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Descripciéon del curso:

Objetivo General del curso:
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Contenido tematico:
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EL SISTEMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA 2025.

Gestion de logistica de correspondencia y

paqueteria

Este curso tiene como objetivo formar al personal encargado
de la recolecciény entrega de correspondenciay paqueteria,
brindandoles conocimientos y habilidades para optimizar
procesos logisticos, cumplir con las normativas institucionales
y mejorar la eficiencia en sus tareas diarias. Se enfocard en
estrategias de planificacion, organizacién, seguridad y manejo
responsable de documentos y paquetes, asi como el uso de
tecnologias para el seguimiento de entregas.

Capacitar al personal en la gestidn eficiente de la logistica de
correspondencia y paqueteria, promoviendo la mejora de los
tiempos de entrega, el manejo seguro de documentos y
paquetes, y la satisfaccion de los usuarios.

Que el participante identifique las mejores practicas en la
recoleccién y entrega de correspondencia y paqgueteria,
aplicaque técnicas de planeacién de rutas para optimizar
tiemposy recursosy conozca las normativas y procedimientos
de seguridad en la gestion de correspondencia institucional,
asi como manejar tecnologias para el registro, control y
monitoreo de entregas y desarrollar competencias para la
atencion eficiente y cordial al usuario.

40 hrs.

El participante deberd contar con conocimientos basicos de
recolecciony entrega de correspondencia y pagueteria.

Al finalizar el curso, el participante sera capaz de planificar y
ejecutar rutas de entrega de manera eficiente y segura, aplicar
medidas de seguridad y confidencialidad en el manejo de
correspondencia y paqueteria, utilizar  herramientas
tecnoldgicas para registrar y monitorear entregas vy
proporcionar un servicio agil y cordial a los usuarios de la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo.

e Introduccién a la logistica de correspondencia y
pagueteria
e Planificaciény gestién de rutas
e Seguridad y Manejo Responsable de Correspondencia
e Atencion al usuario y control de entregas
Servicios
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