Unidad de Transparencia
OF/IEEA/UT/30/2024

Asunto: Programa de Trabajo de Control Interno 2024

San Francisco de Campeche, Camp., a 6 de marzo de 2024

Arq. Pedro Alejandro Pérez Escamilla
Encargado del Organo Interno de Control de la Secretaria de Educaclon

Coordinador de Sector del L.LE.E.A
PRESENTE.

En base a las disposiciones generales, en materia de Control Interno del Estado de
Campeche, le suministro, el Programa de Trabajo del PTCi 2024, de forma impresa y en
formato PDF.

Esperande le sea de utilidad la informacion facilitada me despido de Ud.

Atentamente

C.P. José AntonicxChablé Polanco

ento}de Administracion

del Instituto Estatal de la Educacién para los
Adultos del Estado de Campeche.

Ccp Ing Jorge Alberto Sanmigus! Wong- Encargado def Despacho de [z Direccién General dal 1EEA
NG, Gilberto del Jestic Loera Mardaza.- Asesor Técnico de Education Media Superiory Superior de la SEDUC.
Archive
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INSTITUTO ESTATAL DE LA EDUCACHIN PARA LOS ADULTOS DEL ESTADD [ CAMIPECHE
PROGRAMA DE TRABAIC DE CONTROL INTERNO 2024
NONMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ADMISESTRATIVA CORTROL INTERNO NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHA DE iNICIO TERMING ADMINISTRATIVA IMPLEMENTASION MEDIOS DE VERIFICACION
Renovackén de la misldn, visldn,
abjetives y metas institucionales, Difundir misitn, visién renovados y
Amblente de Departomente. de  |C.P. José Antonlo Chablé  |Pagina electrénica dal
control Estratégic :llnaaduis al PI;m Estatal de ob]a?lvu.s e metas Instituclonales & los |  D2/03/2024 31/12/2024 adminlstrackén | Polanco EEA
DEPARTAMENTO DE yatos Prog; erny :
ADMINISTRACHGN Sestorlales,
C.P. Jusé Antenio Chablé
Polanca ce
Juseflne Martinez liménez
LIC. Maricela
Que existan, se actualicen y difundan Yanes Zubleta Lic, Lilla del
* fne: P;
Amblents de Estratégico Polfticas de operacién que orlenten Difundir la normatlvidad aplicable a los U2/01/2024 81/12/2024 Totlas ias Areas del |Pllar Ramirex Martinez 4gina electrénlca dal
Cantrol procasos propies del 1EEA. IEEA Mtra. Laura Angélica IEEA
les procesos al logro da resuttados.
May Salazar
Lic. Alontlra
Guadalupe Arteaga Pifa
Lic. Gelili Punab
Mendicutl
Que l',:“":‘:;e"a € im_}))!;l.se '"; o do Elaborar un programa de capaciacién
Amblente de eu][):m a;‘ : ytscns; 1;"'“ MACIE lde los procesos proplos del Instituto y Departamento. de |C.P. José Ankonio Choble |
Control Estratégico gl;l!;slf*nc}:ﬁ:lm;e“ To yns - que Incluya Finanzas Pahbllcas, Autditerfa | 02/01/2924 251272024 | Adminlstraclény  |Palance Lie. Geldl ca age“ad on
ntre ) . Diiesy ¥ Gubernamental, Control Interno y Servi¢los Educativos | Punab Mendiouts .
evalie el grado de compromise Adminlstraclén de ri nire ok
institucional en exta materia ministraclon de riesgos, ehtre otros.
Fortalecer la difusin de fas
Que h’: s;“:::;:: pnlli:'::;:k::::um Disposielones Generales en Materia del
Ge:e'r}ags an Ma:erll’a dal Marco Marco Integrado de Contro! Interna y el C.P, losd Amenlo Chablé
Amblente de Estratéglco integradp de Cantrol Interno y el Manual Administrativo de Aplicacidn D2/61/2024 31/12/2024 Departamento de  |Polancoe Pégina electrénica del
Controt , | Genaral en Mzteria de Control Interna, Adminlstracién Lic, Juan Remén {EEA
Manual Administrativo tfe Aplication
madfante oflclos, circufares yan fa Medina bzib
General en Materia de Control
Interno programacidn que se difunda en
arna. telavisores del Instituto,
Actualizar v dHundir el Manual e
Amblente de :;::cedlmle'nl:: :srrcol,nu s;s ve I(:;&Wa fos :ﬂ:ii::l:: proceses ::f Bapartamento de  |C.P. Jos# Antonlo Chablé  |Pagina electrénica del
' 1242 e
Control Directive modif estan autorizad instituto, armonlzdndole con el 02/01/2024 3t/12/2024 Administracién | Polance HER

actualizados y publicadas

Reglamento Interlor y normatividad
aplicable, mediante  acuerdos,
circulares, otros medlos oficlates.




