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. OBIJETIVO

Documentar las actividades necesarias para recepcionar la mensajeria de la Direccion Juridica y
enviarla a los Juzgados Familiares del Interior del Estado.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Servicios Generales del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacién.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 8; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Articulo 36; del Codigo de Administracion Publica de Yucatéan.
Articulo 140, fracciones | y XVIII; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de

Yucatan
Articulo 26, fraccion lll; del Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de

la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Asistencia y Previsién: Subjefatura del Departamento de Recursos Materiales y Servicios que

cuenta con un area de traslado de personal.

CEDE: Centro de Desarrollo Educativo.

Empresa privada: Proveedor externo de servicios de mensajeria.

FUR: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

Guia de mensajeria: Documento que expide la empresa privada de mensajeria que acompana el
documento o paquete que se envia fuera del drea metropolitana.

Secretaria: Secretaria de Educacion.

SSG: Subjefatura de Servicios Generales.

Valija: Transporte de la Secretaria que recorre frecuentemente los CEDES del interior del Estado
de Yucatan. :

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Area de Correspondencia:

1. Recibe del Auxiliar Administrativo de la Direccién Juridica, original y una copia fotostatica
del formato F-PR-ADI-01 FUR con sello y ntimero de folio otorgado por Id Ventanilla Unica,
junto con la correspondencia anexa.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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10.

X
12.

13.

Sella de recibido ambos formatos, devuelve copia fotostatica al Auxiliar Administrativo de
la Direccién Juridica.

Clasifica la mensajeria en funcién de la ubicacién del Juzgado Familiar.

;Existe facil acceso carretero para llegar al Juzgado Familiar?

e Si: Continta en la actividad 5.

e No: Contintia en la actividad 7.

Elabora en original y copia guia de mensajeria, entrega el original de la guia, F-PR-ADI-01
FUR en original y correspondencia a empresa privada, que todos los dias pasa a recogerla.
Solicita al representante de la empresa privada que firme de recibido la copia de la guia y la
archiva junto con una fotocopia del F-PR-ADI-01 FUR en la carpeta de Solicitudes de Guias.
Requisicién de Servicio de Mensajeria para Juzgados Familiares del interior del Estado
atendida. Fin del Procedimiento.

:Se puede canalizar la mensajeria por valija?

e Si: Continta en la actividad 8.

e No: Continta en la actividad 11.

Solicita al chofer de la valija que acuda a la SSG, al Area de Correspondencia.

Entrega mensajeria y F-PR-ADI-01 FUR en original y una fotocopia, la original para el
Juzgado Familiar y la fotocopia para acuse de recibido del chofer de la valija. Espera.
Recibe del chofer de la valija la fotocopia del F-PR-ADI-01 FUR con firma de recibido del
destinatario y la archiva en la carpeta de Acuses de Recibido de Juridico. Requisicion de
Servicio de Mensajeria para Juzgados Familiares del interior del Estado atendida. Fin del
Procedimiento.

Solicita a la secretaria de Asistencia y Prevision entregue la mensajeria.

Entrega al chofer de Asistencia y Prevision la correspondencia a entregar, asi como F-PR-
ADI-01 FUR en original y una fotocopia, la original para el Juzgado Familiar y otra para

acuse de recibido. Espera.
Recibe del chofer de Asistencia y Previsién la fotocopia del F-PR-ADI-01 FUR con firma de

~ recibido del destinatario y archiva en la carpeta de Acuses de Recibido de Juridico.

Requisicién de servicio de mensajeria para Juzgados Familiares del interior del Estado

atendida.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula U:r::;sjge Periodicidad | Meta

Requisiciones A
de servicios de | , _ ; AHBIEI10D
Bl A= Porcentaje

e sz S B= Total de Requisiciones de Bienes, Porcentaje Mensual 100%
E miliaregs el Arrendamientos y/o Servicios cuya
inaterior del correspondencia fue entregada en :
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Indicador Férmula Umda.d ce Periodicidad | Meta
medida
Estado Juzgados Familiares del interior del
atendidas “Estado
C= Total de Requisiciones de Bienes,
Arrendamientos y Servicios en las que se
solicita servicio de mensajeria para
Juzgados Familiares del interior del
Estado
Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D‘S‘]Zi‘;ﬂlcw“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Atender 1 5 6
No aplica | Requisiciones de Servicios de SSG AR 3 3 Eliminar
R fno | Anos | Ainos
Mensajeria para Juzgados
Familiares del Interior del Estado

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

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Dumeoge | Actividad
revision |
Generacién del Procedimiento para Atender Requisiciones de
15/09/2022 00 Servicios de Mensajeria para Juzgados Familiares del Interior del

Estado.
Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.|
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Aut

ra abn la |{/onne zama Martin
Dlrecto cion y Finanzas

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

A 4
1. Recibe FUR en original y una copia,
con sello y folio de Ventanilla Unicay la

correspondenda anexa.

11. Solicita a la Secretaria de Asistencia y

7. :Se puede cnalizr la Previsién que entregue la mensajerfa.

mensajerfa por valija?

 Auxiliar Administrativo deIAreade . Awiliar Administrativo umAreade :
= COI’I'ESPOHdEI'Ida - Correspondenda -
Si
v No v

12. Entrega a chofer de Asistencia y Prevision
correspondencia y FUR en origina y copia,
original para € juzgado Familiar y copia para
acuse de recibo.

: Auxuhar Administrativo del Area de - |

2. Sela de recibido ambos formatos,
devueve la  copia al Auxiliar
Administrativo de la Direccién Juridica.

AuxﬂlarAdmmusti tivo del Area de
Correspondenua

8. Solicita al chofer de la valja que acuda
aSsG.

- Audliar Administrativo del Area de
-+ Correspondenda .

Correspondencia

13. Recibe del chofer de Asistencia y,

Prevision copia del FUR con firma de
recibidoy archiva.

_ Awxiliar Administrativo del Are

_ Correspondenda

A 9. Entrega mensajeria y FUR en original y'
una copia, la original para el Juzgado
Familiar y la copia para acuse de recnbo

AmdnarAdmlmstratlv del,
: . Correspondenda

3. Clasifica la mensajeria en funcion de la
ubicadén del Juzgado Familiar.

Auxliar Ad'mmstratlvo del Areade

10. Recibe del chofer de la valja copia
del FUR con firma del destinatario y
archiva.

Requisicion de Servicio de
Mensajerfa para Juzgados
Familiares del interior del Estado
atendida

4. ;Existe facil acceso
carretero?

AwullarAdmmlstratlvo, !
. Correspondenda

Si
‘ A 4
5. Elbora en original y copia gufa de Requisicién de Servicio de
mensajerfa, entrega original de b gufa y Mensajeria para Juzgados

correspondenda a empresa privada Familiares del interior del Estado
: ' : A atendida

6. Recaba firma del representante de la
empresa privada en la copia de la guia y
la archiva junto conel FUR.
liar Administrativo del Areade
Correspondenda

Requisicién de Servicio de
Mensajeria para Juzgados
Familiares del interior del Estado
atendida

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