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Los erw10S se entr-egan con mayor rectoez

~erv\cio únicamente cara los -ecc-oe-caccs

se entl"'69ll soto al de stinatar io o a qu ien se

autorice .

Los ewfos se entregan en el o rden en QUe ll eguen .

COMPARE ~US RE SPU ES·, ....S CON LAS QUE APARECEN
EN LA S IGUIENTE PAGINA
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má s eC\71Ó"nica GJe los I'APRESOS

9. Ar tícut ¡ ereocs COO ca "ot: l cuyo peso e.ceoe de 1.000 grtlmOs se

10. Pdra peocetes muy pesados es ccoveueote utilIzar el se rv ruic de

CARGA

11. U t>oJa de cecet Impresa, en cuyo interior se escr tce y no oecesue

12 . CECOGRAMA lo uti lizan los C lI:goS

" . e Son casures numeradas

4 Los ~."...íos '"~ entregan con rTld)'Qr rapIdez

3 servicio únicamente para los reccne-oecce.-
2 SIl t:ntrega solo al destinatari o o a outen se autorice



ti ca'll ..., .\lu Je hta •.:r....lAJ Q el rt:su lt.;lJC " os te Invbn~ 16<l 1'... .lO..

d C<!IOO ;,r¡ OctlJ::'~ Oc !91f " por las InltnrlOl'"lIs i"~r",,! .4\,lor.h, <'1 1..s

LuRRtü AERt O, la.rita vigente:., I;.{l llí" 1~ 1 t ..-ces, J:t.le< nbrt ..J. 1975

o.k 1915.



r . OBJET IvOS

A, T ERMINA ....

esta-á e<l cecectcae c.:e r-ee ítnr- , t ~""' itar ';tI ') cescecre- la

eON"'es;:x:rden:::ie ece 1!E'9-JC p, U!\a OfiCL'1ool.

B . ESPECIF iCas

1, Dado el recree dn cualauie r c tese de C(WN!$JlOt'

cia, el alumno ester5 ~n cepectoec de c1,, ~ il tce

abr-ir-la, - evtsa-te , gi<.i l r""l r la y r('¡ll'.rt irl<1 de

acuerdo al des· inai:ll. 'e ce la -rnonn.

intcm.'l o exterre de I..l o n;¡anizaciOn.



11 . AUTOPRUEBA DE AVANCE

Si usted considera Q'Je tiene suficiente inronnaciÓf'o y cceccvoteecs Ion

~1ación CO'I el contenWo de esta U"lidad, conteste la AJtoeval<.0CiÓr'l o.;e

aparece en la página 29 de este folleto. Si una vez~ haya contes­

tado su autoevaluaciÓl'\ ro falla en ningJM de sus rcsnestas continúe con

el est1Jdio de la Unidad sig.:iente. Si por el coot-a-ío flllla en lJI"Je o "...á ~

ce sus resccestes será preciso CI.Ie esae:e l'lJevamente toce e! C<J'1ter\i.:k'

ce la presente unidad.



llJ. INTR'.lJUCCION

El Il".at"leJo oe la co-resoc-oeecta es ISla de las fv'Ic:lones oet Uflc:.lnlsta.

Su eñcíe-cta en esta labor se manif iesta por el sec}Jimieoto o..e l'Iaga

de los pasos QJe se deben seg..¡ir para 9J recibo y oosPaero, Ctn lo cua

se agilizan notablemente estas ta reas .

Los pasos lógicos para recibir y dt!~ch4r cc r-e sococe-c u y ha forma

de realizar cada uno, es lo oce usted va a aprender en esta unu:lud .



' .j "

DESARROLLO

¡;;l p~ed;miento es e l s lg ." e nte :

1. Clasificaci6n .
,,

, ,
Es la seleccion OIJe se hace de la c or .....sponde nc la

pel"SOO'lal y d e la p-mp N.'sa .

La corN.'sPOndencia externa pa ra la emp.....sa se

puede d is tinguir de la personal , porque :,

a . T rae en e l sobre , además de l nom bre de l

cest . ""-ta rio , los c a tes como empleado de la

emprese .