NGRMA GENERAL DE FECHA DE UKIDAD RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CPNTROL INTERNO NI_VEI. ELEMEN’}'D DE CONTROL ACCION DE MEJORA FECHA DE INICID . TERMING ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACH : N MEDIOS OE VERIFICALISN
La estructura organlzacionat define la
autoridad y responsabiiidad, segrega
y delega funciones, dellmita
f 1
aﬁﬂ:;:i]i::t::v;?l?uﬁlqﬁ:e Revigar y actuallzar an su caso, af C.P. José Antonio Chiabld
DEPARTAMENTO DE Amhiznte de v . ' y - Departamento. de  {Polance
M | de O . Lréndol
AUMINISTRACION Control Directivo registra o contablliza las pal de Crig arr andola | 02/01/2024 31/12/2024 Administrackn Lic. Juan Ramén Manual de Organlzutlén
transacciohes; evitando gue dos o con ¢l Reglamento Interior,
Medina Dzib
mds de Astas se concentren 2n Una
— ¥, edemds, astabl
las ad {as lineas de comunicacld
e Informacion,
C.P. José Amonio Chablé
Polance CP
loseflna Martinez Jiménez
LIC. Maripels
Yanes Zubleta Lic., Lilla del
Exlstay se realfza la Admintstracién  [Llevar a cabo la determinacién y pndlisis
Adminisiracién de Estrytégico dn Rlesgos an apege a las etapas de resgos correspondlenta al ejjreiclo 02/01/2024 31/12/2024 Todas las Arqas del Pllar Ramirez Martinez Pragramsa da Trabajo
Rlesgos |EEA Mitra. Laura Angélica 2024
minimas del procese. 2024
May Salazar
Lle, Aloplra
tGuatdalupe Arteaga Pifia
Lic. Geld! Pynab
Maendicutt
C.P. José Antonio Chablé
Analjzar, an coordinacifn con el Pulance CP
S establecon y mantiariah Organo Interno de Control, los Josefina Martinez Jiménexz
mecanismos efegtivos de Contral Pégina elactrénica el
Adiinlstracion de ol pringipales procesos sustantlvos y ‘foclas fas Ares del LIC. Marigels
rgctive tnterob gue permitan tratar y 02/01/2024 1f12/2024 IEEA, Sesiones del
Riesgo adjetivos, para determinar sl cuaptan IEEA Yanes Zubleta Lic, LHia dal
mantoner el Riesgo en un nival cotom
aceptble. can Jps controles necesarios para Pllar Ramlvaz Martinez
prevenir y reducir rlesgos. Nitra, Laura Angélica
IMay Salazar
Se establecen y mantfenen
WP it
mecanismas efectivos da Control Aplizar avaluacionas da los procasos Comiié de Control y CP. lusé Antonlo Chahté Programa de apllcagidn
Adminlstracion d Dirgrtivo Intetno gue permitan tratar sustantivos y djetives a través dal 02/01/2024 | 31/12/2024 |Desempefio Potanco de evaluadiane
flleggos Gua parm v Courgdinadaor de Control Interne y el ho Lle, Juan Remdn 5 por
mantener el Riasge en un nivel Instituclonal Unlttad Adminlstratlva
aceptzbla. Enfaga de Cantrol Interna Institugional Meding Db
Se establecon y mantlenan Elabgrar un presupuesto acorde p las
macanlsmos efactivos da tontrol necegidades de! Instituto consldarando
Adminlstracién de birectivo Inteétno gue permitan tratar y todos los programaos y proyectos ask 02/01/2024 3if12f2024 Departamentpda \C.P. lasé Antonlo Chabilé | Anteproyecto
Rlesgos Admipistraclén Palanco Presupuastal
mantener of Rlesgy en un nivel comy las variaclones de Inflaclén,
ateptable. ajerglde del ufio znterior, ete.
Se establecen y mantienen Sollcjtar al drea que tiene 1a vacapte &
mecanismes efectivos de Control necesldad, las funclones o actividades a -
Adiministraclon de Dirgetive Intaro que permitan tratar y realizar por el profeslonlista, y se 02/01/2024 81/12/2024 Papartaments de :ol;a:‘oc:é Antanie Chabl EVALUACIONES

Rieigas

mantener el Riesgo en un nivel
aceptabla.

verifica y anallza &l porfil del del
profyslonlsta, asf mismo se evalia por
&i degartamento a Gue vz a asignarse.

Administraclén




UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEFARTAMENTO DE ADMINBTRACON

NORMA GENERAL DE
CONTROL INTERNO

NIVEE

ELEMENTO DE CONTROL

ACCION DE MEJORA

FECHA DE NICIC

* FECHA DE

unNiDAG

RESPONSABLE DF LA

IMPLEMENTALIEN

TERMING

ADMINISTM_ \TIVA

Adminlstracién de
Rlejges

Dirgetlve

Se gstablacen y imantisngn
meeanismas gfactivos de Control
Interno gue permitan tratar y
mantener 2l Riesgo en un nivel
ageptable.

Sostener reuniones con departamientos
cuangt se van a operar estrategips o
nyevos programas para detectar
necesidades v se les Instruye parp
sollcitar on tiempo y forma los servicles
fue @ requleran, estas reunlones
pueden ser en CIDAR o an reuniones
mis gspecificas cumpliando con |os
tiempas normathvos

02/01/2024

31/12/2024

Departamentp da
Administracldn

C.P. José Antonle Choblé
Pelance

MEDIOS DE VERIFICALION

Acta da Fa Sesldn

Realizar la contratacion en forma
trimestral, se verifica el contrato de
servigies profasionales, las attividades
plasmadas en el mismao, Se soliclta al
profesionista la alaboracién de un
programa de trabalo y con posterioridad
su reporte, esto con ta finalldad de
propprelonar segulmfento al conjrato.

02/01/2024

81/12/2024

Departamenty de
Adminisiratién

C.P. José Antenlo Chablé
Polanco

Cantrato de servitlos
profeslonales

Elabprar un presupueste acorde j las
necesidades del instituto considgrande
todos los programas y proyectos ast
comp las varlaclones de Inflacion,
ajergido del afio antarior, ete.

02/01/2024

91/12/2024

Departamenty da
Adminlstracién

C.P. José Antonio Challs
Polanco

Anteproyecto
Presupuestal

Curpllv cow el proceso de adguisiclones
on tipmipo ¥ forma asi como la vigilancla
de lo gue se sollcitd con las cotizaciones
v & grtlcule recepcionade.

