
Gestión auxiliar de la correspondencia y 
paquetería en la empresa
AF: 40130

OBJETIVO

- Aplicar técnicas básicas de recepción, clasificación y distribución de paquetería y de correo convencional y telemático

ÍNDICE 

UNIDAD DIDACTICA 1. Tratamiento de la correspondencia y paqueteria interna y externa
1.1 La comunicacion escrita en empresas publicas y privadas.1.1.1 Funciones.1.1.2 Elementos.1.1.3 Tipos: cartas comerciales y 
documentos administrativos.1.1.4 La correcta expresion de los textos escritos.1.2 Gestion de la recepcion de la 
correspondencia.1.2.1 Seleccion y clasificacion.1.2.2 Registro.1.2.3 Distribucion.1.3 Preparacion de la correspondencia.1.3.1 Personas 
que la elaboran.1.3.2 Numero de copias.1.3.3 Firma de la correspondencia.1.4 Embalaje y empaquetado de documentacion y 
productos.1.4.1 Medios.1.4.2 Materiales.1.4.3 Procedimientos.1.5 Gestion de la salida de la correspondencia.1.5.1 Tareas antes de 
proceder al envio.1.5.2 Libro Registro de Salida.1.6 Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria:1.6.1 Servicio de 
correos.1.6.2 Mensajeria.1.6.3 Telefax.1.6.4 El correo electronico: funcion, elementos y ventajas e inconvenientes.1.7 El envio de la 
correspondencia.1.7.1Productos y servicios que ofrece correos.1.7.2Formas en que puede hacerse el envio.1.7.3Tarifas y tiempo en 
el envio de correspondencia.1.8 Normativa legal de seguridad y confidencialidad.1.9 El archivo de comunicaciones escritas y 
correspondencia.1.9.1 Proceso de archivo.1.9.2 Control de archivo.1.9.3 Sistema de clasificacion de los documentos.1.10 Internet 
como medio de comunicacion.1.10.1 Definicion de internet.1.10.2 La pagina web.1.10.3 Los portales.1.10.4 Transferencia de 
ficheros.1.10.5 Recepcion y envio de comunicaciones a traves de e-mail.

9.3 Fermentación de la uva y composición del vino
9.4 Elaboración del vino tinto
9.5 Clasificación del vino tinto, blanco y vino generoso
9.6 Elaboración de otros vinos
9.7 Definición de los distintos tipos de vino
9.8 El sumiller
9.9 La guarda del vino
9.10 El servicio de los vinos
10.0 Los aguardientes. Servicio  de cerveza y licores espirituosos
10.1 Destilación simple y continua. Diferencias
10.2 Elaboración de licores y aguardientes
10.3 El brandy
10.4 El brandy jerezano y el brandy del penedés
10.5 El armagnac
10.6 El cognac
10.7 Otros aguardientes de vino
10.8 Los aguardientes de residuos de uva o de vino
10.9 Los aguardientes de sidra
10.10 Los aguardientes de frutas
10.11 Los akuavits y snaps
10.12 La ginebra
10.13 El vodka
10.14 El tequila y el mezcal
10.15 El ron y la cachaça
10.16 El whisky europeo
10.17 El whisky americano
10.18 La cerveza 
10.19 Servicio de vinos, cerveza y licores espirituosos
11.0 Servicio de infusiones y bebidas no alcohólicas
11.1 Clases de café. Elaboraciones y servicios del café
11.2 El té, variedades y procedencia. Elaboración y servicio del té
11.3 Otras infusiones. Cacao, zumos y refrescos
12.0 Los quesos: su servicio
12.1 Elaboración del queso
12.2 Clasificación de los quesos
12.3 Variedades de quesos. Españoles e internacionales
13.0 Servicios especiales
13.1 Montaje de buffet de desayunos
13.2 Montaje de mesas de desayuno
13.3 Servicio de desayunos continentales 
13.4 Servicio de desayunos a la americana o a la inglesa
13.5 Servicio de habitaciones
13.6 Servicio de desayuno en pisos
13.7 El lunch o picnic
13.8 Montaje de mesas especiales y banquetes
13.9 Servico de banquetes
13.10 Montaje y servicio de mesas de buffet
13.11 Buffets de estructura fija y movible
13.12 Tipos de montaje de mesas
14.0 Decoración de mesas
14.1 Decoración de mesas con flores
14.2 Decoración de mesas con frutas
14.3 Decoración de buffet
15.0 Otras tareas y servicios
15.1 La confección de menús
15.2 Confección de cartas. Las sugerencias
15.3 Servicios a la vista del cliente
15.4 Los postres. La carta de postres
15.5 Los puros: la cata
16.0 Proceso de facturación y cobro.
16.1 La facturación
16.2 El recorrido y control de los vales. La factura
16.3 Liquidaciones y caja del día
16.4 Diario de producción e informe de ventas
17.0 Atención al cliente
17.1 Características esenciales de la empresa de servicios
17.2 El personal. La atención al cliente.
17.3 La comunicación
17.4 Tipología del cliente
17.5 Quejas y reclamaciones
17.6 La protección de usuarios y consumidores
18.0 Nociones generales de gastronomía.
18.1 Métodos de cocción
18.2 Operaciones preliminares en cocina
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