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8.1. Tratamiento y transporte: cuestiones generales

El proceso Logistico en Correos comprende el conjunto de tareas que se llevan a cabo des-
de que finaliza la admision de los envios hasta que estos envios son recepcionados por la
Unidad de Entrega. En la Ley 43/2010, de 30 de diciembre, este proceso viene dividido en:

¢ La recogida de los envios postales en los puntos de acceso de todo el territorio nacional.

¢ La admision por el operador postal de los envios postales que le son confiados por el
remitente para la realizacion del proceso postal integral y del que se hace responsable.

* La clasificacion de estos envios desde el punto de acceso a la red postal hasta el centro
de distribucion.

 El transporte de los envios postales efectuado por cualquier tipo de medios hasta su
distribucion final.

» La distribucion realizada en los locales de destino del operador postal correspondiente a
donde ha sido transportado el envio postal de forma inmediatamente previa a su entrega
final al destinatario del mismo.

¢ La entrega en las direcciones indicadas en los envios, con las salvedades que se esta-
blezcan reglamentariamente.

Los principales centros de tratamiento de envios son:

e CTI: centros de tratamiento internacional.
e CAM: centros de admision masiva.

CTA: centros de tratamiento automatizado.
CTP: centros de tratamiento provincial.
CTL: centros de tratamiento local.

e CT: centro de tratamiento de paqueteria (centros nodales)

Los CT son centros nodales de nueva creacion a nivel provincial para el tratamiento de la
paqueteria. Suponen un cambio importante para gestionar la red y sus recursos de manera
conjunta y mas eficiente, aprovechando las sinergias dentro del grupo Correos.

El tratamiento de la paqueteria en estos centros nodales se realiza :

¢ De forma automatica a través del Sistema de Clasificacion de Paqueteria (sorters SCP).
¢ De forma manual con ayuda de cinta transportadora o tramos de rodillos.

En la logistica de Correos es indispensable el transporte. La red comunica entre si todas
las zonas, de modo que los envios interzonales se puedan gestionar facilmente. Ademas
de esta red, existen otros niveles de redes: locales, provinciales y zonales.

Aquellas herramientas, envases y otros Uutiles que se usan para facilitar el transporte y
la clasificacion de los envios se denominan equipamiento postal. Con ellos se consigue
mejorar los tiempos, costes y desarrollo de tareas. Esto permite que la calidad del servicio
aumente, ademas de hacer que el trabajo sea mas facil para los profesionales.
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Entre el equipamiento postal, se puede citar:

¢ Las bandejas, que hay de tipo A, By C.

 Las jaulas, que encontraras de tipo esténdar, plegable y alta.
¢ Los carros para transportar bandejas.

¢ Los contenedores plegables reutilizables.

e Los palets.

¢ El carro expositor de bandejas.

¢ La flejadora eléctrica automatica.

¢ El retractilador eléctrico.

¢ La estacion generadora de etiquetas.

¢ La canceladora eléctrica.

Algunos de los elementos que se usan en el transporte interno son:

Apiladores manuales.
Apiladores eléctricos.
Transpaletas manuales.
Transpaletas eléctricas.
Carretillas elevadoras eléctricas.

8.2. La red de centros de tratamiento de Correos

La red de centros de tratamiento es el elemento principal de la cadena logistica.

] 8.2.1. Centros de
La cadena postal en los Centros de Tratamiento tratamiento

automatizado

En los centros de tratamiento automa-
> = = _ = = tizado se realizan tareas fundamen-
ﬁ{ﬂ - F tales para todo el proceso logistico:

o0 O
Oficinas USES UROS UAM  Recogidaa CTA CTP descarga de envios, distribucion por
’ L, A Clientes ‘ ‘ los diferentes programas (nacional,
provincial...), encarado del correo Si
no lo esta ya, volcar el correo en las
zonas de alimentacion de las maquinas
de distribucion automatica que hara su
proceso rapidamente (con el sistema
OCR disponible en el proceso automa-

I

Oficinas USES UROS

tizado de clasificacion es posible que
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las maquinas lean tanto las direcciones manuscritas como las digitalizadas; si el sistema
OCR no pudiera leer correctamente una direccion seré un operador quién hara la gestion),
impresion en los envios de un c6digo de control que contiene la informacion necesaria para
finalizar el tratamiento en el centro, asignacion a casilleros de preclasificacion en funcion
del cédigo impreso, clasificacion segun destino final que se distribuird en los diferentes
transportes asignados para la distribucion de cada envio.

Geograficamente, la imagen de la red de centros de tratamiento automatizado en Espana
puede observarse en el siguiente mapa:

Como se puede identificar en el mapa, en rojo se marcan los Centros de Tratamiento Auto-
matizado de Paqueteria y Postal:

e CTA de Santiago de Compostela: A Coruna, Lugo, Orense y Pontevedra.

e CTA de Oviedo: Asturias.

« CTA de Valladolid: Avila, Burgos, Palencia, Salamanca, Segovia, Valladolid, Le6n y Zamora.

¢ CTA de Bilbao: Vizcaya.

* CTA de Vitoria: Alava, Guipuzcoa, Cantabria y La Rioja.

e CTA de Zaragoza: Huesca, Teruel, Zaragoza, Soria y Navarra.

¢ CTA de Sant Cugat del Vallés (con un centro especial, CLI): Barcelona, Tarragona, Lleida
y Girona.

¢ CTA de Madrid (y varios centros reguladores CAM): Madrid, Toledo, Ciudad Real, Cuenca,
Guadalajara y Albacete.
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Glosario
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Glosario
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automatica para
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de reparto una vez
los envios han sido

procesados en la IRV.

e CTA de Mérida: Caceres y Badajoz.
¢ CTA de Valencia: Castellon y Valencia.
¢ CTA de Alicante: Alicante y Murcia.

e CTA de Mallorca: Baleares.

¢ CTA de Sevilla: Cadiz, Huelva, Sevilla, Cérdoba y Ceuta.

¢ CTA de Malaga: Melilla y Malaga.

¢ CTA de Granada: Almeria, Granada y Jaén.

¢ CTA de Tenerife: El Hierro, La Gomera, La Palma y Tenerife.

¢ CTA de Las Palmas: Gran Canaria, Lanzarote y Fuerteventura.

En azul se muestran los CT (Centros de Tratamiento de Paqueteria - CEX) y en verde el CLI
(Centro de Logistica Integral y CAM 2 (Centro de Tratamiento Automatizado de Paqueteria

- Correos).

8.2.2. Centros de Madrid y sus peculiaridades

En el CTA de Madrid se llevan a cabo tareas de:

Glosario

FLAT: Configuracion
automatica para

el tratamiento del
correo ordinario no
normalizado.

Tratamiento automatizable de correo basico (IRV, FSM y
FLAT) y tratamiento manual.

Tratamiento nacional, zonal, provincial y local del correo
internacional prioritario de importacion automatizable y ma-
nual, asi como el tratamiento manual del correo internacio-
nal prioritario de exportacion.

Tratamiento automéatico de certificados normalizados auto-
matizables con destino local, provincial y zonal con origen
en otros centros de tratamiento.

Tratamiento automatico de distribucién internacional, e-com-
merce ordinario y registrado en SCG (es un sistema de
clasificacion de gordo que permite la lectura de 7.000-
8.000 envios a la hora) de grandes clientes.

Centro de admision masiva de cartas, publicorreo, prensa
y publicaciones periddicas.

Existen dos centros de admision masiva (CAM):

e CTA de Madrid:

— UPR (unidad de productos registrados) manual.
— Admision y tratamiento de paqueteria voluminosa no automatizable.

e CAM 2 Madrid:

— Admision de paqueteria.
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— UPR (unidad de productos registrados) automatizable en SCG/SCP (sistema de clasificacion
de paqueteria) excepto los certificados y notificaciones normalizados y no normalizados.
— Tratamiento automatizable y manual de paqueteria devuelta de grandes clientes.

En Barajas, Correos cuenta con la Oficina de Cambio y el Centro Internacional:

Centros ‘ Exportacion ‘ Importacion

¢ Expedicién de todo el correo de
exportacion.

Tratamiento de correo ordinario
(Oficina de internacional prioritario de exportacion.

CTI Barajas

¢ Recepcion de todo el correo de

Cambio) * Tratamiento PAQ Premium Internacional Importacion.
(EMS) y Paqueteria Europa (Paqueteria
InterConnect Premium).
CCP Barajas | ® /"atamiento Resto de paqueteria
(Oficina de internacional de exportacion. e Tratamiento automatico y manual de
. ¢ Tratamiento linea econdémica y toda la paqueteria.
Cambio) devoluciones.
CI3 Barajas _ N o Tratz_amiento autqma’tico de cartas
(Oficina de ¢ Tratamiento automatico en SCG cartas certificadas y prime.
] certificadas y prime. ¢ Tratamiento automatico y manual de carta
Cambio) ordinaria formato E «no IPC», ID y ETOE.

¢ Importacion de la paqueteria con origen
en paises que no pertenecen a la
UE, peninsula y Baleares con destino
Canarias, Ceuta y Melilla.

e Transito de mercancia fuera de la UE con
destino a Canarias.

L]

Centro de tratamiento aduanero de
CAM 4 Madrid | exportacion de toda la paqueteria con

(Centro destino Canarias, Ceuta, Melilla.
Internacional) | * Carga de contenedores y paletizacion
aérea con destino Canarias.

8.2.3. Centros de Barcelona y sus

peculiaridades
En estos centros se desarrollan tareas de:
e CTA San Cugat:

— Tratamiento automatico de cartas ordinarias, Publicorreo
y cartas certificadas normalizadas automatizables naci- @ crasancugat
das en Cataluna con destino nacional, zonal y provincial.

— Tratamiento manual de cartas ordinarias, valijas y Publi-
correo con destino nacional, zonal y provincial.

— Tratamiento automatico de cartas ordinarias y Publico-

rreo no normalizado con destino local. ® CTPEIPrat
@ CLlIBarcelona

@ c1A Colon

e CTA Col6n:

— Tratamiento manual de basica con destino local.
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e CLI Barcelona:

— Centro de admision masiva de todos los productos y recogida de clientes.
— Tratamiento de cartas y Publicorreo al corte.

— Tratamiento automatizado y manual de toda la paqueteria.

— UPR manual nacional, provincial y local.

— Devoluciones de paqueteria grandes clientes.

e CTP El Prat:

— Centro de recepcion y salida del correo a cursar por via aérea.
— Clasificacion manual del correo internacional de exportacion.

8.2.4. Unidad de Admision Masiva (UAM)

La Unidad de Admision Masiva, como se ha visto anteriormente, se encarga del proceso de
admision de los envios postales depositados en agencias comerciales, agencias consoli-
dadoras y operadores postales con contrato.

Al efectuar la admision de los envios, estas unidades pasan a ser responsables de com-
probar, controlar y garantizar que este tipo de envios retinen y cumplen todos los requisitos
establecidos contractualmente para ser tratados y facturados. También es responsable de
gestionar las incidencias que se produzcan dentro del ambito de su competencia.

8.2.5. Oficina Cambio Madrid Barajas

La oficina de cambio Madrid-Barajas esta situada en la terminal de carga del aeropuerto de
Adolfo Suarez Madrid-Barajas e incluye:

e CTI Barajas.
Rutas Diarias CAMION - AVION .
Exportacién e CCP Barajas.

Depositos de CLIENTES e Cl 3 Barajas

4
CLASIFICACION Y CIERRE Los procesos en la oficina de cam-
bio Madrid-Barajas estan, basica-
mente, destinados a la exportacion
y la importacion.

CCR

CLASIFICACION Y CIERRE A) Exportacion

Procesos de:

ENTREGA

e Exportacion.
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« Area logistica.
 |IPC (correo internacional prioritario). Se desglosan a continuacion los pasos del proceso
a realizar con el correo internacional prioritario:

— Clasificacion por paises de destino (casilleros o sacas).

— Apertura de despachos y recipientes.

— Confeccion de recipientes: se introducen los envios clasificados en bandejas o sacas
(todo se pesa).

— Imprimir documentacién: documentos del despacho y etiqueta de cada recipiente.

— Cierre de recipientes y despachos: se adhiere la etiqueta al recipiente y se cierra. Las
bandejas llevan flejes y las sacas, precintos.

CLASIFICACION POR PAISES DE DESTINO
(CASILLEROS o SACAS).
La mayor parte llega preclasificado en
bandeja o saca de los CTA.

APERTURA DE DESPACHOS Y RECIPIENTES (OCA 3).

CTl CONFECCION DE RECIPIENTES.

Introducir los envios clasificados en bandejas o sacas, todos
los recipientes se pesan, OCA 3.

IMPRIMIR DOCUMENTACION.
Documentos del despacho y etiqueta de cada
recipiente.

CIERRE DE RECIPIENTES y DESPACHOS (OCA 3).
Adherir etiqueta al recipiente y cerrarlo, bandejas
con flejes y sacas con precinto.

e LC/AO (Prioritario/Econémico). Las tareas en este proceso van desde la apertura de los dife-
rentes recipientes hasta el cierre de estos, una vez realizados todos los pasos intermedios:

— Apertura y preclasificacion: apertura de recipientes y segregacion por formato o mo-
dalidad de envio en el caso de envios devueltos.

