





Vi, AUTOEVALUACION FINAL

8.

4.

S,

Cuhl es el medic para enviar y recibir corresporderd . ?

Cubles son las clases de correo ?

—

Seglin su respuesta a la pregunta nimero dos, escriba sobre lag
lfneas de cada columna, como puede ser cada corroe.

Clases de Corrao Clase de Corren

- e e

A ———

La correspondencia y enconiendas se llaman ;

Se consideran como la correspondencis v dembe

objetos que vayan 2n envoliura cerraoa,

son lns aue van en soore abierio o i sobiee,




10.

1

12.

13.

Los van dentro de una cublerta, sovoltura averta

o enrollados.

Peribddicos, revistas y libros de autores racionales tienen tarife

mis econdmica que los

Articulos atados con cordel cuvo peso excede de 1,000 gramos

sa denominan

Para pacuetes muy pesados es conveniente ulilizar ¢l sermicio

de

La hoja de paps] impresa, en cuyo interior se sscribe y no

e it wam W g e e ——

necesita sobre se llama

lo utilizan los ciegos

L.ea la siguiente lista de nombres v busque abajo la defimcibn
de cada una de ellas, Luego escriba en la linea 2n Slanco

frente a cada afirmacidn el nbmere aue le corresponds.

1. Entrega ordinaria
24 Recomendado o Certificado

a. Acuse de Recibo

L

“ntrega Inmediata

T “partados



Son casillas numeradas

Los envios se entregan con mayor rapidez
Servicio Unicamente para los recomendados
Se entrega solo al destinatario o a guien se
autorice.

Los envios se entregan en el orden en aue lleguen,

COMPARE SUS RESPUES1AS CON LAS QUE APARECEN
EN LA SIGUIENTE PAGINA




RESHUES | AS A LA AUTOEVALUACION FINAL

I. Cuéil es el medio para r;rtviu- y recibir la correspondenc .a 2

CORREQ

2. Culiles son las clases de correo 7

AEREO . v INAC IONA L
3. _lases de correo AEREQO Clase de Corre
INTERIOR INTEFHOR
TERRESTRE L ANTERMUCIPAL
EXTERIOR URBAND
RURA L
EXTERIOR
4, La correspondencia y sncomiandas =2 llaman :

ENVIOCS POSTALES

DAL HOGAL

5. S¢ conswiera como CARTA la correspordencic v oernas

oojetos mue vayan e erwollura Carraca,

. TARIJETAS =0n las oue vain = 500mes Blhiert > u s& 5 L%
; los L_mi—’RE;'.-jUS van dentro de@ une cubiarta, envoltar,

o enrcllados.



10.

11,

Feriodicos, revistas y libros de autores nacionales tienzn tarifa

mas economica aue los IMPRESOS

Articulc 5 atados con co el cuyo peso excede de 1.000 gramos se

denominan PEQUENOS PAGUETES

Para pacuetes muy pesados es conveniente utilizar el servicio de

CARGA

La hoja de papel impresa, én cuyo interior se escribe y no necesita

sobre se llama AEROGRAMA

CECOGRAMA lo utilizan los ciegos

5 Son casillas numeradas

4 Los envios s. entregan con mayor rapidez

8 Servicio Unicamente para los recomendados.

2 Se entrega solo al destinatario o a quien se autorice
_1__

Los envios se entregan en el orden en ue llegan
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OBJETIVOS

A, TERMINAL

Una vez usted termine el estudio de la presente umidad

estard en capacidad de recibir, t~zmitar v/2 despachar la

correspondencia que llecue 2 una oficina,

B. ESPECIFICOS

1.

Dado el recibo de cualauier clase de correspor
cia, el alumno estard en capacidad de clasifics
abrirla, revisarla, registrarla v repartirla de

acuerdo al destinaiario de la misma.

Dado el despacho de cualcuier clase de corres
pondencia, el alumno estard en capacidad de
tramitaria de acu<rdo a que és:e vaya a ura pa

interna o externa de la organizacion.