EJemplo:

"""oC
/IIlII NUEL GARC1A V.
G erente Almacén A . S .C.
Aperta do Aéreo 3022
Tunja



c a rogo . E JEl<'rpl o ,

G.o .........,.;•..\
Aln"la c6n A.I:::l. C .
Apa rtado tiá r-eo 3022

~.-..nte

Abnac én A . B . C .
Apa r-t.ado ah.-.ea 3022
T unj a

par"OUe :

pa lab .... . :



n .

" P E R SON A L " - " CON F ID E N CIA L " -

" P R IV A D O" •

Obs .. r-ve e l e jemp lo que s e d e. .. con t inuac .ón :

" P E R S O NA L "

2. Ape rtura

scnor
M A N U E L GAR CIA v ,
G e rente Almac én A. S . C.
A partado aéreo 3022
T u nj ..

De"P-Jés d e e l l'ts l fic a d a 1", c orres ponde nc ia. "'"

p rocede .J. abr i r "Que n .. QUe viene pa ra la ernp N'>3a:

a . S e golpea e l s o b re por e l la d o izouierdo pa.....

qu... el ccoeeotec caiga sobr"e e s e lado.

e , S e cor ta un.."\ fran ja muy dclgadZl d e l l a do d ",,,,,,,-

c ha. pa ra evitar c o r ta r e L c o n tenido. Es c on-

v e n te nte u til iza r t ij e ..... s o g uillo t ina .

c . S e saca e l c onte n ido asegu rándose de QUe no

quede n ingún ane x O dent ro del sobre .



AVH..... QNTROL No. I

a . Perg()Nl1 y P rivdda

b , F\.oblica y P ,.lvc\da

c . Personal y de te cmpre s.tt

d . Df' la e m presa y Privada

2 . La ce..resco-oe-cte QUe genllMl\mente viene esc"ita a mano y r.;Q"

pa labr-as corno" P rivado" 6" Conf.idencia l " .es :

3. La persona,l

b . La pública

c . La de la empresa

,,
,'

.J . Cuando la c o ..resPOOdencla tree datos sobre el destin<ltliMo C0"10

a . EJ clest it'\flta..te

b. La Cmpre'i8

c . E l r~"'c!o"'llrio



x

x

RESPUESTAS AL A lJTOCONTROL No. 1

1. La cot"respondencla se c laslfic.a en :

a , Pe " 5O'\lI1 Y Privada

b. Pública y Privacla

c. Pet"9O"'lll y de la Empresa.

d . De la cmpres¡o y P"¡vada

'2. La co..r-esPQr'l(lcncla que generalmente viere escet te a mano

'1 con palao....s corno" p..ivado M 6 M Conflder'Cl. 1 .. e s :

a. La pet"9Qr'\a1

b . La pÚblica

c . La de la empresa

3. C\Jardo la ce...-espondencl& trae da to s sobre . 1 destmotat"\o como

~ionario y el carvo Ql.'e ocupa, se le denomlna como

co..respor-denela pare :

4. ·El destinatario

e , L a cmp r"'eSll

c. El funelonllo rio

x



4. Al abrir la correspondencia :

a. Se gol pea por el lado izquierdo y se t orta el sobre

por el lado derecho

b, Se golpea por el lado iz::P.-erdo y se corta por el

mismo lado.

c. Se golpea por el lado derecho y se corta por el

izquierdo .

d. Se golpee por el lado derecho y se corta po r el

mismo lado.

SI TCDhS SUS RESPUESTAS FUERON ACERTADAS
Cm1TIl'TUE CeN EL ESTUDIO DEL SIGUIENTE TEMA .
SI FALLO EN UNA e MAS DE 3US RES PUESTAS POR
:;,;'AVOR Vl:ELVA A ESTUDIAR EL CONTENIDO DESDE

EL LITERA L A.

x



3. RevI S ión del c ont en id o

Una vez a b le.. to e l sob.... . se e ><t " da el conten'dO

'Y se r-evtse cutdadostVl'lante .

