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1. Investiga sobre las normas establecidas para correo y mensajería.
DECRETO 2622 DE 1994
(noviembre 29)
Derogado por el art. 45, Decreto Nacional 229 de 1995 

 HYPERLINK "http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=8318" \l "229" 
por el cual se modifica el Decreto 1697 de agosto 3 de 1994 que reglamenta el Servicio Postal.
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
en uso de las facultades que le confieren el numeral 11 del artículo 189 de la Constitución Política y en especial, los artículos 3 numerales 7, 19 y 31 del Decreto 1901 de 1990, 1 del Decreto 2122 de 1992 y el 37 de la 
Ley 80 de 1993.
DECRETA:
CAPÍTULO I
DEFINICIONES
Artículo 1º.- Modificanse los literales c), d) y e) del parágrafo del artículo 6 del Decreto 1697 de 1994, los cuales quedarán así:
c) Admisión. El servicio de mensajería debe expedir un recibo de admisión o guía, por cada envío, en el cual deben constar:

· Número de identificación del envío. 

· Fecha y hora de admisión. 

· Peso del envío en gramos. 

· Valor del servicio. 

· Nombre y dirección completa del remitente y destinatario. 

· Fecha y hora de entrega. 

d) Curso del envío. Todo envío de mensajería debe cursar, con una copia del recibo de admisión o guía, adherido al envío.

e) Tiempo de entrega. Los envíos de mensajería especializada se caracterizan por la rapidez en la entrega. El servicio de mensajería debe prestarse en condiciones normales con unos tiempos de entrega no superiores a:

· Veinticuatro (24) horas en servicio urbano.

· Cuarenta y ocho (48) horas en servicio nacional a cualquier lugar del país.

· Noventa y seis (96) horas en servicio internacional".

Artículo 2º.- Modifícase el artículo 12 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 12º.- Competencia del Ministerio de Comunicaciones. El Ministerio de Comunicaciones ejercerá, a nombre de la Nación, la titularidad de los servicios postales y, en virtud de tal facultad, dirigirá, planificará y vigilará los servicios, otorgará concesiones y licencias para la prestación de los servicios postales, establecerá los reglamentos y normas y, sin perjuicio de las funciones asignadas al Ministerio de Relaciones Exteriores, representará al Estado ante todos los organismos internacionales del orden postal, de conformidad con los Tratados y Convenios Internacionales ratificados por Colombia.

En cumplimiento de sus funciones, a través de sus dependencias competentes, el Ministerio de Comunicaciones estudiará los aspectos técnicos, operativos y económicos de las solicitudes que se presenten para el establecimiento de servicios postales y controlará el cumplimiento de las condiciones y términos de su prestación; coordinará las actividades que permitan determinar y verificar la calidad y eficiencia de los servicios, así como el desarrollo de los contratos de gestión y programas sociales en el campo postal que se suscriban con los concesionarios; llevará y mantendrá actualizado el registro de concesiones y licencias; expedir los reglamentos de control respectivos; practicará visitas de orden técnico y contable y adelantará las actuaciones administrativas sobre las presuntas violaciones a las normas y reglamentos del servicio postal".

Artículo 3º.- Adiciónase el siguiente parágrafo en el artículo 14 del Decreto 1697 de 1994:

"Parágrafo.- Las concesiones para la prestación del correo nacional de que trata el presente artículo sólo podrán ser otorgadas para prestar el servicio a partir del 1de marzo de 1998".

Artículo 4º.- Modifícanse los literales a) y d) del numeral 1 artículo 17 del Decreto 1697 de 1994, los cuales quedarán así:

"a) Clase de mensajería especializada que prestará la empresa nacional y/o en conexión con el exterior;

d) Tarifas que aplicará el servicio. En ningún caso las tarifas del servicio de mensajería especializada, por envío de correspondencia y objeto postal, podrán ser inferiores a dos (2) veces las tarifas vigentes de la Administración Postal Nacional para las cartas de cincuenta gramos de peso, en los servicios ordinarios de correo urbano, nacional e internacional, respectivamente".

Artículo 5º.- Suprímase el numeral 4 del artículo 17 del Decreto 1697 de 1994.

Artículo 6º.- Modifícase el artículo 18 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 18º.- Término de duración y ampliación del cubrimiento inicialmente autorizado. Las concesiones y licencias serán otorgadas por un término de cinco (5) años, prorrogables por un lapso igual al inicial.

Para que los concesionarios o licenciatarios puedan ampliar el cubrimiento inicialmente autorizado, requerirán permiso previo del Ministerio de Comunicaciones".

Artículo 7º.- Modifícase el artículo 20 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 20º.- Contratación con terceros. Los concesionarios o licenciatarios de los servicios postales podrán contratar con terceros y bajo su responsabilidad e identificación, algunas de las actividades operativas necesarias para la prestación del servicio, de lo cual deberán informar al Ministerio de Comunicaciones".

Artículo 8º.- Adiciónase el artículo 21 del Decreto 1697 de 1994, con los siguientes inciso y parágrafo:

"Las empresas concesionarias y licenciatarias deberán colocar en todas las oficinas de atención al público, en lugares de notoria visibilidad para los usuarios, la lista de las tarifas y las condiciones de los servicios que presten".

Parágrafo.- El incumplimiento de lo consagrado en el presente artículo será considerado por el Ministerio de Comunicaciones como una falla en la prestación de los servicios postales. 

Artículo 9º.- Modifícase el artículo 23 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 23º.- Cánones del servicio de correo. Los concesionarios del servicio de correos, pagarán al Fondo de Comunicaciones por concepto del canon de la concesión, las sumas que establezca el Gobierno Nacional.

