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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
	
	No

	DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE 
	
	(1)

	BIENES
	
	

	SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO Y 
	
	DIA
	MES
	AÑO

	CONSERVACION DE TRANSPORTES
	
	
	
	

	OFICINA DE CORRESPONDENCIA
	
	
	(2)
	


	VOLANTE DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA PARA REGISTRO


	CARACTERISTICAS
	CANTIDAD DE ASUNTOS
	PROCEDENCIA

	
	REGISTRADO
	ORDINARIO
	

	(3)


	(4)


	(5)


	(6)



	TOTAL DE ASUNTOS
	(7)


	(8)


	


	ELABORO

(9)

___________________________________

NOMBRE Y FIRMA
	RECIBIO 

(10)

___________________________________

NOMBRE Y FIRMA


GUIA DE LLENADO

	Campo
	Datos que deberán anotarse

	1
	Número consecutivo de folio que la Oficina de Correspondencia le da al Volante.


	2
	Día, mes y año (con número) en que relaciona la Oficina de Correspondencia.



	3
	Número de característica o determinante asignado a la Unidad Administrativa destinataria.



	4
	Cantidad de correspondencia registrada que corresponda a una misma Unidad Administrativa.



	5
	Cantidad de correspondencia ordinaria que corresponda a una misma Unidad Administrativa.



	6
	Nombre del remitente de la correspondencia.



	7
	Suma total de asuntos de la correspondencia registrada.



	8
	Suma total de asuntos de la correspondencia ordinaria.



	9
	Nombre y la firma de la persona que elabora el formato. 

	10
	Nombre y firma de la persona que recibe la correspondencia para su clasificación.
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