3 i idad Pedagogico, Formato de
analizan |as variaciones. 2 % A S
academicas y operativas. Guia de observacion.
DEPARTAMENTD: O SERVICIOS EDUCATIVOS e establecen los instrumentosy  |Otorgar seguimientos ¥ verificacion de
mecanismos para identificar y atender |los  avances academicos  en  las Gl kit de
Actividades de - a causa raiz d rvacione: lentes: Primaria 10 - 14, MEVYT !
ividades Estratégico 4. cansa ,’ZJEI” ohse,, 1ORES \ren: es_ Beirmar M ¥ 01/01/2022 | 31/12/2022 |Servicios Educativos Ing.Lashmi Ceballos Reyes las diferentes
Control deter por las gena Bilingle y MEVYT para ciegos o e
instancias de fiscalizacién, a efecto de [debiles visuales para el cumplimi de .
abatir su recurrencia. los procesos educativos.
Existen y operan mecanismos
efectives de control para las distintas
actividad e realizan ensu
i e Verificar de manera presenclal los
ambito de competencia, entre otras, 2 Formatos de
Actividades de registro, autorizaciones, Frocesos; (edlcatives 8 sfaefianza ~ Verificacion del
arativo X x o izaje de manera aleatoria al 01f01/2022 1/12/2022 icios Educativ ing.L; i Ceballos iter
e op virifisadiones; sonclliadanes aprendizaje de manera aleatoria al mes foif 31/12f, Servicios Educativos |Ing.Lashmi Ceballos Reyes SHayaeio Kessoria

Especializada.




INSTITUTD ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

PROGRAMA DE TRABAID DE CONTROL INTERNO 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COMUNITARIAS

NORMA GENERAL DE

CONTROL INTERNO

CODROINACION ESTATAL DE PLAZAS

Ambiente de
Control

Actividades de
Control

Administraciin
Ricspas

Supervision

e

FECHADE | UNIDAD RESPONSABLE DELA
MIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCIGN DE MEIORA FECHA DE INICIO ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
P la o ¥
anraibilieanic Promover la farmacion y/o capacitacion i
.:er]sthlllzncmn dE In _ cult!.l.ra 1:12.. elensiin P | Coordinacién Estatal Elﬁ':l?s, Evaluaciones,
Estratégico || o . e e it | 02/02/2022 | 20/12/2022 |de Plazas Prot. Rafael Tun Ki {Seliusinde il
riesgos vy se evalle el grado de alas Modalidades en linea y virtuales 4 B eabsd requerimiento de
compremiso  institucional en  esa|can ef usa de las TIC's y visita periédica a Comunltans figuras
materi, las plazas comunitarias
Existen y operan mecanismos
| efectivos de control para las distintas
ctividades qu i
o, Par st rogama i i om
r'egistro aulurlza;ianes. " |trabajo coordinado con la unidad de Coardinacidn Estatal Oficias: de comisidn;
Operativo Fleact : informatica y dar seguimiento oportuno | 02/02/2022 | 20/12/2022 |de Plazas Prof, Rafael Tun Kd repoetes;sallcitudssde
verificaciones, conciliaciones, R e C itart mantenimiento,
revizsiones, resguardo de archivos, P Lnlias uminitarias correctivo oventi
5 plazas o coordinaciones de zona YRt
hitdcoras de control, alertas y
|bloguess de sistemas y distribucion de
funciones;
Oficies de solicitud de
convenios a las dreas
Se establecen pruced:m:em'osh para anve fas aotondades fos CBSHSE ESTAER] correspondientes, cattas
Directive asegurar el correcto  distio e T x de colahoracidn,
L 2 o espacios, infraestructura y apoyos para 02/02/2022 | 20/12/2022 |de Plazas Prof. Rafael Tun Ka
I ion de para| . ¥ evidencias de apoyo y
3 e i plazas comunitarias Comunitarias
gestionar o minimizar el riesgo. gestién con autoridades
para loe inmuebles de
las PC
Dar seguimiento a los protocolos de
) S seguridad e higiena en las Plazas Evidend =
Realiza Ia supervision per ey T e Coordinacidn Estatal fotogréficas,
N s ¥ o » para que na les falte Cartelones, Oficios de
Directiva Mejora Continun de las opernciones| : 02/02/2022 | 20/12/2022 |de Plazas Prof, Rafael Tun Ki
o materiales que garanticen que se |leven solicitudes de material
¥ actividades de cantral. 4 Comunitarias
a cabe dichos protocolos de manera de sanidad e higiene
adecuada




INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACION PARA LOS ADULTOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

PROGRAMA DE TRABAIO DE CONTROL INTERND 2022

(UNIDAD ADMINISTRATIVA

NORMA GENERAL DE
CONTROL INTERNO

NIVEL

ELEMENTO DE CONTROL

UNIDAD DE CALIDAD EN INSCRIPCION,
ACREDITACION ¥ CERTIFICACION

Actividades de
Control

Operativo

Existen y operan mecanismos
efectivos de control para las
distintas actividades que se

realizan en su ambita de
competencia, entre otras,
registro, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones,
revisiones, resguardo de archivos,
bitdcoras de control, alertas y

blogueos de sistemas y
distribucion de funciones;

1 FECHA DE UNIDAD ] RESPONSABLE DE LA
ACCION DE MEIORA | FECHA DE INICIO | TERMING ADMINISTRATIVA | IRMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION

Informar a los delegados municipales y a

sus respeonsables de acroditacidn de las tic: luaning Montas d é

observaciones detectadas y dar 03/01/2022| 20/12/2022|uciAc s:r'miem"' ONtes 88 O | cadulas de trabajo
|seguimianto para que sean solventadas

en tiempo y farma,

Dar imiento de las sol i a Lic. Jeanine Montes de Oca

los observaciones detecradas durante la 03/01/2022| 20/12/2022 Juciac Sarmiento Cficio de informe de
verificacién de sedes de aplicacion. verificacién.
Informar oportunamente a los

delegados municipales y responsabies de 03/01/2022| 20/12/2022|uciac Lic, Jeanine Maontes de Oca

acreditacion cuando exista esta Sarmiento

cbservacion y dar saguimiento a sus Cédulas de trabajo y
medidas preventivas y correctivas, fatos

Sugerir a través de oficios la 03/01/2022| 20/12/2022|uciac Lic. Jeanine Montes de Oca

retroalimentacion de aplicadores cuando
se les observe gue no estan cumpliendo
con sus funciones.

Sarmiento

Oficio de informe de
verificacion.

Enviar a las Delegaciones Municipales
oficios de los pendientes por solventar.

03/01/2022

20/12/2022|uciAC

Lic. Jeanine Montes de Oca
Sarmiento

Oficio de informe de

verificacion.

Instituto

Adultos Hgl ¥tado de Campeche.

gtatal d@/la Educacion para los