El Gobierno Nacional reglamentará el canon cuando el Ministerio de Comunicaciones determine las condiciones para la prestación del correo nacional, los planes de cubrimiento y las rutas de correo social, rural y urbano.

Para los efectos anteriores, se otorga al Ministerio de Comunicaciones un plazo hasta el 31 de diciembre de 1994". 

Parágrafo.- Cuando se otorgue el contrato de prestación del servicio de correos a un operador distinto a Adpostal, esta última pagará al Fondo de Comunicaciones las sumas que establezca el Gobierno Nacional.

Artículo 10º.- Modifícase el inciso 1 del artículo 24 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Todas las personas naturales o jurídicas que obtengan concesión para la prestación del servicio postal de mensajería especializada pagarán al Fondo de Comunicaciones".

Artículo 11º.- Suspéndase la aplicación del literal b) del artículo 24 del Decreto 1697 de 1994, Cánones del Servicio de Mensajería Especializada, hasta tanto el Gobierno Nacional determine dicho canon con base en las recomendaciones y conclusiones del estudio de consultoría que realice para el efecto el Ministerio de Comunicaciones.

Artículo 12º.- Sustitúyase el parágrafo 1 del artículo 24 del Decreto 1697 de 1994, por el siguiente texto:

"Parágrafo 1º.- La Administración Postal Nacional, Adpostal, estará sujeta al pago de los cánones establecidos en el presente artículo, una vez obtenga del Ministerio de Comunicaciones la licencia respectiva".

Artículo 13º.- Modifícase el inciso 1 del artículo 25 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 25º.- Tarifas de los servicios postales. Las tarifas de los servicios postales gozarán de un régimen de libertad vigilada por el Ministerio de Comunicaciones, el Gobierno Nacional podrá intervenir cuando así lo considere necesario y fijar parámetros tarifarios mínimos o máximos, a fin de regular la forma de prestación de algunos de los servicios postales, sin perjuicio de lo dispuesto en el literal d), numeral 1 del artículo 17 del presente Decreto para el servicio de Mensajería Especializada y de los que en materia tarifaria dispongan las normas internacionales". 

Ver Decreto Nacional 275 de 2000 

Artículo 14º.- Modifícase el inciso 3 del artículo 27 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Sin perjuicio de la reclamación a que haya lugar, se presumirá que se ha entregado a satisfacción el envío, desde el momento en que los destinatarios o sus representantes, personas autorizadas, residentes y en fin cualquier persona que se encuentre habilitada merced a su oficio o funciones, hayan recibido y tomado posesión del mismo".

Artículo 15º.- Modificase el parágrafo del artículo 28 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Parágrafo.- Los concesionarios o licenciatarios de los servicios postales de correos y mensajería especializada, podrán exigir a sus usuarios, presentar sus envíos abiertos para verificar el contenido, antes de ser admitidos o recibidos en el servicio respectivo, sin perjuicio de los controles de las autoridades de policía o de los procedimientos electrónicos o cualesquiera otras formas de control, según lo establezca su propio reglamento operativo o el que determine el Ministerio de Comunicaciones o las autoridades competentes".

Artículo 16º.- Modificase el artículo 29 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 29º.- Manuales operativos. Le corresponde a cada concesionario o licenciatario de los servicios postales, elaborar manuales o reglamentos operativos del servicio conferido, a fin de garantizar procedimientos eficientes en la prestación del servicio, de conformidad con las normas establecidas por la Unión Postal Universal, UPU.

En ejercicio de las funciones de vigilancia y control, el Ministerio de Comunicaciones podrá exigir su presentación cuando lo considere procedente".

Artículo 17º.- Modificase el artículo 38 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 38º.- Actuaciones sancionatorias. Las personas naturales o jurídicas que sin concesión debidamente otorgada establezcan o presten servicios postales, tanto en el ámbito urbano, nacional o internacional, serán sancionadas por el Director General de Telecomunicaciones del Ministerio de Comunicaciones, sin perjuicio del ejercicio de las demás acciones civiles, penales o administrativas que de tal hecho se deriven, así:
1. Ordenar el cese de las actividades ilegales e iniciar el correspondiente proceso sancionatorio. 

2. Con multas sucesivas hasta por mil (1.000) salarios mínimos legales mensuales". 

Parágrafo.- Contra la decisión sancionatoria sólo procederá el recurso de reposición.
Cuando la competencia no sea suya, procederá así:
1. Solicitar a las autoridades de las entidades territoriales o de policía correspondiente, que dentro de su competencia, procedan a la cancelación de la licencia de funcionamiento y al cierre de los establecimientos donde se presten ilegalmente los servicios, en los términos del Decreto 1355 de 1970, artículo 208, o de los Códigos de Policía departamentales. 

2. Demandar de las autoridades competentes la aplicación de las medidas y sanciones que por el establecimiento o prestación de servicios postales sin concesión debidamente otorgada deban imponerse y que no corresponda imponer al Ministerio de Comunicaciones. 

Artículo 18º.- Modifícase el artículo 43 del Decreto 1697 de 1994, el cual quedará así:

"Artículo 43º.- Vigencia. El presente Decreto deroga todas las disposiciones que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su publicación, salvo los artículos 37, 38 y 39 del Capítulo IX del presente Decreto, cuya vigencia será a partir del 1 de febrero de 1995, para los casos del servicio de mensajería especializada".

Artículo 19º.- Derógase el plazo al que se refiere el parágrafo del artículo 15 del Decreto 1697 de 1994.