62/01/2024

31/12/2024

Departamentp de
Administracldn

C.P, José Antonlo Chahlé
Polanco

Solicitud de servicigs y

a5

Solicjtar, concentrar y anallzar lag

idades de las delegaciones
munfeipales, dapartamentos para
realizar una adguisicidn apegada o Yas
necestdades,

02/01/2024

31/12/2024

Departamentp de
Adminstraciin

C.P. Jusé Antonlo Chablé
Polance

Solcitud de sarvitios

Mantenet documentada, informada y
capasitada a los servidores involycrados
h al procese de adgulsicién da
materiales e Insumos, cuando existan
cursgs fomentar la participacion.

D2/0172034

41/124202

Departamentp de
Admindstracign

C.P, Jusé Antanio Chablé
Polancy

i de

deialelel

serviclas

El Instituto elabora el anteproyecto|
presypuestal de acuerdo a lz plantila
autorizade, con lus prestaciones que se
astablecen en el CCT, 1FT, y de las|

1 pertinentes acorde a lag

tnstrpcciones <de la subdirecclén  de|
Iracupsos humanos del INEA.

02/01/2024

112009

DPepariamentp de
Administracign

C.P. José Antanio Chablé
Polance

Anteproyecto
presupusstal




NGRMA GENERAL DE FECHA DE UKIDAD RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERNG NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACLIGN BE MEIORA . FECHA DE INICIG TERMIND ADMIKISTRATIVA IMPLEMENTACION MELIOS DE YERIFICACION
En egte aspecto al personal del Area de
vecursos  humanos  reallza upa
astimacidn con el personal gqua cumple
zhos tle sarvitle v cumplen con (a2 edad
para fubliarse o penstonarse pary realiza Departamientp de  [C.P. José Antonle Chablé | Estimacion da estimulos
02/01/2024 31/12/2024
la estimaclén pertinente, ademils de 101/ s1/12f Administracidn Polanca por afios de servicigs
Sa establgcen y mantienen sostaner comunicaclon con la seccién
t
Administraciin de macanlsmos pfectivos de Contral  [sindical para determinar el nitmero te
Riesigos Dirgetive Intarno que permitan tratar y trabyjadores que estén sujptos a
mantener el Riesgo er: utt nivel jubliprse o penslonarse,
ageptable. i
Cuande existe movimiento de personsl|
que fa crigen a una economia esta se
emples pats  cubtie los  cagos  de Departamentpde €., José Antonlo Chablé
fa 1/12,
prostaciones que el INEA no cansidert o v2f01/2024 #1/12/2024 Administraclin Polanco Anéllsls Prasupuestal
consjidern en un menor atimerg de [os
que ye requerian,
Sa establecan Jos instrumentos y
- WP, if
actividates do mecanismos que miden los avancasy |Difundir af programa Anual de Trabsjo Comité de Coptrol y :olja:::s: Antardo Chabid Pégina electrénica del
" Estratégice resultados del cmptimiento de los  Ide Contral Irterno, medisnte reynlon de]  0Z/01/2024 33/12/2024 |Dasempefio
Control Lic. Alondra Guadalppe {EEA
objetivos y metgs Instituclonales y trahzjo. Instltuclonal
Arteaga Pliia
analzan las variaciones.
mocantmos iy mien oy sancesy (s o tinto rganismos Falaagores o Grgano taryo e |CP.Josk Antoria G | Ofclesda
Actividades de Control dal Polance Arg,  [requarimlentos u oflcio
vesultadh limiento /01720 317122024 }
Coptrol Estratéglco b t::lm . ‘h etliuch de los Eff‘,h,’ de h:::"“far su::a;zﬁ;:r < aue /01/2024 81/12/20 IEEA/Uepaitamento |Pedro Alejandro Pérer da infarme de
! ¥ maty ¥ ! w4 de Administracién  |Escamilla resultados salvantados
annilzan las varlpclones, corrgspondan,
DEPARTARSENTC DE ADMINISTRACIGN +
Ravlsar y actuallzar en su caso el Manunl
Sa encuentran cjaramente deflnidas de Organlzacion, verlficar que lag
las actividades, para cumplir con das jactividudes slgnadus an el POA pura
’ Di P A lo Chabl
Autvidades da Dligetiva | metas comprometidas con base en el | S0 6red, CUentan cor ol prasupuesto | gy ooy | gajsafages |DOPIAMentnde  |CP. Josh Antonlo ChablE |y g orpanizgcisn
Control suficlente para su renlizacién y sgan Admlnistraclén Polanco
presupuesto asignado del eferciio "
fiscal. aguellas pars las cuales tengan las
atribuciones legales de acuerdo ¢on la
normatividad vigente.
Existen y operan mecanlsmos .1, José Antonlo Chablé
efectivos de control para las distintas Polanco c,r
actividades que se realizan en su Verficar permanentemente Josefina Martinez Jiménez
dmbite da competencla, entre otras, opet Bﬁ"ll*'; d del Slstema da Invantarlos, LIC. Maricels Yanes Zubleta| Pégina elactrénica del.
' . L IEl
Actividades de Operativo registro, auiorizaclones, o permits llevar el adecuad control 02/01/2024 31121202 Tadas las Areas del  |Lic, Lilia del Pilar Ramirez EA, Reportas dat
Control verificaciones, concillaciones, IEEA. Martinez Mirg. Laura {SIACAM , Reportes el
de los diferantes nventarios de
revisiones, resguardo de archives, matsHales que 58 tlenan Angélice May Salazgr Slstema de Inventaplos
bitdceras de control, alertasy A : Lic, Alondra Guadalupe
blogueas da sistemas v distribucidn Arteaga Piia Lk,
da funciones Goldl Punab Mendlgut!
. El Slstama de Infermacidn
Informacién y proporciona Iafprmacién contabfay  [Varijcar dlariaments la operatividad def Pepartamenty de €., José Antonlo Chabté | Repartes del
Brirecth ozfe1/2024 31/12/2024
copunicaclén rectiva programatico presupuestal oportuna, {SAAQG.NET. {01/ 81/1z/ Administracién Polanco SAACG.MNET
suflelenta y conflabla,
Las operaciones y actividades de Visltas por &l Dapartamento da
control se elecufan con supervisién  [Adminlstracion a ks diferentes Departamentode  |C.P. Josd Antonlo Chablé | Evidencia fotografiga,
02/01, 1/12/2024
Supervisién Estratdglco 2/01/2024 31/12/202 Administraciéa Polance Actas, Roportes, Oficlos

