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Objetivo:

Nombre del Proyecto:

1.5.-Publicar el Cadigo de conducta del Organismo

Dar a conocer el Codigo de Conducta del

Fecha Compromiso:

30/12/2024

COoQCYT Componente: "Ambiente de Control"
Direccién Juridi i
% . repaieh uniciea Uns ad_ d? Transparen.c!a, Pueato dei Responsable Directora Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos
Area Responsable: Acceso a la Informacion Publica y Proteccién |de coordinar su B T OIRIS
de Datos Personales instrumentacién:
Fecha I Fr
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacion
: inicio Término
Presentar al Organo de Gobiemo para su aprobacion el Codigo de  |15/9/2024 30/11/2024  |Cédigo de Conducta COQCYT Actas del Consejo Directivo
Conducta
1
Gestionar la publicacion del Cadigo de Conducta del COQCYT en el [1/12/2024 8/12/2024 Caodigo de Conducta COQCYT Periédico Oficial del Estado en el que se publica el Cédiga
2 Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo. de Conducta del COQCYT.
Difundir el Cédigo de Conducta al Personal del COQCYT 18/12/2024  |22/12/2024  |Cddigo de conducta publicado Oficio circular y liga del portal web\del COQCYT
4
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Director
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Nombre del Proyecto: 1.9.-Publicar los lineamientos para regular el ingreso de personal, Perfiles y descripcion de puestos; expediente de la persona candidata y entrevista.

Implementar lineamientos con perfiles

instrumentacion:

Objetivo: : Fecha Compromiso: 30/12/2024 Componente: "Ambiente de Control"
alineados al puesto a concursar
A R —_— . g B B | -l (F;uesto g?' o Direccidn Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
rea Responsable: Direccion Técnica y de Planeacion e coordinar su Personales/ Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha = TP S,
ACTIVIDADES Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Presentar al Organo de Gobierno para su aprobacién los 15/8/2024 15/11/2024 |Lineamientos para regular el ingreso al Acta de aprobacion de los lineamientos
lineamientos para regular el ingreso del personal, perfiles y personal, perfiles y descripcion de puestos,
% descripcion de puestos, expediente de la persona candidata y expediente de la persona
entrevista.
Verificar que la integracion de los documentos sean los requeridos  |[16/11/2024  |30/12/2024  |Publicacién en el portal web de los Liga del portal web del Cogcyt
2 lineamientos
Dar a conocer los lineamientos al personal 16/11/2024 |30/12/2024 |Publicacion en el portal web de los Liga del portal web del Coqeyt
lineamientos
3

Lic. Jests Ma,

Jefe de Depart ntq de Informatica y Estadistica

DirectoraTécnica y d

Mtra. Ana

Revisd

anché

Interno dé&] COQCYT
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PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO (PTCI 2024)

Nombre del Proyecto: 3.4.- Publicar los lineamientos para regular el proceso de ingreso de personal

Publicar lineamientos con perfiles

Objetivo: 2 Fecha Compromiso: 30/11/2024 Componente: "Actividades de Control"
alineados al puesto a concursar
A R ble: . L. . id i :uesto :_EI Freapopsanle Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a |a Informacion Plblica y Proteccién de Datos
rea Responsable: Direccién Juridica y Unidad de Transparencia |de coordinar .s,u Personales/ Direccin de Administracién y Finanzas
instrumentacion:
' Fecha
ACTIVIDADES s Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Presentar lo lineamientos para el ingreso del personal 15/8/2024 16/10/2024 |Lineamientos para regular el ingreso al Acta de aprobacidn de los lineamientos
personal
1
Gestionar la publicacion de los lineamientos en el Periodico Oficial  |30/11/2024  |15/12/2024  |Publicacién de los lineamientos en el Periodico Oficial del Estado.
5+ (el Etado Periodico Oficial del Estado
Difundir los lineamientos para ingreso del personal 30/11/2024  [15/12/2024  |publicacion en el portal web de los Liga del portal web del Cogeyt
lineamientos
3
Lic. Jesus Gomez Varguez Mtra. Ana ivero Cancheé
DirectoraTécnica y 16n y Coordinadora de Control

de Informadtica y Estadistica Interno dONCOQCYT
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Fortalecer los mecanismos de atencion a

Objetivo: los empleados del COQCYT

Fecha Compromiso:

Nombre del Proyecto: 4.3.- Diversificar los mecanismos de atencién a quejas, inconformidades, investigaciones y su publicacion en el portal.