Artículo 20º.- El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicación.

Publíquese y cúmplase.

Dado en Santa Fe de Bogotá, D.C., a 29 de noviembre de 1994.

El Presidente de la República, ERNESTO SAMPER PIZANO. 
El Ministro de Comunicaciones, ARMANDO BENEDETTI JIMENO.

NOTA: El presente Decreto aparece publicado en el Diario Oficial de fecha 30 de noviembre de 1994. 

CIRCULAR 011
(20 de marzo de 2001)

El pasado 14 de febrero el Despacho de la Secretaría General expidió la Circular Interna No. 004 mediante la cual se busca implementar medidas de austeridad en el gasto, en procura de la utilización eficiente de los recursos. Por lo anterior y acatando los criterios adoptados en la citada Circular, se ha designado a esta Subsecretaría para que efectúe recomendaciones de las acciones a seguir, en tal sentido y respecto a la Administración Documental, se implementarán las siguientes medidas:

Como es de todos conocido, el Centro de Documentación e Información - C.D.I., realiza la función de recibir, revisar, radicar, controlar, distribuir y conservar la correspondencia que recibe y emite la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.
Para este fin, se han definido y actualizado los códigos que identifican las dependencias de la Secretaría General para la correspondencia y el Archivo Central

NTC 5520-1

La Norma Técnica Colombiana, NTC 5520-1 "Calidad de Servicio para Pequeño Comercio. Requisitos Generales", primer documento técnico emitido por ICONTEC para este sector, enmarca los requisitos de calidad que deben tener en cuenta los pequeños establecimientos comerciales con el fin de satisfacer las expectativas de los clientes sin importar la naturaleza de los productos o servicios comercializados.

La implementación de esta norma le permite a los establecimientos comerciales mejorar la calidad del servicio, profesionalizar su gestión, posicionar su imagen ante sus clientes, mejorar las competencias profesionales, ofrecer al cliente una garantía de calidad del servicio y diferenciar a los establecimientos que adopten la norma por medio de la calidad del servicio, entre otros.
Los negocios que se pueden beneficiar con la adopción de la NTC 5520-1 son todo tipo de tiendas de comercio al por menor como supermercados, tiendas de barrio, galerías de arte, ferreterías, anticuarios, entre otros. Para acceder a este documento las personas se pueden comunicar con los Centros de Información en las oficinas de ICONTEC de todo el país.

La NTC 5520-1 fue desarrollada pensando en los elementos básicos de la calidad del servicio de grupo objetivo. En la norma se contemplan varios requisitos relacionados con el servicio como la cortesía, la credibilidad, la capacidad de respuesta, la fiabilidad, la comunicación, la seguridad, y la accesibilidad. De requisitos tangibles se identifica lo relacionado con instalaciones, equipos y mobiliario, envases y embalajes, documentos de compra, y productos. Por su parte -y no menos importante- están los requisitos del personal como lo son la imagen y competencia profesional, entre otros.

Es importante aclarar que el documento sólo atiende aspectos de la actividad de venta y servicios adicionales, mas no los aspectos regidos por reglamentaciones especificas de cada actividad profesional.

2. Investigue sobre el tratamiento que las empresas tienen establecido para el envió de correo electrónico y fax, en lo que hace referencia al recibo y despacho de documentos.

EL CORREO ELECTRÓNICO A NIVEL EMPRESARIAL

El correo electrónico en las empresas, que en sus comienzos era la panacea de una forma asincrónica de estar comunicados, se ha convertido en un sifón de información, muchas veces inútil y que quita mucho y valioso tiempo en el trabajo. A pesar de los filtros que se deben instalar para evitar el correo basura o spam, que evitan que estos lleguen al buzón, el mal uso del correo electrónico implica pérdida de productividad.

¿Y qué es el "mal uso" del correo. Los programas de correo electrónico como el Microsoft Outlook o Live Mail, el Yahoo mail o Gmail ofrecen herramientas para un manejo eficiente del gran volumen de mails que llegan diariamente. Pero, los usuarios de empresas generalmente no las conocen o prefieren no usarlas. Hay que ver cómo almacenan en sus buzones cientos de correos viejos, seguramente con la idea de que contienen información importante, de la que no se acuerdan pocos días después de haberlos recibido. Y si se acuerdan y la necesita tal- vez no la van a encontrar. Esto se soluciona creando carpetas temáticas en las que pueden organizar los correos clasificándolas por años o meses.

También se pueden crear reglas para que cuando llegue un correo y, dependiendo del tema que se trate, de quién lo envía o de otros parámetros, se almacene automáticamente en una de estas carpetas.
Otra ineficiencia es cuando una persona le manda un correo a mucha gente invitando a una reunión o tratando temas particulares, los destinatarios confirman su asistencia copiando a todos los invitados. Con ello, crean caos en sus buzones. La mayoría de las veces solo es necesario contestarle al que envía el correo.

Hay temas que se involucran en un buen uso del correo empresarial, además de evitar perder tiempo en borrar los correos que no se necesitan, como son el uso ineficiente en el espacio del disco de los servidores de correo, los respaldos de los correos para evitar su pérdida en el caso de una calamidad en los computadores, además de otros más técnicos.
El correo es una poderosa herramienta empresarial que hay que saber usar. Hay que ser organizado, pensar en los demás cuando se responden los correos, no enviar chistes ni cadenas a los amigos, escribir con cortesía y enviar mensajes cortos y concisos. Inténtelo.
ADMINISTRAR EL CORREO ELECTRONICO

Lo primero que debemos saber para gestionar nuestro correo es saber e identificar las partes de la bandeja de entrada. Cuando creamos una cuenta se crean carpetas asociadas a esa cuenta: bandeja de entrada, correo electrónico no deseado, elementos eliminados y elementos enviados.
Los mensajes recibidos se almacenan en la bandeja de entrada.
Vamos a estudiar la pantalla:

· La barra de de bandeja de entrada: contiene las acciones más comunes que se utilizan con los mensajes recibidos. Ejemplo: nuevo, responder, imprimir, etc.
· La cabecera de los mensajes: Nos muestra los mensajes recibidos y los datos del remitente, asunto, fecha...
· Información del mensaje: Hay varios campos que nos ofrecen la siguiente información:

· De:
· Asunto:
· Para:
· CC: Indica a quién se le ha enviado una copia del mensaje.

· Cuerpo del mensaje: Desarrollo del asunto que queremos enviar.
· Recibir nuevos correos: Cuando recibimos nuevos correos se almacenan en la bandeja de entrada. También hay mensajes que se filtran automáticamente y que pasan a la carpeta de correo electrónico no deseado y se almacenan en la bandeja de entrada.
· Visualizar y guardar anexos: Cuando recibimos correos electrónicos con archivo adjunto, necesitamos abrirlo y muchas veces guardarlos para que en otra ocasión no tengamos que volver a entrar en internet y abrir el correo.
· Contestar un correo electrónico: Para responder un mensaje le damos al botón "responder". También podemos darle al botón "responder todos" y responder a todas las direcciones de correo que hayan en el mensaje que has recibido. Pero el inconveniente es que a veces no conoces algún contacto.
· Reenviar el correo a uno o varios contactos: Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos reenviar el correo a nuestros propios contactos.
· Eliminar uno o varios correos: Si queremos eliminar un correo le damos directamente a "eliminar", pero si quieres eliminar varios a la vez le damos a seleccionar el primer correo y manteniendo pulsada la tecla shift (mayúscula) del teclado, hacer click con el ratón en el último correo del grupo que deseemos eliminar. Si queremos eliminar todos, vamos a menú >edición>seleccionar todo, o bien pulsar ctrl + E.
· Reenviar el correo a uno o varios contactos: Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos reenviar el correo a nuestros propios contactos.
· Eliminar uno o varios correos: Si queremos eliminar un correo le damos directamente a "eliminar", pero si quieres eliminar varios a la vez le damos a seleccionar el primer correo y manteniendo pulsada la tecla shift (mayúscula) del teclado, hacer click con el ratón en el último correo del grupo que deseemos eliminar. Si queremos eliminar todos, vamos a menú >edición>seleccionar todo, o bien pulsar ctrl + E.
· Ordenar los mensajes: Criterios de ordenación;

- Ordenar por importancia.
- Ordenar por iconos. Hay varios tipos (que no se ha leído, que sí).
- Ordenar por estado de marca.
- Ordenar por datos adjuntos.

Para que la ordenación sea ejecutada debemos hacer click sobre el icono si pulsamos una vez se ponen en sentido ascendente y si le damos otra vez lo hace en sentido descendente.


EMPLEO DE PROGRAMAS DE MENSAJERÍA INSTANTÁNEA EN LAS EMPRESAS Y SUS IMPLICACIONES LEGALES

Actualmente el uso de correo electrónico se ha masificado de tal forma que es imposible concebir el funcionamiento de cualquier negocio sin contar con esta importante herramienta, y en concordancia con ello, el ordenamiento jurídico Colombiano, se puso al día con la expedición de ley 527 de 1999, que da equivalencia funcional a los mensajes de datos , y adicionalmente los ha integrado a las pruebas documentales inclusas en el código de procedimiento civil.

Ahora bien, el correo electrónico no ha sido la única herramienta tecnológica incluida en la cotidianidad comercial, ya que la mensajería instantánea (IM siglas en ingles) es cada día más común, al punto de que programas como MSN, SKYPE, AOL o YAHOO MESSENGER, que fueron creados como una herramienta para que los adolescentes chatearan, se convirtió en una interesante aplicación de negocios, útil por demás, si se tiene en cuenta que se integran video, voz, datos, IM y en algunos casos servicios de telefonía Ip (Ipvo). Lo anterior sin contar además con la característica de la inmediatez, pues las personas saben si sus clientes o proveedores están conectados a la red en un momento dado, permitiendo sostener conversaciones en tiempo real. Se estima que el mundo mas de 75 millones de personas usan estas aplicaciones para negocios.

Una de las ventajas inicialmente planteadas de estos programas era que no quedaba registro de las conversaciones, sin embargo con la imposición en el año 2002 en Estados Unidos de la ley Sarbanes-Oxley, se obligó a todas las Compañías de dicho país a guardar registro de las conversaciones electrónicas, lo que llevó a crear herramientas de software y hardware para el control empresarial de estos programas. 

Hoy en día estas herramientas cuya utilidad no se cuestiona, pueden también ser la puerta para el hurto de la propiedad intelectual de las empresas, así existen casos en los que con aplicaciones como “escritorio compartido” por el que se puede desde un computador, ver y trabajar sobre el escritorio de otro computador remoto, por medio de un programa de IM, y con ello se ha copiado muchas veces toda la información de investigación y desarrollo de proyectos de una compañía, causando perdidas incalculables. 


En el correo electrónico existe también el conocido “spam” o correo no deseado, y en los programas del IM existe el “spim” que es el equivalente, herramienta que se estima que solo el año pasado fue utilizada para enviar mas de 1200 millones de mensajes basura, razón por la que las empresas deben adoptar políticas internas de uso y responsabilidades de sus empleados en el manejo de estas aplicaciones. 

En tal sentido, si el comerciante utiliza tecnología IM para contactarse con sus clientes o proveedores, al igual que el correo electrónico tradicional, es evidente que nos encontramos frente a un caso de correspondencia, que esta obligado a conservar toda persona que se dedique al comercio. Obviamente para cumplir esta obligación legal es necesario que el mercante invierta en una solución administrativa basada en herramientas de software, integrando funciones de archivo, monitoreo y bloqueo, comúnmente conocidos como servicios de Gateway.

Existen hoy en día en Internet varias herramientas gratuitas, que espían, copian y envían todos los mensajes de IM a terceros, por ejemplo el programa “Msm Chat Monitor & Sniffer" copia todas las conversaciones que se hagan en MSN, y las envía por e mail a una dirección preinstalada en el programa, y es casi imposible detectarlo, razón por la que trasciende la importancia de que las políticas de uso y el Gateway se integren para no solo hacer que los servicios de los programas de IM sean usados de una forma legal, sino segura.

Por último, es recomendable que las empresas integren su departamento técnico y jurídico, en cuanto a la implantación y uso de nuevas tecnologías, pues el cambio del papel por los bits es una latente realidad, que exige un manejo seguro, técnico y legal.


ENVIO DE FAX

El servicio de Envío de Fax te permite enviar documentos a un aparato de fax a través de Internet. Por el momento este servicio está disponible para suscriptores de acceso a Internet Terra Premium de las ciudades de Monterrey, México y Guadalajara.
Para enviar tu fax sólo tienes que seguir tres sencillos pasos:

· Proporcionar los datos del envío.
El servicio de Envío de Fax de Terra Mail te solicitará que registres los siguientes datos para el envío de tu fax. Algunos de estos datos aparecerán en la portada del fax que enviarás. 
· Número de fax.

· Nombre del Destinatario. 
· Título del Fax. 

· Número de Páginas a enviar.

· Ciudad.
· Nombre del Remitente.

· Compañía.

· Mail para notificación.

· Agregar el documento al envío de fax. 

Para agregar el archivo del documento que deseas enviar solo debes dar clic en la opción de “Examinar / Browse” y seleccionar de los directorios de tu computadora el archivo que deseas enviar. Existen ciertos tipos de archivos que puedes enviar a través del servicio, para conocer estos formatos haz clic aquí. El proceso para agregar el archivo para enviarlo por fax puede tardar algunos minutos dependiendo del tamaño del archivo y de la velocidad de tu conexión a Internet. Una vez agregado el documento haz clic en “Continuar”.
· Confirmación del Envío. 


Una vez agregado el documento aparecerá una pantalla en donde podrás confirmar todos los datos de tu envío. Si algún dato no es correcto puedes modificarlo haciendo clic en el botón de “Editar Fax”. Si todos los datos de tu fax son correctos entonces solo tienes que hacer clic en el botón de “Enviar fax”. Al finalizar aparecerá una pantalla en donde te informarán que la solicitud de envío de fax ha sido procesada.
Datos del Fax Enviado

Los datos que aparecen en la portada del fax que enviarás son:

· Fecha de envío de fax.
· Número de Fax a donde llegará tu documento.
· Nombre del Destinatario del fax.
· Número de páginas del documento a enviar.
· Título o Asunto del Fax.
· Nombre del Remitente.
· Compañía (nombre de la empresa del remitente o donde labora el remitente).


Para ver gráficamente cómo aparecerá la portada, en la parte inferior de la página donde proporcionas los datos del envío verás un botón llamado “Prevista de la portada de fax”.

Al dar un clic sobre el botón podrás observar la portada de tu fax. Si así lo deseas puedes cambiar o modificar algún dato, de lo contrario podrás continuar con el proceso del envío de tu fax.

Tiempo en anexar un documento a enviar
Esto depende del tamaño del documento que quieras enviar y de la velocidad de tu conexión a Internet.
El agregar un archivo para enviar tu fax es como si enviaras un documento adjunto. Aproximadamente esto puede llevar de 2 a 5 minutos si la conexión es de 56k y el tamaño del archivo es menor a un Mb.

Tiempo de envío de Fax y confirmación de recepción exitosa
Al presentarse la pantalla donde se te confirma que tu solicitud de envío ya fue procesada, el servicio de Envío de Fax de Terra Mail comenzará a intentar el envío de tu documento al número de fax que nos proporcionaste.

El servicio de Envío de Fax de Terra Mail te enviará un mensaje a tu buzón de correo donde te notificará que el fax fue entregado exitosamente. En el mensaje de correo se indica el día y la hora en que fue entregado tu fax.

Si el número a donde quiero dirigir el fax no está ocupado la entrega tardará de 3 a 5 min.
El tiempo de entrega de tu Fax puede variar si el número de fax que nos proporcionaste:

- Está ocupado o no da tono de fax.
- Está descompuesto.
- Presenta problemas de transmisión.

El servicio de Envío de Fax de Terra Mail reintentará tres veces para lograr el envío de tu documento cada 5 minutos. Al intentar por segunda vez, el servicio te enviará por mail un mensaje donde se te notificará que tu fax no fue entregado al primer intento.

Si después del tercer intento no puede enviarse tu fax con éxito, el servicio te enviará otro mensaje de correo indicándote que será necesario enviar nuevamente tu documento de fax.

El servicio de Envío de Fax de Terra Mail te enviará un mensaje de correo a la dirección de mail que tu indicaste para notificación del estatus del envío de tu fax.

El mensaje de correo que recibirás en esa dirección de mail te indicará el día y la hora en la que tu fax fue entregado

Ciudades con servicio de Envío de Fax disponible Actualmente puedes enviar documentos de fax a las ciudades de México, Monterrey y Guadalajara.

Esto no ocasionará gastos adicionales de larga distancia para tí, ya que tus documentos son enviados a través de Internet.

Aparición de Hojas en blanco en el envío de un Fax Los documentos que envías a través del servicio de Envío de Fax de Terra Mail se transmiten tal cual tú los agregas desde tu computadora. Si por ejemplo el documento de word que envíes tiene una hoja en blanco, ésta también aparecerá en el fax que se imprima. Lo mismo pasa con los documentos de Excel, ya que cuando algún texto o número pasa a otra página, ésta también aparecerá en la impresión del fax.

Para solucionar esto te recomendamos que antes de agregar el documento al envío de fax, realices lo siguiente.

Para documentos de Word: 
Abre el documento en el paquete Word.
En el menú superior haz clic en “Archivo / File” y ahí da clic en la opción de “Vista Preliminar / Print Preview”.
Ahí podrás observar tu documento tal cual y aparecerá impreso en el aparato de fax y podrás ajustarlo o modificarlo según tu conveniencia (aquí puedes eliminar páginas).
Graba los cambios hechos en tu documento, en el menú de “Archivo / File” haz clic en la opción de "Grabar / Save".
Una vez listo tu documento lo puedes agregar al servicio de Envío de Fax.

Para documentos de Excel: 


Abre el documento en el paquete Excel.
En el menú superior haz clic en “Archivo / File” y ahí da clic en la opción de “Preliminar / Print Preview”.
Ahí podrás observar tu documento tal cual y aparecerá impreso en el aparato de fax y podrás ajustarlo o modificarlo según tu conveniencia (aquí puedes eliminar páginas). Muchas veces las hojas de cálculo de excel agregan páginas adicionales cuando dentro de la página ya no cabe alguna columna o fila.

Para delimitar el número de hojas que se imprimirán de una hoja de cálculo puedes hacer lo siguiente:

Ajustar la hoja de cálculo a una sola hoja impresa.
Si quieres ajustar toda tu hoja de cálculo a una sola página puedes hacerlo dentro de la prevista preliminar haciendo clic en la opción de “Configurar/Set up”, aparecerá una ventana con varias pestañas. En la pestaña de “Página / Page” selecciona la opción de “Ajustar a (1) página de ancho por (1) de alto”.
Seleccionar solamente una parte de la hoja de cálculo a imprimir. Si solamente quieres que se imprima parte de la hoja de cálculo puedes seleccionar dentro de la hoja de cálculo con tu mouse o ratón la información que quieres que se imprima y dar clic en la opción del menú superior “Archivo / File” y dentro de este menú dar clic en la opción de “Área de impresión / Print Area” y seleccionar “Definir área de impresión / Set Print Area” con esto quedará indicado qué es lo que quieres que se imprima en el fax que envíes.
Graba los cambios hechos en tu documento, en el menú de "Archivo / File" haz clic en la opción de "Grabar / Save"
Una vez listo tu documento lo puedes agregar para que sea envíado a través del servicio de Envío de Fax.

Tipo de archivos que se pueden enviar 


Actualmente puedes enviar los siguientes formatos de archivos a través del servicio de Envío de Fax:

Archivos de Word (.doc)
Archivos de Texto (.txt)
Archivos de Excel (.xls), que no contengan macros, o que hagan referencia a otros archivos de Excel.
Archivos de Imágenes (.gif, .jpeg, .bmp, .pcx)

Es importante mencionar que los archivos no deben de tener password o contraseña de seguridad para su acceso (password protected) para su envío por medio del servicio de Fax de Terra. 

3. En que consiste el embalaje, investigue y describa el proceso

EMBALAJE







El Embalaje es el recipiente o envoltura que sirve para agrupar y transportar productos. Otras funciones propias del embalaje son las de proteger el contenido, informar sobre sus condiciones de manejo, requisitos legales, composición, ingredientes, etc. y promocionar el producto por medio de grafismos. En la tienda, el embalaje puede ayudar a vender la mercancía mediante su diseño gráfico y estructural.

Por el tipo de producto que transportan, pueden ser:

· Embalaje primario. Es el empaque que está en contacto directo con el producto.

· Embalaje secundario. Se utiliza para transportar embalajes primarios o productos dentro de sus envases.

· Embalaje terciario o reembalaje. Transporta varios embalajes secundarios.

Los modelos más habituales son los siguientes:

· Caja de madera

· Caja de plástico

· Film plástico

· Saco de papel

· Caja de solapas

· Caja envolvente o Wrap Around

· Caja expositora

· Caja con tapa

· Caja de tapa y fondo

· Caja de fondo automático

· Caja de fondo semiautomático

· Caja con rejilla incorporada

· Caja dispensadora de líquidos

· Estuche

· Cesta

· Bandeja

· Plató agrícola

· Contenedor

· Box palet

· Jaula de madera

Otros elementos de embalaje son:

· Cantonera

· Acondicionador

· Formato

· Separador

Empaque y etiquetado 

El Empaque y etiquetado constituye la envoltura o protección que acompaña a un producto, pero al mismo tiempo forma parte de sus características y cumple con varios objetivos:

· Protección: del producto desde su fabricación hasta su venta y almacenamiento por parte de los compradores, especialmente importante en productos frágiles o alimenticios.

· Comodidad: el envase debe facilitar el fraccionamiento, la compra, el transporte y el almacenamiento por parte del comprador.

· Promoción: puesto que un envase bien diseñado, de forma y colores atractivos permite diferenciarse de los competidores, ser mejor identificado por los consumidores y mejorar la venta.

· Comunicación: puesto que en el envase y etiqueta el productor puede resumir las características y bondades del producto, su mejor manera de empleo y conservación, sus diferentes usos ( induciendo a veces a usos alternativos que aumentan la demanda ) y los beneficios que entrega su consumo. Debe comunicar a sus consumidores que reciben un mayor valor por su dinero.

· Mejoramiento de la imagen de su marca. Envases y etiquetas atractivos, que llamen la atención de los consumidores, y que sean fácilmente diferenciables de sus competidores, contribuyen mucho, y a bajo costo, a formar la imagen de una marca.

Para los envases existen diferentes estrategias:

· Envases idénticos o con características muy comunes para los productos de una misma línea, facilitando la asociación y la promoción. (Siempre que la calidad sea buena).
· Envases con un uso posterior, que permiten, una vez consumido el producto, su utilización para otros fines. Esta estrategia también se la utiliza temporalmente con fines de promoción.
· Envases múltiples, en los cuales se ofrecen varias unidades, iguales o complementarias, con un precio menor al de la suma de las compras individuales. También el envase múltiple se utiliza para presentar un surtido para regalo, a un precio superior justificado por la presentación adecuada a un regalo. Casos típicos son los productos de perfumería.

En el diseño de los envases deben tenerse en cuenta los aspectos ecológicos relacionados con su construcción y posterior desecho una vez consumido el producto. Es conveniente indicar, cuando ello es efectivo, que el envase se ha fabricado con materiales reciclados o que posteriormente el envase vacío es posible de reciclar.

Códigos de barras. Si usted planea llegar con sus productos a supermercados o grandes tiendas, sus productos deben llevar el Código de Barras, sistema de codificación universal para todos los productos y que impreso en su envase o etiqueta permite ser leído electrónicamente por cajeros y en bodegas.

Solución Empaque y Embalaje sobre Medidas

Solución integral de procesos orientados a garantizar protección interna y externa de artículos, elementos y/o mercancías durante etapas de almacenamiento, manipulación  y/o transporte.

Se utilizan tres tipos de empaque según el tipo de artículo a saber:

· Embalaje Técnico: Proceso mediante el cual se utilizan cuatro o más materiales en su elaboración. Se recomienda para artículos  resistentes y que requieren alguna protección para evitar daños y/o averías, durante la distribución, tales materiales pueden ser: Cartón corrugado, Caja, Película Strech, Polietileno Burbuja, Icopor, Papel Picado, Cinta, Zuncho.

· Guacal liviano: Empaque y embalaje que además del proceso técnico requiere protección mediante un guacal elaborado en madera. Se recomienda para artículos frágiles y con peso no mayor a 50 kilos.

· Guacal pesado: Empaque y embalaje que además del proceso técnico requiere protección mediante un guacal elaborado en madera. Se recomienda para artículos con peso mayor a 50 kilos con características de fragilidad que por su volumen y peso facilite su traslado.

A continuación le presentamos diversos productos que podría utilizar para envolver su embalaje en condiciones óptimas.


1. Bolsas

2. Volantes

3. Cajas

4. Jumbo Box y Jumbo Junior

5. Tubos

6. Cintas Adhesivas

7. Papel y Films de envoltura

8. Correas

9. Protección de Bordes


BOLSAS


Se recomienda el uso de bolsas protectoras. Utilice bolsas acolchadas o, por ejemplo, bolsas con burbujas para transportar disquetes, cintas, llaves y pequeñas piezas electrónicas. Tales bolsas ofrecen una gran absorción de golpes. También hay disponibles versiones impermeables y contra la electricidad estática.

VOLANTES


Independientemente del resto de embalaje externo que utilice, es obligatorio que introduzca su envío en un volante estándar para facilitar las operaciones de clasificación a través de nuestra Red.

Los volantes están disponibles en los siguientes tamaños:

1. Documento Expréss
• documentos (tamaño A4)

2. Volante Exprés
• Peso máx.: 4 kg
• Documentos
• pequeñas carpetas
• pequeñas cajas

3. Volante Exprés Grande

• Peso máx.: 5 kg
• documentos
• pequeñas carpetas
• cajas planas de tamaño medio



CAJAS


Las cajas son el tipo de embalaje más utilizado. La variedad de tamaños y formas, las diferentes combinaciones de materiales y el número de accesorios disponible para reforzarlas y sellarlas convierten a las cajas en el mejor medio para embalar sus envíos.

Si va a transportar cajas de madera, asegúrese por favor de que las esquinas estén correctamente protegidas y verifique que la caja no esté astillada, ya que esto podría provocar heridas a la gente que maneja las cajas. Los contenedores de madera son especialmente apropiados para transportar objetos pesados, generalmente paletizados y listos para ser manejados por máquinas. A veces, las cajas de cartón de doble capa son una alternativa más barata a la madera.

JUMBO BOX Y JUMBO JUNIOR 

Los embalajes Jumbo Box y Jumbo Júnior son medios rentables y eficaces para lograr que sus envíos lleguen a tiempo a su destino.
Utilice el Jumbo Box para exportar bienes de hasta 25 kg y el Jumbo Júnior para bienes de hasta 10 kg. Nosotros recogeremos su envío y lo entregaremos puerta a puerta, en todo el mundo, con una tarifa plana especial.

Como Jumbo Box y Jumbo Júnior sólo están disponibles en determinados países y territorios, contacte por favor con su departamento de Atención al cliente para conocer detalles de cobertura.

TUBOS


Por favor, no utilice cilindros tipo tubo. Su tendencia a rodar hace que sean difíciles de manejar y no pasan por el equipamiento automático de clasificación utilizado generalmente en las instalaciones de servicio exprés. Los tubos triangulares están diseñados específicamente para transportar mapas, proyectos y cualquier tipo de documento grande flexible. Su peso máximo, cuando están llenos, es de 5,5 kg.

CINTAS ADHESIVAS


Todos los embalajes deben ir sellados para evitar que el contenido se caiga. Un buen sello ayuda a reforzar su embalaje; sin embargo, sepa que todo envío puede ser abierto para su inspección por agentes de aduanas o de seguridad durante su tránsito por la Red DHL. En este caso, DHL es responsable del sellado subsiguiente de su embalaje con la mayor precisión.

Utilice siempre cintas fuertes, se recomienda la cinta adhesiva de polipropileno o de vinilo. Evite el uso de cinta de celofán, que quizá sea barato pero generalmente es frágil y apropiado para uso administrativo. También se podrían utilizar otros tipos de cintas como las de papel reforzado con fibra.

No se recomienda el uso de cuerdas alrededor de su caja, ya que puede romper el cartón y dañar su embalaje.

PAPEL Y FILMS DE ENVOLTURA


La utilización de papel de envoltura alrededor de cajas u objetos no embalados sólo se recomienda para objetos como productos textiles, con el objeto de evitar dañarlos con polvo. Recuerde envolver el objeto embalado en una caja.

El papel de envoltura también puede ser utilizado como acolchamiento, arrugándolo y metiéndolo en el interior de una caja.

Los films elásticos y de empaquetado térmico en plástico son utilizados para consolidar cajas múltiples en un palet en aras de la estabilidad y la protección contra el polvo, agua, aceite, etc. No son adecuados para todas las mercancías ya que las altas temperaturas utilizadas por la tecnología de empaquetado térmico podrían dañar el contenido de su envío.

Cuando utilice dichos films, pegue las etiquetas en las cajas y no en los films. Con frecuencia el film se rompe para escanear el código de barras de cada envío.

CORREAS

Cuando son colocadas correctamente, con la tensión adecuada, las correas son un medio ideal para reforzar su envío. Una correa floja es inútil y la correa demasiado prieta puede dañar la caja, cortándola.
En el mercado se pueden encontrar muchos tipos de correa distintos:
· El polipropileno es barato y fácil de manejar pero su fuerza máxima no es demasiado elevada.
· Las correas de poliéster se estiran menos que el polipropileno en altas temperaturas, son más fuertes y mantienen sus propiedades cuando están húmedas. Pueden sustituir al acero en usos múltiples debido a su bajo coste.
· Las correas de metal son adecuadas para pesos extremadamente pesados, ya que no se estiran. No se recomienda su uso en cajas de madera.
PROTECCIÓN DE BORDES 

Existen protectores de bordes de plástico y cartón reciclado. Cuando use correas, los protectores de bordes evitarán daños en su envío mediante la distribución uniforme de la presión y la tensión de las correas por el borde de la caja, evitando el daño en el cartón.

Algunas empresas de mensajeria no se hacen responsables de la asesoría sobre embalaje que ofrece. El cliente es el responsable de garantizar que el embalaje sea adecuado para el transporte.

4. Investigue sobre los servicios de correo y mensajeria existente en Colombia. Realice una visita de campo y recopile información.
DHL Mensajería para América latina: DHL es el líder global de la industria de envíos Express y de logística internacional, especializándose en brindar soluciones innovadoras y personalizadas desde solo una fuente.

Deprisa mensajería: Tenemos en la mira todos los detalles
Para garantizar que los envíos lleguen puntuales y en perfecto estado no basta con querer hacerlo bien; hay que hacerlo bien. Por eso desde nuestra página de Internet hasta nuestros embalajes, cuidamos cada detalle.
Servientrega Mensajería.

FedEx Express - Todo lo que usted quería saber acerca de FedEx -desde sus flotas aéreas y terrestres hasta el volumen medio de llamadas recibidas y paquetes transportados.

Coordinadora - Recoge y entrega contra el reloj: Le brindamos la más completa información sobre el seguimiento de sus envíos. Además sus mercancías viajan seguras por Coordinadora gracias a nuestro monitoreo satelital (GPS) 7 días de la semana, las 24 horas del día.
Aero Envíos - Su compañía de confianza: En Aeroenvíos contamos con una gran cantidad de oficinas en diferentes zonas del país. Aquí podrá consultar nuestras oficinas por departamento.

Casillero Internacional Tranexco - Compre en USA. Recibimos en Miami y transportamos hacia Colombia inmediatamente. Económico. Fácil. Seguro. Rápido:

Servientrega World Wide - Confiables en todo el mundo. 

Interandina - Transportamos tus sueños.

Diligencia en Bogotá Ltda. - Mensajería a nivel nacional. 

C y M Distribuciones S.A. – Mercancías: El destino de sus documentos, paquetes y envíos de valor está en buenas manos, gracias a TG. EXPRESS, compañía de Mensajería especializada que ofrece sus servicios a más de 170

World Parcel Express - Somos un equipo dedicado a satisfacer las necesidades de Tele mercadeó, transporte y distribución en Colombia.

CARLOS ANDRES GOMEZ

TECNICO PROFESIONAL EN OFIMATICA
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