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. OBJETIVO

Documentar las actividades necesarias para administrar las acciones y medidas pertinentes de
mejora continua en las operaciones de control de fondo fijo, patrimonial, inventarios de articulos de
oficina e insumos, adquisiciones, control interno, mejora regulatoria y archivos que se desarrollan
en el area, con la finalidad de eficientar el uso de los recursos humanos, financierosy materiales, de

conformidad con las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas vigentes.

. ALCANCE

Aplica al personal que labora en la Coordinacion Administrativa de la Unidad de Jefatura del
Despacho, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

ll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal

Articulo 11, Apartado B, Fracciones |, VIl y XI; del Reglamento del Cédigo de la Administracion

Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Google Drive: Plataforma de almacenamiento de archivos ofimaticos compartidos en la nube.

Registros de avance: Bitacoras digitales en formato Excel (Microsoft) o Google Sheets (herramienta

nativa de Google Drive), en los que se plasman actividades programadas y su estatus.

UJD: Unidad de Jefatura del Despacho.

Vl.‘ RESPONSABILIDADES

1. Coordinador Administrativo de la Unidad de Jefatura del Despacho:

1.1 Establecer programas de trabajo, alineados con los objetivos de la unidad administrativa

y el Plan Estatal del Desarrollo vigente.
1.2 Gestionar el cumplimiento de las actividades y procedimientos que el personal a su

cargo desarrolla, de acuerdo a los programas de trabajo definidosy las indicaciones de la

Jefatura del Despacho. ,
2 Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa / Encargado de Area de Calidady

Mejora Regulatoria:

2.1 Ejecutar las tareas programadas implementando los recursos necesarios para realizarlas
en tiempoy forma.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador Administrativo
1. Disena un programa anual de trabajo, con base en las funciones que le competen, las
prioridades identificadas, la normatmdad vigente, y las metas de la Unldad de Jefatura del
Despacho.
2. Instruye al personal a su cargo para la elaboracién de sus correspondlentes programas
trimestrales, de modo que las actividades programadas queden alineadas al programa anual.
Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Admlmstratlva / Encargado de Area de Calidad y Mejora
Regulatoria :

3. Disena y-elabora su correspondlente programa trlmestral de acthldades, tomando en
cuenta aquellas que sean prioritarias, colaborativas y de rutina.

4. Presentaal Coordinador Administrativo el programa trimestral, describiendo y justificando
cada actividad incluida, para que éste searevisadoy, en su caso, autorizado. . : ’

Coordinador Administrativo ,

5. Realiza un analisis de los programas. trimestrales recibidos por el personal a su cargo,
verificando que éstos cumplan con las prioridades de control de fondo fijo, patrimonial,
control interno, mejora regulatoria y de archivos; la normatIVIdad v1gente y que se
encuentren alineados con las metas de la UJD. :

6. ¢El programa trimestral revisado cumple con todos los requerlmlentos estable(:ldos enla
actividad 5? :

e Si: Continda en la actividad 8.
e No: Contintaen la actividad 7. _

7. Expone al Auxiliar Administrativo/Encargado de Area las observaciones encontradas y
propone las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 3. '

8. Autoriza el programa trimestral de trabajo.

Auxiliar Admlmstratlvo de la Coordmacnon Admlmstratlva J Encargado de Area de Calidad y Mejora

Regulatoria

- 9. Recibe el programa trimestral autorlzado y realiza Ias act|v1dades programadas haCIendo\\
acopio, resguardando las correspondientes eVIdenCIasyanotando la lnformaClon relevante ;
y estatus de las mismas en los reglstros deavance.

Coordinador Administrativo :

10. Supervisa, atravésdelos reglstros deavance, el desarrollo de las actividades programadas,
tanto individuales como colaborativas. En caso necesario, solicita aclaraciones mediante
entrevista personal y emite las indicaciones pertmentes para asegurar el logro de las_
metas.

1. ¢Se cumplieron las metas de las actividades del programa trlmestral?

e Si: Continta en la actividad 13. :
e No: Contintia en la actividad 12.

12. Proporciona instrucciones para la reprogramacion de las actividades no cumplidas,

redefine prioridades para el siguiente trimestre. Contintua en la actividad 13.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. Emite antefirma de Vo.Bo. en las actividades cumplidas satisfactoriamente y gira
instrucciones al Auxiliar Administrativo de la Coordinacion Administrativa / Encargado de
Area de Calidad y Mejora Regulatoria para que las integre al Reporte Anual de la
Coordinacion Administrativa.

