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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES
	
	
	
	No

	DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE 
	
	REGISTRO DE 
	
	(1)

	BIENES
	
	
	
	DIA
	MES
	AÑO

	SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO Y 
	
	ENTREGA DE 
	
	
	(2)
	

	CONSERVACION DE TRANSPORTES
	
	
	
	

	OFICINA DE CORRESPONDENCIA
	
	CORRESPONDENCIA
	
	


	UNIDAD ADMINISTRATIVA DESTINATARIA  (3)


	No. DE ORDEN
	REMITENTE 
	LUGAR
	NUMERO DEOFICIO 
	NUMERO DE REGISTRO
	TIPO DE CORRESPONDENCIA

	(4)


	(5)


	(6)


	(7)
	(8)
	(9)


	OFICINA DE CORRESPONDENCIA

ELABORO

(10)

___________________________________

NOMBRE Y FIRMA
	UNIDAD ADMINISTRATIVA DESTINATARIA 

(11)

___________________________________

NOMBRE Y FIRMA


GUIA DE LLENADO

	Campo
	Datos que deberán anotarse

	1
	Número consecutivo de folio que la Oficina de Correspondencia le da a la relación.


	2
	Día, mes y año (con número) en que la Oficina de Correspondencia envía la relación para su trámite.



	3
	Número de característica o determinante y nombre asignado a la Unidad Administrativa destinataria, para el manejo de su correspondencia.


	4
	Número progresivo que corresponda a cada envío de correspondencia que se relacione.



	5
	Datos del remitente (nombre completo y/o razón social).



	6
	Lugar de origen y procedencia de la correspondencia.


	7
	En caso procedente, el número de oficio asignado por el remitente.



	8
	Número de registrado o número de la guía impreso en la correspondencia recibida.



	9
	Tipo de correspondencia que se remite: sobre cerrado, paquete, rollo, etc.



	10
	Nombre y la firma de la persona que elabora la relación. 

	11
	Se imprimirá el sello de acuse de recibo de la correspondencia, por parte de la Unidad Administrativa destinataria.
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