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’ Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PR-DAF-RMS-10 ROO 15/09/2022 No aplica
Procedimiento para Atender Requisiciones de Servicios de Mensajeria para Juzgados Familiares del Interior
del Estado

l. OBJETIVO

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

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

Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Articulo 36 del Codigo de Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Articulo 140, fracciones | y XVIlI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan
Articulo 26, Fraccion Ill; 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 Prevision: 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 area 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. RESPONSABILIDADES
1. Auxiliar Administrativo del Area de Correspondencia:
1.1.Mantener ordenada la correspondencia recibida.
1.2. Mantener actualizado el archivo de acuses de recibido.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Auxiliar Administrativo del Area de Correspondencia:

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

2. Sella de recibido ambos formatos, devuelve copia fotostatica al Auxiliar Administrativo de

la Direccion Juridica.

Clasifica la mensajeria en funcion de la ubicacion del Juzgado Familiar.

4. ¢Existe facil acceso carretero para llegar al Juzgado Familiar?

e Si: Continlia en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 7.

5. Elabora en original y copia guia de mensajeria, entrega el original de la guia, F-PR-ADI-01
FURen original y correspondencia a empresa privada, que todos los dias pasa a recogerla.

6. Solicitaal 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.
Requisicion de Servicio de Mensajeria para Juzgados Familiares del interior del Estado
atendida. Fin del Procedimiento.

7. ¢Se puede canalizar la mensajeria por valija?

e Si: Continta en la actividad 8.
e No: Continta en la actividad 11.

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

9. 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.

10. 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.

1. Solicita ala secretaria de Asistenciay Prevision entregue la mensajeria.

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

13. Recibe del chofer de Asistencia y Prevision 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.
Requisicion de servicio de mensajeria para Juzgados Familiares del interior del Estad

.atendida.
Fin del Procedimiento.
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VIl. INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100
A=Porcentaje
Requisiciones | B=Total de Requisiciones de
de servicios Bienes, Arrendamientos y/o
de mensajeria | Servicios cuya correspondencia
para fue entregada en Juzgados 100%
Juzgados Familiares del interior del Estado Porcentaje Mensual °
Familiares del | C=Total de Requisiciones de
interior del Bienes, Arrendamientosy
Estado Servicios en las que se solicita
atendidas servicio de mensajeria para
Juzgados Familiares del interior
del Estado
VIll. ANEXOS
* * * . o o~
Codigo Nombre del anexo | Ubicacion A - A Dlspz?:;::lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Atender
Requisiciones de
No aplica | Serviciosde SSG 1ARo 5Anos | 6Afos Eliminar
Mensajeria para
Juzgados Familiares
del Interior del
Estado

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Atender
15/09/2022 00 Requisiciones de Servicios de Mensajeria para
Juzgados Familiares del Interior del Estado.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé
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L.A.Ez?ﬁio Hulmberto Pérez Canto -

Director.de Administracion y Finanzas
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender Requisiciones de Servicios de Mensajeria ara

Juzgados Familiares del Interior del Estado

FURy correspondencia anexa

y

1. RecibeFUR en originaly una copia, con
selloy folio de VentanillaUnica y la
comespondenciaanexa.

Auxiliar Administrativo delArea de
Correspondencia

A

2. Sella de recibido ambos formatos,
dewelve la  copia al  Auxiliar
Administrativo d e la Direccion Juridica.

Auxiliar Administrativo delArea de
Correspondencia

y

3. Clasifica la mensajeria en funcionde la
ubicacién del Juzgado Familiar.

Auxiliar Administrativo delArea de
Correspondencia

4. ;Existe facilacceso
carretero?

Si

v

5. Elabora en original y copia guia de
mensajeria, entrega original de la guia y
corespondenciaa empresa privada.

Auxiliar Administrativo del Area de
Correspondencia

A
6. Recaba firma del representante de la
empresa privada en la copia de laguiay la
archiva junto con el FUR.

Auxiliar Administrativo del Area de
Correspondencia

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

7. ;Se puede canalizarla
mensajeria por valija?

Si

11. Solicita a la Secretaria de Asistencia y
Prevision que entreguela mensajeria.

Auxiliar Administrativo del Area de

Correspondencia

A

8. Solicita al chofer de lavalija que acuda a
SSG.

Auxiliar Administrativo del Area de
Correspondencia

12. Entrega al chofer de Asistencia y Prevision
correspondenciay FUR en original y copia, original
para el juzgado Famiiar y copia para acuse de
recibo.

Auxiliar Administrativo del Areade
Cormrespondencia

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

13. Recibe del chofer de Asistencia y
Prevision copia del FUR con firma de
recibido y archiva.

Auxiliar Administrativo del Area de
Correspondencia

Auxiliar Administrativo del Area de
Correspondencia

y

10. Recibe del chofer de la valija copia del
FURcon firma del destinatario y archiva.

Auxiliar Administrativo del Area de

Correspondencia

Requisicion de Servicio de
Mensajeria para Juzgados
Familiares del interiordel Estado
atendida

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