30/3/2024

Componente: "Informacién y Comunicacién”

Area Responsable: Direccién Técnica y de Planeacion

Puesto del

Responsable

de coordinar su

instrumentacion:

Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos

Personales

ACTIVIDADES i Entregable Medio de Verificacién
inicio Término
Diversificar los mecanismos de atencién a quejas, inconformidades, [15/10/2023 |15/12/2023 |Nuevos mecanismos de atencidn a quejas Oficio circular de los mecanismos
1 investigaciones
Publicacion en el portal de los mecanismos autorizados 1/1/2024 30/3/2024 Liga al documento con los mecanismos de  |Oficio circular donde se instruye la carga al portal
9 quejas en el portal del COQCYT institucional

Lic. Jests Ma

Jefe de Departame Informdtica y Estadistica

Directora Técni

Mtra. Ana c Canché

cién y Coordinadora de
Control Interndydel COQCYT
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Prevenir futuras observaciones de las

Nombre del Proyecto: 5.5 -Implementar acciones de mejora de acuerdo a las observaciones de las Auditorias.

instrumentacion:

Objetivo: S Fecha Compromiso: 15/12/2024 Componente: "Supervision"
i auditorias externas. o » P

Puesto del Responsable de
Area Responsable: Direccién de Administracidn y Finanzas  |coordinar su Director de Administracion y Finanzas

Fech, G i
ACTIVIDADES e Entregable Medio de Verificacion
inicio Término

Capacitar al personal sobre los procesos de integracion de 15/7/2024 15/12/2024  |Evidencia de capacitaciones Oficio sellado de invitacidn, minutas, lista de asistenacia,
1 lexpedientes fotografias

Realizar las conciliaciones mensuales con las areas generadoras de  |15/3/2024 15/12/2024  |Evidencia de conciliaciones Oficio sellado de invitacion, minutas, lista de asistenacia,
» ingresos fotografias

Supervisar y dar cumplimiento a los reglamentos y lineamientos de los [15/3/2024 15/12/2024  |Evidencia de la supervisién Oficio sellado, correos electronicos, actas, fninutas

fondos y programas que se apliquen.
3

Revisd

Mtra. Ana Mar]

ro. Cristopher Malpted Morales

DirectoraTécnica y de tidnY Coordinadora de Control  Director Beneral y Presidente del Comit, y

Interno del COOKYT
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Nombre del Entrega en tiempo y forma de la documentacién comprobable de los bienes y servicios adquiridos, a la Direccién de
Proyecto:

Administracién y Finanzas.

El objetive con la contratacion de bienes y servicios es contar con
e los insumos y servicios necesarios para que el COQCYT pueda L ;
Dielive: funcionar correctamente, de las cuales la contratacion esta dividida Factia Compromise: Ti-dic-24
en licitaciones publicas y adjudicacion directa.

Area A " . . Puesto Responsable de Director de Administracién y
Responsable: Rireccion de Admirietracion y Finanzes coordinar su instrumentacion: Finanzas
ACTIVIDADES .. Entregable | Medio de Verificacién
inicio Término
Acordar con las y los responsables, |a entrega en tiempo y forma o ; ;
1 de Ia documentacion comprobatoria de los bienes y servicios | 06/01/2024 | 01/06/2024 | '™itacion/ L;‘J'lsétt? c‘;?;ﬁ:i?g;g:
adquiridos.
Hacer de su conocimiento a las y los responsables la . ; .
2 documentacion fehaciente y necesaria que debera entregar para 06/01/2024 01/02/2024 tn\ggglgnnl L'gﬁcﬁéﬁ:ﬁgﬁ:
dicha comprobacién. P
Acordar con los y |las responsables fechas de entrega de la - ; .
3 documentacion comprobatoria, para evitar malas observaciones | 06/01/2024 | O1/06/2024 | '™itacion/ ';,',Zﬂ?ci?c?'i’i?{;t&’gf
por un manejo inadecuado de los recursos. P