— Clasificacion por paises de destino (casilleros o sacas).

— Apertura de despachos y recipientes.

— Confeccion de recipientes: se introducen los envios clasificados en sacas (todos los
recipientes se pesan).

— Imprimir documentacién: documentos del despacho y etiqueta de cada recipiente.

— Cierre de recipientes y despachos: se adhiere la etiqueta al recipiente y se cierra. Las
sacas llevan precinto.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.
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APERTURAy PRECLASIFICACION.

Apertura de recipientes y segregacion por
ccp formato o modalidad de envio en
el caso de envios devueltos.
CLASIFICACION POR PAISES DE DESTINO
CCP

(CASILLEROS o0 SACAS).

APERTURA DE DESPACHOS Y RECIPIENTES
(OCA 3).

CONFECCION DE RECIPIENTES.
Introducir los envios clasificados en sacas, todos
los recipientes se pesan, OCA 3.

IMPRIMIR DOCUMENTACION.
Documentos del despacho y etiqueta de cada
recipiente.

CIERRE DE RECIPIENTES y DESPACHOS (OCA 3).

Adherir etiqueta al recipiente y cerrarlo, sacas con
precinto.

¢ SCG - Tratamiento automatizado. En este caso, el personal asignado es parte activa del
proceso automatizado:

— Vestir la maquina: se colocan aros con sacas en las rampas de salida; se abren las agrupa-
ciones de las salidas y se imprimen sus etiquetas que Se reservan para el posterior cierre.

— Posicionar jaulas y alimentar envios.

— Renovar rampas llenas: se cierran las agrupaciones de las sacas que estén llenas,
acompanandolas de su etiqueta ya impresa; se reponen con sacas vacias y se abre
la nueva agrupacion, se imprimira su nueva etiqueta que se reservara para el cierre.

VESTIR LA MAQUINA.
Colocar aros con sacas en las rampas de salida. Abrir
las agrupaciones de las salidas e imprimir sus
etiquetas que reservaremos para el posterior cierre.

POSICIONAR JAULAS Y ALIMENTAR ENVIOS.

Posicionar jaulas en la zona de entrada. Alimentar los
envios con cédigo de seguimiento
hacia arriba.

Ci3

Ci3

RENOVAR RAMPAS LLENAS.

Cerrar las agrupaciones de las sacas que estén llenas
acompanandolas de su etiqueta ya impresa. Reponer
con sacas vaciasy abrir la nueva agrupacion, se
imprimird su nueva etiqueta que reservaremos para
el cierre.

Ci3

II

T CLASIFICACION MANUAL.

Clasificar envios resto de paises y no automatizables
% : por paisy producto en area registrados manual.

APERTURA DE DESPACHOS y LECTURA CODIGO

DE AGRUPACION (OCA 3).

Apertura de despacho por producto y destino.
Lectura del cédigo de las etiquetas de’recipientes
directos.
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GRABACION DE ENVIOS (OCA 3)y CONFECCION

CTI
DE RECIPIENTES.
Grabacién individual de los envios procedentes del
area de registrados manual.
cTI DOCUMENTACION, CIERRE DE RECIPIENTES y

DESPACHOS (OCA 3).
Imprimir etiqueta recipiente, documentacion
despacho/recipiente e introducir en recipiente.

— Clasificacion manual: se clasifican los envios del resto de paises y no automatizables
por pais y producto en area de registro manual.

— Apertura de despachos y lectura de los cédigos de agrupacion.

— Grabacion de envios y confeccion de recipientes.

— Documentacion, cierre de recipientes y despachos.

e EMS (Express Mail Service):

— Apertura y vaciado de recipientes.

— Readmision de cada envio.

— Clasificacion por paises de envio.

— Apertura de despachos y recipientes.

— Grabacion de envios y confeccion de recipientes.

— Documentacion, cierre de recipientes y despachos.

CTI
APERTURAY VACIADO DE RECIPIENTES.
; '
READMISION DE CADA ENVIO (OCA 3).
CTl 2 p
CLASIFICACION POR PAISES DE DESTINO.
CTI APERTURA DE DESPACHOS Y RECIPIENTES

(OCA 3).

GRABACION DE ENVIOS (OCA 3)y CONFECCION
DE RECIPIENTES.
Los recipientes pueden ser sacas o envios al
descubierto, se pesan OCA 3.

DOCUMENTACION, CIERRE DE RECIPIENTES y
CTl : DESPACHOS (OCA 3).

I

Tl

Imprimir documentos del despacho o
W recipiente y etiqueta del recipiente.

e Paqueteria UPU (Union Postal Universal):

— Readmision de cada envio.
— Preclasificacion y clasificacion por paises de destino.
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Apertura de despachos y recipientes.

la entrega a las compaiias aéreas.

Grabacion de envios y confeccion de recipientes.
Documentacion, cierre de recipientes y despachos.
Escaneo de seguridad de todos los envios que entren en la zona restringida previo a

ccp

ccp

READMISION DE CADA ENVIO (OCA 3).
Esta operacion se realiza a la salida del envio del escaner.

PRECLASIFICACION Y CLASIFICACION POR
PAISES DE DESTINO.

APERTURA DE DESPACHOS Y RECIPIENTES
(OCA 3).

GRABACION DE ENVIOS Y CONFECCION

DE RECIPIENTES (OCA 3).

Los recipientes pueden ser sacas o envios al descubierto,
se pesan OCA 3.

DOCUMENTACION, CIERRE DE RECIPIENTES

Y DESPACHOS (OCA 3).

Imprimir documentos del despacho o
recipiente y etiqueta del recipiente.

ESCANEO DE SEGURIDAD DE TODOS LOS ENVIOS
QUE ENTREN EN LA ZONA RESTRINGIDA previoala

entrega a las compafiias aéreas.

e Paqueteria Interconnect:

Readmisién de cada envio.

Apertura de despachos y recipientes.

Preclasificacion y clasificacion por paises de destino.

Grabacion de envios y confeccion de recipientes.

— Escaneo de seguridad de todos los envios que entren en la zona restringida previo a

la entrega a las companias aéreas.

CTI _

CTl

READMISION DE CADA ENVIO (OCA 3).

Esta operacion se realiza a la salida del envio
del escaner.

PRECLASIFICACION Y CLASIFICACION POR
PAISES DE DESTINO.

APERTURA DE DESPACHOS Y RECIPIENTES
(OCA 3).

GRABACION DE ENVIOS Y CONFECCION
DE RECIPIENTES (OCA 3).

Los recipientes pueden ser sacas o envios al
descubierto, se pesan OCA 3.

ESCANEO DE SEGURIDAD DE TODOS LOS ENVIOS
QUE ENTREN EN LA ZONA RESTRINGIDA previoala
entrega a las companiias aéreas.
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¢ Entrega de expediciones:

— Escaneado de seguridad de todos los recipientes.

— Apertura de expediciones.

— Grabacion y carga de recipientes en contenedores (que son proporcionados por las
aerolineas).

— Documentacion y cierre de expedicion.

— Entrega de correo y documentacion.

crl ESCANEO DE SEGURIDAD DE TODOS LOS

RECIPIENTES.

T
| APERTURA DE EXPEDICIONES (OCA 3).

GRABACION (OCA 3) y CARGA DE RECIPIENTES
EN CONTENEDORES.
Los contenedores son proporcionados
por las aerolineas.

CTl

DOCUMENTACION y CIERRE DE
EXPEDICIONES (OCA 3).

Imprimir documentos del detalle de las expediciones y
de las entregas.

T

ENTREGA CORREO Y DOCUMENTACION.

Las compaiifas de handling recibeny
retiran bajo firma las expediciones.

CTI

Importacién

B) Importacién
Procesos de:

e Importacion.
e Recepcion de expediciones:

APERTURA Y PRECLASIFICACI

— Llegada y depdsito de expedi-
ciones (aire y tierra): en el «lado
aire» las companias aéreas de-
positan los contenedores de
correspondencia y en el «lado
tierra» se reciben las expedicio-
nes terrestres.

— Lectura del MRD: en el «lado

APERTURA Y PRECLASIFICACION

CCP

CLASIFICACION Y TRATAMIENTO

CLASIFICACION Y TRATAMIENTO

aire», antes de empezar a des- e ES CAM1,2,3y4 CTA

consolidar el contenedor, hay
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que leer el MRD y el vuelo en OCA, y cerrar leyendo el STOP una vez leidos todos los
recipientes. Se repite esta operacion en cada contenedor.

— Apertura de expediciones: automaticamente, mediante la lectura de uno de sus reci-
pientes si la expedicion esta preavisada o introduciendo sus datos en el caso de que
no lo esté.

— Lectura de todos los recipientes: mediante un lector 6ptico se registran todos los re-
cipientes que forman la expedicion.

— Preclasificacion por productos/prioridad: de forma simultdnea a la lectura y descarga
de recipientes, estos se clasifican en jaulas o carros por productos/prioridad.

LLEGADA Y DEPOSITO DE
EXPEDICIONES (Airey Tierra).
En el “lado aire” las compafiias aéreas depositan los
contenedores de correspondencia y en el “lado tierra” se reciben
las expediciones terrestres.

LECTURA DEL MRD.

En el “lado aire”, antes de empezar a desconsolidar
el contenedor hay que leer el MRD y el vuelo en OCA,
y cerrar leyendo el “STOP" una vez leidos todos los
recipientes. Repetir esta operacion en cada

contenedor.
CTl A— APERTURA DE EXPEDICIONES (OCA 3).
Automaticamente mediante la lectura de uno de sus
recipientes si la expedicién esta preavisada o
» = y

introduciendo sus datos en el caso de que no lo esté.

LECTURA DE TODOS LOS RECIPIENTES (OCA 3).
Mediante lector 6ptico se registran todos los
recipientes que forman la expedicion.

CcT

CTI PRECLASIFICACION POR PRODUCTOS/PRIORIDAD.

De forma simultanea a la lectura y descarga de
recipientes estos se clasifican en jaulas/carros por
productos/prioridad.

¢ Tratamiento de documentos:

— Apertura de recipientes: los envios EMS proceden de la preapertura de recipientes,
de los abiertos en el area mecanizable y de la propia apertura que aqui se realiza de
recipientes con categoria documentos ED.

— Grabacion de envios.

— Clasificacion de envios.

— Levantar casilleros y embandejar envios: los casilleros se levantan en funcion de la
hora de salida de las expediciones correspondientes y los envios clasificados son
depositados en bandejas A/B/C.

— Depositar la bandeja en la jaula correspondiente del SCP (Sistema de Clasificacion de
Paqueteria).
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APERTURA DE RECIPIENTES.

Los envios EMS proceden de la pre-apertura de recipientes,
delos abiertos en el area mecanizabley de la propia
apertura que aqui se realiza de recipientes con categoria
documentos ED.

ccp

GRABACION DE ENVIOS (OCA 3).
ccp

— GRABACION DE ENVIOS (SGIE).

— Los envios son grabados mediante la opcién de
TRANSITO / LECTURA MANUAL.

CLASIFICACION DE ENVIOS.

Los envios son clasificados en casillero en funcién de su CTA
de destino.

LEVANTAR CASILLEROS Y EMBANDEJAR
= ENVIOS.
Los casilleros se levantan en funcién de la hora de salida
delas expediciones correspondientes y los envios
clasificados son depositados en bandejas A/B/C.

DEPOSITAR BANDEJA EN LA JAULA
CORRESPONDIENTE DEL SCP.

Las bandejas son depositadas en la jaula de la salida del SCP
que corresponda a su destino.

ccp

ccp \

Cccp

e Preapertura:

— Apertura de recipientes.

— Comprobacion de preaviso: este proceso permite detectar recipientes sin preavisar
cuya apertura y tratamiento ha de realizarse directamente en maquina.

— Retirar documentacion: se procede a la obtencion de toda la documentacion de registro
y control que acompana a los envios en el interior de las sacas.

— Vaciado de recipientes.

— Preclasificacion por productos/tamano.

— Ubicacion en almacén de salida.

APERTURA DE RECIPIENTES.
Se procede a la apertura del recipiente sin vaciar su
ccp contenido.

COMPROBACION DE PREAVISO (OCA 3).
Este proceso permite detectar recipientes
sin preavisar cuya apertura y tratamiento ha de realizarse
directamente en maquina.

RETIRAR DOCUMENTACION.
Se procede a la obtencién de toda la documentacion
de registro y control que acompania a los envios en el
interior de las sacas.

cdp

GGE

VACIADO DE RECIPIENTES.
Los recipientes preavisados son vaciados.
ccp

PRECLASIFICACION POR

PRODUCTOS/TAMANO.
Los envios contenidos se clasifican por productos y tamafo
en jaulas o carros.