permanente a fip da mantenery
alovar su aftclencia y aficacia

Defegaciones, para supevvisar ef
carrgeto maneja di la administrgelén,




NQRIMA GENERAL DE " " FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DF LA
LINIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL INTERNO NIVEL ELEMENJQ DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECH# DE INICID TERMHNG ADMENISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACION
’ ) C.p Josefina limenez i
Identificar los procesos susceptihles & Martinez
- {omité de Control y
efi \ ' posikles actos de corrupclén, evgluar lus ! C.P, José Antonlo Chablé
DEPARTAMENTO DE FLANEACIGN S8 definen as  astrateglas Hesgps y detrminer las acclongs para 02/01/2024 | 15/12/2024 (Desemperio Polance Oficlos y Attes
encaminadas a ainlmizar el nlve! de Institacional
Y SEGUIMIENTD OPERATIVO su pravancion y mitigaclon, Lic, Alondra Guadalupe
Rlesgo y reforzar ol Contrg! Interno
Administracién de e . Arteaga Pifia
Estratéglio pata  su pray ¥ manejo, -
Rleggos C.P losefing Jimeney
informando lo  condutente a la Martinez
Sevretorla y Grganos de Gobierna, en Comhé da Control ¥
I Informar perifdivamenis al COCODI y al 02/01/2024 15/12/2024 |pasempetio C.P. José Antonfo Chabté Offcios ¥ Actas
titulyr del {EEA Institucional Polanco
Lic, Alordra Guadalupe
Artaaga Plfia
Se analizan y clysifican los factores de Comits de Cyntroly Formato de Matriz de
:;imia:str aclén de Dirgttivo Hesge, en cuante A su fmpacto ¥ i:;z:? racin de wmatrlz y mapa de rlesgos 02/0%/2024 A15/12/2024 Desempgio :.‘:::::Inaﬂmeneﬁ Rlgsgos vy Pdgina
80 ; probablitdad de ocurrancla. tnstituclona electrénlca del 1EEA
Estaplecar politicas que regujen los
rocpdimfentos que utllizard el Comité C.P losefina limeney
Los Comités Instituclonales Funclonan "
Actividades da Estratégico an los términos do fa normathidod para comunicar sus ecuerdos ¥ /1/2020 | 15f12/2024 Todos los FComités|Martinez Actas de Jas secjones
Control ue en cada casp resutis apllcabte, iracomendaciones, y  para  dar institucionaleg Lfc, Alondra Guadalype del Comité
4 A basp rs o ' Iseguimlenta A la ateaciin de los mismos Arteaga Plfia
por Ias distintas dreas del IEEA.
$¢ encuantran claramente defintdas CP  Josefing  Jimenez
) Llevar ncabo Ias acelones nepesarlas Dotumente de trabaje o
Actlvldacles da psTRATEGIcy | Pctividatos, pora cumplircantos 1R e T ablecio e la| 02/01/2024 | A5/12j2024 |CopaTiamentpde |Martines | Infatmes de Contrglorls
Control metss y accloneg comprometidas en Contyalorla Soclst {Comltés, Actss, etc.) iPlanaacidn CP. Jusd Antonie Chablé sacial
el programa de Contraloria Sochal, 4 o : Actag, elc, Polanco
sﬂ l-iﬂl defintd
las actividades, para cumpllt con las|Docymentar el Seguimlento v ’ Repoita del SEt y del
2:“'::'“5 de Direstive metas comprometidas con base eh el(evalyacién  del cumplimlentg  PDA,| 02/01/2024 | 15/12/2024 PDI:I:::::::MP de ;:'.‘::::fnaﬂmene; Seguimlente al  POA
ot Prasupuesto agignade del eferciclo|Juntes de goblerno POA (Juitkas de Goblerng)
fiscal. ’
Analizar da  manera  trimespral el
Programa Operativo Anual v ef avance Departamentp  delC.P losefing limoneg Pdgina electrénica dal
del (AT de modo que pueda) O0Z/0Lf2024 | A5/32/7024 Pl 5 M EE
Estén en operacion lus Instrumentos ¥l goterminarse ol nivel do cumpljmiento laneacisn artinez A, Reporte 1AT
mecanismos qup mider los avances Y)con jos objetivos y matas Institugionales
Actlvidates de Dirgetive resultados del cumplimiento de los B _
Contral vhjetivos y metas institucionales ¥ 5¢} Analjzar de maners trimestrat el
anallzan las varlaclones por Unidad|proprama Dperativo Anual v los Phel lectrénies del
Administrativa, gina electronica de
Indlcadores correspondientes de modo 0z/o1/2024 A5f12/2024 bGepartamentp  de]C.P Josefina Jimenegz EEA, Informe Mepsuall