AUTOPRUEBA DE AVANCE

Si usted considera oue tiene suficiente informacidn y conocimientos en
relacitn con el contenido de esta unidad, conteste la autoevaluacion cue
aparece en la pagina 20  de este folleto. Si una vez que haya contes-
tado su autoevaluacion no falla en ninguna de sus respuestas continlie con
el estudio de la unidad siguiente. Si por el contrario falla en una 0 mas
de sus respuestas serd preciso que estudie nuevamente todo el contenido

de la presente unidad,



i,

INTRODUCCION

| manejo de la correspondencia es una de las funciones del oficinista.
Su eficiencia en esta labor se manifiesta por el seguimiento que haga
de los pasos que se deben seguir para su recibo y despacho, con lo cua

se agilizan notablemente estas tareas.

Los pasos 6gicos para recibir y despachar correspondencia y la forma

de realizar cada uno, es lo cue usted va a aprender en esta unidad.



. DESARROLLO
A. RECIBO DE CORRESFONDENCIA
El procedimiento es el siguiente :
1. Clasificacion.

Es la seleccién que st hace de la correspondencia

personal y de la empresa.

La correspondencia externa para la empresa se

puede distinguir de la personal, porgue :

a. Trae en el sobre, ademas del nombre del
dast. -atario, los datos como empleado de la
empresa,

Ejemplo :

Senor

MANUEL GARCLA vV,
Gerente Almacén A.B.C,
Apartado Agreo 5022
Tunja



b. MNo trae en los datos del destinatario 1 nom-
bre de la persona a guien debe entregarse,
pero, tiene la seccidn, el departamento o el

cargo. Ejemplo :

Gerencia
Almacén A B.C.
Apartado aGreoc 3022

Garente

Almacén A . B.C.
Apartado aérec 3022
Tunja

La correspondencia personal se puede distinguir

porqaua :
a. Generalmente viene escrila a4 rmano

b. Puede traer todos los datos del destinatario
como empleado, perc tiene escritas las

palabras .



~
4]

"PERSONAL" — "CONFIDENCIAL" -

"PRIVADO".

Observe el ejemplo que se da a continuacion:

Senor

MANUEL GARCLA V.
"PERSONAL" Gerente Almacén A.B.C.

Apartado aé&reo 3022

Tunja

Apertura

Después de clasificada la correspondencia, se

procede a abrir aquella que viene para la empresa:

a.

Se golpea el sobre por el lado izguierdo para
que el contenido caiga sobre ese 13::[0;

Se corta una Franja muy delgada del lado dere—
cho, para evitar cortar el contenido. =s con-—
wveniente utilizar tijeras o guillotina.

Se saca el contenido asegurandose de gque no

qguede ningln anexo dentro del sobre.



AUTOUUCONTROL No. 1

ts La correspondencia se clasifica en :
a. Personal y Privada
b. PFablicay I;rivada
- #e;*soﬁﬁl y de la empresa
d. Dela émpmsa y Privada

2. La correspondencia que generalmente viene escrita a mano y con
palabras como " Privado " & " Confidencial ".es :
a. Lapersonal i eelma e 8 <<y w4l
b, La plblica -
¢, Lade la empresa

Jd. Cuando la correspondencia trae datos sobre el destinatario como
funcionario y el cargo que ocupa, se le denomina como
Correspondencia para :
a. El destinatario
b. Laempresa

¢. El funcionario



RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. T

La correspondencia se clasifica en :

a. Personal y Privada

b. Plblicay Privada

c. Personal y de la Empresa . *
d. De la empresay Privada

La correspondencia que generalmente viene escrita a mano

y con palabmst:émn" privado " 6 " Confidencial " es :

a. La personal x
b. La plblica

¢. Lade la empresa

Cuando la correspondencia trae datos sobre el destinatario como
funcionario y el cargo que ocupa, se le denomina como
correspondencia para :

a. -Eldestinatario

b. Laempresa : X

c. El funcionario



4, Al abrir la correspondencia:

a.  Se golpea por el lado izquierdo y se corta el sobre
por el lado derecho

b, Se golpea por el lado izgierdo y sC corta por el
mismo lado.