UBICACION EN ALMACEN DE SALIDA.
Una vez completados jaulas/carros, se colocan en almacén
de salida dispuestos para el posterior traslado y tratamiento
automatizado de los envios, ya sea en PD o SCP.

ccp

CccP
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e SCP (Sistema de Clasificacion de Paqueteria) - Tratamiento automatizado. Los procesos
automatizados requieren la intervencion del personal de Correos para evitar o subsanar
cualquier tipo de incidencia:

— Colocar envios para grabar.

— Grabacion de envios.

— Recoger envios en rampas de salida.

— Reposicion de jaulas/carros.

— Imprimir cartel de encaminamiento: cada jaula/carro de encaminamiento vacio se ubica

en su salida correspondiente y se rotula con su propio cartel que se imprime desde
la propia salida.

COLOCAR ENVIOS PARA GRABAR.
Ubicar envios en la mesa de entrada a disposicion del
grabador en la forma correcta para el procesamiento

automatico.

CCpP

GRABACION DE ENVIOS.

CcCcP Registro de cédigo de barras y/o cédigo postal.

RECOGER ENVIOS EN RAMPAS DE SALIDA.

Se retiran y se colocan los envios en su jaula/carro de

CccpP encaminamiento.

REPOSICION JAULAS/CARROS.
Una vez completados las jaulas/carros de
encaminamiento, se retractilan, se retiran y se sustituyen
por elementos vacios.

ccp

IMPRIMIR CARTEL DE ENCAMINAMIENTO.
Cada jaula/carro de encaminamiento vacio se ubica en su
salida correspondiente y se rotula con su propio cartel que
se imprime desde la propia salida.

CCP

e PD (Pequeio Dindmico) - Tratamiento automatizado:

— Colocar envios: depositar los envios en la cinta transportadora con el cédigo de barras
hacia abajo. No se podran procesar aquellos que no cumplan las dimensiones del
marco de entrada.

— Grabacion del codigo postal: teclear el codigo postal de aquellos envios que se deten-
gan por no tenerlos preavisados.

— Recoger los envios en las rampas de salida: una vez completados las jaulas/carros
de encaminamiento se retiran, se sustituyen por elementos vacios y estos se rotulan
con su cartel correspondiente.

— Reposicion de jaulas/carros.

— Gestion de rechazo: los envios rechazados seran analizados para proceder a un nuevo
tratamiento en el PD o dar traslado a SCP.
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@d»

ccp

Cccp

CccP

Cccp

COLOCAR ENVIOS.

Depositar los envios en la cinta transportadora con el
CODIGO DE BARRAS hacia ABAJO. No se podran procesar
aquellos que no cumplan las dimensiones del marco de
entrada.

GRABACION CODIGO POSTAL.
Teclear el cédigo postal de aquellos envios que se detengan
por no tenerlos preavisados.

RECOGER ENVIOS EN RAMPAS DE SALIDA.
Se retiran y se colocan los envios en su jaula/carro de
encaminamiento.

Los productos son asignados a una u otra rampa en
funcién de su prioridad.

REPOSICION JAULAS/CARROS.
Una vez completados las jaulas/carros
de encaminamiento se retiran, se sustituyen por elementos
vacios y estos se rotulan con su cartel correspondiente.

GESTION DE RECHAZO.
Los envios rechazados seran analizados para proceder a un
nuevo tratamiento en el PD o dar traslado a SCP.

e Tratamiento de reembolsos:

Lectura de recipientes.
Grabacion de envios.

Asignar cédigo interno: cada envio es reetiquetado con un nuevo cédigo «interno» que

servira para su curso y entrega en el circuito nacional, este cédigo se registra en el

sistema.

del envio, remitente, destina-

Introducir datos: de cada envio se graban los datos que el sistema pueda requerir (peso

tario, forma de pago).

— Imprimir y adherir documenta-
cion: tras comprobar que los
datos impresos coinciden con
los del envio, se introducen
en bolsa autoadhesiva que se
adhiere junto con la indicacion
«mportes a cobrar».

— Colocar en jaulas/carros: los
envios se van colocando en
jaulas/carros que, una vez
completados, se ubican en el
almacén de salida, dispues-
tos para su posterior traslado
y tratamiento automatizado.

ccp

ccp

ccp

ccp

ccp

ccp

LECTURA DE RECIPIENTES (OCA 3).
Con la lectura de los las etiquetas de los recipientes se recepcionan
recipiente y expedicion.

GRABACION DE ENVIOS (OCA 3).
Se proceden a dar de alta los envios con la lectura de su codigo de
seguimiento de origen.

ASIGNAR CODIGO INTERNO (OCA 3).
Cada envio es reetiquetado con un nuevo
codigo “interno” que servira para su curso y entrega en el circuito
nacional, este cédigo se registra en el sistema.

INTRODUCIR DATOS (OCA 3).
De cada envio se graban los datos que el sistema pueda requerir
(peso del envio, remitente, destinatario, forma de pago).

IMPRIMIR y ADHERIR DOCUMENTACION (OCA3).
Tras comprobar que los datos impresos coinciden con los del envio
se introducen en bolsa autoadhesiva que se adhiere junto con
laindicacién “IMPORTES A COBRAR".

COLOCAR EN JAULAS/CARROS.
Los envios se van colocando en jaulas/carros que, una vez
completados, se ubican en almacén de salida dispuestos para su
posterior traslado y tratamiento automatizado.
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e SAS - Sistema de apertura de sacas:

— Apertura de recipientes: los recipientes son abiertos y vaciados mediante grdas me-

canizadas en la maquina de clasificacion.

— Retirar documentacion: se procede a la obtencion de toda la documentacion de registro
y control que acompana alli donde se detecte a lo largo de la maquina.

— Separar por formatos o producto: se separan y se preclasifican los envios en funcion
de su formato y producto en distintos recipientes: bandejas, arcones, carros, jaulas.

— Consolidar recipientes de encaminamiento: se procede a la preparacion del recipiente
para su transporte, se imprime y coloca su cartel de encaminamiento. Se retractila

la jaula.
— Ubicacién en almacén de salida.

APERTURA DE RECIPIENTES.
Los recipientes son abiertos y vaciados mediante gruias
mecanizadas en la maquina de clasificacién.

RETIRAR DOCUMENTACION.
Se procede a la obtencién de toda la documentacién de
registro y control que acompana alli donde se detecte a lo
largo de la maquina.

SEPARAR POR FORMATOS.
Se separan y se preclasifican los envios en funcion de su
formato en distintos recipientes: bandejas, arcones, carros,
jaulas.

CONSOLIDAR RECIPIENTES DE
ENCAMINAMIENTO.
Se procede a la preparacion del recipiente para su
transporte, se imprime y coloca su cartel de
encaminamiento. Se retractila la jaula.

UBICACION EN ALMACEN DE SALIDA.
Las jaulas/carros son dispuestos para su posterior traslado a
su almacén correspondiente.

ci3

CLASIFICACION.
Los envios son clasificados por destinos. Son depositados
en bandejas “C".

CONSOLIDACION.
Las bandejas “C" con los envios clasificados se consolidan
en carros o palets rotulados a los respectivos destinos.

UBICACION EN ALMACEN DE SALIDA.
Una vez completados los carros o palets se colocan en
almacén de salida dispuestos para su posterior
encaminamiento a destino.

REPOSICION.
Reponer elementos completos por vacios.

IMPRIMIR y ROTULAR.
Imprimiry rotular con carteleria de encaminamiento
los palets o carros vacios al sustituir los completados.

* Clasificacién manual ordinario no IPC:

— Clasificacion: los envios son clasi-
ficados por destinos. Son deposi-
tados en bandejas C.

— Consolidacion: las bandejas C con
los envios clasificados se consoli-
dan en carros o palets rotulados a
los respectivos destinos.

— Ubicacion en almacén de salida.

— Reposicion.

— Imprimir y rotular: imprimir y ro-
tular con carteleria de encamina-
miento los palets o carros vacios
al sustituir los completados.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.



TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

e Grabacion por voz y clasificacion manual PME:

— Grabacion por voz: se dicta el c6digo postal o pais de destino de los envios, etiquetan-
do solo aquellos con codigo de seguimiento defectuoso para lectura 6ptica en SCG.
Consolidacion.

Imprimir y rotular.

Ubicacion en almacén: una vez completados los carros o arcones, se colocan en el
almacén, dispuestos para su posterior curso por el SCG.

Reposicion.

Ci3 GRABACION POR VOZ.
Se dicta el codigo postal o pais de destino de los envios,
etiquetando sélo aquellos con cédigo de seguimiento

defectuoso para lectura 6ptica en SCG.

CONSOLIDACION.
Los envios son depositados directamente sobre bandejas C
o arcones. Las bandejas se consolidan en carros para su
posterior paso por el SCG.

IMPRIMIR y ROTULAR.
Imprimir y rotular con carteleria de encaminamiento
los carros o arcones al completarse.

UBICACION EN ALMACEN.
Una vez completados los carros o arcones, se colocan en
el almacén dispuestos para su posterior curso
por el SCG.

REPOSICION.
Reponer elementos completos por vacios.

e SCG - Tratamiento automatizado (prime-certificados-ordinarios no IPC):

Vestir la maquina: colocar bandeja o cajon gris en funcion del mapa de salidas del
programa cargado.

— Posicionar las jaulas: posicionar jaulas en la zona de alimentacion. Comprobar que el
producto puede ser alimentado en el programa activo.

Alimentar envios: alimentar los envios en la cinta con el cédigo postal o cédigo de
encaminamiento hacia arriba.

Renovar rampas llenas: cuando una rampa con cajon gris se llena, se imprime y co-
loca el cartel, y se sustituye por uno vacio. Cuando se llena una bandeja, se imprime
y coloca la etiqueta de agrupacion, y se empuja la bandeja al carril central de railes.
Se sustituye la bandeja.

— Clasificar en el difusor: las bandejas llenas terminan en el difusor de salida. Hay que
clasificarlas en el RIN de destinos y consolidar en carros.
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VESTIR LA MAQUINA.
Colocar bandeja o cajon gris en funcién del mapa de salidas
del programa cargado.

POSICIONAR JAULAS.
Posicionar jaulas en la zona de alimentacién. Comprobar
que el producto puede ser alimentado en el programa
activo.

ALIMENTAR ENVIOS.
Alimentar los envios en la cinta con el cédigo postal o
cédigo de encaminamiento hacia arriba.

RENOVAR RAMPAS LLENAS.

Cuando una rampa con cajon gris se llena, imprimir y
colocar cartel, y sustituir por uno vacio. Cuando se llena una
bandeja, imprimir y colocar etiqueta de agrupacién, y
empujar la bandeja al carril central de railes. Sustituir la
bandeja.

CLASIFICAR EN EL DIFUSOR.
Las bandejas llenas terminan en el difusor de salida. Hay
que clasificarlas en el RIN de destinos y consolidar en carros.

Rampa 7

La edificacion del centro internacional Rampa 7 es un proyecto estratégico para las acti-
vidades de logistica internacional del Grupo. La puesta en marcha de esta infraestructura
aumentara la eficiencia en la gestion de las mercancias de importacion en el Aeropuerto
Adolfo Suarez Madrid-Barajas. Ademads, permitird que el actual centro de tratamiento inter-
nacional (CTI) ubicado en este aer6dromo se especialice en operaciones de exportacion.

El centro Rampa 7 ocupara una superficie total de 12.542 metros cuadrados, que estaran
dedicados integramente al correo internacional de importacioén y contara con la ultima
tecnologia para la gestion de cargas, clasificacion, seguimiento y control de los envios.

Se ha puesto especial atencion a la sostenibilidad en esta infraestructura: se han instalado
paneles solares para la obtencion de energia fotovoltaica, asi como tecnologia geotérmica,
un sistema que permite un intercambio de energia con el terreno para calentar o enfriar el
agua y que se utilizara para la climatizacion de la zona de oficinas. También se ha insta-
lado un aljibe para la reutilizacion de aguas pluviales, tanto para riego como para agua de
descarga de las cisternas de los aseos. Los tragaluces orientados al norte y las lamas en
el muro cortina permiten el control de la radiacion solar, al mismo tiempo que posibilitan
tener una iluminacién con luz natural.

Las maquinas previstas contardn con tres subsistemas integrados:

¢ uno para la clasificacion automatica de paquetes y bandejas,
¢ otro para pequenos paquetes, el formato mas habitual de los envios de e-commerce, y
¢ un sistema para la clasificacion y almacenaje de sacas.
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Habra equipos que tendran una capacidad de clasificacion de hasta 20.000 objetos por hora.

La clasificadora de paquetes y bandejas dispondra de 59 rampas de salida, mientras que la
de envios e-commerce tendrd 104 rampas. Ambas instalaciones permitirdn que los envios
salgan clasificados tanto hacia el Centro de Tratamiento Automatizado de destino como a
las unidades de distribucion especificas, listos para su reparto.

En la nave se dispondra de un sistema de gestion y almacenamiento de ULD (contenedores
para carga aérea) y de elementos para recibir contenedores de transporte terrestre, con
cinta telescopica y volcador de contenedores.

Adicionalmente contara con un silo para el almacenamiento de envios sujetos a algun tipo
de tramitacion aduanera o inspeccion por parte de las autoridades aduaneras.