que pueda determinarse & nivel de
campiimiento con los ebjetivos y matas

Instituclonales

Planaacion

Martinez

por Microrreglfin




NORMA GENERAL DE " HECHA DE LNIDAD RESPONSABLE DE LA
UMIBAD ADMINISTRATIVA CINTROL INTERNG MVEL ELEMENYGr DE CONTROL ACCION DE MEIORA FECHA DE INICIO TERMING ADMINISTRATIVA | IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFILACION
Apagarse a los Hempos astablecigos ’ i
Farmata de Sulicitud de
DEBARTAMENTG DE LANEACION ¥ SEGUIMIENTO para tramitar oportunamente loy . Departamentpde  |CP Josefing  fimenaz
OPERATIVD recuysos antes las autoridades 02/01/2024 A5f12/2024 Planeaciéh Martinez Eecursos df', Efareielo
competentes M
Cantar con al Informae prosupuesial y el
resuiman de los apoyoes ecendmicos , Departamentpde  {C.P  losefine  Jimanez|informe Presupuesial
actugilzado, los acuerdos de la H, Junta 02/01/2024 15f12/2024 Planeacién Martinez Mensual
de Gpblerno y los ofictos de sdecnacién
al prosupussto
Cantfir con un stock de modules y de
matetal de apoyo didactico (guls), a3 Int,
‘ Departamentp e {CP  Josefina ) 'orma de invantazio
Attividades do Exlsten coniroles para que los ::zf T;:E::;i:?;?nmpmlﬁ:: de | 02/03/2024 15f12/2024 Planeaclén Martinez del Matarial Diddctlco
i Dirgetive sarvlelos se brinde con estdndares de b B
Controel calldad Munfelpales. _
- Reallzar sualuaciones trimestrales de los Depart ant. da tpP lJosefina  (Martinea]Qficios e Informa de
Indicadores de desempefo y gestidn 02/01/2024 15/12/2024 | N:‘:m:]':n e Hmé Autoevaluaclén
[metas) e Informar resuitados. Insg: Carios Caulch g?amal Trimestral
|Informa Da
Dar segulmiento al programs opgrativoe Dopartamentp da CP loseflna  Wartinez|Segulmiento Opevativo
anual y reallzar una evaluacion extarna 02/01/2024 18/12/2024 Planeaciin P Nimeénez wor Microrteglén y
del Programa Ing. Cartos Caulch Caamal  [Delegacldn Municipal,
Infi POA
1Oficios de auterizaglin
Contar con los oficios de autorlzacitn y ’ Departementp de  [C.P Josefing Jimenee
la rejacién de los apoyos econdmleos del 02/01/2024 15/12/2004 Planeacion Martinsz ¥ retacién de apoyus
N |econdmices
SASA y demds .
e o [star o comporarins 3
X plataforma tecnoldgita de cangles de Untdad ile| Ing. Cynthla Sacnlté
UNIDAD DE INFORMATICA qua companan la platsforma red, servidores y correa, & frevis da 02/01/2024 81/12/2024 Informétlca Ansébliis Vivas Herramienta de tentrol
tecneidgicn de canales de red,
[supervislones eentinuas.
servidores v correo, .
fincorporar hetramienta de reglstro de
Establacer Hempos de ejecucién de "E‘“P'ﬁ es::‘?::'s para 'Ia .rwlslénasyl
{::::ﬁ::ﬁ ::li E::::'::J::i'o p::?bas comg generar repertes periddices de
. y mediciin de estas atapas y solfcltudes Unltlad de| Ing. Cynthia Sacnité Herramienta de
corro los :Iaquenm:mas on l:s fechas reallgadas @l Departamenip  de 02/01/2024 81/12/2024 Informdlica Amdhills Vivas seguimlento
Programaras para ia compra Je Administracidn para fa adguisigion de
Insumes hec para ias
solicitudes de los usuarios Insumos informiticos necissxios para Ja
g ' atengidn de las solicitudes envigdss por
i las Unidades Adminlstrativas,
Reportes de maptenimiento y
A:tlv}dnde: de Opsyative atencidn de [as yolicitudes de soporte Oficios y formetos de
Control tacnlco en hardware y software a Revlgar periédicas el funclonamiento del o 0 1oy 311242020 Unidad def Ing. Cynthia Sacnité amorcs
Informes perfodjcos de supsrvision de (las TICS por parte del squipo de trabajo, Informética AmabHs Vivas FB.I:;! dics
los serviclos admpinistradas de
compats, Impreglon v digitalizacion
Resguardos de lps equipos de
arretitlamiento flistribuldos en :;:’ ge:::,‘;'::z:sl :1?:&": ::'c?::z::
Deportamentus y Coordinaciones de & iR PUtS, Untdag de| Ing. Cynthia Sacnité Ink de valldagié
as/ como otorgar  serviclps  de| 02/01/2024 81/12/2024
Zona y Reportes de mantenimlanty Informidtica Amdabills Vivas de los serviclos
manfenimlento preventive y corrective .
provantivo y corectivo ala
a los mismes,
intracstrura tecnelégica.
Aplicacibn de hforamients weh pars
i supell;msiién dp las ':-Ic :n plazas Suparvisar tontinuamente las TICS en 02/01/2024 81/12/2024 Unidad def Ing. Cynthla Sacnité Oficios e Informes de
cONNIRNAriAS y hapartes da plazgs comunitarlag. ; Informética Amibllis vivas seguimlentn

