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l.- Datos Generales
Cédigo Titulo
EC0699 Entrega de mensajeria y paqueteria a domicilio

Propdsito del Estandar de Competencia

Servir como referente para la evaluacion y certificacién de las personas que realizan la entrega
de mensajeria y paqueteria a domicilio, realizando las actividades previas para el reparto,
realizando la ruta y concluyendo con las operaciones del reparto.

Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion
basados en Estandares de Competencia (EC).

El presente EC se refiere Unicamente a funciones para cuya realizacibn no se requiere por
disposicion legal, la posesion de un titulo profesional. Por lo que para certificarse en este EC no
debera ser requisito el poseer dicho documento académico.

Descripcidn general del Estdndar de Competencia

El presente EC describe los desempefios de una persona que entrega y recolecta mensajeria y
paqueteria, abarcando competencias para realizar las actividades previas para el reparto
domiciliario de mensajeria y paqueteria, preparar los elementos e instrumentos necesarios para
el reparto domiciliario, preparar el equipo Hand Held para iniciar sus labores, recibir mensajeria y
paqueteria para su entrega, ordenar la mensajeria/paqueteria de acuerdo a su Ruta de reparto,
revisar que la unidad/vehiculo se encuentra en condiciones éptimas para su operacién antes de
salir a ruta, preparar la unidad/vehiculo para realizar la entrega, registrar su salida del COM;
realizar el reparto y recoleccion domiciliario de la mensajeria y paqueteria, iniciar la entrega de la
mensajeria y paqueteria a domicilio, realizar la entrega a domicilio de mensajeria/paqueteria,
realizar la recoleccion de paqueteria/mensajeria de los clientes que lo soliciten y realizar el cierre
de su Ruta de reparto; concluir las operaciones derivadas del reparto de mensajeria y
paqueteria, realizar las actividades de cierre de recorrido.

El presente EC se fundamenta en criterios rectores de legalidad, competitividad, libre acceso,
respeto, trabajo digno y responsabilidad social.
Nivel en el Sistema Nacional de Competencias: Dos

Desempefia actividades programadas que, en su mayoria, son rutinarias y predecibles. Depende
de las instrucciones de un superior. Se coordina con comparfieros de trabajo del mismo nivel
jerarquico.

Comité de Gestion por Competencias que lo desarrolld
Del Servicio Postal Mexicano

Fecha de aprobacion por el Comité Fecha de publicacién en el Diario Oficial
Técnico del CONOCER: de la Federacion:
8 de julio de 2016 10 de agosto de 2016
Periodo sugerido de revision
/actualizacién del EC:
3 afios
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Ocupaciones relacionadas con este EC de acuerdo con el Sistema Nacional de
Clasificacién de Ocupaciones (SINCO)

Grupo unitario
9899 Otros trabajadores en actividades elementales y de apoyo, no clasificados anteriormente

Ocupaciones asociadas
Sin referente

Clasificacién segun el sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte (SCIAN)
Sector:

48-49 Transportes, correos y almacenamiento.
Subsector:

491 Servicios postales

Rama:

4911 Servicios postales

Subrama:

49111 Servicios postales

Clase:

491110 Servicios postales can.eewu.

El presente EC, una vez publicado en el Diario Oficial de la Federacion, se integrara en el
Registro Nacional de Estandares de Competencia que opera el CONOCER a fin de facilitar su
uso y consulta gratuita.

Organizaciones participantes en el desarrollo del Estdndar de Competencia
Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX)
Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa (ILCE)

Aspectos relevantes de la evaluacion

Detalles de la practica: - Se desarrollara en un ambiente simulado, que cubra todos los
elementos del estandar.

Apoyos/Requerimientos: - Hand Heald
Vehiculo

Formatos de entrega/recepcion de mensajeria y pagueteria
Envios (mensajeria y paqueteria)

Contenedores

Personal de apoyo

Duracion estimada de la evaluacion
30 minutos en gabinete y 3 horas en campo, totalizando 3 horas y 30 minutos

Referencias de Informacion
Ley del Servicio Postal Mexicano
Manual de Procedimientos Operativos de Correos de México
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.- Perfil del Estdndar de Competencia

Estandar de Competencia:

Elemento 1 de 3

Entrega de mensajeria y paqueteria a
domicilio

Realizar las actividades previas para el
reparto domiciliario de mensajeria vy
paqueteria

Elemento 2 de 3

Realizar el reparto y recoleccion domiciliario
de la mensajeria y paqueteria

Elemento 3 de 3

Concluir las operaciones derivadas del
reparto de mensajeria y paqueteria
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lll.- Elementos que conforman el Estdndar de Competencia

Referencia Cdédigo Titulo
1de3 E2212 Realiza las actividades previas para el reparto domiciliario de
mensajeria y paqueteria

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Prepara los elementos e instrumentos necesarios para el reparto domiciliario:
Registrando su asistencia en la libreta correspondiente / reloj checador,
Portando el uniforme de trabajo y el equipo de seguridad completo de acuerdo con la
normatividad establecida en la institucion, y
Recibiendo su equipo “Hand Held”, firmando la recepcion del mismo.

2. Prepara el equipo Hand Held para iniciar sus labores:
- Reseteando el equipo seleccionando con la opcion “borrado” de acuerdo con lo establecido
en el procedimiento de la institucion,
Corroborando que la fecha y hora sean las correspondientes al dia de la operacion,
Registrando el nimero de empleado para dar inicio de actividades en el Hand Held, y
Seleccionando la aplicacion de Reporte de mensajero en Funcion para elegir la ruta
asignada.

3. Recibe mensajeria/paqueteria para su entrega:
Vaciando en la banda la mensajeria y paquetes para revisar que no estén dafiados,
Tomando del contenedor la mensajeria y paqueteria de la ruta que le corresponde, y
Recibiendo los envios pendientes del dia anterior.

4. Ordena la mensajeria/paqueteria de acuerdo a su Ruta de Reparto:
Compaginando los paquetes y mensajeria de acuerdo con la ruta de destino,
Acomodando los envios de acuerdo a la programacion de su ruta de entrega,
Entregando la mensajeria y paqueteria que no corresponde a su ruta al supervisor,
Escaneando con Hand Held cada una de las guias de envio nacionales,
Verificando que el total registrado en Hand Held coincida con el conteo de piezas,
Verificando que las direcciones de la mensajeria/paqueteria correspondan a la ruta
establecida,
Verificando que el encargado de envios internacionales realice el escaneo de los envios en
la Hand Held del mensajero, e
Intercalando guias Internacionales con nacionales para su entrega a domicilio.

5. Revisa que la unidad/vehiculo se encuentre en condiciones éptimas para su operacion antes
de salir a ruta:
Identificando que el vehiculo no tenga dafios / golpes en la carroceria,
Revisando que aceites, anticongelante, limpiaparabrisas, liquido de frenos, gasolina, se
encuentren dentro en los niveles establecidos por el fabricante,
Verificando que la presion de aire de las llantas sea la indicada para salir a ruta,
Revisando que el vehiculo se encuentre limpio y ordenado por dentro y por fuera, y
Registrando en la bitacora el estado general con el que se toma el vehiculo/unidad.
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6. Prepara la unidad/vehiculo para realizar la entrega:
Acomodando los paquetes en el vehiculo por orden de entrega,
Registrando en el Hand Held la revision de la unidad, y
Encendiendo Wi Fi de la unidad o del Hand Held para enviar informacion al sistema.

7. Registra su salida del COM:
Proporcionando al oficial el nombre del operador,
Indicando al salir al oficial Namero de Ruta, kilometraje al y nivel de gasolina de la unidad, y
Registrando en la Hand Held el kilometraje de salida.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Manual de procedimientos operativos del proceso de Conocimiento
entregar la correspondencia y envios

2. Sefialamientos viales Aplicacién

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES

1. Orden: La manera en que entrega al area correspondiente los reportes
generados
GLOSARIO
1. Compaginar: Organizar la correspondencia, de acuerdo a su ruta de reparto
2. Embalaje: Cubierta que resguarda el contenido de un envio.
3 Hand Held: DISpOS!tIV,O movil para el registro y control en la entrega de
mensajeria y paqueteria.
4. RPM: Reporte de actividades del mensajero MexPost.
5. SPM-277: Formato Qe,usos multlplgs que se utiliza en el registro y control de
la mensajeria y paqueteria.
Referencia Caddigo Titulo
2de 3 E2213 Realizar el reparto y recoleccion domiciliario de la mensajeria

y paqueteria

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Inicia la entrega de la mensajeria y paqueteria a domicilio:
Registrando su primer parada en el Hand Held, y
Registrando el kilometraje del vehiculo.