8.3. Red de transporte de Correos

8.3.1. Red interzonal

Es un conjunto de redes de ambito nacional por las que se transportan envios postales entre
alguna de las siete areas territoriales de Correos: noroeste, norte, noreste, este, centro,
sur e insular.

1. Red Estrella origen Madrid.
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2. Red Abanico origen Barcelona.

3. Red Transversal.

800
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Esté estructurada por los siguientes componentes:

¢ Red en estrella con origen Madrid: une Madrid con todos los CTA y otros centros perifé-
ricos de Correos.

* Red en abanico con origen Barcelona: une Barcelona con la mayoria de los CTA y otros
centros periféricos de Correos.

* Red transversal: une los CTA periféricos, sin pasar por Madrid o Barcelona.

8.3.2. Red zonal

Son redes de ambito zonal por las que se transportan envios postales entre CTA o centros
de una misma area territorial.

Ejemplo Red Zonal en Area Noreste.

8.3.3. Red provincial

Son redes de ambito provincial de ida y vuelta, que conectan las oficinas de Correos de
cada provincia con su CTA de referencia.
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Ejemplo Rutas Red Provincial Bilbao.

8.3.4. Red local

Redes de ambito local que recogen buzones y grandes clientes o conectan oficinas, sucur-
sales o centros dentro de la misma localidad.

Ejemplo ruta Red Local Sevilla.
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8.4. Equipamiento postal en centros de tratamiento

8.4.1. Vehiculos de Transporte Interno (VTI)

A continuacion se ofrece una lista de los VTI utilizados en los Centros de Tratamiento, con
informacién béasica que es fundamental conocer tanto si se trabaja directamente con ellos
€como si no:

 Apilador eléctrico de elevacion de un metro

— Maquina eléctrica utilizada en los centros de tratamiento para el traslado de palets,
jaulas, contenedores y carros con superficies de apoyo para el descanso lumbar del
operario.

— Capacidad de carga de 1.600 kg.

e Transpalet eléctrico

— La principal diferencia entre los apiladores y el transpalet eléctrico es que con los api-
ladores se puede elevar y apilar la carga, mientras que con el transpalet no es posible
elevar la carga, solo desplazarla.

— Hay dos tipos de transpalet eléctrico: sin plataforma o con plataforma.

¢ Carretilla elevadora eléctrica (toro)

— Maquina eléctrica utilizada en los centros para el traslado de palets, jaulas, contene-
dores y carros en CTA.

— Normalmente se utiliza para la traslacion de unidades de carga de gran peso o para
elevar los elementos en altura.

— Por sus dimensiones no es util en lugares pequenos ni en la descarga de la mayoria
de los camiones.

Apilador eléctrico Transpalet eléctrico Carretilla elevadora eléctrica

e Transpaleta manual

— Equipo para el traslado manual de palets y contenedores plegables reutilizables.
— Utilizado en centros, oficinas, USES y UROS donde el espacio es reducido.
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e Apilador manual

— Equipo de traslado manual de palets, jaulas, con-
tenedores y carros, utilizado en centros, oficinas
y demas unidades donde el espacio es pequeno.

— Esta especificamente disenada para la descarga
de carros dirigidos a las unidades.

— En los centros, este apilador levanta hidraulica-
mente el peso, lo que facilita las labores del ope-

Transpaleta manual.

rario en el tratamiento de los envios.

SIBAS (sistema de intercambio de baterias)
Existen dos tipos:

¢ SIBAS apiladores o transpaletas eléctricas con trans-
feridor.

Apilador manual. . Lo .
¢ SIBAS apiladores o transpaletas eléctricas sin trans-

feridor.

Principales ventajas de los SIBAS:

Importante reduccion de costes de compra en VTI.

Importante reduccion de costes de mantenimiento de VTI.

¢ Optimizacion y reduccion de espacios ocupados.

e Carga mas rapida y consumo mas eficiente.

e Se asegura el uso continuo de VTl en los procesos logisticos al tener siempre una bateria
de repuesto cargada.

Con el sistema de intercambio de baterias, cada vehiculo:

e cuenta con mas de una bateria,
¢ no queda inmovilizado y
¢ se carga la bateria sin el vehiculo.
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8.4.2. Elementos logisticos asociados al transporte

El conocimiento de los siguientes elementos logisticos asociados al transporte es parte
importante del trabajo del personal de Correos vinculado al érea de «tratamiento y trans-
porte». No todos los elementos son susceptibles de ser utilizados en cualquier proceso ni
con cualquier fin dentro de cada centro de tratamiento.

Carro transportador

e Caracteristicas: es un elemento dinamico para el transporte y rotacion del correo en los diver-
s0s procesos logisticos. Nunca es un elemento estético de almacenamiento de la unidad/
centro/cliente. Los carros transportadores se usan preferentemente para el curso del correo
de los centros de tratamiento a las UROS, USES y Oficinas. (Rines provinciales y locales).

¢ Dimensiones: 1,20x0,60x1,75m.

¢ Peso en vacio:

— Sin kit: 54 kg.
— Con kit: 62 kg.
e Capacidad:
| mPoA | TPOB | TIPO C
5 Bandeja llena 40 20 10
Capacidad - -
Bandeja vacia 100 80 40
Envios al descubierto | 1 m3, aproximadamente, en el transporte de paqueteria

Sin kit Con kit RING 1 (UR)
Envios al descubierto

Jaula

» Caracteristicas: elemento de contenerizacion dinamico para el transporte de la paqueteria
voluminosa e irregular y el Publicorreo al corte con destino nacional exclusivamente para
el flujo entre los centros de tratamiento. La componen tres lados cerrados y uno abierto
con tres eslingas de sujecion. El excedente de jaulas vacias se retornaré diariamente a
Madrid y Barcelona.

e Dimensiones: 1,20x1,0x1,8m.

* Peso en vacio: 128 Kkg.

e Capacidad: 2mé.
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Contenedor plegable paqueteria

e Caracteristicas: es un elemento indispensable para la configuracion automatica de la
SCG en la contenerizacion de los productos de formato menor. De féacil retorno al volver
plegado, hace que este elemento permita reducir importantes costes en el transporte
respecto a otros elementos. Se utiliza en el flujo entre centros de tratamiento y entre el
centro y las unidades de reparto con mucho volumen.

e Dimensiones:

— Plegado: 1,0x1,0x0,4m.
— Extendido: 1,0x1,0x1,10m.

e Capacidad: 1 mé2.

806

Cartones retractiladores

Caracteristicas: es un elemento para contenerizacion de paqueteria y devoluciones pa-
queteria grandes clientes. Existen dos modelos.
Dimensiones:

— Altos N.° SAP 404761: 800x1.200x1.600 mm.
— Bajos N.° 412341: 760x1.160x900 mm.

Capacidad: 1 m3.

Los cartones retractiladores se devolveran plegados y sin romper diariamente a Madrid
y Barcelona.
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Bolsas de rafia extragrandes

e Caracteristicas:

— Elemento de contenerizacion para los envios clasificados en las SCG con destino
provincial/local.

— La eleccion de los destinos provinciales y locales que se contenerizan en bolsas de
rafia extragrande corresponde al centro una vez analizados los volimenes. El objetivo
es sustituir a la bandeja C fundamentalmente para la contenerizacion de PQ (paqueteria
estandar) que por su formato es poco eficiente con esta contenerizacion (al llenarse la
bandeja con 2 o 3 envios) y sustituir al contenedor plegable reutilizable para aquellos
destinos provinciales y UR en los que no se complete un contenedor.

¢ Dimensiones: 700x550x 450 mm.
e Peso: 1.850g¢.

Facilidad de
retorno desde
las unidades al
devolverlas dia-
riamente vacias
y plegadas.

Optimizacion de las rutas de transportes, en cada
carro caben 4 bolsas.

Bandeja tipo A

¢ Caracteristicas: bandeja bicolor de uso interno en tratamiento de correspondencia nor-
malizada. La bandeja incorpora en sus caras laterales dos asideros integrados en la
estructura, también dispone de dos flips encajados en su parte superior que sirven para
apilar las bandejas y cerrar las tapas.

¢ Dimensiones:

— Largo: 426,5mm.
— Ancho: 282,5mm.
— Profundo: 152 mm.
— Espesor: 2,5mm.

e Capacidad: 13 litros.
 Este tipo de bandeja se utiliza principalmente en:

— El tratamiento automatizado (IRV y FSM) del correo normalizado.
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— Correo internacional prioritario de exportacion normalizado, tarjetas postales y CCRI
formato pequerno.

— En el Manual UPO y UPR para envios formato menor y aquellos destinos con poco
volumen.

Esta bandeja azul se utiliza exclusivamente para el curso del correo internacional

de importacion formato normalizado automatizable en el CTA de Madrid a los
centros de destino.

808

Bandeja tipo B

¢ Caracteristicas: bandeja bicolor de uso interno en tratamiento de correspondencia no nor-

malizada automatizable y no automatizable. La bandeja incorpora en sus caras laterales
dos asideros integrados en la estructura, también dispone de dos flips encajados en su
parte superior que sirven para apilar las bandejas y cerrar las tapas.

¢ Dimensiones:

e Capacidad: 26 litros.

— Largo: 425,5mm.
— Ancho: 282,5mm.
— Profundo: 291,5mm.
— Espesor: 2,5mm.

e Este tipo de bandeja se utiliza principalmente en:

— El tratamiento automatizado del correo no normalizado (FLAT).
— El tratamiento del correo no normalizado manual (UPO y UPR).
— Correo internacional prioritario de exportacion formato no normalizado.

Bandeja tipo C

Caracteristicas: bandeja bicolor de uso interno en tratamiento de correspondencia. La
bandeja incorpora en sus caras laterales dos asideros integrados en la estructura, también

dispone de dos flips encajados en su parte superior que sirven para apilar las bandejas
y cerrar las tapas.

Dimensiones:

— Largo: 426,5mm.

— Ancho: 565 mm.

— Profundo: 291,5mm.
— Espesor: 3,5mm.

Capacidad: 60 litros.
Este tipo de bandeja se utiliza principalmente en:

— El tratamiento del correo formato gordo, paqueteria formato menor y los envios clasi-
ficados automaticamente en la SCG.
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Sacas para buzén cilindrico

 Caracteristicas: bandeja bicolor de uso interno en tratamiento de correspondencia.
La bandeja incorpora en sus caras laterales dos asideros integrados en la estructura,
también dispone de dos flips encajados en su parte superior que sirven para apilar
las bandejas y cerrar las tapas.

¢ Dimensiones:

— Alto: 700 mm.
— Perimetro: 1.400mm.

e Material: tejido de poliamida en color blanco y con el logo de Correos serigrafiado en azul.

Palet europeo

e Caracteristicas: unidad de carga de madera, modulable con jaulas y carros.

e Dimensiones: 1,20x0,80m.

e Peso en vacio: 14 kg.

¢ Capacidad: 1 m®.

¢ El palet de madera como elemento multiuso y sustitutivo de jaulas se utiliza para:

— Almacenar bandejas vacias.

— Curso de bandejas llenas y paqueteria a otros centros, USE y URO donde sea posible
su descarga.

— Entrega de devoluciones a clientes.

Palet plastico europeo

e Caracteristicas: unidad de carga modulable con jaulas y carros.
e Dimensiones: 1,20x0,80m.

Capacidad: 1 m3.

¢ Uso para el curso de la paqueteria con formato regular y manual.

Palet europeo Palet plastico europeo

Palet plastico americano

» Caracteristicas: unidad de carga para contenerizar bandejas.
¢ Dimensiones: 1,20x1,00m.
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e Capacidad: 1 m?3.

* El palet americano de plastico se utilizara para
cada uno de los CTA y para cada uno de los
siguientes productos en bandejas:

— Normalizado automatizable.
— Flat.
— Manual.

— IPC importacion.

8.4.3. Mobiliario y equipamiento

Conocer y familiarizarse con todo tipo de mobiliario y equipamiento adicional de los centros
de tratamiento es necesario para el desarrollo de cada una de las tareas asignadas al per-
sonal destinado a estos procesos.

Carro portabandejas grande

¢ Caracteristicas: carro disefiado en sus dimensiones para portar hasta tres bandejas tipo

A y B en ancho, tanto en el estante superior como en el inferior.

Se utiliza como elemento auxiliar en area manual y mesas de apertura, UPO y UPR.
¢ Dimensiones: 1.055x480x1.032mm.
Material: fabricado en acero inoxidable mate.

Carro portabandejas pequeno

o Caracteristicas: carro disenado en sus dimensiones para portar hasta dos bandejas tipo
Ay B en ancho, tanto en el estante superior como en el inferior.

¢ Se utiliza como elemento auxiliar en drea manual y mesas de apertura, UPO y UPR.

¢ Dimensiones: 730x480x1.032mm.
Material: fabricado en acero inoxidable mate.

Expositor de bandejas

 Caracteristicas: elemento disefiado para el despliegue de las bandejas en los procesos de
clasificacion manual UPO y UPR.

e Se pueden utilizar con tres o cuatro baldas, segun el tipo de bandeja a desplegar.