T eng.a en cuenta

". E ><t....e .. con dellc.dOl ,", los documentos <Je

l o s sobr-ee , AI~ v le.-.eo pegados ..1 sobr-e

PO" exce.... de goma 'Y hal ....los s .... cuidado

p...ede t r-ec e- corno con~encia daña .. a lgún

doc:un'!ento de l"'portolO/'"OC i.. . Po.. e jerr.p lo ;

u n cheoue oue ..1 rompe..se no pod..á se..

c ob......do.

b. R evisa r QUe todo e l e eoee o to o s e a ....tl .....do

det sobe-e, Ase _ evIta QUe PO " descuido.

a lgunos a"'''><06 nJed...-. c on e l ece..... e ... e l

c est o d e la ~suee ,

c . O rganiza.. lo s. docUT\entos t:"on fO.lS ....-.exos .

d. Si en la carta <J ~eroto 0;-.... ~ian

ancxc>s y éstos no .. par-ecer'l ~n> de'! SI<>I:>r-e.

d e be coloca..se ......1~ento una nota



adv, r-t,endo al d e stina tar- ' o .

"'. Guar-dar- los s o b r-es

C u a ndo en e l contenido del coce o-e- co

no a par ezcan lo s datos del remitente.

Cuando se trata de un e n v fo " Rec O/'Tle n-

a s ignado PO" el CO r r'eO .

Cua n d o s e o bse rva QUe la f ec ha del

d ocUrY'l e nto es o e o-e ete oo a nterior- lO. l a

del matas ellos d e l cor-r-eo , C on e l sobr-e,

e l e<Tlpl e a d o pued e c omp .-oba .. q ue la

demora ."'n .ae n lreg a d e l d<:>cumento no

e s de SOJ I"e spon sab i l id a.d .

4 . Regl s~ro

a. . Fecha y her-... d e llegada

Se c o lo c a +,n la part.. superior de c a da

d OC<Jmento. interno o e xter-no. e l s e lto

rc ceee c .... Algunas errr p r-e ee.e <J t i l i z ftn

r'eloj rechador .



gada d e l o s docu'T1 e n tos . p.r,...." n..v ..,. el

o ont rol d a su d i stribución. poo..... c o n ....... l ta

poste,.io.. y pa ..a QUO a l ......, .l\o....l a so pueda

d .. t e. rn1¡n.." .. el o rden de lI ..g a d ....

e , Radloaoión

Es l a d ..o;e ...pctó ll d .. CdW>. docurn ..n to In t ..rno o

"

de-tAlte de lo s ...... i srno s . " $( c .>r'>U ta"-,'bl.á,, . !'~

,"_ Sobre e l d oc.....-.-.ento que "va <!t .....<.J iC4.r $o.<



cor r"'»PO<">dO en 0 1 ....' d icftdor.

F.:ste c ont rol uo lle v a en ....n cv.-.dro llamado

,. r~"d tcado ... do Co.........spor.denc l.a Rect b W ... ••

Con é l se puede dar i n ro....,.,ac;:I6... o PQP"'tuña

.acerca d e todo. l o .. doo..wno.-.toe . ..I n

c onsul ta... e l a rchivo .

En IDo hoj a s igu ient e apa ...ece e l .....cese te d e l

.. R e.d IC...do....• c on .. Ig .....no~ e j e mpl o .. d e d ocumento ..

r-fld \cndo s .

n<la. y l o s <cUitos ove _ colo-;:an oan e e o ... u ..... de

.,l las. e.oe c ato$ .-.01>... la .-.:''3PUes.ta del docu.......,.-­

to Y archivado ...." l o s d n ta lla rá de aevoe r-Oo Con 1...

¡nst~lCc tone .. que r oc (b l r t.. cunndo e s tudie l a s

unidades d e Archivo .
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M~rqJl.' CO~l UIlll. "X" las letras (!"ente 11 las cuales hay afirmac ión co r- recta .

