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. OBIJETIVO
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, financieros y
materiales, de conformidad con las leyes, reglamentos y demés disposiciones juridicas vigentes.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacién Administrativa de la Unidad de Jefatura del

Despacho, perteneciente a la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 11, Apartado B, Fracciones I, VIl y XI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién

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.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador Administrativo
1. Disefia un programa anual de trabajo, con base en las funciones que le competen, las

prioridades identificadas, la normatividad vigente, y las metas de la Unidad de Jefatura del

Despacho.
2. Instruye al personal a su cargo para la elaboracién de sus correspondientes programas

trimestrales, de modo que las actividades programadas queden alineadas al programa anual.
Auxiliar Administrativo de la Coordinaciéon Administrativa / Encargado de Area de Calidad y Mejora

Regulatoria
3. Disefia y elabora su correspondiente programa trimestral de actividades, tomando en

cuenta aquellas que sean prioritarias, colaborativas y de rutina.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Presenta al Coordinador Administrativo el programa trimestral, describiendo y justificando

cada actividad incluida, para que éste sea revisado y, en su caso, autorizado.
Coordinador Administrativo

5. Realiza un andlisis 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 vigente y que se
encuentren alineados con las metas de la UJD.

6. ¢El programa trimestral revisado cumple con todos los requerimientos establecidos en la
actividad 5?

e Si: Contintia en la actividad 8.
e No: Continta en 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 Administrativo de la Coordinacién Administrativa / Encargado de Area de Calidad y Mejora
Regulatoria

9. Recibe el programa trimestral autorizado y realiza las actividades programadas, haciendo
acopio, resguardando las correspondientes evidencias y anotando la informacion
relevante y estatus de las mismas en los registros de avance.

Coordinador Administrativo

10. Supervisa, a través de los registros de avance, el desarrollo de las actividades programadas,
tanto individuales como colaborativas. En caso necesario, solicita aclaraciones mediante
entrevista personal y emite las indicaciones pertinentes para asegurar el logro de las
metas.

11. ¢Se cumplieron las metas de las actividades del programa trimestral?

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

12. Proporciona instrucciones para la reprogramacion de las actividades no cumplidas,
redefine prioridades para el siguiente trimestre. Continta en la actividad 13. -

13. Emite antefirma de Vo.Bo. en las actividades cumplidas satisfactoriamente y gira
instrucciones al Auxiliar Administrativo de la Coordinacién Administrativa / Encargado de
Area de Calidad y Mejora Regulatoria para que las integre al Reporte Anual de la
Coordinacién Administrativa.

14. Reporta al Jefe del Despacho los avances e incidencias en el desarrollo del Programa Anual
de la Coordinacién Administrativa, incluyendo las actividades de los Auxiliares
Administrativos de la Coordinacién Administrativa y Encargado de Area de Calidad y
Mejora Regulatoria. Administracion y supervisién de actividades de la Coordinacién
Administrativa concluida.

Fin del Procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. INDICADOR

Indicador

Formula

Unidad de

medida Meta

Periodicidad

Actividades
completadas

=(B/C) *100
A = Porcentaje de
cumplimiento
B = Total de Actividades

cumplidas en Programa

de Trabajo
C= Total de Actividades
programadas.

Porcentaje Trimestral 100%

VII. ANEXOS

Cédigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT* AC* pPTC* Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Administrar
y Supervisar las
Actividades de la
Coordinacién
Administrativa

uJD

5 anfos Eliminar

anos

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIL

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Nuamero de revisién

Actividad

Generacion del Procedimiento para Administrar y

10/03/2023 00 Supervisar las Actividades de la Coordinacion
Administrativa.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
27/03/2025 01 IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,

en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fecha Numero de revision Actividad
Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

!

>

LMNI Alejandra Garrido Morales
Jefa del Despacho

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 5 de 5







IMIENTD MAYA

YUCATAN

GCOBIERNO DEL ESTADO | 2024 :2030

AL

SECRETARIA DE EDUCACION
Unidad de Jefatura del Despacho
Coordinacion Administrativa

Coordinacion Administrativa

Diégrama de Flujo del Procedimiento para Supervisar y Administrar las Actividades de la

Supervisién y Adminstracionlas
Actividdesdela Coordinzcion
Administrativa

Y
1Disefia un programaanual de trabgjo, con
bese enlas funciones que le competenylas

metasde b Unidad de Jefatura del
Despacho.

Coordnador Administrativo de la Unidad d2

Jefatura delDespacho

2Instruye alpersonalasu cargo parala
elaboracién de programas trimestrales, de
modo que las actividades programeadas
quedenalineadas al programa anual.

Coordinador Administrativode la Unidad da
Jefatura delDespacho

v
3. Disena y eBbora su correspondiente
programatrimestraltomando en cuenta
aquellasque sean prioritarias, cokborativasy
derutina
Auxiliar Adminigrativo dtlafhenﬂmnilin
do

NMejoraRegulatoria

 Preseta ordin Tristrativo e
programatrimestral, descrbiendoy
justificando cada actividad incluida, paraque
seareyisado vensu caso, autorizad
Auxiliar Administrativo dcll‘Ooo(dimclén
5 = s

WMsjoraRegulatoria

v

5. Realizaun andlisis de los programas

t . P
las prioridad es vigentes y(iijese encuentren
alineados con las metas de la UJD.

Coordnador Administrativode la Unidad de
Jefatura dalDespach

6. ¢EIPrograma cumple conlos
requerimientos?

SI

8. Autoriza el programa trimestralde trabajo.

Coordinador Administrativo delaUridad de
Jefatura delDespacho

v

9. Recibeelprogramatrimestral autorizado y
realizalas actividades programadas.

Auxiliar Administrativo de la Coordnaclén
Administratival Encargado do Area do
Calidady Mejora Reguatoria

3
10.Supenisa el desarrollo de Ias actividades
programadas y en caso necesario, solicita
aclaraciones yemite bsindicaciones para
asegurarellogode hsmetas.

Coordnador Administrativo de la Unidad da
Jefatura delDespacho

._+®

7. Expone al Auxiliar Administrativo/
Encargado de Area las observaciones
encontradasy propone las modificaciones
pertinentes.

Coordnador Administrativode laUnidad da
JetaturadelDespacho -

1 ;S cumplieron las metas altérming
deltrimestre?

—O

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

Coordinador Administrativo de la Unidad de
JefaturadalDespacho

Y

. Reportaal Jefe del Despacho losavances e
incidenciasen e desarrolo del Programa Anual
incluyendo las actividades del personal.

Coordnador Administrativode la Uricad da
Jelatura delDespacho

Administracion y supervisién de actividades

de la Coordinacion Administrativa conc Liides.

12 Pmporciona instrwcionesparala

1delas no

cunp(ldas redefine prioridades parael
siguiente trimestre.

Coordnador Administrativo de la Uridad da
Jefatura del Despacho

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo

genera.”

Pagina1lde1

\

R

e

(
\