¢ Dimensiones:

— Alto: 1.032mm.

— Ancho inferior: 720mm.
— Ancho superior: 300 mm.
— Largo: 1.250 mm.

Material: fabricado en acero inoxidable mate.
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Casilleros CN50

« Clasificacion manual de correo normalizado y AR. - = s
Casilleros CNN50
e Clasificacion manual de correo no normalizado.

Portamapas

Los portamapas tienen como principal funcién la colo-
cacion de un mapa de clasificacion tamano DIN A3 en los expositores portabandejas y
casilleros, para una correcta clasificacion, evitando malos encaminamientos.

EXPOSITOR N.° 1 TARDE
CTA VALLADOLID
05 AVILA
CI’; %%'\;{U%GAO 09 BURGOS / 24 LEON
LG CTA OVIEDO 34 PALENCIA CTA BILBAO
33 37 SALAMANCA 48 —_—
32 ORENSE ==
36 PONTEVEDRA 20 S ACIOl i
47 VALLADOLID
49 ZAMORA SIS
CTA VITORIA CT;J:SQS&ZA )
01 ALAVA L AR CTA COLON CTA SAN CUGAT
16 LA RIOJA YT BARCELONA CIA BARCELONA PROV
20 GUIPUZCOA 080 xx 08 xxx
39 CANTABRIA Ay IERCIEL
40 ZARAGOZA
CTA SAN CUGAT CTQQNAI\/T_ET\?E%M
BCN RESTO ZONA CTA MADRID CTA MADRID 15 G FEAL
17 GIRONA MADRID CIA MADRID PROVINCIA
16 CUENCA
25 LLEIDA 280 xx 28 xxx
PRE e 19 GUADALAJARA
45 TOLEDO

Robot retractilador eléctrico
e Caracteristicas:

— Maquina para el retractilado de palets con
carga.

— Su uso consiste en posicionarla junto al pa-
let, colocar el primer film en el palet y accio-
narla. El robot solo se encarga de dar vueltas

alrededor del palet e ir subiendo el film para
cubrir el palet en perimetro y en altura.

— Para su funcionamiento necesita una superficie libre alrededor del palet de 1.150 mm
a la redonda.

— Tiene alimentacion eléctrica y posee tanto la bateria como su cargador dentro de la mis-
ma maquina, de modo que para recargar la bateria basta con enchufarla a una toma de
corriente.
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Film para retractilar a maquina

e Peso maximo bobina: 17 kg.
¢ Ancho: 500 mm.

Film para retractilar a mano

¢ Peso maximo bobina: 3 kg.
¢ Ancho: 500 mm.

Canceladora eléctrica de alta produccion
e Caracteristicas:

— Maquina eléctrica utilizada para cancelar signos
de franqueo y estampar en los sobres franqueo
pagado en oficina.

— La maquina admite sobres normalizados C5 con
un espesor menor de 6 mm.

— La velocidad de cancelado es de 13.000 cartas
a la hora.

— El suministro incluye una mesa con un lateral regulable en altura que posibilita la co-
locacion de una bandeja a la salida.

Estacion generadora de etiquetas (EGES)

e Caracteristicas: equipamiento para generar de forma automatica las etiquetas de todas
las bandejas de tratamiento manual UPO y UPR.

CTA ZARAGOZA

il &

B CTA WASRID

il

28154 14763308607 I

CTA VALLADOLID
MANUAL

BAR C y
BARCELONA PROV Y ZONA

WMASE R

I\ oS
l B

s

l‘ 'M
10853

8.5. Procesos de trabajo en las areas de un centro

de tratamiento

Se inicia aqui la presentacion del esquema de tratamiento de los productos objeto de gestion
en Correos. El camino desde las areas y unidades se mostrara de la manera mas sencilla
y didactica posible con el fin de que, al final del apartado, el lector pueda crearse un mapa
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mental que englobe todo el proceso y, a la vez, tenga claras las divisiones de tratamiento
necesarias segun tipo de producto, éreas geogréficas de procedencia y destino.

El conocimiento de cada area, unidad, herramienta de trabajo... es fundamental para el
desarrollo de la tarea asignada a cada persona y, finalmente, para la prestacion de un
servicio de calidad al cliente de Correos.

8.5.1. Areas de los centros

La cadena postal se representa graficamente de la siguiente manera:

La cadena postal en los Centros de Tratamiento

» TRANSPORTE » DISTRIBUCION

m&m
© ©

| ADMISION I . [ TRATAMIENTO

Oficinas USES UAM  Recogidaa CTA CTP
clientes
=N—
CTA

Oficinas CTA CTP
Las areas dentro de un centro de Fe(Eazones)
tratamiento se dividen en tres uni- ordinarios (UPO) Area de clasificacién Linea normalizado IRV +FSM
T e automatica Linea NO normalizado TOP - FLAT

dades perfectamente sincroniza-
das y conectadas para el correcto
funcionamiento del centro.

SCG (Sist. Clasificacion GORDO)/ SCP envios con CB

Area de clasificacién manual

SCP

el oclicios Area de clasificacién sCG
registrados (UPR) i e
= IRV

2=
/ﬁﬂ,@ Area de clasificacion manual

Muelles de entrada
Zona de entrada Almacén de entrada
Zona logistica %
Escaner
Rines de consolidacién de cargas
Zona de salida Almacenes de salida

Muelles de salida
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A) Unidad de productos ordinarios (UPO)

Es la unidad dentro de un centro de tratamiento encargada de la clasificacion automatica y
manual de los productos ordinarios (sin trazabilidad en los sistemas de Correos), asi como la
admision y clasificacion de cartas certificadas y notificaciones normalizadas automatizables.

En las areas de unidades de productos ordinarios se diferencian dos grandes areas:

« EIl area de clasificacion automatica.
¢ El area de clasificacion manual.

FC (Buzones)

Linea normalizado IRV + FSM

Unidad de Area de clasificacion
productos automatica
ereliznes Linea NO normalizado TOP - FLAT
SCG (Sist. Clasificacién GORDO)/ SCP envios con CB
’ Se trabaja IPC, basica, publicorreo, valijas, publicaciones
Area de clasificacion periddicas, devuelto...
manual Se organiza atendiendo al destino final de los envios

(Internacional, Nacional, Zonal , Provincial y Local)

B) Unidad de productos registrados (UPR)

La UPR es la unidad dentro de un centro de tratamiento encargada de la clasificacion
automatica y manual, grabacion en SGIE y encaminamiento de los productos registrados

SCP
SCG
Unidad de | hreade
S — clasificacion automatica
Registrados CAP
(UPR)
IRV

Area de
clasificacién manual
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(con trazabilidad en los sistemas de Correos) a otros centros de n
tratamiento o a las correspondientes unidades de reparto, USES Q
u oficinas. E
Dentro de la UPR, se distinguen dos grandes é&reas: —

+ Area de clasificacion automatica. i’ ‘:

« Area de clasificacion manual.

NOTA. Una parte importante de los resultados del CTA dependen tinica y exclusiva-
mente del correcto funcionamiento de la Zona Logistica.

Los puntos criticos relacionados con la organizacion, el orden y la limpieza son:

 Agilizar y gestionar eficientemente la descarga de vehiculos en horarios punta.

e Agilizar y gestionar eficientemente el escaner y su traslado a las distintas unidades
para su tratamiento.

e Cumplimiento estricto de las normas de seguridad y prevencion de riesgos laborales
en el manejo de manipulacion de cargas.

e Carga de vehiculos: comprobar el destino de etiqueta con el destino de la ruta de
transporte para evitar malos encaminados que hacen perder calidad en un impor-
tante numero de envios, complica las operaciones y genera un nuevo coste de
transporte.

e Optimizar la capacidad del transporte y respetar el horario de salida de las conduc-
ciones, evitando retrasos injustificados.

e Respetar los mapas de carga establecidos para cada ruta y la prioridad de los
productos.

e Mantener la zona limpia y ordenada.

Por dltimo, los principios basicos en esta zona son:

e El indicador porcentual del correo automatizable sobre el total tratado debe ser en
cada CTA un indicador de maxima prioridad.

e La decision de qué correo es automatizable reside en el sector de la alimentacion
de la maquina y no en otras unidades.

» El tratamiento manual del correo en los centros de tratamiento automatizable debe
ser residual, esto requiere que:

— Se analice previamente el correo que se va a alimentar, se vigile la alimenta-
cion y se avise al técnico de Dominion si baja el porcentaje 6ptimo de lectura,
limpieza, configuraciones...

— Exista una labor comercial con los clientes a nivel zonal.
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C) Zona logistica

Es la unidad dentro de un centro de tratamiento por donde entran y salen todos los pro-
ductos para su tratamiento automatizado o manual. Las funciones que se desarrollan son:

e Control de entrada.

¢ Descarga de vehiculos.

Control de seguridad por escaner.
Traslado de las cargas a UPR y UPO.
e Consolidacion de cargas.

¢ Almacén de salida.

e Carga de vehiculos.

Muelles de entrada

Almacén de entrada:
» Almacén temporal de Oficinas
»  Almacén temporal UAM depésito grandes
clientes y recogida de clientes

Zona logjistica de entrada

Zona logistica Escéner

Rines de consolidacion de cargas:
» Nacional
+ Zonal - local - provincial

Zona logistica de salida _ Almacenes de salida:
» Nacional

+ Zonal - local - provincial

Muelles de salida

El &rea logistica es, seguramente, la parte mas importante de un centro, y contribuye nota-
blemente a los resultados de estos:

e Se comprueba que los envios que se introduzcan en la cadena logistica son seguros.

¢ En su zona de admision se establece contacto con los mayores clientes de Correos.

¢ Es la zona que marcara (con su fluidez y agilidad) las ventanas horarias de las que dis-
pondran las unidades de tratamiento (UPO y UPR) para el tratamiento de los productos
con la calidad comprometida.

¢ Los errores de encaminamiento en la zona logistica no afectan a un envio, sino que afec-
taran a todos los contenidos de jaulas, carros, bandejas, etc.

¢ De ella depende la optimizacion de las rutas de transporte.

¢ La integridad de los envios depende en gran medida del tratamiento que hayan recibido
durante el proceso en esta zona.

8.5.2. El area de produccion: la Unidad de Productos
Ordinarios (UPO)

El CTA esta integrado por dos unidades de produccion: la unidad de productos ordinarios
(UPO) y la unidad de productos registrados (UPR).
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La UPO es la unidad dentro de un centro de tratamiento encargada de la clasificacion auto-
matica y manual de los productos ordinarios (sin trazabilidad en los sistemas de Correos),
asi como de la admision y clasificacion de cartas certificadas y notificaciones normalizadas
automatizables.

Dentro de la UPO, se distinguen dos grandes areas:

A) Area de clasificacién automatica:

FC (buzones).

e Linea de envio normalizado IRV + FSM.

¢ Linea de envio no normalizado TOP — FLAT.

SCG/SCP (Sistema de Clasificacion de Paqueteria) envios con CB.

B) Area de clasificacion manual:

¢ Se trabaja IPC, basica, Publicorreo, valijas, publicaciones periddicas, devuelto...
¢ Se organiza atendiendo al destino final de los envios (internacional, nacional, zonal,
provincial y local).

xra
CONTENEDOR MSello ge - 12
2 fech CTA DE SANTIAGO
PEQUENO A | fechas | NORMALIZADO | x
NORMALIZADO
L
EONEENED O = A ol
TIPO A Sihas  CTA SANTIAGO
| | REGISTRADO NORMALIZADO
st )
CONTENEDOR gf:ﬂ:ad: B CTA [;E SANTIAGO 1=
NO NORMALIZADO/ FLAT MEDIANO B CTADE SANTIAGO |
e
5 _ N a
GORDO CONIENEDOR Tseose crapE sanTiAGO | 1
2= - - GORPQ., B
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La clasificacion se realiza segun tamano y dimension:

¢ Normalizado: contenedor pequerio A.
¢ No normalizado/FLAT: contenedor mediano B.
e Gordo: contenedor A, B o C.

En la UPO los procesos dependeradn de cada éarea:

e En el area de clasificacion automatica: preparacion, alimentacion, videocodificacion y
evacuacion.

PREPARACION

EVACUACION ALIMENTACION

VIDEOCODIFICACION

¢ En el @rea de clasificacion manual: clasificacion y evacuacion.

CLASIFICACION EVACUACION

Productos que se trabajan en la UPO

Carta nacional

Carta internacional, importacion y exportacion
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Tarjeta postal nacional

Tarjeta postal internacional

Distribucion internacional

CCRI

Publibuzén

Publicorreo Premium, 6ptimo y plus

Libros, periddicos y publicaciones periédicas

Valijas

Cartas certificadas automatizables

Notificaciones automatizables

Todas las cartas certificadas y las notificaciones automatizables con PEE se gestionan en la UPO, las no
automatizables se gestionan manualmente en la UPR.
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Puntos criticos en la UPO

A) Productividad, eficacia y eficiencia

Se buscara adecuar el funcionamiento de maquinas y personas al nimero de envios dispo-
nibles en cada momento y a la ventana horaria.