O. <.:olOCN' lJr1<\ reta en el dccameotc e:tJilI'éo faltetl anexos

c . Guan1lr los sobres co.Jardo la fecha del COa..mMto es muy

anter-io r- a la de llegada.

d. O'Vdflizar los doarlentos con sus aoescs ,

2 . Par-a d ""ijlstro de la correspondencia recibida se obse.-.r.m~

peses :

••
b .

CQly\PARE: SUS RESPuESTAS CON LAS QUE APARECEN
EN LA SIGUIENTE PAGINA



aS::;PUE$T1\S AL AUT'OCONTROL NO 2

1 Una ve z ab ie r to un s ob r e se debe tene~ e n cu~ r.ta ;

, . !:;e pa ri'lr l o , docume n t os d. l o. a nexos

b c e r ce ar u", not a e n e l documento eua~do t aI tcn

a aexca , x

o . cua rdar l o. sobres cu.mdo b fech1\ ¿'e l documan-

t o e s = y ..nte rior .~ La do lle g;,d a . x

1 Orgl'ln iz ~r los dccursent os 000 s us <! ni!X05 X

2 En e l reg ist ro de l ~ cor r e s ponde nc i ll r e c ibi da se obse r va n

des pescs s

a , FECKi\. y 110 M DE LL%ADA

b . &\DIc.\C 1QN

5 1 TODAS SU S RE$PUF:iTJ\S FUERON ACERr..o.\ S CONT1tlUE
CON EL ESTUDI O DEL SIGUI ENTE Tt:Mt1 SI F:.LLO E.~ L'; I;..
O H<,S DE SUS RESPUEST~<; POR FiWOR VUE:LV:' .E ESTI;al"R
EL CarTEl:UOO DES1)~ RL LITER.;L 1\-3



E s la d i ..l r "l;o. >c:l6n d O} 1"" c o .-.e~encl l!Jl " <>c l h ld ...

i nterna o e "'te"""" . l!Jl 10 3 oPf!CtI\o"Os d ..stl ..... ta. .. to e •

F n lc>s casos en QU& la ce...-.e~.?o.,,;jencla e ><tef'T\& r"\O

venga diri g ida a al~len "" par ticul a r . e l c ont enido

d e l doeUfT\ento indica a Ql.l l e.-. d e be ontregarse.

Qul",n d (c.. 1.. e o rreS\X>'ldencla puede determ ina ..

a QO.Já p" sona Inte resa el c ont e n id o d e Un e eco -

m e n t o, c uando ~"Ite viene dl ...lg ld o e QUivocadamente

a o t r a per sone .

Hay vaM ..~ formf'''' pa...a ~rl:i ... 1", €:O"'I"CS!X'r"lC!...­

e la dentrv c e 1.. ..-nPresa . segGn .... ol"ga n lzac: lón:

a . Po... ......00(0 d e m ensajero de le. e m p ....esa se

lleve. la co...1"( ~enel" a l oeerlto...i o de

c ada d e stln .!tta .. io .

b . E l mensajero U o t ..... persona coloca la

corre spondenc ht en ca sU loros e!'l pt<clales .

m arcados c on e l nom b re d el ckoP<'t r1:.l'tme nto

o seccl6n . Este c a s i lle ro e . colOCado en un

Iv<}""r "CeAs lhl" a toda s 1" ", deeoo-nd"'"'Clag <'le

le. ernpr"O~"'.



c , Los de s t Lne t e r ao e e nvten por su cor reepon­

cenc íe O res es a nt zeqa da por q u ie n 1 <'1

recibe.

~o~ doc umer.tos rep~rt idos en lAS forma~ i ndica ­

das e n los lite r ales ñ y b débc n introduc irse

en sobres de man i la .