seguimianto a indicidencias en plazas

comunitarias,




congluyen nivel al 100%

NORMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAR RESPONSABLE DE LA
UNIDAD ADWINISTRATIVA CONTROLINTERND NIVEL ELEMENYQ DE CONTROL ACCIGN DE MEIORA FECHA DE INICIO TERMINO ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS D VERIFICALION
j i Portal Instiyuclonal,
Il s )
UNIDAD BE ASUNTOS JURIDICOS Actuslizar y difundic Codigo de P toa :"SI o Chdl ‘L"‘ ai o2forj202s | srf1zfaoza }’"';:f" de Aspatos ﬂ:{: Iun:ir::matwe euidencla fotografiga da
Infprinacién y Estratégico Conducta del LE,E.A,, en apego al 3J6n en matetta de o de Etlea, urlicos i difusién
comunkcackin chidige de Etica fle Ta Adminsitraclén - [Segiimianto a las activldades de ) . Partal Instituclonal,
Piblica del Estaffo de Campecha [dfusi6n en materla de Cédigo da 02/01/2024 | 8if12f2024 |Unidadde Asyntos {lic. Alonidra Guadatppe | e e ot de
Jurfdicos Arteaga Pita
Congucta, . difustén
Verificar 1o exlstencia y operatién
eficignte te lus buzonas Instatadgs, para Unidad de Aspntos Portal Instituclonal,
Exlcte y opara up isma para ef la regancidn da quefas, denunclag y/o Jurfdicor, avirentla fotogréfica de
Infprmacidn y gerenclas, en las diferentes " 2 Cpordinaclén de Lic. Alondre Guadalupe
tomunicaclén Dirgetivo registra, anallsly y atencién oportuna ubicgziones donde se Imparten lgs 02/03/2024 91/12/2024 Plazas Comunjtarfas Arteaga Plfia los buzones instalados,
y suficiente de gusjas y denuncias. tuenta de correc
serviclos dal instituto. Asf tamblén, por y Organo Intepho de alectrénlcn
fa tugnta do corrao elettrdnloy Control
aperturado para este fin.
Verificar tque se cumpla <pn  los
Lineamiant tahletld para Portal Instituclonal,
asplrantes A  personas  volpntarlas Hstado de parsonas
beneficiarlas del subsidio en Reglas de| 02/03/2023 | 21/12/2024 j:::::f;f“ Asyrtas ::;:’;::{:f"““'"“" valuntarias
Operatlon del Programa de Educacién i naneficlarlas del
para Adultos (INEA} ejercicly flscal subsidic
vigente,
Garantizar et respeto m los derechos)
Se establecan procedimiontos para humanos de las personas volyntarlas
Adminlstracléin de Direttivo asegurar el caresto diselio e benaficiarlas del subsidlo, refaranta a Codiga de dtica, chdizo
Riesgos Implementacién de medidas para sus dorechos y obligaclones en la) . Anj2024 | 81122000 Unidadl de Asuntos  |tic. Alondra Guadalppe  |de conducta an parzat
gestionar o minimizar el rlesgo. relacion fabotal, que reciban un trato ‘ uridicos Arteage Plfla instituclonal, folletos,
dighp, oportuno, eqidtativo, respatunso; tripticos
Y sih discriminaclén  acerda a la
nermatividad vigente
Promovet la formacién yfo capa}:itaclén i
Minutas de reunlones,
integra! de las persones de huevo o02/01/2024 a1/12/2024 Unidad de Asyntes Lk, Alondra Guadalppe avltlentla Fotagréfica,
ingraso en las diterentes &reps que Jurfrhicos Arteaga Pifia oficios
[tegran al nstituto
IRealizar de manara aleatoria la revision
de los expadientes digitales de In
BEPARFAMENTQ DE ACREDITACIGN Ealsteny operan metanksmos |2y conda de hugva o2/01/2020 | 31/12/2024 | Dopartomento da | Mera, Laura AngéligaMay 1o ooy il
efectivos de control para las distintas hncorparachén v relncoroorachén oh ol Acreditagidn Salazar
actividades que e reaizan en su o A ¥ po e
Actividades de émhh::;;::q; ::::Ii:c'lz::: otras, Reafizar de manera alaatoria la revision ’
OPERATIVO ! 4 del proceso de calificado de exdmenes Departamente de | Mtra. Laura Angélica May
Contral mrmﬂdun{ﬂ s conltiaglones, en el sisteme y/o Delegaciones 02/01/2024 81a2/2004 Acradltagion Salazar Reportes y oficio
revislones, resguarde de archivos, munfcipales
bitdcoras dy contral, alertas y v L -
bi desi y distribuclén |Realkear I validacion de los expegientes
v ' Departamente de | Mira. Laura Angéliga May
e ;
e funtiones de los personas educandas que 0zfo1/2024 | 31/12/2024 ‘Acreditaglin salazar Reportes y oficlo




