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l. OBIJETIVO
Realizar el traslado de la mensajeria para eficientar las operaciones y tramites del personal de las
diferentes areas de la secretaria de educacién (SEGEY).

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las diversas direcciones de la secretaria de educacién del gobierno del
estado de Yucatan.

Il. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Art. 3ero. De la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Arts. 4, 5y 9 y Fracc. VI y X Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publlca
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Ambito Estatal
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.
Art. 134 del Reglamento del Cédigo de la Administracién publica de Yucatan

IV. DEFINICIONES
CEDE: Centro de Desarrollo Educativo.

Responsable de Valija: personal designado por cada oficina para recibir o enviar documentacion,
bienes o equipos.

Auxiliar de Apoyo: personal de oficina responsable de generar documentacién y tramitar los servicje

Valija: Paquete que contiene la mensajeria y solicitudes recibidas en los CEDE, y tramitadas en
oficinas de Mérida.

Mensajeria: Servicio de transporte y reparto de cartas y paquetes, generalmente dentro de una
misma poblacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El Responsable de Valija
1. Recibe la mensajeria de todas las areas para ser enviados a los CEDE
2. ;Estd completa la mensajeria y los datos? ,
e Si: continda en la Actividad N°4 ‘

e No: continta en la Actividad N°3
Notifica al usuario el error para ser corregido la documentacion vy se los devuelve.
Asigna las rutas que visitara el chofer de acuerdo a la documentacion recibida por las areas de
la SEGEY, para su entrega a los CEDE.

Hw
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5. Asigna los vehiculos para el trasporte de la paqueteria, vales de gasolina y documentacién
cubriendo las necesidades de las rutas
6. Elabora el formato (F-PR-EDC-01-R00).
Auxiliar de Apoyo
7. Recibe del Responsable de valija, la mensajeria que seran enviados a los CEDE
8. ¢Esta correcta la informacién contenida en el formato?
e Si: continta en la Actividad N°10
e No: contintia en la Actividad N°9
9. Notifica al responsable de valija, el error que se encontré en dicho documento para poder ser
devuelto al usuario y corrija el documento. Regresa a la actividad 6.
10. Clasifica la mensajeria por CEDE para su entrega al chofer, donde firmaran de recibido en el
formato correspondiente (F-PR-EDC-01-ROO)
El Chofer
11. Recibe y verificard que la mensajeria recibida este completa.
12. ;Esta completa la mensajeria?
e Si: continta en la Actividad N°14
e No: contintia en la Actividad N°13
13. Notifica al auxiliar de apoyo, sobre el error encontrado en la documentacién para su
correccion. Regresa a la actividad 6
14. Recibe del responsable de valija los vales de gasolina junto con las llaves del vehiculo Y
resguarda la mensajeria en el vehiculo para su traslado.
15. Realiza el viaje segun la ruta asignada a los diferentes CEDE,
El Responsable de Valija,
16. Monitorea a través de llamada telefénicas el traslado y la hora en que los choferes llegan a
CEDE.
El Chofer
17. Entrega a la recepcién del CEDE, la mensajeria que le corresponde y recaba la firma
recibido en el formato (F-PR-EDC-01-ROO).
18. Recibe del enlace de valija del CEDE, la mensajeria para enviar al drea de valija (si es el cas®
registrandolo en el formato (F-PR-EDC.01. R0O)
19. ¢Esta completa y correcta la mensajeria recibida? /’ \ |
o Si: continda en la Actividad N°21 \ ¢!
e NO: continta en la Actividad N°20
20. Devuelve a la recepcion la documentacién para su correcciéon en el CEDE, continua e
actividad 21.
21. Concluye la ruta asignada y entrega al responsable de valija la mensajeria recibida en los CEDE
junto con el formato (F-PR-EDC-01-R00)
22. Entrega al responsable de valija, los tickets de carga de combustible y la constancia de visita.
El Responsable de Valija
23. Clasifica la mensajeria y la resguarda hasta su entrega al auxiliar de apoyo
24. Entrega al Auxiliar de apoyo la mensajeria ya clasificada para ser entregada sus destinatarios.

Z.
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El Auxiliar de Apoyo,
25. Recibe y entrega a los responsables designados de las areas la mensajeria correspondiente,

recabando la firma de acuse de recibido de los sobres para ser entregados.
26. Archiva los acuses del formato (F-PR-EDC-01-R00) en orden cronolégico en la carpeta

correspondiente.
27. Archiva los tickets de gasolina en‘los formatos correspondientes junto con los formatos de

solicitud de valija segun folio ya entregados.
28. Elabora semanalmente la solicitud de pago de viaticos para cada chofer y la entrega al
departamento de finanzas junto con la constancia de visitas.
Final del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidadde | b iodicidad |  Meta
medida
Mensajeria C=A/B*100
Enviados (Mensajeria entregada/mensajeria por | Porcentaje | Semanal 100%
enviar) *100
VI. ANEXOS
Codico Nombredel | (i cacon| AT | AC | Pic: | Dlsposidon
anexo final
Diagrama de Flujo i )
No aplica del Procedimiento [ ,ep | Indefini | 4 o) |1 a%0 | Eliminar
para enviar do
mensajeria
Formato De
F-PR-EDC-O1- | Control De la| pop 4 af0 |1Af0 |2Afos | Eliminar
ROO Mensajeria
Enviada
EE)%R-SPV_Ol_ Formato De
Constancia de DSR 1 Aho 1 Aho 2 Anos Eliminar
Visita

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

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfar:t.:: ce Actividad
revision
16/05/2019 00 Generacion del documento.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
04/04/2025 01 RESPONSABILIDADES y actualizacién del apartado IX.