AUTOCON1 ROL 1'<0 . ::

00 los eceees ,

b. Por e l contenido se eece a QlJiéo il'ltel"e~.a IX! docllTlento.

c. Los documentos Que se N!par"teo dentr-o de la empresa Viln

int roducido s en sobl"es de manlla.

d. Re parto e s la d istribución de la cor.-esPQl"'ldencie., intctTla o

COVoPARE SUS RE Sr'UE"STA S CON LAS QUE APARECEN
EN LA PAGINA SIGUIE"NTE'



c . Lo,. ccconerecs que se repar-ten cerero de la

r ~\ l XlA5 SUS RESPUE STAS FUERON ACERTADAS

I
CONTINIJE CON E"L ESTLO\O DEL SIGUIENTE TENIA.
S! FALLO E"N UNA O MA S DE SUS RESPUE STAS POR

1 FAvOR vt.IELvA A E5Tl.O IAR EL CONTENIDO DESDE

L E L LITERAL A-S .

x

x



B . Ll I::SPI\CHO D E C ORR E S¡.>()t-,()ENC.:1A

, . lnte r-na

~ vez oue lo s~....,tos~,~y,

h stos para ge.. env\.au?,<Ir, dentro o fue..a de la,

te rirl'T\ados y en w-s condiciones .

b . s.epar-a.. y ol"denll .. lo s o .-iglnales y las copla lll .

c, v e .-in ca ..~ lo a -..os e sté.. c omp letos y

en o rden,

d . Adjunta .. lo s anexos al o .. lgl",,1 y al.." C<J!,JU",;.

e , E xte .-na

.... Rotula.. cada sol>N!. c ..n:lo Ñondo.... de QU "

t enga comp leto. lo . datos d el desti....ta.. io y

de l ..........Uente . s i e l aob.... eS de ventani lla.

los <Jatos del eeee...... taNO .

b. OoI:>la .. los~. ee ...........-do co.. e l



posta l.

o . C a le..... \ ...r . d e ",<: .... ,<,-..:10 <. On la .. ~l,,· ti it" vigcn l"""

p.l porw postal de l o ". "nv(o,s ~"n 1.. n ,<.>dd.h ­

dad QU« se cs~nb lflzca en l", .",r.p . , ~ _......

1) En~ r(.-;.;..> r e l v al... r d e la ", t: ~<", ,-. ¡ ,, 1I . _.

del r,.<t'-l<'1'l_A~O a l ' Tl ",n ~""j ," ''u .

2 ) C<' lo<::... . · re -s C"'v,...pü L"'''' &0;' , . « . .<1.....

t rad.. s por los " O ..r ..oS y d'=' to.... rnlr '..." d o .. 1

peso <1.. 10 >0, t .nv;o,; ~." l it b .. l ..."""".

4;;--



por la s o fic inas de cor reos

f . T ene r € :"l C'.JCT"\ld. la s pr-otutric lu n e s par", lo s

e nv íos ocs retee, tale s c oe-n o erw te r- :

D ''Ogds, sir. e l ¿ebido perm i.so.

Mat e ria s e x plosivas o i nfl ar "l ahle ~.

D i n erO ('(\ e fec tivo o e n c -ieoue s . P~ra

estos Cl'l.SOS~ e x i sten giros postale s .

Todos. ecceuos llI rt(cu los que aparecen

e n l o s folletos d e lo s c o rreos .



Atn'OCON':"RCL se 4

1. Lea detenidaJDente lu afirmaciones y marque cce UM ·X·

según el caso:

,
Verdadera INo I Afimacibn FaIn

I

1 Los sobres pera la cor respondenc í a
externa se rctul.en con el nombre
del des tinat ario solamente.

I

, Los document os se doblan según el
sobre que se va a ut iliur .

-
3 El cálculo del valar de los porte!> y

la s es t aIll.pi llas se xace segú n 1..

I tarifas y peso de los env ios .