Revi Autorij

Mtra. Ana Marleny Rivero Canché L.C. Adﬁé“’ﬁ‘:ﬂ In Sandoval Galera
Cdliar Adiinistrative Directora Técnica y\de Planeacion Director de Adminisfacién y Finanzas
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;l:)on;:;?;el Conocimiento de la documentacién necesaria que se debera entregar a la Direccién de Administracién y Finanzas.

El objetivo con la contratacion de bienes y servicios es contar con los

Obietivo: insumos y setrvicios necesarios para que el COQCYT pueda funcionar
g ’ correctamente, de las cuales la contratacién estd dividida en

Fecha Compromiso:

licitaciones pblicas y adjudicacién directa,

15-dic-24

Area N e ) Puesto Responsable de Director de Administracién y
Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas coordinar su instrumentacion: Finanzas
ACTIVIDADES Fecha Entregable | Medio de Verificacion
inicio Término
Capacitacién para todo personal del COQCYT, con el objeto de que "
1 se conozca la forma adecuada de solventar con la documentacion 06/02/2024 01/04/2024 Invitacion Ll;s;tz? ccgcaasfﬁgg:
necesaria la adquisicién de bienes y servicios. P P
Las y los responsables deberan hacer de su conocimiento a las y los
2 prestadores de servicios y bienes, la entrega de sus facturas y todo | 06/01/2024 01/06/2024 Oficio Oficio
) aquel documento que sirva para comprobacion.
ésar Trejo Zapata Mtra. Ana Mafleny Rivero Canché L.C. Adriél:?ﬂ% Sapdoval Galera
xillar Administrativo Directora Técnica Yy de Planeacion Director de/Adminjstra€ion y Finanzas
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!;lg;:;ioc:lel Respaldo de la documentacién comprobable de los bienes y servicios adquiridos, en digital.

El objetivo con la contratacién de bienes y servicios es contar con los
| objetivo: insumos y servicios necesarios para que el COQCYT pueda funcionar

correctamente, de las cuales la contratacion esta dividida en licitaciones Fecha Compromiso: 15dic-24

publicas y adjudicacion directa.
Area N o , Puesto Responsable de Director de Administracién
Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas coordinar su instrumentacion: y Finanzas

Fecha Medio de
ACTIVIDADES Entregable 2s
inicio Término Verificacion
Hacer de su conocimiento a las y los responsables sobre la importancia
1 de respaldar la documentacion comprobable de bienes y servicios 06/01/2024 01/03/2024 Oficio Oficio
adquiridos.
Tener bien analizadas, actualizadas y configuradas las computadoras i i
2 para evitar la pérdida de documentacién. e Oii1R024 Sl Oficia
Tener de forma fisica la documentacién comprobable, debidamente - -
3 sellada y firmada. 06/10/2024 01/12/2024 Oficio Oficio
Revi Aut