itelmestral,

) NORNMA GENERAL DE ) FECHA D UNIDAR RESPONSABLE DE LA
UNIBAD ADKINISTRATIVA CONTROL INTERNO NIVEL ELEMENTO 9 CONTROL ACCIGN DE MEJORA FECHA DE INICIO TERMINC ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACION MEDIOS DE VERIFICACIGN
tMinuta de las raunjones
do  balance ton sus
Se  establ los  instr Reall reuntones de balance para :z.?::;g:os ;'cu@rd;:
meeanismos qug Tiden los avances yisensibillzar a los técnicos docentes, Licea. Marlealn Yane: y
Actividades da Estratéglcn  resultndos del cumpllinlonto de losjenlaces reglonales y persousl de ks| 02/04/2028 | 17/12f2024 | Coordinacidn de cda. Maricels Yanes | coardlinaclones de fone,
control Delegaclones Zubleta asl como llamadas de
ohjetivos y mifas instifuclonales y|distintas areas de la coovdinagién de atenclén  a  téonicos
d
analizan las varlpciones. zona tenlaces y parsangl de
las distintas areas que
no asten cumplientdo.
Reunlones con  los
Gestlonar ante organismos publicos y/o aliados, las
privadus, espaclos e Enfraestzuctyra pata o2/03/2024 17/1242024 Coordinaciin de Lieda, Maricela Yanes | dependencias publicas y
Se encuentran claramente definlidas hﬂ"qm; ssesorias a Ia poblaglén en ‘ Pelegariones Bubtera :;P;:nl::’;;:m :::WH:]::
tiuldades i las actividades, para cumpllv con las gensral. parn dar asgsorl sp;a
Ao Conatr:ls o Rirgetive metas comprometidas con base en al Promover 1a Incorporacion pn 1o CLE
2;::"’““0 slgnado. del eferclcln programas del Instituto a la pgblacién Visitas domiciliarlas a
COORDINACIGN DE BELESACIONES e Igs localidades ds los munlciglos, dal 62/01/2024 a1/12/2024 Cosrdinacipn de Licda. Marlcela Yones | personas en reeago para
perspnal da los h, ayuntamlenfos y la ¢ Delegaciones Zubsleta Invitarlas a incorpoyarse
inlclztiva privada que se ancuentran en al knstituto,
rozage educativo.
tnforme y formatp de
. visitas domiclliarips s
:::::ar visita a I?::f::::ls de eg:?l.wlloE : educandos; asi como a
ey plazas  cotnunitarlys y
buen funclonamlento; asl omp VISA o) i00 pass | siaragzg | Coordinaciin de Licda, Maricela Yanes |\ o0 1a estudio con
domiciliarle a educandos activos, Delegacloties Zubiata eviencla fotografiga de
Iinactivos y hajas para sencibllizarles a las eonditlones dé las
Realiza Ja supeqvislon permanente y|CoNtIUar sy educatlth bdsica, plezas v clcutos de
Suporuisién Dirgetive Mejora Continup de las operacionas v, estudlo,
astividades de cpatrol Supervisar el proj .ramﬂ
Dar peguimlento y supervislén puntual m::sual de tra'::ai?: de
al programa de trabajo mensual y de campg da vlos
salldps de campo de los coordipadores| /01/2020 | L7/12/2028 LCocrdinacién de Heda, Maricela Yanes cotrdinadoras e gons,
de qons; asi tomo el programa de Delegaclones 2ubista tdorieos  docentes
‘:a:eiood:r;:smtécn[cns dotentes y/o apoya  operativo ) con
payo ap " evidencla fotografiga.
Programar acclones pedagogicas para 0
Ias Pprsong wohinteria beneficlarla del mi::iaﬂief::g‘::gw;de
subsidio “FIGURAS EDLICATIVAS" da los YRS *
acuepdo z las matas de formaecidn, asi . " .
. Biol Fi
DEPARTAMENTS UE SERVICIOS EDUCATIVES comg verificar los eventos de formacion | 92/01/2024 | 31/12/2024 (Serviclos Edugativos Pul::asfl'd N d,e,l C:m" ormato dedel RAF.
en &l RAF (Registro Automatizadg de “Guls de ot:sawaclﬁi:l
Formacién) de manera mansual misme de las Beclones
Sa entuentran claramente definidas s ya a permitic detorcatar jacademicas.
necesidades acadamicas y operativas.
svidades d las attividadas, para cumplir con las
Actividadles de Dlrgctive metas comprometidas con base en ¢
Control
presupuesto asignado del ejercicle vl d
flscaly Progyamtar actividades basadas en el prngran::ddendg
jenfogue de derechos humanos v de activldades trimastpalas
fgualdad sustantiva que permitan una Bl
ol. Galdi del Carmen con un enfongue de
imejora continua Bn  les Personal 02f01/2024 | 31/12/2024 |Servicios Edugativos Punab Mendicuti derechos humanos y de
ivoluntarla  beneficlavia del  subsidio Taualtud sustantiya
"FIGYRAS EDUCATIVAS" de manera o