Las entradas de correo en cuanto a nimero de envios y horarios pueden considerarse algo
ciclico, que se repite asiduamente, por lo que se puede disponer de un cronograma de fun-
cionamiento de maquina que permita optimizar el funcionamiento de la misma.

Ntmero de envios trabajados por franja horaria

® “‘Q&‘, 1@ a?(\' S $
SRR R

O O SIEPAS
S PP
B $° & ®

>

o? o? 0% o? o? o? o? 8? o
PELLL PP Py
DT O DT i A
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B) Puntos criticos
¢ Prioridad en la alimentacion IRV por origen del correo:

— Prioridad 1: IPC, buzones y oficinas.
— Prioridad 2: correo de UMA.

e Gestionar con agilidad el video y el rechazo priorizando siempre el rechazo de buzones
y oficinas.

e Evacuar el correo con la antelacion suficiente a la salida de las rutas, prestando especial

atencion a la rotulacion de carros y bandejas para evitar errores de encaminamiento.
Especial atencion en la evacuacion de la FSM.

C) Eficiencia y calidad

La efectividad se mide por los resultados conseguidos:
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DISCIPLINAY

’ HABITO ‘

INICIATIVA ATENCION AL ERROR

-+ \

IMPLICACION GESTION DEL TIEMPOY
EN LA TAREA CUMPLIMIENTO DE LAS
TAREAS

Areas de la UPO

A) El area de clasificacion automatica en la UPO
A.1. Principios basicos
Las claves para ganar en eficiencia de automatizacion son, principalmente, tres:

 Tratar automaticamente todos los envios susceptibles de automatizaciéon con origen o
destino en todo el ambito territorial del CTA.

e Gestionar correctamente las configuraciones automaticas (programas, lay out, inciden-
cias, etc.).

e Una vez gestionadas las incidencias, minimizar el nimero de envios a tratar manualmente,
tratando de convertir el proceso manual en algo residual.

Son dos los principios basicos que se deben contemplar:

1. A priori, todo el correo es susceptible de automatizacion.
2. Los operarios del sector de alimentacion de las configuraciones de automatizacion deci-
den el correo que pasa por maquina. En ningun caso se decide en los procesos previos.

ZONA LOGISTICA

AREA DE
CLASIFICACION
AUTOMATICA

AREA MANUAL

NO DECIDEN DECIDEN

MENOR TIEMPO DE FUNCIONAMIENTO = MAYOR PRODUCTIVIDAD
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

Estos principios tienen sentido cuando el tratamiento de los flujos automatizables se rea-
liza con la anticipacion suficiente para que el centro pueda cumplir los objetivos fijados,
contemplando el resto de procesos.

Dentro del centro de tratamiento, el circuito de envios ordinarios se resume en:

A.2. Configuraciones

En este apartado se van a introducir las areas de clasificacion automatica en
la Unidad de Productos Ordinarios (UPO). La informacion se presenta siguiendo
un patréon similar al utilizado hasta ahora. Se hablara de cuatro areas: FC (facia-
dora, canceladora), linea de normalizacion IRV y FSM, linea de no normalizado
TOP-FLAT y, por dltimo, sistema de clasificacion de gordo. Dentro de cada una
de estas cuatro areas, se detallara la informacién necesaria sobre aspectos

como preparacion, alimentacion, evacuacion, cancelacion, etc.
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

e FC (faciadora, canceladora): se alimenta exclusivamente del correo de buzones y sin
cancelar de oficinas.

La FC es la configuracion automatica encargada de faciar y cancelar el correo con sello
procedente de buzones y oficinas. En todos los CTA hay FC excepto en el CTA de Oviedo
y en el de Tenerife.

Alimentacion:

1. El correo preparado se metera por el alimentador secundario.
2. El correo sin preparar:

a) Se volcara.
b) Se revisara el fondo de las sacas y se comprobara que no queda ningun envio.
¢) Se comprobaran los tamarios y tipos de objetos que caen en la bafera y se retirara:

Correo menor que el normalizado (135x85x0,15mm).
Correo muy fino, inconsistente.

Correo mayor que B5 (250x176 x6 mm).

Correo con grosor mayor de 6 mm.

Correo rigido o irregular.

— Sobres de plastico.

— Envios abiertos.

— Objetos no postales (carteras, DNI, encendedores, etc.).

El objetivo es segregar de forma manual el formato automatizable del no automatizable
(irregular) con el objetivo de derivar al alimentador de la FC los envios automatizables para
su alimentacion y cancelado y los no automatizables a la mesa de cancelado manual.

No hace falta encarar en la banera los envios automatizables ya que la FC se encarga de
faciarlos durante la alimentacion y el cancelado.
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Faciar: Es la accion
de colocar todas las
cartas encaradas
por el anverso,
donde va la direccion
del destinatario y el
sello de franqueo,
para facilitar la
cancelacion o
matasellado e
inutilizacion de los
sellos de Correos.



TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

Durante la clasificacion:

1. Comprobar que la maquina tiene un porcentaje de reconocimiento correcto y una buena
productividad (piezas/hora).

2. Utilizar la funcion «¢Por qué no esta listo?» en caso de parada de la maquina para poder
resolver lo antes posible la incidencia. Intentar solucionar los atascos/averias y, en
caso de que no se pueda, avisar al jefe de equipo para su conocimiento.

Evacuacion:
Es importante la rapida evacuacion de los apiladores:

— Los apiladores de formato normalizado pasaran a la cabecera de la IRV.

— El apilador de formato no normalizado pasara a la cabecera TOP.

— El correo con la indicacion «por avion» sale al apilador 1 de la FC y se traslada al area
de manual con prioridad.

— Los apiladores de rechazo se analizan y clasifican en el area manual.

— El formato gordo que sale por culling se cancela a mano y se traslada al area manual.

Cancelacion manual en centros sin FC: |los centros sin FC utilizan canceladoras de media-
na produccion o rodillo manual para cancelar el correo con sello.

Mesa de formateo y cancelacion manual
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

« Linea de normalizacién IRV y FSM:
- IRV

- 40.000 cartas a la hora.

- Admision de certificados y notificaciones.

- Lee las direcciones y las indexa.

- 56 apiladores.

- Las bandejas de video se priorizan y se reali-
mentan una vez videoindexadas.

— FSM:

- 35.000 cartas a la hora.

Clasifica las cartas en profundidad (400 api-

ladores).

- Solo lee el codigo de barras puesto por la IRV.

- Esta maquina se alimenta de las bandejas que salen de los apiladores a programa
en la IRV.

E

correo automatizable tiene las siguientes caracteristicas:

— Normalizado IRV + FSM:

- Peso: entre 2 y 20 gramos.

- Espesor: entre 0,15 y 5 milimetros.

- Altura: entre 85 y 176 milimetros.

- Longitud: entre 135 y 250 milimetros.

— Formato C5:

- Peso: entre 2 y 50 gramos.

- Espesor: entre 0,15 y 5 milimetros.
Altura: 162 milimetros.

- Longitud: 229 milimetros.

— Otras caracteristicas del correo automatizable:

- No contiene ningtin material rigido (madera, chapa, etc.).

- No es demasiado fino o inconsistente.

- No va cerrado con grapas o clips.

- No es permeable al aire (sobres con aperturas laterales).

- No tiene contenido irregular.

- No lleva ninguin cédigo de indexacion de maquina.

- No es correo devuelto (excepto en el programa de devuelto por logos en IRV), aviso
de recibo, reexpedido.

- No es un envio mal encaminado con c6digo de barras.
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

— IRV, normalizado automatizable:
Productos que se deben tratar en la configuracion de normalizado:

- Linea basica normalizada.

- Linea econémica normalizada.

IPC de importacion normalizado + C5.

- Envios devueltos normalizados de todas las lineas.
Certificados normalizados + C5.

Admisién de certificados normalizados + C5.

Preparacion

1. Preparar la maquina: ordenar la mesa de alimentacion; poner bandejas A en los apila-
dores; colocar carros o palets para depositar bandejas llenas.

2. Seleccionar programas de clasificacion: nacional, zonal, provincial, local.

3. Comprobar si hay correo pendiente para alimentar en IRV.
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

Alimentacion: una IRV bien alimentada significa menos rechazos y mas productividad.

. Coger la bandeja/caja
del carro/palet y colocar-
la en la parte derecha del
alimentador con la parte
amarilla a la derecha.

2.

Volcar las cartas siempre
bien pegadas a la zona in-
terior del alimentador con
el anverso de la carta a la
derecha.

. Quitar la etiqueta de la
bandeja y colocar la ban-
deja vacia en el carro.

. Alinear las cartas en el ali-

mentador. «Picar» el correo
con cédigo o direccion par-
cialmente ocultos.

. Ajustar el correo a la
parte interior del alimen-
tador, sujetédndolo con la
pala de color negro.

. Extraer del alimentador

las cartas «no aptas» que
puedan originar paradas o
roturas.

. Abrir el mando del ali-
mentador, girando la lla-
ve a la derecha. Como
resultado, la luz del ali-
mentador se tiene que
apagar.

. Realizar un control conti-

nuo en la pantalla del por-
centaje de reconocimiento,
parar la alimentacion y avi-
sar al jefe de equipo cuan-
do sea inferior al 70 %.

. Utilizar la funcién «¢Por
qué no esta listo?» en
caso de parada de ma-
quina para poder resol-
ver lo antes posible la
incidencia. Intentar so-
lucionar los atascos/
averias y, en caso de
que no se pueda, avisar
al jefe de equipo para su
conocimiento.

10

. Comprobar periddica-

mente el tratamiento de
videocodificacion de los
envios que han salido por
el apilador video off para
su realimentacion.

11. Parametrizar (senalar

ventanilla) al correo pro-
cedente de admision
masiva con ventanilla
en el lado izquierdo y
remite en el derecho.

12.

El carro lleno de bande-
jas vacias pasara a los
puestos de evacuacion
de la maquina y los ca-
rros vacios, a su almacén
correspondiente.
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

Evacuacion

2. Prestar la maxima atencion

1. Etiquetar las bandejas
una vez estén completas.

a las luces de aviso del
«apilador casi lleno» para
evitar el paso a excedencia
de los envios.

3. Prestar la maxima aten-
cién en la evacuacion de
las bandejas a los carros
de transporte y colocar
las cintas de contencién
en los carros correspon-
dientes.

. Colocar siempre los envios

levantados con el anverso
mirando hacia el lado ama-
rillo de la bandeja y el sello
en la parte superior.

5. Controlar y separar los

. Prestar especial atencion

apiladores técnicos (vi-
deo, rechazo y exceden-
cia) y colocarlos en el
carro correspondiente.

a la alimentacion del flujo
de video off al finalizar los
turnos.

En el turno de tarde hay que vigilar y evacuar de forma inmediata y de manera continua:

— Rechazo IRV (buzones y oficinas) y trasladarlo inmediatamente a los puestos de cla-
sificacion manual de normalizado para su tratamiento.

— El correo internacional prioritario de exportacion y trasladarlo a los puestos de clasifi-
cacién manual de correo IPC exportacion.

Admision y clasificacion de certificados y notificaciones SICER

1. Se activa el modo de trabajo 3, dejando activada la videocodificacion.

Seteccionar modo de trabaje

NORMAL + LECTURA CgDIGOS (2)

CONTROL ADMISION (3) ¢—
DEVOLUCIONES BASICA (4)
DEVOLUCIONES CONTROL (5)
DEVOLUCIONES CAUSAS (6)

NORMAL (1)]

Aceptar | Cancelar Ayuda

2. Se selecciona el programa que corresponda:
nacional, zonal, provincial o local.

Boton para activar/desactivar la lectura de codigo 10

3. Entrar en «Opciones» (pestafnas superiores) Consctade oD
y desactivar la lectura de cdédigos 2D (dos
dimensiones). Confirmar que se mantiene ac-
tiva la lectura del CB 1D (una dimension). Aceptar; | | | Cancelar Ayt
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

4. Entrar en «Opciones/Informacién del cliente» y rellenar:

— Codired de la Unidad de Admisién (el que venga en el albaran).

— Numero de cliente: se toma de la carta fisica: 8 caracteres que siguen a las letras
del tipo de producto.

— Numero de contrato: se toma de la copia del albaran.

— Numero de anexo: este campo se dejara en blanco.

5. Se alimentan todas las cartas de la remesa. Si se observa que el apilador 1 (rechazo
por codigo de barras) se llena masivamente, se interrumpira la alimentacion de envios
y no se continuara con el Control de Admision. En este caso se avisara al responsable
de la UAM para que anule futuras planificaciones de control.

6. Las cartas videocodificadas se podran ir alimentando normalmente por la maquina
sin necesidad de haber cerrado el ciclo de trabajo.

7. Se comprobara en el apilador correspondiente si existen envios rechazados por no leer-
se el codigo de barras. Si han quedado envios sin posibilidad de control, se informa a la
unidad de masiva para que se traten de solucionar las incidencias en futuros depdsitos.

8. Las cartas del apilador 5 son en las que la IRV no ha reconocido el codigo de barras.
Esas cartas se llevan de nuevo a la cabecera de maquina.