¢,  Se golpea por el lado derecho y se corta por el
izquierdo,

d. Je golpea por el lado derecho y se corta por el

mismo lado.

SI TCDAS SUS RESPUESTAS FUERON ACERTADAS

CONTIITUE CON EL ESTUDIC DEL SIGUIENTE TEMA,

SI FALLO EN UNA C MAS DE 5US RESPUESTAS PCR

FAVCOH VUELVA A ESTUDIAR EL CONTENIDC DESDE
EL LITERAL A,




Revision del contenido

Una vez abierto el sobre, se extrae el contenido

y se revisa cuidadosamente.

Tenga en cuenta :

Extraer con delicadeza los documentos de
los sobres. Algunos vienen pegados al sobre
por exceso de goma Yy halarlos sin cuidado
puede tmer_- como consecuencia danar algon
documento de importancia. Por ejemplo:

un cheaue aue al romperse no podra ser

cobrado.

Revisar que todo el contenido sea retirado
del sobre. As{ se evita que por descuido,
algunos anexos queden con el sobre, en el

cesto de la basura.
Organizar los documentos con sus anexos.

Si an la carta o documento se anuncian
anexos y éstos no aparecen dentro del sobre,

debe colocarse en el documento una nota



€.

advirtiendoe al destinatamo.

Guardar los sobres :

Cuando en el contenido del documento

no aparezcan los datos de.l remitente.
Cuando se trata de un envico " Recomen—
dado", para conservar el nimero
asignado por el correo.

Cuando se observa gue la fecha del
documeanto es demasiado anterior -a la
del matasellos del correo. Con el sobre,
el emmpleado puede comprobar que la

demora en la entrega del documento no

es de su responsabilidad.,

4. Registro

Fecha v i’u::r‘a de llegada

Se coloca en la parte superior de cada
documento, interno o externo, el sello
fechador. Algunas empresas utilizan

reloj fechador.



Es importante colocar la frecha v hora de lle—
gada de los documentos, para llevar el
control de su distribucidon, para consulta
posterior v para gue al radicarla se pueda

determinar el orden de llegada.
Radicacion

Es la descripeidtn de cada docurmento interno o
g | T
externo por orden de llegada, fecha de recibo,

detalle de los mismos, asl como tambidn, fe-

e

. cha v nOmero de la respuesta.

Scobre el documento que =& va a radicar se

coloca el nimero de ragisiro ( orden Y que le



corresponde en ¢l rmadicador.

Este control se lleva en un cuadro llamado
" Radicador de Correspondencia Recibida ™
Con &1 se puede dar informacién oportuna
acerca de todos los documentos, sin

consultar el archivo.

En la hoja siguiente aparece el modelo del
"Radicador" con algunos ejemplos de documentos

radicados.

Observe detenidameante los nombres de las colum~—
nas v los datos aue se colocan en cada una de
allas. os cdatos sobre la respuesta del documen—
to v archivado en: los detallard de acuerdo con las
instrucciones gue recibird cuando estudie las

unidades de Archivo.




