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6 Gestion de la correspondencia
1. Entrada de correspondencia
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Entrada de correspondencia

Esta formada por el correo que recibe la empresa procedente, a través del servicio
' de Correos, empresas de mensajeria, fax, correo electrdnico, etc.
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6 Gestion de la correspondencia
2. Salida de correspondencia

\,\E |
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N Salida de correspondencia
I\Q' Es aquella que se origina en la organizacion con el fin de comunicarse con el

| exterior.

Confeccidn y Redaccion
. Impresidn
preparacion
Firma
Recogida
d

Numeracion

Registro de salida

Registro

Plegado y ensobrado

Expedicion o envio

SALIDA DE
CORRESPONDENCIA

Franqueo

Envio
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3. Servicios postales

6 Gestion de la correspondencia

Kok
&N S Operador postal
-,\ Q' Es toda empresa que realiza actividades de recogida, transporte y reparto de

| objetos postales (correspondencia y pequenos paquetes)

e Ordinaria e Estandar

e Urgente e Premium

e Certificada e Ligero

e Burofax e Today

e Tarjeta postal e Azul

e Telegram e Express

e \Valija e Internacional
e Citypaq
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Gestion de la correspondencia
4. Medios telematicos para la correspondencia

El registro electronico

Tiene la misma validez legal que la presentacidon en formato papel a través de las
oficinas de registro publico.

Bienvenidos ~ AAA D

sed ¢ lectronica
SEESEANA I .
adrhinistracion.gob.es

sede electronica

La Sede Punto Acceso General Servicios Electrénicos Mi Carpeta Sedes Electrénicas

Fecha y hora oficial: 24/03/2020 11:19:13

Sede Punto Acceso General > Servicios Electréonicos > Registro ={») Escuchar #= Imprimir Calseaia
-alendario

Electrénico

Registro Electréonico

El certificado digital La firma digital

Es un documento electrénico que Es un conjunto de datos asociados a
sirve para identificar a una persona, un documento electronico.
fisica o juridica.
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> Entrada de correspondencia |
v
Recepcidn y clasificacion — Registro —_— ‘ Distribucion
1. Recepcion de la correspondencia. 1. Numeracion
2. Aperturay comprobacién 2. Libro de registro de entrada
3. Clasificacién

— Salida de correspondencia
v
Confeccion y preparacion g Registro —= Expedicion

1. Redaccién 1. Numeracion 1. Plegado y ensobrado

2. Impresion 2.Libro deregistro de salida 2. Franqueo

3.Firma 3. Envio

4.Recogida
L | Servicios der SR i I Servit_:io»s privados de»

mensajeria y paqueteria
1
| Correos

¥ | Paqueteria

Servicio postal universal

A ¥
= Carta ordinaria = Burofax = Paqestandar u Paq Today = Paqueteria
= Cartaurgente = Tarjeta postal = PaqPremium u Paquete azul internacional
= Cartacertificada = Telegrama = PaqLigero = Paqueteria Express = (itipaq

| Medios telematicos |

¥ v v
—"I Correos online ] ’ Gestion de correo electrénico | | Tramites con la Administracion Publica
\1 : ¥ v l ¥
Formas de acceso Herramientas Registro Certificado electronico Firma digital
= Programas = Organizacion en carpetas electrénico 1. Solicitud a través = |dentidad
gestores de correo = Filtros o reglas internet = Integridad
= Webmail u Libretas de direcciones y 2. Acreditar laidentidad = No repudio
grupos de contactos 3. Descargar el certificado
u Otras herramientas e instalarlo (importarlo)
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