*Infarme de actividades.
al trimastra,




NQHMA GENERAL DE FECHA DE UNIDAD RESPONSABLE DY LA
UNIDAD ADRINISTRATIVA CONTROL INTERNO NIVEL ELEMENTO DE CONTROL ACCION DE MEJORA, FECHA BE INIIQH TERRING ADMINISTRATIVA IMBLEMENTACISN MED{O$ DE VERIFICACIGN
*Formato da
varificacion de
Vorificar ¥ dar seguimiente a los atompafiamiento
procpsos educativos de enseflanza - pedegoglca en circulos
DEPARTAMENT DE SERVILIOS EDUCATIVOS ::::::‘2:3; ::: ﬂ:‘:"::: '::;"sf:‘“l i J“s 02/01/2024 81/12/2024 |Servitlos Edugatives :r;;g;;f:;tz;’men *In fon:: ::t::::;] dades
por |as Persona voluntaria bengficlaria de seguimigntas y
del sjthsTtio "FESURAS EBLUCATIVAS" acompaliiamiento
pedagoglco para jos
Actividades de Se aparan corgroles para gaventlzar 8rupos pritltarips.
Contral Opeyative qu bas servilos se brindan con * ’
asténdzras da calidad Oficlas da
programaclé samestral
para la capacitaclin en
Capacitar, Evaluar y Verlficar a las ol Estandar de
Parspna  volurtarfa  beneficiarfa  del Compatencia tyl
subsidio "FIGURAS EDUCATIVASY en los| 02/01/202a | §1/12/2024 |Sarviclos Edugativos |D10 Geldl del Carmen coNGEER, |
= N e Punalz Mendicut!
¥ de  Comp del *Gula de cotejo y
CONPCER, de manera semastral, ohservatidn aplicgdas
de niznera aleatorla a
PVES certificadas dal
CONOCER.
PFromover la  capacitaclén vy .
sensibilizacién  du la  cultura de|Promover la fi 16n y/o capagitacion Coordinacién Estatal Ofislos, Evaluaciangs,
Amhblente de Estratézico Autocontrol v Administraclon  de|Integral de tas flguras, para dar inpulso 02/02/2024 | PO/12£2028 |de Plazas Lic, Vittor Hugo Pat|fo Solicltudes de:
Contral 8! rlosgos y se pvaltie el prado delalas Modalidades en iinea v ulrtyates Comunltarias Gareis requetimiento de
comproniso  Ipstitucional en  esajcon gf uso de las TIC's y visita perjddica & flguris
matarla, las plazas comunitarl
Existen y operan mecanismog
afectivos de contral para las distintas
attlvidadas qua sa realtzan en su
i Dar grompafiamlento al programa de
dmbito do competentis, entre ottas, trah:ja coovdinado con la unidad de Coordinaciin Estatal vie. i " Oficios de coralsién,
Actividades de Operative reglstro, avtorizadiones, Informética y dar sepulmionto oportuno |  02/02/2024 20/12/2024 |de Plazas 6, Yictor Hugo Pat]fio reportes, solicituds de
Control verificaclones, concliiaciones, & s Ineldenclas rapertadas por las Comunitartas Garcia mantenimlents,
COORDINACION ESTATAL DE PLAZAS revisiones, resguardo de archivos, d correctivo y proventive
[TOMUNITARIAS bitdcaras de control, alortas y plazas o coordinaciones de zena
binqueps da sistamas y distrihuclén
de funclones.
Oficios de solicttud de
Se encuentran claramente definidas o j ::2:‘::'::;;11::“
las actividades, para cumpliv con las|Gestionar ante las autoridades lng Coordinacitin Estata/
Actividndes do Directivo metas comprometidas con base en el|espaclos, Infraestructura y apayas para BRfo2fr024 20/12/2024 |da Plazas Ue. Victor Hugo Patffio cartas de colaboracfén,
tontrol A N Garcla evidanclas de apoyp ¥
prasup 5 del pjerclcio|las platas comunitarlas Comunitartas
fiscal gestién con autorldpdes

gara las inmuetles de
fas PC




NORMA GENERAL DE i FECHA DE UNIDAR RESPONSABLE DE LA
UNERAD ADWINISTRATIVA CPNTROL INTERNG NIVEL ELEMENYO DE CONTROL ACCION DE MEJORA FECHA DE INICIO TERMING ADMINISTRATIVA IMPLEMENTACIIN MEDIDS DE VERIFICAZIGN
{Infarmor a los delegatus municipales y Unidad de Calidad da/Lic. Lilla def Pilar Ramirez
UNIDAD DE CALIDAD £N INSCRIPCION, sus responsahles de screditaclbn de las Inserprign Martinez
e .,
ACREDITACIGN Y CERTIEICACION observacienes detectadas y dar 02/01/2024 18/12/2024 Acreditacisn y Cédulas de trabajo
seguimiento para que sean solveptadas
Certifleacidn
en tipmpo y forma.
i Unidad de Calidad de Oficlo de Informg de
Dar segulmiento de las solventacionesa |  g2/p1/2024 18/12/2024 Inscripclpn, tig. Lilla del Pilar Ramifrez  |verificaclén,
Exlstan ¥ operan mecanismos los abservaciones detectadas durante la ; Acreditaclfny | Martinez
efactivos de vantrol para las distintas |yerificacién do sedes de aplicacidn, Cortificarjén
actividades que st readizan en su
Actlvidades de Opepative émmz‘:;’i:"‘i:t?'m"mm' - lpf?r.ma_r nf:“r’t‘l"s::;:::‘e’;::’s"‘”"" Unld:&::: ‘ﬂﬂ“ e Lic. tilla del Pilar Ramirez |Cédulos de trab
Coptrol Rer verificaciongs, conclllationes,  |de agreditaclén cuando exista asta 02/03/2024 | 18/12/2024 pelon; - m ulos do - trabajo y
Acreditacidny  |Martinex fatos
revisiones, reggusrdo de archivos,  obsepvaclén y dat seguimiento a sus Certificacion
hitdcaras dg control, alertasy meddas preventivas y correctivas.
blogueos de sistemas y distrlbucién
de funclones; Sugerir @ través de oficlos la Unidatl de Calidad de
iretegatimentacton de aplicadores Inscripelén, Lie, Lilia del Pilar Ramirez  |Oficlo de Informe de
cuanglo s& las ohserve gue no estan v2for/2024 18/12/2024 Acreditactony  |Martinez varificacldn,
cumpliando con sus funciones. Centificagién
) Unidad de €alfdad de
Envigr a las Delegaclones Munkipales Inscripeln, Lic, Lilla del Pilar Reynirez | Oficio de informe ge
ofitips de lus pendientes por solventar. 02/01/2024 Aa/ta/2004 Acreditacipry | Markinez verificaciém
Certificacién
El Coordinador de Control Internn
-~
€.P{ José AntonioWhahlé Polanco
Jefe del\Pepartamentode admjnistracién

ducacign para los

Adultos delBstatlo de Campeche.