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

Fecha =
revision

FIRMA DE 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

Autorizo

Dr. Hilario Leonci¢ Vélez Merino
Director General de Desarrollo Edug¢ativo y Gestion Regional

L] 1
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Servido de valip

A

Responsable de valija

1. Recibe b mensajeria de las dreas para
ser enviados _@

2. Esta completa la
mensajeria y datos?

3. Notifica al usuario

Responsable de vallfa

4. Asignar rutas de salida oon la
mensajeria, documentosy equipos

Responsable de valija

A

5. Se asigna los vehiculos para el
transporte de doaumentos

Responsable de vallja

6. Elzbora el formato (F-PR-EDC-01 R00)

Responsable de valija

7. Recibe del responsable de valija
mensajeria que serd enviada

Auwxdliar de apoyo

11. Recibe y verificar que la mensajeria
—P| recibida este completa

Chofer

12. ;Esta completa la mensajeria?

Si

13. Notifica al personal de apoyo

Chofer

14. Recibe el responsabk de valija los
vales y las llaves del vehiculo

Chofer

A

15. Realiza el viaje siguiendo ruta
asignada

Chofer

!

16. Monitorea los choferes durante el
viaje

Responsable de valija

A 4

17. Entrega la mensajeria en el CEDE y
recaba la firma

Chofer

A

8. ;Esta correcta b nformacibn
contenida en el formato?

9. Notifica el error que se encontro en
Nofp| dicho documento

18. Recibe del enlace de valija el CEDEla
mensajeria para enviar al drea de valja

Responsable de valija

Chofer

Si

10. Clasifica la mensajeria por CEDE para
la entrega al chofer

Auxiliar de apoyo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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20. Se devuelve a recepcion de CEDE

19. ;Esta completa y correcta
la mensajeria recibida?

Chofer
Si
21. Concluye la ruta asignada y entrega la
mensajeria recibida enlos CEDE
Chofer
A 4
22. Entrega al responsable de valijay los
tickets de combustibke y la constancia de
visita .
i
Chofer |
A 4
23. Clasificada la mensajeria y la
resguarda para su entrega
- Responsable de valija
A 4
24.Entrega al Auxiiar de apoyo la
mensajeria ya clasificada para el
destinatario
Responsable de valija -
A 4
25. Recibe y entrega la mensajeria a bos
responsables de las dreas y recaba la
firma del acuse
E Ayxiilar de:apbyo
26. Archiva los aauses en orden
cronologico
Auxiliar de apoyo
A 4
27. Archiva los tickets de gasolina y
formato (F-PR-EDC-01 ROO) de solidtud
de valija segtin folio
Atxdliar de apoyo
N
28. Elbora semanalmente solicitud de
pago por viatico de choferes
~ Auxiliar de apoyo
° A 0

Fin

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

Constancia de visita
Centro de Desarrollo Educativo
(CEDE)

Responsable del servicio de Valija, en el Centro de Desarrollo Educativo (CEDE),
representada por el C.

de la comunidad del Estado de Yucatan.

HACE CONSTAR

El C. Manuel Roberto Sansores Baeza, adscrito a la Direccion de Servicios Regionales,
con cargo de Chofer, con clave ADG, estuvo de visita oficial En la comunidad de

del Estado de Yucatdn, los dias del mes de

ATENTAMENTE Vo
COMISIONADO
Enlace de Valija C.P. Laura Patricia Diaz Trujeque C. Manuel R.
Sansores Baeza /
Nombre y Firma Direccién de Servicios Regionales Chofer o

F-PR-EMC-02 ROO Paginalde1
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Formato De Control De La Mensajeria Enviada

FECHA 2019
RUTA COMPLETA / PARCIAL
VALIJA ENVIADA MERIDA - CEDE
MOTUL
TIZIMIN
VALLADOLID
YAXCABA
IZAMAL
VALIJA RECIBIDA CEDE -MERIDA
i' CEDEV: Nplihéii?é)slz VVFOLIOS - - FIRMA RECEPCIONISTA DE CEDE
MOTUL
TIZIMIN
VALLADOLID
'YAXCABA [
IZAMAL
OBSERVACIONES:
Responsable de Valija Chofer
Nombre y Firma Nombre y Firma
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