Razon Social

RADICADOR DE CORRESPONDENCIA

0
3 g PROCEDENCIA DETALLE S| PasA | ARCHIVO
e Fecha g
:;-‘ Rec, |Entidad o Persona Lugar | No, | Fecha | Referencia o Resumen % At |Fecha:|En:
1 |XII-7-76{BAVARIA S, A. Medeli{n| 474 [XII-#-76{Devol, 300 cajas Poker | 2 [Bodega
9 INII-8-76{ Relaciones Industriales |Call 089 [SI1-9-76{Lic. Jefe Vias Alvaro C, | No.|Archivo
3 [XU-6-76Celanece Colombiana | B[quilla|P- A5[X11-9-76|Solic, ref, Pers.Jaime R, | 1 |Rel, Ind,
:
: | _!
| ki |
I ]
S
% l- i 1
_____ "‘"|L et
| ' ! -
3 4 ' . SR [




AUTCGLONTRCL No. 2

Margue con una "X" las letras frente a las cuales hay afinmacién correcta:

1s Una vez abierto un sobre se debe tener en cuenta:
a, Separar los documentos de los anexos.
b. Colocar una nota en el docurmento cuando falten anexos
¢. Guardar los sobres cuando la fecha del documento es muy
anterior a la de llegada,
d. Organizar los documentos con sus anexos.
2. Para el registro de la correspondencia recibida se observan dos
pasos @

a,

b,

COMPARE SUS RESPUESTAS CON LAS QUE APARECEN
EN LA SIGUIENTE PAGINA




RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 2

1l Una vez abierto un sobre se debe tener en cuenta:

2. Separar los documentos de los anexos
b. Colocar una nota en el documentc cuando faltan
anexos. X
¢. Guardar los sobres cuando la fecha del documen-
to es muy anterior 2 la de llegada. X

d Organizar los documentocs con sus a2nexos X

2 En el registro de 1la correspondencia recibida se observan

dos pasos:

a, FECHA Y HORA DE LLEGADA

b. RADICACION

51 TODAS SUS RESPUESTAS FUERON ACERTADAS CONTINUE
CON EL ESTUDIO DEL SIGUIENTE TEMA SI FALLO EN UNA
O MAS DE SUS RESPUESTAS POR FAVOR VUELVA E ESTUBIAR
EL CONTENIDO DESDE EL LITERAL A-3




Reparto

Es la distribucifn de la correspondencia recibida,
interna o éxtema, a los respectivos destinatarios.
En los casos en aue la correspondencia externa no

venga dirigida a alguien en particular, el contenido

del documento indica a quien debe entregarse.

Quien radica la correspondencia puede determinar
a qué persona interesa el contenido de un docu —
mento, cuando &ste viene dirigido equivocadamente

a otra persona.

Hay varias formas para repartir la corresponden—

cia dentro de la empresa, seglin su organizacidn:

a. Por medio de mensajero de la empresa se
lleva la corre ~ondencia al escritorio de

cada destinataric.

b. El mensajero u otra persona coloca la
cormmndencia en casilleros especiales,
marcados con el nombre del departamento
o seccién. Este casillero es colocado en un

lugar accesible a todas las dependencias de

la empresa,



13

¢. Los destinatarios envian por su correspon-
Jencia o les es entregada por guien la

recibe,

Los documentos repartidos en las formas indica-

das en los literales a y b deben introducirse

en sobres de manila.



AUTOCONTROL No. &

Margue con una "X" las letras frente a las cuales hay afirmacién

correcta :

8. El reparto de la correspondencia para la empresa es la entrega

de los sobres.
b. Por el contenido se sabe a quién interesa un documento.
(-1 Los documentos que se reparten dentro de la empresa van

introducidos en sobres de manila.
d. Reparto es la distribucion de la correspondencia, interna o

externa.

COMPARE SUS RESPUESTAS CON LAS QUE APARECEN
EN LA PAGINA SIGUIENTE




=SFULS AS {-\L AUTOCUONTROL No. 3

=i peBart de W correspondencia para la empresa
as la entrega de \os Bbres.

For ¢l contenido de sabe a quien interesa un
documento.

Los documentos que se reparten dentro de la
empresa van hhﬂmidqs en sobre de manila.
Reparto es la distribucin de la correspondencia,

intema o externa.

3! TODAS SUS RESPUESTAS FUERON ACERTADAS

CONTINUE CON EL ESTUDIO DEL SIGUIENTE TEMA,

SIFALLO EN UNA O MAS DE SUS RESPUESTAS POR

FAVOR VUELVA A ESTUDIAR EL CONTENIDO DESDE
ELLITERAL A-5 .