14. Reportaal Jefe del Despacho los avances e incidencias en el desarrollo del Programa Anual
de la Coordinaciéon Administrativa, incluyendo las actividades de los Auxiliares
Administrativos de la Coordinacion Administrativay Encargado de Area de Calidad y Mejora
Regulatoria. Administraciony supervision de actividades de la Coordinacion Administrativa
concluida.

Fin del Procedimiento.

VI INDICADOR

Indicador

Unidad de

Formula medida

Periodicidad Meta

Actividades
completadas

A =Porcentaje de

A=(B/C)*100

cumplimiento

B =Total de Actividades
cumplidas en Programa
de Trabajo

C=Total de Actividades
programadas.

Porcentaje

Trimestral 100%

VIII. . ANEXOS

Codigo

Nombre del
anexo

Ubicacion AT*

Disposicion

AC* PTC* .
final

No aplica

del Procedimiento

Diagrama de Flujo

para Administrary

- Supervisar las udJb 1afo

Actividades dela
Coordinacion
Administrativa

5anos | 6anos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision | Actividad
" Generacion del Procedimiento para Administrar y
10/03/2023 00 Supervisar las Act|v1dades de la Coordinacion
Administrativa. ' : : ' ' ¥ st

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autohzo

1 / /%//

//
/]Zld R?&mundo Ma/ tin Muioz Arceo
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X

A Jefe del espacho

/
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Supervisiony Administracion las
Actividades dela Coordinacién
Administrativa

A
1.Disena un programaanual de trabajo, con
base en las funciones que le competeny las
metasde la Unidad de Jefatura del
Despacho.

Coordinador Administrativo de la Unidad de
Jefatura del Despacho

.

2.Instruye al personal a su cargo para la
I i6n de prog i de
modo que lasactividades programadas
quedenaineadas alprograma anual.

Coordinador Adminlstrativo de la Unidad de
Jefatura del Despacho

. Disena y ela bora su correspondiente
programatrimestral tomando en cuenta
aquellas que sean prioritarias, cobborativasy
de rutina,

Auxillar Administrativo de la Coardinacién
Adminfstrativa/ Encargado de Area de Calldady
MejoraRegulawria

resenta al Coordinador Administrativo e
programatrimestral, descrbiendoy
justificand o cada actividad incluida, para que
ea revisadovensu caso, autorizado, ~
Auxillar Administrativo dela Coordinacién
Administrativa/ Encargado de Areade Calidady
MejoraRegulatoria

4
5. Realizaun analisis de los programas
trimestrales, verificando que cumplancon
las prioridades vigentes y quese encuentren
alineados con las metas de la UJD.

Coordinador Adminlstrativo de la Unidad de
Jefatura del Despacha

1. ;Se cumplieron las metas al términd
deltrimestre?

: ‘—@

13. Emite antefirma de Vo.Bo. en las actividades
cumplidasy girainstrucciones al personal
comespondiente paraque lasintegre-al Reporte
Anual.

Coordinador Administrativo de la Unidad de
Jefatura delDespacho

h.

14. Reportaal Jefe del Despacho losavances e
incidenciasen el desarrollo delPrograma Anual
incluyendo las actividades delpersonal.

Coordinador Administrativo de la Unidad de
Jefatura delDespacho

6. ;EIPrograma cumple conlos
requerimientos?

7. Expone al Auxiliar Administrativo/
Encargado de Area las observaciones
y propone las ifi
pertinentes.

Coordinador Administrativo de la Unidad de
Jefatura delDespacho

Si

¥

8. Autoriza el programa trimestral de trabajo.

Coordinador Administrativo de Ja Unidad de
Jefatura del Despacho

k.

9. Recibeelprogramatrimestralautorizado y
realizalas actividade s programadas.

Auxiliar Administrativa de la Coordinacién
Administrativa/ Encargado de Area de
Calidady Mejora Regulataria

3
10.Supervisa el desarrollo de las actividade s
programadas y en caso necesario, solicita
aclaraciones y emite Bsindicaciones para
asegurarellogro de las metas.

Coordinador Administrativo de la Unidad de
Jefatura del Despacho

Administracion y supervision de actividades

de la Coordinacién Administrativa concluidos.

12. Proporciona instruccione s para la
reprogramacion delas actividades no
cumplidas, redefine prioridades para el
siguiente trimestre.

Coordinador Administrativo de la Unidad de

Jefatura delDespacho
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