2. Realiza la entrega a domicilio de mensajeria/paqueteria:
Verificando que el domicilio corresponda al indicado en la paqueteria/mensajeria,
Preguntando por el destinatario de la paqueteria/mensajeria,
Solicitando identificacion de una persona mayor de edad para su entrega,

Formato de Estandar de Competencia Version: Pagina:
N-FO-02 7.0 5de7



conocer ESTANDAR DE COMPETENCIA

conocimiento « competitividad e crecimiento

Solicitando al destinatario/persona que recibe anote nombre, fecha y firma en la guia de
entrega,

Registrando en la Hand Held nombre de la persona a quien se le entregd el
paquete/correspondencia, y

Registrando la entrega de la mensajeria/paqueteria, escaneando la guia de entrega
/incidencia en la Hand Held.

3. Realiza la recoleccion de paqueteria/mensajeria de los clientes que lo soliciten:
Recibiendo del agente CRM la bitdcora de recoleccién hecha por los clientes el dia anterior,
Verificando que la bitacora de recoleccién tenga la informacion de cantidad de entrega,
direccién, nombre del contacto para recolectar,
Compaginando la bitacora de recoleccion con la entrega de paqueteria y mensajeria,
Registrando en la Hand Held la recoleccién con el nimero de contrato,
Escaneando las entregas para registrar los paquetes que se estan enviando, y
Recibiendo el documento de corroboracion de envio / prealerta de clientes con contrato con
Correos de México.

4. Realiza el cierre de su Ruta de reparto:
Registrando en la Hand Held el kilometraje de la Ultima parada.

La persona es competente cuando posee los siguientes:

CONOCIMIENTOS NIVEL

1. Procedimiento a seguir en caso de no encontrar al Aplicacién
destinatario para la entrega.

2. Guia Suplementaria Conocimiento

3. Aviso de entrega Conocimiento

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
RESPUESTAS ANTE SITUACIONES EMERGENTES

Situacién emergente

1. Accidente automovilistico que impide entregar la mensajeria y paqueteria a domicilio.
Golpean la unidad de trabajo con otro vehiculo, ocasionando que el operador detenga las
entregas.

Respuestas esperadas

1. Comunicarse inmediatamente con el jefe inmediato, presentar la copia de la péliza de seguro
del vehiculo.

La persona es competente cuando demuestra las siguientes:
ACTITUDES/HABITOS/VALORES
1. Amabilidad: La manera en que trata cordialmente a las personas con las que
labora y en la entrega de mensajeria y paqueteria.

GLOSARIO
1. CRM: Centro de Recoleccién MexPost
2. Incidencia:: Causa o motivo por la cual la mensajeria y paqueteria no es
entregada al destinatario.
Referencia Caddigo Titulo
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3de3 E2214 Concluir las operaciones derivadas del reparto de mensajeria
y paqueteria

CRITERIOS DE EVALUACION
La persona es competente cuando demuestra los siguientes:
DESEMPENOS

1. Realiza las actividades de cierre del recorrido:
- Registrando en la Hand Held el kilometraje de llegada al COM,
Ordenando para su liquidacion los envios, de acuerdo a su registro en Hand Held,
Seleccionando la opcion “descarga”, para enviar al encargado del COM la informacién
registrada durante el dia de la Hand Held via Wi Fi,

Entregando los envios no entregados y acuses de recibo para su liquidacion al encargado
del area,

Entregando el escaner al responsable del mismo,

Recibiendo la forma RPM para control del mensajero,

Revisando que la informacién de la forma RPM, corresponda a las entregas del dia,
Registrando en la forma RPM sus datos y firma de conformidad,

Entregando la unidad asignada, a la persona responsable del COM, y

Registrando su salida en la libreta / reloj checador.

La persona es competente cuando obtiene los siguientes:
PRODUCTOS

1. Las guias de entrega recopiladas al final del dia:
Contiene nombre completo de la persona que recibio, y
Contiene la firma de la persona que recibid previa verificacién de la identificacion oficial.

2. Los Acuses de recibo entregados al final el dia:
Contiene nombre completo de la persona que recibio, y
Contiene la firma de la persona que recibio.

GLOSARIO

1. COM: Centro Operativo MexPost

2. Liguidacién: Entrega en la seccion correspondiente las guias de la mensajeria 'y
paqueteria que fue entregada, devuelta o estd pendiente de
entrega.
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