B. DESPACHDO DE CORRESPONDENCLA

1.

e
]

Interna

Una vez aue lmmmfaﬁwprw&my
Iimsparasarm dentro o fuera de la

empresa, se observan 143 siguientes pasos :

a. Revisar que los documentos estén debidamen—
te firmados y en buenas condiciones.
b. Separar y ordenar los originales y las copias.
€. Verificar que los anexos estén completos vy
en orden.

d. Adjuntar los anexos al original v a las copilas.
Externa

a. Rotular cada sobre, cerciordndose de que
tenga completos los datos del destinatario y
del r‘aﬁitent.e,-si el sobre es de ventanilla,
asegurarse de que en la carta figuren todos

los datos del destinatario.

b. Doblar los documentos, de acuerdo con =1

sobre que se va a utilizar.



Escoger la vlase de corrao segurt =i erwlo
postal.

Calcular, de acuerdo con las tarifas vigentes
el porte postal de los envios segin la modali-

dad qua s establezca en la empresa :

1) Entregar el valor de las estampillas o
del frangueo al mensajero.

2y Colocar las estampillas adouirmdas
previamente en los correos, segin el

valor del envio.

El calculo del valor de los portes ¢ estampi—
llas, se hace conoctendo las tarifas suminis-
tradas por los correos v determinando al

peso de los envios en la balanza.

AN

———




&.

Seguir las recomendaciones estavlecioas
por las oficinas de correos
Tener en cuenta las prohibiciones para los

envios postales, tales come enviar :

- Drogas, sin el debido permiso.

- Armes, sin permisos especiales.

- Materias explosivas o inflamables

- Dinero en efective o en cheques. Para
estos casos, existen giros postales.

-  Todos aguelios articulos que aparecen

en los folletos de los correcs.



AUTOCONTROL No. 4

25

1. Lea detenidamente las afirmaciones y marque con una “X"

segiin el caso:

]' 1

No Afirmacidn

Verdadera

Falsa

=

| 1 ILos'sohres para la correspondencia
| externa se rotulan con el nombre

|del destinatario solamente.
1

|
2 | Los documentos se doblan segiin el
sobre que se va a utilizar.

3 | El calculo del valor de los portes y

las estampillas se hace segin las
. tarifas v peso de los envios.

| 4 |Las estampillas las puede colocar
el encargado de la correspondencia
de la empresa.

5 |Los correos no establecen prohibi-
ciones para los envios postales.
L




are el sespacho de la corresponcercia se observan los

siguientes pasos :

a. gue los documentos estén firmados

y en buenas condiciones.

b. Separary ordenar los y las

c. Verificar que lcs - estén completos y en
orden,

d. los al original y
a las copias

COMPARE SUS RESPUESTAS CON LAS QUE APAFEECFN
EN LA PAGINA SIGUIENTE




&

RESPUESTAS AL AUTCCCIITROL llo, 4

1,
Mo, : Afirmaci6én Verdadera [Falsa
1 P4
2 x
3 X
4 X
5 :. X
i
2., a, HKEVISAR que los documentos estén firmados y en buenas
condicianes

b. Separary ordenar los ORIGINALES y las COPLAS

¢. Verificar que los ANEXCS5 estén completos y en orden

d. ADJUNTAR los AITEXOS al original y a las copias

SI TODAS SUS RESPUESTAS FUERCH ACERTADAS

CONTIMUE CCN EL ESTUDIC DEL SIGUIENTE TEMA i

SI FALLO EN UNA C MAS DE 5US RESPUESTAS FOR

FAVOR VUELVA A ESTUDIAR EL CONTENIDC DESDE
EL LITERAL E,




V. RECAPITULACION
™~

J Cor:rnmﬂmla para la Empresa
Clasificacion : X

l Correspondencia personal

l Revisifin dél Tontanido Y y
ANEX0s
P

-

Fechar

RECILO DE
CORRLCSIFOND EMNC [A

Reqistro

Mensajero

RQeparto Casillaros

Parsonal

:r Favisar los documentos
Interna y Externa 4 Revisar los anexos

! Separar originales v copias

LMjurﬂrr los anexos

FRz:utlulnlr* los sobres
Doblar los documentos *
] Lscoger correo segin el envio
Extena y Caicular valor estampillas ¢ frangueo
| Sequis recomendaciones de 'os cormeos
Tener en cuenta las prohibicicnes
de los correos.

DESFACHO DE
CORRESPONMNDENCLA

I




Wil AUTOEVALUACION FINAL

1. lasificacion de la correspondencia es :

2. Escriba dos razones para clasificar la correspondencia gue |
a la empresa:

3. El procedimiento para la apertura de la correspondencia es :
a.
b.
[
d.

4. Complete las siguientes afirmaciones :

Para revisar ¢l contenido de los sobres se deébe tener en cuen

a. Extraer cuidadosamente los

de los

b. Revisar que todo el b=

retirado del

c. Organizar los documentos con sus



[

d, Ousrct los anexos, cologar una

advirtiendo al destinatario.

Escriba cuatro casos en los cuales es conveniente guardar los
sobres @

2.

=s importante colocar la fecha y hora de llegada de los documen—

tos para :

adicaciébn es :




1o,

11

Reparto de la Correspondencia es:

LA DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA O

3|

EHTERNS A LS RESPECTIVOS DESTINATARIOS

L

Cuando la correspondencia recibida no se dirige a al-
guien en particular, cdmo se da cuenta a quién se la
debe entregar?

PCR_EL_CONTENIDO OE I.0S DOCUMZNTOS

Describa las formas gue hay para repartir la corres-
pondencia dentro de la empresa.

a. FOR MEDIO DE MENSAJRRO DE LA EMPRESA SE LLEVA

AL, ESCRITORIO DE CADA DESTINATARIO.

b. 7T, MENSAJERQ U OTRA PERSONA LA COLOCA EN )OS

CASILLERDS ESPECIALRES.

o LOS DESTINATARIOS ENVIAN POR FLLA O LA PRISONA

ENCARGADA DE RECIBIRLA GF LA ENMTREGAH.

Para el degpacho de la correspondencia:

a Los documentos se revisan para comprobar gue
estan firmados v en buen estado. (V)

b Los originales v lag copias no se separan (F)



d. Los documentos se doblan de acuerdo con ¢l sobre

que se va a utilizar ()
e. La persona encargada del correo de la empresa no

puede colocar las estampillas en los envios ()
f. Quien maneja el correo de la empresa debe conocer

las recomendaciones y prghibiciones de los correos ()

COMPARE SUS RESPUFSTAS CON LAS QUE APARECEN
EN LA PAGINA SIGUIENTE




RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION FIrnA L

1. Clasificacidn de la correspondencta es: LA SELECCIUN UE LA

CORRESPONDENCIA PERSONAL Y LA DE LA EMPRESA

2.7 Escriba dos razones para distinguir la correspondencia gue

Nega a 1a emprasa ; 1. EL SOBRE TRAE TODOS LOS DATCS DI

DESTINATARIO COMO EMPLEADO 2. CUANDO NO TRAE £L

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O EL CARGO

3. El procedimiento para la apertura de la correspondencla es

a. SEGOLPEA EL SOBRE FOR EL LLADO 1Z2QUIERDU

b. SE CORTA UNA FRANJA DELGADA DEL LADO DERECHC

c. SE SACA EL CONTENIDO COMPLETO

d. SE SACA LA CORRESPONDEMNCIA INTERNA DE LOS

SOBRES DE MANILA

4, Para revisar el contenido de los sobres se debe tenzr en cuenta ;

a. Extraer cuidadosaments los DOCUMENTOS de log SOBRES

b, Rewvisar que todo el CONTEMNIDO sea retirado del SOBRE

c. Organizar los docurnentos con sus ANEXOS

d. Cuando FALTAN los anexos, colocar una NCT A agviitiendo

al destinatario



Escriba Cualrl CAS0S & ss SU8.85 s conveniente guardar los
sobras ;

2. CUANDO EN EL DOCUMENTO NO APARECEN LOS DATOS

DEL REMITENTE

b. CUANDO LA FECHA DEL DOCUMENTO ES MUY ANTERIOR

A LA DEL MATASELLOS DEL CORREQO

€. LCUANDDO EQUIVOCADAMENTE SE HA ABIERTO CORRES—

FPONDENCIA PERSONAL

d. CUANDO SE TRATA DE UN ENVIO " RECOMENDADO ™

Es importante colocar la fecha y hora de llegada de los
documentus vara :

a, LLEVAR EL CONTROL DE SU DISTRIBUCION

. PARA CONSULTA POSTERIOR

c. QUE AL RADICARILA SE DETERMINE EL ORDEN DE

LLEGADA

Radicacion es :

LA DESCRIFUION DE LOS DOCUMENTOS INTERNOS O EXTER-

MNOS EN EL RADICADOR, FPOR ORDEN DE LLEGADA, FECHA

DE RECIEO, DETALLE DE LOS MISMOS, DESTINO DENTRO CE

LA EMPRE: S5A, FECHA Y NUMERO DE LA RESPUESTA,
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Reparto de la Correspondencia es:

LA DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA O

3|

EHTERNS A LS RESPECTIVOS DESTINATARIOS

L

Cuando la correspondencia recibida no se dirige a al-
guien en particular, cdmo se da cuenta a quién se la
debe entregar?

PCR_EL_CONTENIDO OE I.0S DOCUMZNTOS

Describa las formas gue hay para repartir la corres-
pondencia dentro de la empresa.

a. FOR MEDIO DE MENSAJRRO DE LA EMPRESA SE LLEVA

AL, ESCRITORIO DE CADA DESTINATARIO.

b. 7T, MENSAJERQ U OTRA PERSONA LA COLOCA EN )OS

CASILLERDS ESPECIALRES.

o LOS DESTINATARIOS ENVIAN POR FLLA O LA PRISONA

ENCARGADA DE RECIBIRLA GF LA ENMTREGAH.

Para el degpacho de la correspondencia:

a Los documentos se revisan para comprobar gue
estan firmados v en buen estado. (V)

b Los originales v lag copias no se separan (F)



Los anexos sé adjuntan 2 los originales solamente. (F)
Los documentos se doblan de acuerdo ccn el sobre
gque se v2 a utilizar, v)
La persona encargada del correo de la empresa no
puede colocar las estampillas en los envios, iF)
Quien maneja el correo de la empresa debe conocer

las recomendaciones y prohibiciones de los correos. (V)
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! SI TODAS SUS RESPUESTAS FUCRON ACSRTADAS CONTINUE

i CON EL ESTURIO DE LA SIGUIENTE UNIDAD. SI FALLO EN
- UNA O MAS DE SUS RESPUESTAS ESTUDIZE NUEVAMENTZ EL

F CONTENIDO DE TODA Li UNIDAD.




VIlL.

VOCABULARIO

A continuacion usted encontrard el significado da aljunas palabnus. gue
han sido utilizadas como parte del contenido de la presente unidad, El

objetivo es que las estudie y las consulte cuando lo Crea necesaric.

Confidencial . . De caracter privado e personal

Guillotina 1 Maquina manual o cléctrica pera cortar pape!,
Manila

( sobres de ) :  Cubtertas confeccionadas en papel especial,
Matasellos :  Sello o marca con que los correos anulan las

estampillas, al salir del lugar de crigeny al
llegar a su destino.

Rotular : Marcar
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