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	No

	DIRECCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE 
	
	SERVICIO POSTAL 
	
	(1)

	BIENES
	
	
	
	DIA
	MES
	AÑO

	SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO Y 
	
	REGISTRADO
	
	
	(2)
	

	CONSERVACION DE TRANSPORTES
	
	
	
	CARACTERISTICA

	OFICINA DE CORRESPONDENCIA
	
	
	
	(3)

	

	UNIDAD ADMINISTRATIVA REMITENTE:
	(4)

	

	NACIONAL
	
	(5)
	INTERNACIONAL
	
	(6)
	ACUSE DE RECIBO
	
	

	

	No. DE
	No. DE
	TIPO DE CORRES-
	DESTINATARIO
	LUGAR DE DESTINO
	PORTE

	ORDEN
	OFICIO
	PONDENCIA
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	(7)
	(8)
	(9)
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	(11)
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	SUMA
	(14)


	UNIDAD ADMINISTRATIVA REMITENTE
	DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
	ADMINISTRACION DE CORREOS

	
	Y ARCHIVO
	

	
	
	

	(12)
	(15)
	(16)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	FIRMA AUTORIZADA
	SELLO Y FIRMA
	SELLO Y FIRMA


GUIA DE LLENADO

	Campo
	Datos que deberán anotarse

	1
	Número consecutivo de folio que la Unidad Administrativa remitente le da a la factura 



	2
	Día, mes y año (con número) en que la Unidad Administrativa remitente, envía la factura para su trámite.



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



	4
	Nombre de la Unidad Administrativa que remite la correspondencia



	5
	Se marcara con una (X) el recuadro que corresponda al servicio solicitado por la Unidad Administrativa remitente, para el envío de la correspondencia, según sea el caso: nacional o internacional.



	6
	Se marcara con una (X) el recuadro si la Unidad Administrativa remitente solicita el servicio con el acuse de recibo del destinatario; anexando el formato correspondiente por envío, debidamente requisitado.



	7
	Número progresivo que corresponda a cada envío de correspondencia que se relacione.



	8
	Número de oficio asignado por la Unidad Administrativa remitente a cada documento.



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



	10
	Nombre completo del destinatario a quien va dirigida la correspondencia.




GUIA DE LLENADO

	Campo
	Datos que deberán anotarse

	11
	Domicilio completo del destinatario: calle, número exterior e interior, colonia, código postal, ciudad o población, país. En caso de la correspondencia internacional, el nombre del país se anotará en idioma español.



	12
	Nombre y firma de la persona autorizada por la Unidad Administrativa remitente para el envío de la correspondencia.



	
	Para ser llenado por la Oficina de Correspondencia de la Subdirección de Mantenimiento y Conservación de Transportes.



	13
	Tarifa oficial que corresponda al envío de la correspondencia.



	14
	Importe total de los envíos de la correspondencia.



	15
	Se imprimirá el sello de acuse de recibo de la correspondencia



	16
	Se recabará el sello de acuse de recibo de la correspondencia, por parte de la Administración de Correos del Servicio Postal Mexicano. 




NOTAS IMPORTANTES:

Se elaborarán formatos por separado según el tipo de servicio solicitado, como sigue:

· Un formato para envíos nacionales.

· Un formato para envíos internacionales.

· Un formato para envios nacionales con acuse de recibo.

· Un formato para envios internacionales con acuse de recibo.

· Un formato para envios nacionales de paquetes con peso superior a un kilogramo, por disposición oficial, esta correspondencia se entregará abierta, envuelta en papel manila, amarrada con lazo o mecahilo.

· Un formato para envios internacionales de paquetes con peso superior a un kilogramo, por disposición oficial, esta correspondencia se entregará abierta, envuelta en papel manila, amarrada con lazo o mecahilo.
La ley del Servicio Postal Mexicano, señala:

“Son envios registrados aquellos que se manejan llevando un control escrito por cada pieza, tanto en su depósito como en su transporte y entrega “.

�









[image: image2.jpg]SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES



