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Presentacion

|dentificacion de la Unidad Formativa

Bienvenido/a a la Unidad Formativa UF0518: Gestion auxiliar de la corres-
pondencia y pagueterfa en la empresa, que pertenece al Modulo Formativo
MFO969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina, a su vez dentro del
Certificado Profesional ADGG0408: Operaciones auxiliares de servicios admi-
nistrativos y generales, de la familia profesional Administracion y Gestion.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensenar al alumno a realizar el apoyo
ala gestion de la correspondencia, interna y externa, convencional o electroni-
ca, y de la paqueteria, de forma rapida y eficiente, vy siguiendo las instrucciones
recibidas a fin de distribuirla a quien corresponda. Para ello, se analizara el
tratamiento de la correspondencia y paqueteria interna y externa.

Objetivos del Médulo Formativo

Los objetivos generales del Mddulo Formativo son:

— Registrar periddicamente las actualizaciones de informacion relativas a la
organizacion, sus departamentos y areas, y el personal a ellas asignado,
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segun las instrucciones recibidas, con objeto de disponer de la informa-
cion necesaria para ofrecer un buen servicio.

— Realizar el apoyo a la gestion de la correspondencia, interna y externa,
convencional o electronica, y de la pagueteria, de forma rapida vy eficiente,
y siguiendo las instrucciones recibidas a fin de distribuirla a quien corres-
ponda.

—  Cotgjar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria,
u otros del ambito de la organizacion, siguiendo las instrucciones recibi-
das, a través de las aplicaciones informaticas especificas o0 genéricas, a
fin de asegurar la fiabilidad de la informacion.

— Realizar, bajo la supervision de un superior, gestiones basicas relaciona-
das con el cobro, pago, ingreso o reintegro, con instituciones, clientes,
proveedores u otros agentes, siguiendo los procedimientos vy las instruc-
ciones recibidas, a fin de cumplir con los derechos y obligaciones frente a
terceros relacionados con la tesoreria.

—  Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina, gestio-
nando su distribucion, garantizando su existencia constante y custodian-
dolos, segun las instrucciones recibidas.

— Integrar la propia actuacion de las actividades de apoyo administrativo en
el grupo de trabajo o departamento, de acuerdo con directrices recibidas
y con orientacion a los resultados, contribuyendo a crear un clima de tra-
bajo productivo, para cumplir con los objetivos establecidos.
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1.1. La comunicacion escrita en empresas publicas
y privadas

La comunicacion en la empresa es un aspecto clave y necesario para que la
empresa pueda desarrollarse y llegue a alcanzar un determinado éxito en sus
objetivos. La comunicacion dentro de la empresa ayuda a que se produzca de
manera coherente la integracion entre los planes, los objetivos vy las distintas
acciones formativas de la misma a todos sus niveles.

Otra de las funciones que cumple la comunicacion en la empresa es la de
evitar el aislamiento que puede darse con la division del trabajo.

En la empresa, la comunicacion es un elemento mediatizado que pretende
convencer, persuadir, influir e informar de los objetivos que se propone. Es una
herramienta estratégica para la gestion de empresas, es decir, la comunicacion
en la empresa es un instrumento de gestion y de direccion que, en cuanto a
su definicion, funciones y aplicacion depende de las politicas, las estrategias vy
las posiciones que adopta una empresa en cada situacion concreta.

La comunicacion en una empresa puede ser bien oral o bien escrita y en fun-
cion de su ambito puede ser externa o interna.

La comunicacion interna es la que se da dentro de la propia empresa, dentro
de los distintos niveles jerarquicos para transmitir indicaciones, y que se pro-
duzca un feedback. La comunicacion externa viene del entorno exterior de la
empresa.

Podemos hablar también de comunicacion formal, que es aguella que se es-
tablecen dentro de los canales de la propia empresa, y de comunicacion in-
formal, que se da fuera de los cauces reglamentarios establecidos, surgiendo
debido a relaciones espontaneas entre los trabajadores.
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—  Comunicacion formal: es la propia organizacion la que establece las vias
de comunicacion siguiendo los niveles jerarquicos y los protocolos es-
tablecidos. Se utiliza con el fin de transmitir rdenes e instrucciones , o
cuestiones relacionadas con el trabajo.

—  Comunicacion informal: es la que surge espontaneamente entre los
miembros de una empresa movidos por la necesidad de comunicarse,
sin seguir los cauces oficiales, esto permite agilizar muchos tramites, y en
ocasiones también permite obtener informacion adicional.

Las comunicaciones empresariales adoptan formas variadas y tienen una can-
tidad de funciones.

Sabias que

Cuando las empresas utilizan bien las tacticas de comunicacion son mas exi-
tosas y obtienen mayores recompensas por sus esfuerzos. Una mala comu-
nicacion o su ausencia pueden provocar el fin de un producto o servicio,
simplemente porque la percepcion publica no va a favorecer,
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