4 Las est.eepí. t La s l as puede colocar
el enca rgado de l a cor respondencia
de la empr esa ,

5 Los cor reos no establecen prohibi-
edenes para los envfos postales .



< . ____ _ ___ _ _ _ cce tos docu'ne<'ltOs ~s"..éo fi fTI ado..

y en buenas cond ic iones .

c. Separar y o rdenar los _____y tes _

c . Ve rifica r que le s estén completos y en

orden .

d . _ _ ____ _ _ _ _ lo, a l Of"ig;nal y

oIl las copias

COMPARE SU S RF SPUEST/.S CO"'l LAS QU E" APAR I:C EN
EN LA PAGINA SIGUIENTE



H.ESP UESTAS AL AU T OCCHTli.OL 1" 0 . 4

,.
,,

1':0 . i Afi r m ac ión Verda de r a l~al"a

I I X

a X

3 X

4 X

5
i

X

2. a , RE VISAR que lo s dc c u m eote e e ,. t~n fi r m ado s y e n b uellas

cond icio nes

1.> . Sep a r a r 'y o rde nar los OIUGl 1"ALES y l a >! C O PlAS

c . Veri fi car que lo s ANEXOS estén c ompletos y "n orde n

d . t .D JU'H T AR 10 3 t.r1EXOS III o riginal y a l a s copias

SI T ODA::i SUS RESP UESTA S lo~UEROr·; ACE RTAD/;::)
CONTnTUE con E L ESTUDIO DEL SIG UIEtlTE TE MA
SI FA LLO EtJ UNA O M.AS DE ::lUS RESPU:SSTAS FOR
[0'1. VO R VUEL VA A E ST UDIAR EL COI-TTEtJ ID O DESDI::

EL LIT E RAL E



,. RtO:CAPJTLJLACION

Clasific,jet....:n
JCOr'r"l!~i.o. para la~

l Corres¡)Cnderc ill persgnat

Ap~"'!uf'1l

i
o {~~z I q~s 6''1 (!er-Cl'<"t~i OO.W

gl veecs

~-. I [r""",e-"u ~ PeQl .tro 1R-.lk.~-O
o

f. ~' ~5<1lje l"O

4_,'tO «Cn !ll ef"CS

lP(!...~I
,

[ r ~, . s-e. .vI""" ,(,)~ , ......,~<>,
I

¡nk,'t')O ~ ~ ~(........ ~ Revlu r los anl.'xosw¡:
e z 1 ~ .-p¡,r'lI r c " '91nll ll1r; Y ( opI.'"
gl&!

i
l. ,l.;Jjunbl" los eoescs,
J-~"~_~- , [)ct)ll1r los doc\.mentos ·•_ L - :ICOIl ~ " ceereo ~el en....ío0' L ,l<• • I C.,,,,,!,, ,, valo.. e ,;lamplllas o f .-..,no....-:J,

e ¡S 1.. r'«OT'(:f'lI!adc:J"lE'$ C!'! 'OC< ea""" ~"

'T _ .. en .:;\,<er'lUl las pl'(l/'>l ~l ~ lC."'Il!S

df' IO$~!.'.

l
,



VII. AUT Ot: vALUAC10N F INAL

a la .,-n,preo;a" _

- ---- - - - - - - -

3. El pnx:ed(.'T!iento pe r a la ..pertu..... de la eorre.sPOf'ldencia e. ,

o.

b.

, .
o.

4 . Complete las sig,o ientes a firmaciones:

Pa"" .-eviSol\r e t eonten¡oo d .. 10$ sob...." se eeee te-e.. M euen

.. . Extra".. e uidlldosament.. IC''I _

tk! los _

b . R""'¡:sar que todo e l _

...eh....do del _

c. Organt :!:a" los documentos coro sus _



•

5. Esc: .. lb<! c:uatn::> ca"" .... los co.ales es c:<lI'We"'lcn«o QUArd;!... lOS

-*I"'CS ,

••

••

o .

,.

6. ::. I~ar>t<- coloca...a f ..,hI. y I-oore. de 1l'"')Ada de los docu'n_

ton Pe'"

••

o .

7 . "'!fI(1 icac lm es :



9 . Cu" ndo la corr""pondencia reci:i:>ida no se dir i9~ a a l­

",ui"n e n particula r, cómo "e ,la c uen t a a q u iin r.e l a

deb... e nt rega r ?

