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(5)
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(6)
ACUSE DE RECIBO 
	No. DE ORDEN
	No. DE GUIA
	No. DE OFICIO
	TIPO DE CORRES-
PONDENCIA
	DESTINATARIO
	PORTE
	PESO EN GRAMOS
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GUÍA DE LLENADO

Campo
Datos que deberán anotarse:
(1) Se anotará el número consecutivo  de folio que  la Unidad Administrativa remitente le da a la factura 
(2) Se anotará día, mes y año (con número ) en que la Unidad Administrativa remitente, envía la factura para su trámite.

(3) Se anotará el número de característica o determinante asignado a la Unidad Administrativa remitente, para el manejo de su correspondencia.

(4) Se anotará el 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 acuse de recibo del destinatario.
(7) Se anotará el número progresivo que corresponda a cada envío de correspondencia que se relacione.

(8) Se anotará el número consecutivo (ascendente) de la guía de depósito de Mexpost del envío de la correspondencia.

(9) Se anotará en caso procedente, el número de oficio asignado por la Unidad Administrativa remitente a cada documento.

(10) Se anotará el tipo de correspondencia que se remite: sobre cerrado, paquete, rollo, etc.
(11) Se anotará el nombre completo del destinatario a quien va dirigida la correspondencia. Así como su domicilio completo: 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) Se anotará nombre y firma de la persona autorizada por la Unidad Administrativa remitente, para el envío de la correspondencia.

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
(13) Se anotará la tarifa oficial que corresponda al envío de la correspondencia.

(14) Se anotará el peso de los envíos de la correspondencia.

(15) Se imprimirá el sello de acuse de recibo de la correspondencia, por parte del Departamento de Correspondencia y Archivo.

(16) Se recabará el sello de acuse de recibo de la correspondencia, por parte de Mexpost.

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 envíos nacionales con acuse de recibo

El servicio de acuse de recibo no se maneja a nivel internacional

Por disposiciones oficiales la correspondencia con un peso superior a 3 Kilogramos, deberá entregarse debidamente flejada con cinta plástica.
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