\

Mtra. Ana Marleny Rivero Canché LC. Adn'éyﬁa n Shndoval Galera
Directora Técnica y\de Planeacién Director de Adminjsjfacion y Finanzas
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E%ﬂ;géfot_’el Capacitacion a todo el personal responsable para la recepcién de documentacion fehaciente y necesaria.
El objetivo con la contratacion de bienes y servicios es contar con los
A insumos y servicios necesarios para que el COQCYT pueda funcionar . -
Objetivo: correctamente, de las cuales la contratacion esta dividida en Fecha Compromisa: 15-dic-24
licitaciones publicas y adjudicacion directa.
Area ; ; - . . Puesto Responsable de Director de Administracién y
Responsable: Rireceich de Administracitn i Finanzes coordinar su instrumentacion; Finanzas
Fecha ; -
ACTIVIDADES . Entregable| Medio de Verificacién
inicio Término
Capacitacién para la recepcion de documentacion fehaciente y e Lista de asistentes a
1 debidamente completa para la elaboracién de contratos. 06/04/2024 QHOR202% | Invization platica/capacitacion
Hacer de su conocimiento a las y los responsables de tener copias
2 en digital y en fisico de la documentacién fehaciente y debidamente | 06/05/2024 01/10/2024 Oficio Oficio
completa.
3 Reuniones pare acordar la fecepcian desia dacumentacion 06/04/2024 | 01/11/2024 | Invitacien |  Lista de asistencia
necesaria.
Reyisd Autofiz
AN
i ?Ear Trejo Zapata Mtra. Ana MaKeny Rivero Canché L.C, Wén andoval Galera
xilidr Administrativo Directora Técnita y de Planeacion Director de Admigigtracién y Finanzas
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l;:)or;g:taoc-lel Capacitacion a todo el personal responsable para el llenado correcto de formatos oficiales.
El objetivo con la contratacion de bienes y servicios es contar con los
C g insumos y servicios necesarios para que el COQCYT pueda funcionar oy :
Objetvg: correctamente, de las cuales la contratacién esté dividida en licitaciones Fecha Compromieo: 15-dic-24
publicas y adjudicacién directa.
Area G £ ; ; Puesto Responsable de Director de Administracién
Responsable: Direccion de Admiristraciony Finanzas coordinar su instrumentacion: y Finanzas
Fecha Medio de
ACTIVIDADES Entregable el
inicio Término - Verificacion
Capacitacién a todo el personal responsable con el objeto de llenar i Lista de
1 correctamente los formatos para la recepcion de la documentacién. DB/042024 01/06/2024 nviRcion asistencia
Reuniones con el personal responsable para el llenado correcto de i Lista de
2 formatos oficiales que ayudan a la recepcién de la documentacién. Ce/a2028 010672024 Invitacion asistencia
Enviar un listado a cada direccion de la documentacion requerida para la i -
3 SlEBOrEER e O Contiato. 06/01/2024 01/03/2024 Oficio Oficio
Re¥js6 Autoriz
gd\Gésar Trejo Zapata Mtra. Ana Marl®dly Rivero Canché L.C. Adrian doval Galera

Auxiliar Administrativo

Directora Técnica\y de Planeacion

Director de*Admini

e

cion y Finanzas
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Nombre del . . .
Proyecto: Tener en tiempo y forma la documentacién fehaciente y necesaria para la elaboracion de un contrato.
. El objetivo con la contratacién de bienes y servicios es contar con los
o insumos y servicios necesarios para que el COQCYT pueda funcionar - ’
Obystive; correctamente, de las cuales la contratacion estad dividida en licitaciones Fecha Compromiso; 15-dic-24
publicas y adjudicacion directa.
Area i ” = ; ; Puesto Responsable de Director de Administracién
Responsable: Rirsecion:da. Aciminstrsiny Finanees coordinar su instrumentacion: y Finanzas
Fecha Medio de
ACTIVIDADES Entregable p
inicio Término ‘ Verificacion
Hacer de su conocimiento a las y los responsables los plazos para la . -
1 alabtatidn de Un cortrato. 06/01/2024 01/04/2024 Oficio Oficio
Hacer de su conocimiento a las y los responsables que deben entregar la
2 documentacion fehaciente en tiempo y forma de acuerdo a los plazos para | 06/01/2024 01/06/2024 Oficio Oficio
la elaboracion de un contrato.
Hacer de su conocimiento a las y los responsables que la documentacion : o
3 : debera estar completa y en original. 06/03/2024 01/09/2024 Oficio Oficio

AR

Mtra. An ny Rivero Canché
Directora Técnicg y de Planeacion