PC!'>.-CL-SOl:'j'!:: NI élO 'JE r, ~t; DOC~.,""",",,,',T,Oc'c·~~ ~

l O . ~)c ~ cr iba l as formav qu e il~Y p ara repa rt ir l a cOrre,,~

pondencia de n tro d e l a empresa .

a . J>9ll. ME DI O oE Mr.;NSAJP.·W ')8 L A EMPRE ~;'" SE L,!.!iV1I

1I.L__P.SC llIT OR F I DE Clt.'lJ\ ')E ~ Tnlb'T'A"'C"Oo,.. . _

b ':T ,-tl.l:: "'l: fl.,Tf"lQJ'! O"' IU'._':.E~1P1iUI 1.11 COLOCA ":N LO~

~.1I~!]...LJ~,'ln -: ,"',"'''''''A"L'"'··''C. _
" '-'OP ')E r: ')'T NlI.TI\RI~.<; ENV I AfíI PCR EL LA O LA " P. ~[;ONA

11 Pa r" el d e"p" chc de l~ corre ~.,ondenc i" ,

~ r.ce uocuoent cu se rpvisan p a r a c o.1'l¡:,.c<)bdr ' l U "

es th n firmad0 3 y e n b uen c e l a d o .

" Los or i g i nales y la s c opi as no se seoanlll

' V )

' '1



QUe se va. a utilizar

e . La pel'9Of"lo!l~~ del CC>rt""!!O de la empresa no

puede colocar las estamplllas en los erMOS

t , Quien maneja el correo de la erepr-esa debe co-cee-

( )

( )

las -eco-oeecec tc-es y pr"Qhibic iones de los cor reos ( )

COMPARE SUS RE SPUF 5TAS CON LAS QuE APARECEN
EN LA P.bfll'IJA S IGUIENTE



,.
CORR FSPOl'C' r .N C IA f>€"R SOt..AI y 1 A DE" ll' EMPI'lf' SA

llega .. l , e<n"....·,;I\ ' 1 . FL SOBR E.. :~l- 1 ,'(X)S ¡OS O~~

D EST INAT I'_R10 C O MO EM P L EADO 2 . CUAf\OO NO ~ I ~AF ~: t

NOM 8RE DE LA 01" F'r_f\O ENCIA O EL ;': A RGQ

,. El

o .

".
O .

d.

~E GOl Pf A E L SOBRF POR r-:L L ADO IZQUl c f<l) U

SE CORT A UNA FRA~.LJA O l:: L<:;I\{ ' A t >t- I LADO OE~1 Ci-'O

SE SAC',A E l C or-trF.'N100 COMf'\ <:: ro------ --- -_ .._- - - --

S O BRE S D L MANILA

ll. • f xl..."" r c u ldad<>o;. 1m "",!',.. lo " l.)r.)< . 'Mr-. h T 0:0 " '" lo .. '0 l'f~ l S.- - ---- - ---

d . C uando t=A LT AN lo s anexos , c e.10<;"' ,.. .........~ """" • 'f.. ... dO



~"bra5 :

D_E_'_._P2:l,""'EcNT"'E"- _

a. CVAI'OC l A FECIIA DE L OOC'JMENTO ES W'AJY ANTER~

A LA Dt.L MATAS f"L LOS O EL CORRE O

<,;. l. UAf JUO E (,) UIVQCAOAM E NT E SE HA A BI E R T O C OR RE:S-

<l. C UJIoi\(')O:SE': o RA r A DE" UN E N\/10 " RECOMEt-DAOQ"

... . l l.EVA»EL L lJt" T ~l O~OI S' R1 BJC ION

o , ¡;>AR.<\ _ON~,v'-"-' "A'-""'"","'"C"R""'''''''' _

L LE GADA

l A \JI. '>-.-HIl-~, ,UN Dé: 1-(;':, Ul"- cJMI: N TO !::' :N1 Lf'1NQS O I::. X T ER-

r~Q5 [1\. E L "</IOICAUOR. I-'OP ORDl:N D E LLEGADA , r.E(HA

DE eec teo . Lito IA LLI:' O LOS M ISMOS , OE5'flNO D E N"JRO C E

LA t- r.tPl~ ;;¡ , Ft.Ct..... ~· >VM EKO D E LA RES PUE S TA.