Se pincha en «Opciones/Lectura manual» y se utiliza la pistola o el teclado (en este
caso introduciendo el literal del codigo) para leer el c6digo de barras de cada carta.
Una vez leidos todos los codigos, en cartas singularizadas debera aparecer el nimero
total de cartas de la remesa (las leidas por maquina mas las leidas con pistola).

Las cartas del apilador 5, en Madrid apilador 1 (rechazo por cédigo de barras), solo
pueden ser tratadas a mano en la maquina donde se ha realizado su tratamiento en
modo control de admision o mediante la lectura en SICER en la opcidn control manual.

9. Si todo es correcto, se cierra el ciclo y se abre otro con el modo Normal. Después,
se realimentan por maquina las cartas leidas manualmente, de forma que se puedan
clasificar a destino con el resto.

Claves para la eficiencia en la admision y tratamiento del correo certificado en IRV:

— Conseguir la clasificacion de los envios al mismo tiempo que se realiza su admision.
— Correcto segregado en UPR de envios automatizables:

- Tamano normalizado.
- Tamano Cb5.
- Con A/R apto para tratamiento automatico.

— Eleccion correcta de la ventana de tratamiento:

- Tiempo muerto de IRV:

» Turno de tarde: prioridad flujo nacional.
» Turno de noche: prioridad flujo provincial/zonal.

- Con tratamiento en calidad.
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

— Apoyo a las tareas manuales en UPR: Flujos sin salida directa preclasificados para
apoyo a tratamiento manual de UPR.

Sala de videocodificacion: en la sala de videocodificacion se reciben las imagenes de
las cartas que no han tenido lectura en la IRV y los operarios introducen el codigo postal
de destino.

— Mayor productividad: tratamiento online.

— Gestionar el flujo por prioridades:

— Buzones y oficinas.

— Masiva.

— Protocolo de comunicacion con comercial para flujos de grandes clientes con proble-
mas de lectura.

— Concentracion de la videocodificacion de la zona en un utnico CTA zonal.

Correo devuelto IRV: |las cartas ordinarias y Publicorreo normalizado devuelto de gran-
des clientes se clasifican automéaticamente en las IRV de los centros de tratamiento.
En el programa de devueltos de IRV, la maquina clasifica por logos del cliente. Para
conseguir un grado 6ptimo en la clasificacion, hay que mantener actualizados los logos
y analizar el rechazo.

Claves para la eficiencia en el tratamiento del correo devuelto:

— Concentrando todo el correo devuelto de tamano normalizado de la zona en un unico
CTA zonal, excepto CTA insulares.

— Analizando diariamente el rechazo por logos y porcentaje de envios clasificados a cada
cliente.

— Confeccionando un segundo programa de l0gos en caso necesario.

— Mantener actualizada permanentemente la base de logos.

— Programas dinéamicos que requieren actualizaciones permanentes.

— Estructura del anverso del sobre de correspondencia normalizada para poder automa-
tizar los envios en el programa devuelto de logos.

— El logo debe colocarse en el anverso del envio en el angulo superior o inferior izquierdo.

— Los logos de color rojo la maquina no los detecta bien.

— FSM, normalizado automatizable.
Los envios clasificados en IRV con destino zonal, provincial y local y los recibidos de
las IRV de otros centros pasan a la FSM para clasificacion a seccion de reparto.
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. Comprobar que la eti-
queta del carro coincida
con el programa que se
va a clasificar y que lo
primero a alimentar es
el correo con origen en
oficinas y buzon.

2.

Coger bandeja del carro y
colocar el lado amarillo a la
derecha. Volcar las cartas
siempre bien pegadas a
la zona interior del alimen-
tador. Comprobar que el
correo esta encarado, con
el anverso de la carta a la
derecha.

. Ajustar el correo a la
parte interior del alimen-
tador, sujetédndolo con la
pala de color negro.

. Depositar la bandeja va-

cia en el carro dispuesto
una vez alimentados los
envios, sin etiqueta y con
el color amarillo mirando al
frente.

. Arrancar la méaquina pul-
sando el boton de «Pues-
ta en Marchan».

. Abrir el mando del alimen-

tador, girando la llave a la
derecha.

. Comprobar que la ma-
quina tiene un porcen-
taje de reconocimiento
correcto y una buena
productividad (velocidad
piezas/hora).

. Atender a las paradas de la

maquina. Utilizar la funcion
«Por qué no esta listo».

. Intentar solucionar los
atascos/averias. Avisar
al jefe de equipo cuando
se detecte un funciona-
miento anormal o averia.

10

. Colaborar con la opera-

cion de rearme y puesta
en marcha de la maquina.

11. El carro lleno de bande-

jas vacias se traslada a
la zona de alimentacién
de bandejas de reposi-
cion.

12.

Los carros vacios se de-
positan en el almacén
para la evacuacion de la
maquina.
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Evacuacion

1. Antes de poner la maqui-

na en funcionamiento,

garlo al jefe de equipo.
Controlar y separar el
casillero B1 (rechazo de
periféricos) para determi-
nar el proceso de clasifi-
cacion.

2. Prestar méaxima atencién a
colocar todas las ban- ; -
. . las luces amarillas de avi-
dejas A en los casilleros . .
. so de «apilador casi lleno»
con el lado amarillo en -
) para evitar el paso a exce-
la parte frontal. Impri- . p
. . dencia de los envios y rea-
mir las etiquetas de las . - .
- limentar inmediatamente la
bandejas pulsando en el .
P . excedencia.
boton blanco de los api-
ladores de salida.
. Prestar méxima atencion
en la evacuacion de los 4. Colocar siempre los envios
casilleros apiladores, con el anverso mirando ha-
fijandose siempre en el cia el lado amarillo de la
ndmero del casillero y bandeja y con el sello en
del contenedor de la es- la parte superior.
tanteria.
. Controlar y separar el ca-
sillero A1 (rechazo fuera
de programa) y entre- 6. Preclasificar las bandejas

en los carros y colocar las
eslingas de contencién
para evitar que se caiga la
carga.

e TOP 2000 (FLAT):

7.500 cartas a

la hora por alimentador.

2 alimentadores por linea.
Numero de destinos a clasificar 240/320.
Clasifica el correo no normalizado.

Esta maquina saca el correo a destino en bandejas ya etiquetadas, por
lo que hay que alimentar de correo y bandejas B.
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TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

Configuracion linea de no normalizado TOP (FLAT)
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Linea de enfirada 1 =vacliacion,

Caracteristicas del correo no normalizado:

— Peso 6ptimo: hasta 800 gramos.

— Altura: entre 90 y 238 milimetro.

— Espesor optimo: entre 0,5 y 20 milimetros. Longitud: entre 140 y 380 milimetros.
— No contiene ningun material rigido (madera, chapa, etc.).

— No tiene contenido irregular.

— No lleva ninguin cédigo de indexacion de maquina.

— No es correo devuelto, reexpedido o mal encaminado.

238 mm

25—

Hasta 800 gr

0.5220 mm

Preparacion

1. Encaminar a la mesa de preparacion de la alimentacion en la maquina TOP (FLAT) todo
el correo normalizado que llega al centro.

2. Almacenar el correo que tiene que ser preparado antes de su tratamiento en maquina.

3. Antes de iniciar el turno, cargar la maquina de bandejas B hasta que el seméforo se apa-
gue. No obstante, cuando esté en fase verde, podra comenzar la alimentacion de correo.
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4. Los contenedores utilizados seran bandejas tipo B y se introduciran en el circuito sin
etiquetas manuales, con los flips color amarillo hacia abajo y hacia atrés segun el

avance de la cinta.

5. Depurar el correo FLAT automatizable del que no lo es.
6. Encarar y limpiar de gomas o flejes el correo FLAT automatizable.

Puesta en funcionamiento

Wi e casfcacit d Flats
+Sistma de Haripulacin G Bandss (4THS)

itema de Convergencia de as Bandej:

ALMACEN DE
AUIMENTACION

Alimentacion de Correo y
bandejas vacias

Alimentacion

1.

Faciar los envios y alimentar por formatos (C-5
y FLAT).

. Colocar los envios de manera que la parte in-

ferior y derecha queden ajustados al fondo y
lateral del alimentador y ligeramente inclina-
dos hacia atras.

. «Picar» el correo con formato irregular y con

bloque de direccion parcialmente oculto.

. Ante cualquier duda por formato, alimentar. No

obstante, si se tratase de muchos envios, pro-
bar primero con una muestra y actuar segun
el resultado.

. Los realimentados de video off deben ser in-

troducidos con el mismo faciado con que han
sido recogidos.

© Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E.
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6. Retirar periodicamente de la maquina los envios procedentes de las salidas de culling
para faciar y realimentar a continuacion.
7. Controlar periédicamente el nivel de lectura y la recirculacion.
. Avisar al jefe de equipo en caso de averias, para su control.
9. Colaborar en la resolucion de atascos en linea de alimentacion.
10. Una vez vaciado el contenedor, debera introducirse en la rampa de alimentacion de
bandejas situada a la izquierda del alimentador de correo.

[o0]

Alimentacion de bandejas

@ Qyummu@ A. Alimentacion de bandejas llenas.
! B 0 B. Alimentaciéon de bandejas con correo a
e Q <& @ reciclar.
| C. Alimentacion de bandejas vacias por la
drF@ linea auxiliar.

T ‘1 -
] Alimentaciéon de bandejas vacias

7 — =] PARTE AMARILLA HACIA ABAJO y los FLIPS ABIERTOS

Hay que controlar las existencias de bandejas dentro de la maquina a través de los
luminosos:

— Naranja: alimentar urgentemente.
— Verde: alimentar en breve.
— Apagado: existencias suficientes.

Alimentacion de envios

1. Sacar de la bandeja/caja el correo y colocarlo en el alimentador. Comprobar que:

— Los envios no superen en altura la marca de la pala de color negro que sujeta los
envios.

— El correo esta pegado hacia la parte interior del alimentador y sujeto con la pala de
color negro para facilitar el reconocimiento del bloque de direccion.

— El correo esté encarado, con el anverso de la carta hacia la entrada de la maquina.
No debe estar ni muy apretado ni demasiado separado.

2. Comprobar que la maquina tiene un porcentaje de reconocimiento correcto
y una buena productividad (velocidad piezas/hora).

3. Utilizar la funcion «Lista de fallos» en caso de parada de maquina para poder
resolver lo antes posible la incidencia. Intentar solucionar los atascos y, en
caso de que no se pueda, avisar al jefe de equipo para su conocimiento.

4. Visualizar la «Pantalla de Realimentacion» para comprobar la hora del dltimo
bloque de videocodificacion y ver si se puede hacer la realimentacion del video.
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Evacuacion

Alrededor de la mesa de evacuacion
se dispondrén dos tipos de alma-
cenes:

— Operativos: situados en la parte
interna y frontal para los elemen-
tos auxiliares y para el correo
que requiera de nuevo algun tipo
de tratamiento.

— Logisticos: situados en la parte
externa para el correo de salida
directa a la zona logistica.

Almacén operativo en Ila zona de
evacuacion

— El carro de video off se llena-
rd con dieciséis contenedores

colocados de abajo arriba y de
izquierda a derecha, segun el or-
den de salida. Una vez comple-
tos, los carros de video off seradn
numerados para su facil identifi-
cacion a la hora de realimentar-
los y llevarlos a su almacén.

— El carro de excedencia se llenara
con un maximo de ocho contene-
dores. Posteriormente se trasla-
dara nuevamente a la zona de
alimentacion.

— El carro de reciclo ira al almacén
de alimentacion correspondiente.
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— El carro de manual/IPC se llenara con un maximo de ocho contenedores. Posterior-
mente se trasladara al érea de tratamiento manual.
— El palet de bandejas vacias ird a su almacén correspondiente.

Evacuacion de bandejas

Evacuacion durante la EXPLOTACION El sistema evacua las bandejas que estan llenas

o S Evacuacion al 1.- Lanzar la evacuacion por rutas desde IHM botdn
a3 SALIR UNA RUTA DESPATCH
w o
wow
2
QO w
-0
(%)
2 w
. .
Dw Evacuacion al FINALIZAR EL 2.~ Lanzar la evacuacion por rutas desde IHM boton FIN
- PROGRAMA DE DE SESION
CLASIFICACION

Almaceén logistico en la zona de evacuacion

— Los carros completos procedentes de los almacenes logisticos seran trasladados a
los almacenes de salida situados junto al pasillo de circulacion.

— Dichos carros irdn rotulados segun rines de la zona logistica.

— Finalidades:
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838

- Evitar la acumulacion de carros en el almacén logistico.

- Facilitar la identificacion de la carga a evacuar y la circulacion dentro del area de
produccion interfiriendo lo menos posible con el resto de los procesos.

- Anadir valor al producto tratado al quedar preclasificado para la zona logistica.

Lay out evacuacion

Se recicla

¢{QUE? ¢CUANDO?

Rechazo Culling Varias veces durante el turno
Excedencia Justo antes de levantar el programa
Reciclo a programas Al iniciar el turno
Video off Cuando indique la pantalla Refeed
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Ubicacion

Bandejas en carros
colocadas seguin orden
de generacion.

