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Reseñe en la guía de despacho el memorándum de envío 
de dichos documentos. Con este procedimiento se 
formaliza adecuadamente sus labores, a la vez que ahorra 
tiempo en el  llenado de este formato. 

 
DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO 

Nº Nombre del Campo Explicación del Campo 
1 Dependencia Productora De la lista desplegable seleccione el nombre de la 

dependencia que envía el lote de documentos 
vía mensajería 

2 Fecha de envío Coloque la fecha (dd-mm-aaaa) en la cual se 
está enviadon los documentos 

3  Funcionario remitente Transcriba el nombre y apellido del funcionario 
que remite y/o elabora el formato 

4 Fecha de recepción UNMRD No escriba en este renglón ninguna información 
5 Funcionario UMRD receptor No escriba en este renglón ninguna información 
6 Nº Guía Espacio destinado para colocar un número de 

control de la guía de despacho a enviar. Para ello, 
utilice el listado de siglas de dependencias 
normalizado por la UMRD y agregue un número 
correlativo junto con el dato del año en curso. 
Ejemplo: DEC-001-2011 o ICTA-215-2011 o ICTA-216-
2011. Lleve un control de los números correlativos 
utilizados para este formato, intentando no repetir 
dichos números en otras guías que se elaboren 
posteriormente. 

7 Mensajero que recibe Escriba en letra de imprenta (a mano) los apellidos 
y nombres del mensajero que recibe los 
documentos 

8 Fecha entrega mensajero Escriba en letra de imprenta (a mano) la fecha en 
la cual se le entrega al mensajero los documentos 

9 Hora Escriba en letra de imprenta (a mano) la hora en 
la cual se le entrega al mensajero los documentos 

10 Firma recibido mensajero El mensajero deberá estampar su firma para 
oficializar la recepción de los documentos a ser 
distribuidos por el servicio de mensajería 

11 ID Número consecutivo y de control de los datos del 
documento a ser enviado vía mensajería 

12 Tipo de Documento De la lista disponible, seleccione el tipo de 
documento a ser enviado (Comunicación Oficial, 
Circular, Invitación, Requisición de Compra, 
Solicitud de Viático, Solicitud de Pago, Movimiento 
de Personal, Resolución del Consejo de Facultad,  
Caja Chica –Fondo Rotatorio, Registro de 
Asistencia Diaria, Planilla de Nota, Planilla de 
Inscripción). Si el tipo de documento no se incluye 
en la lista, puede agregarse a fin de establecer 



este dato oficialmente 
13 Nº  de Documento Utilizando las siglas propuestas para el código de 

control de documentos, transcriba el número de 
documento que envía (Ejemplo: DRRHH-FC-UCV 
159-2011) 

14 Fecha de producción Incluya la fecha (dd-mm-aaaa) del año de 
producción del documento 

15 Entidad destinataria De la lista disponible, seleccione el nombre de la 
dependencia o institución a la cual envía el 
documento. De no encontrarse en la lista, escriba 
en la casilla el nombre de la dependencia o 
institución a la cual remite el documento, si es una 
organización fuera de la UCV, coloque la 
dirección de la misma, a fin que el mensajero 
externo pueda consignar los documentos de 
forma eficiente 

16 Persona destinataria Transcriba el nombre de la persona o funcionario 
al cual remite el (los) documento(s) 

17 Asuntos y Anexos Incluya información sobre el asunto de que trata el 
documento, así como de los documentos que 
incluye en anexo 

18 Observaciones Reseñe cualquier otra información que considere 
importante para la remisión de los documentos 

19 Incluye Copia Recibido De la lista disponible, seleccione si el documento 
que envía fue enviado con una copia para que el 
destinatario la firme como constancia de la 
recepción del original. De colocar la opción SI, la 
copia le será devuelta a su oficina, luego de 
culminar el proceso de despacho de mensajería 

20 Radicación No escriba en este renglón ninguna información 
 
 