9 . Cu" ndo la corr""pondencia reci:i:>ida no se dir i9~ a a l­

",ui"n e n particula r, cómo "e ,la c uen t a a q u iin r.e l a

deb... e nt rega r ?

PC!'>.-CL-SOl:'j'!:: NI élO 'JE r, ~t; DOC~.,""",",,,',T,Oc'c·~~ ~

l O . ~)c ~ cr iba l as formav qu e il~Y p ara repa rt ir l a cOrre,,~

pondencia de n tro d e l a empresa .

a . J>9ll. ME DI O oE Mr.;NSAJP.·W ')8 L A EMPRE ~;'" SE L,!.!iV1I

1I.L__P.SC llIT OR F I DE Clt.'lJ\ ')E ~ Tnlb'T'A"'C"Oo,.. . _

b ':T ,-tl.l:: "'l: fl.,Tf"lQJ'! O"' IU'._':.E~1P1iUI 1.11 COLOCA ":N LO~

~.1I~!]...LJ~,'ln -: ,"',"'''''''A"L'"'··''C. _
" '-'OP ')E r: ')'T NlI.TI\RI~.<; ENV I AfíI PCR EL LA O LA " P. ~[;ONA

11 Pa r" el d e"p" chc de l~ corre ~.,ondenc i" ,

~ r.ce uocuoent cu se rpvisan p a r a c o.1'l¡:,.c<)bdr ' l U "

es th n firmad0 3 y e n b uen c e l a d o .

" Los or i g i nales y la s c opi as no se seoanlll

' V )

' '1



e Los anexos se ad)unt /l n /l los originJ.lu eoteeente . IFI

d . Los dccceentcs SI: 1obl¡:n de acuerdo cen el scere

que se v~ ~ utiliz~r . 'VI

e . L~ persona enca rg~d~ del corr~ d~ l a CEpres~ n~

puede cct ceer hs est~lllp i llas en los envíes , If)

t . ~u ien ~neja el correo de la ~~pr~s~ debe conoc~r

•
135 recomend~ciones y prohibiciones de los correos, IV)

- _._ --- - --- --- ---,
1 SI ':'00."5 SUS RESrU::ST~~ F",JZqON lIC!R'l".O);;S CCNtINt't

ICON EL ESTtiryIO oe L;. e rcurssre I1~ I~IO . SI :r¡,LLO EN
UNto ('1 /olAS .1E SUS RESr>l1t ';Tl\S ES'J"IJOH: NUiNr-.liEN1'Z EL

ICONT!:N l DO DE TOo.\ L:"l UNI1.-'J) .

-- -- - - - - - - - - - _ ....!



VII . VCCAOULAI:::¡O

1\ conl:iNacloo ur-too encontr"ró el ~jgn¡(k",do e <~ al~~(M

!-in s\.do utilizadas como parte del cOfItenido de la r~~t:r\tli' unldód . El

objetivo es Q\.;C las, estudie y las cc-scuc eua."ldo lo ere" ne:cc.;;..¡l"ic.

CcnfiÓf:' rX:lo l

OoJHlot (l..:l,

Manila

( sceres oo j

M ata sen Cl!>

Cubtertas ccorecctcoadas en pape l e5¡)('CilJl,

Sello o tuerca cce OI.le 103 cC' r'N:OS N'\Jlatl las

cstercmec. 1I \ salir de l lugi'1" ce e rIgen y al

111::9111" a su ce crtrc .

MlItellr



vm . B! BLIOGP,\F!A

i ' .

•

:' 1"J!1CE ?} y '·'l . 'Jl ,p ~~~ ria .~ M~ rq'lrit" ;'gU l no de aencs .

Pr~ct ic~~ d~ Of ici na, Cul tural Panf~~~ S .~ . , 1975,