Etiquetado

La hora de la etiqueta indica
aproximadamente la hora
de generacion del dltimo
envio depositado en la
bandeja.

Reciclo

Se reciclaran bandejas con hora de
generacion anterior al «objeto mds
antiguo».

>

Sala de video: el jefe de turno realizara una gestion permanente.

— Mayor eficacia del proceso: tratamiento online.

— Operativa:

- Priorizacion de flujos a través de alimentacion selectiva.
- Priorizacion de imagenes por maquina de tratamiento.

— Asignacion nominal de puestos: mismo ordenador para cada operario.
— Controles de calidad y productividad: funciones disponibles.

¢ SCG y SCP envios con CP:

- SCG:

- Prestacién: 7.000-10.000 envios a la hora.

- SCP:

- Prestacion: 2.500-6.000 envios

a la hora.
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SZ10)

B) El area de clasificacion manual en la UPO

El indicador en porcentaje del correo automatizable sobre el total tratado
debe ser, en cada CTA, un indicador de maxima prioridad. La decision de
qué correo es automatizable reside en el sector de la alimentacion de la
maquina y no en otras unidades.

El tratamiento manual del correo en los centros de tratamiento automa-
tizable debe ser residual, esto requiere:

e Analizar previamente el correo que se vaya a alimentar, vigilar la ali-
mentacion y avisar al técnico de Dominion si baja el porcentaje 6ptimo
de lectura, limpieza y configuraciones.

¢ Labor comercial con los clientes a nivel zonal.

B.1. Objetivos:

¢ Reduccion de costes: los procesos manuales son los que mas costes de recursos generan
en un centro, de ahf la necesidad de hacerlos lo mas eficientemente posible.

¢ Optimizacion de espacios: los casilleros y expositores son polivalentes teniendo en cuenta
las prioridades de clasificacion en cada turno (noche: correo IPC y normalizado) y debe
trabajarse en todos los turnos, para evitar acumulaciones.

¢ Orden y limpieza: se debe mantener en todo momento el orden y limpieza en la zona propia
de clasificacion como en los distintos almacenes establecidos (por fechas).

¢ Optimizacion del transporte: se clasifica a unidades SGIE, es decir, oficinas técnicas y
UR (bandejas mas llenas).

e Homogenizacion de los procesos que no requieren de especialistas, manual UPR = ma-
nual UPO.

¢ Eficiencia:

— Se reducen los rines de clasificacion a dos primarios con los destinos que méas cargan
y un ring secundario para cada provincia con los destinos que menos cargan (el mayor
porcentaje de correo solo se toca una vez, como maximo, dos).

— Dentro de cada ring, los destinos zonales se ordenan por c6digo postal de izquierda a
derecha y de menor a mayor (no requiere especialistas), para que cualquier empleado
de nueva incorporacion pueda realizar esta tarea con agilidad.

— Como norma general, la clasificacion del correo normalizado se llevara a cabo en ca-
sillero mientras que el formato FLAT y el gordo, directamente a bandeja situada en el
expositor por ser mas eficiente.

B.2. ¢;Cual es el origen del correo manual?

El correo que debe clasificarse de forma manual puede tener su origen en seis circunstan-
cias diferentes:

¢ El correo de rechazo IRV con origen en buzones y oficinas.
» El correo de rechazo de FLAT.
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e El correo que las personas que preparan y alimentan las maquinas consideran que no
es automatizable.

e Formato gordo.

¢ Correo mal encaminado y reexpedido.

¢ Correo devuelto sin logo o rechazado en la IRV en el programa de devueltos.

B.3. Equipamiento del area de clasificacion manual en la UPO:
» Como norma general el correo manual no normalizado y gordo se clasifica directamente a bandeja en el expositor.

CONTENEDORES

EXPOSITOR  BANDEJAA BANDEJAB  BANDEJAC DLEGABLES

Normalizado‘ ‘ No Normalizado ‘ ‘ Gordo

¢ El correo manual normalizado no automatizable se clasifi-
ca en CN50 o directamente a la bandeja del expositor en | e Portamapas.
centros con poco volumen.

CN 50

Normalizado

e EGE: equipamiento para generar de forma automatica las

AR STl etiquetas de todas las bandejas de tratamiento manual.
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¢ Carros transportadores o palets para el depésito de bandejas clasificadas a distribuir en la

zona logistica.

B.4. Destinos nacionales en la clasificacion manual

En el siguiente cuadro se representa de manera esquematica la informacion sobre los des-
tinos nacionales de clasificacion manual, siguiendo la division por areas y descendiendo al
detalle de las provincias dependientes de cada CTA con su correspondiente codigo postal.

D U D A ACIO A A A UPC
Area Centros Rotulacion Provincias dependientes Caédigos postales
CTA Santiago CTA Santiago La Coruna, Lugo, Orense y Pontevedra 15, 27,32 y 36
Noroeste | CTA Valladolid | CTA Valladolid g‘ggaév?a“yr\%;’ﬁé;‘:ﬁg'UPZ';:S;Z' Salamanca, 23'902('%24' 34, 37, 40,
CTA Oviedo CTA Oviedo Asturias 33
CTA Vitoria CTA Vitoria Alava, Guipuzcoa, La Rioja y Cantabria 01, 20, 26 y 39
Norte CTA Zaragoza CTA Zaragoza Huesca, Navarra, Soria, Teruel y Zaragoza 22,31,42,44 y 50
CTA Bilbao CTA Bilbao Vizcaya 48
CTA San Cugat | CTA San Cugat | Barcelona provincia, Gerona, Lérida y Tarragona 080, 17,25y 43
Noreste CTA Colon CTA Col6n Barcelona capital 08x
contrg | CTA Macrid CTA Madrid mz‘r’iﬁ'gé‘ﬁd Real, Cuenca, Guadalajara, 02, 13, 16, 19, 28 y 45
CTA Mérida CTA Mérida Badajoz y Caceres 06 y 10
CTA Valencia CTA Valencia Castell6n y Valencia 12 y 46
Este CTA Alicante CTA Alicante Alicante y Murcia 03y 30
CTA Baleares CTA Baleares Baleares 7
CTA Sevilla CTA Sevilla Cédiz, Cordoba, Huelva y Sevilla 11, 14,21y 41
Sur CTA Granada CTA Granada Almeria, Granada y Jaén 04,18y 23
CTA Malaga CTA Malaga Malaga, Ceuta y Melilla 29,51 y52
CTA Las Palmas | CTA Las Palmas | Gran Canaria 35
Insular
CTA Tenerife CTA Tenerife Tenerife 38
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B.5. Estructura de los rines

¢ Ring primario (4 expositores - 2 con-

vertibles). Maximo 48 destinos. c—

. . 1 -
— TM/TT: 2 expositores de nacional IH RING PRIMARIO
+ 2 expositores de &rea con des- i3 URC G {:]»
tinos que mas cargan. ‘ I~
| = id
— TN: los dos expositores de nacio- — : ﬂ»
. p o EE \ / ,-"I\- ‘ ‘ A ’ ) 7™\
nal se convierten en los siguien- = VIAINU A I\JJ
tes X destinos que méas cargan. T —
. _ Il RING PRIMARIO -;-"fm
Los expositores 1 y 2 de los rines b UPO Bt
primarios son polivalentes (destinos 1 i
; ; muopor Eens] RESTO
nacionales/destinos zonales). = SRANADA
g | upo
¢ Ring secundario (uno por provincia, ‘ B=- o= f
. ) | | > \EI“ (= E) | e
con los expositores necesarios). RING PRIMERIO) | ’ S 838
« Sk NORMALIZAD — = | | |
— Resto de destinos que no se en- AL HH

cuentran en el ring primario.

Los destinos zonales se ordenaran siempre por el cédigo postal de izquierda a derecha
y de menor a mayor. Las bandejas de manual UPO no se tapan ni se flejan para ningun
destino.

8.5.3. El area de produccion: la Unidad de Productos
Registrados (UPR)

La UPR es la unidad dentro de un centro de tratamiento encargada de la clasificacion
automatica y manual, grabacion en SGIE y encaminamiento de los productos registrados
(con trazabilidad en los sistemas de Correos) a otros centros de tratamiento o a las corres-
pondientes unidades de reparto, USES u oficinas.

Dentro de la UPR, se distin-

guen dos grandes dreas: ’ 5 5 ’ )
AREA DE CLASIFICACION AUTOMATICA AREA DE CLASIFICACION MANUAL

¢ El area de clasificacion
automatica.

e El area de clasificacion PREPARACION PREPARACION
manual. \

) GESTION DE
En una unidad de productos INCIDENCIAS

registrados cada &rea tiene \ ,

sus respectivos procedimien- EVACUACION v

tos de clasificacion.

ALIMENTACION
EVACUACION CLASIFICACION
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Productos que se trabajan en la UPR

A) Origen de los productos recibidos en la UPR

« Oficinas. Los productos de la UPR, asi como la manera de llegar clasificados y rotulados a los
centros, estan establecidos en el documento Clasificacion y Rotulacion por zonas en Conecta.

— Centros sin SCG:

Mesa nacional urgente.
Registrado normalizado.
Registrado no normalizado.
Registrado devuelto.

- Todos los productos.

— Centros con SCG y SCP:

- Paqueteria de formato menor.
- Paqueteria de formato mayor.

¢ Unidades de distribucion (USE y URO). De estas unidades solo se reciben avisos de recibo,
correo mal encaminado y reexpedido, asi como correo devuelto.

¢ Unidades de admision masiva y recogida a clientes. Este correo llega separado por lineas
de productos y, en el caso de grandes clientes, segun las clasificaciones establecidas.

¢ Otros centros de tratamiento.

B) Productos que se trabajan en la UPR

+ Basica certificada nacional

— Carta certificada.

— Notificacion.

— Aviso de recibo.

844
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¢ Productos detallables nacional

~ Carta certificada — Carta ordinaria urgente.

urgente.

— Carta certificada con — Paquete Premium a
valor anadido. domicilio.

— Paquete Premium en — Paquete estandar a
oficina. domicilio.

— Paquete estandar en ofici- — Paquete estandar en oficina
na elegida. de referencia.

— Paquete Azul.

Logistica inversa (L1, L3 o SN)

— Logistica inversa.

¢ Productos registrados devueltos (no detallables)

— Cartas certificadas (nacionales, provinciales y locales).
— Notificaciones.
— Cartas certificadas internacionales.
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¢ Productos internacionales de exportacion

— Interconnect Premium |. El c6digo
de barras siempre comienza por
E y termina por ES.

— Interconnect Premium II. El
c6digo de barras siempre
comienza por C y termina por
ES. Se separan manualmente en
la rampa de SCP.

— Interconnect Premium llI. El
c6digo de barras siempre
comienza por C y termina por
ES. Se separan manualmente en
la rampa de SCP.

¢ Productos internacionales de exportacion

— Interconnect estandar |. El — Certificados internacional.
c6digo de barras siempre El c6digo de barras siempre
comienza por L y termina comienza por R y termina
por ES. por ES.

¢ Productos internacionales de importacion

— EMS. El cédigo de barras — Paquete. El codigo de barras
siempre comienza por E. siempre comienza por C.

— Certificado. El cédigo de
barras siempre comienza
por R.

— Light. El codigo de barras
siempre comienza por L.

— Ordinario de mercancia. El
c6digo de barras siempre
comienza por U.
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C) Productos a cursar a USE, URO y oficinas postales

¢ Productos a cursar por USE. Formato mayor. Cualquier producto con dimensiones supe-
riores a 35x25x8 centimetros. Citypaq.

¢ Productos a cursar por URO. Formato menor. Cualquier producto con dimensiones iguales
o inferiores a 35x25x8 centimetros.

¢ Productos a cursar en oficinas postales. A peticion de los clientes.

— Paquete Premium con entrega en oficina.
— Paquete estandar con entrega en oficina.

Puntos criticos en la UPR

¢ El indicador en porcentaje del correo automatizable sobre el total tratado debe ser en cada
CTA un indicador de méxima prioridad.

e La decision de qué correo es automatizable reside en el sector de la alimentacion de la
maquina y no en otras unidades.

¢ El tratamiento manual del correo en los centros de tratamiento automatizable debe ser
residual, esto requiere:

— Analizar previamente el correo que se va a alimentar.
— Vigilar la alimentacion.
— Avisar al técnico de Dominion si baja el porcentaje 6ptimo de lectura.

¢ Establecer un sistema uniforme de funcionamiento de todas las UPR en los centros de
tratamiento.

¢ Tratamiento y mejora de los encaminamientos de los envios para evitar costes de no calidad.

¢ Reducir los tiempos de tratamiento de los envios y asegurar su completa trazabilidad,
que permitan cumplir los plazos de calidad y seguridad de los envios.

* Reducir costes de produccion, de manera que permitan ser mas competitivos ante un
mercado cada vez mas liberalizado.

Areas de la UPR

A) El area de clasificacion automatica en la UPR
A.1. Configuraciones

Siguiendo un esquema similar al utilizado para las UPO, a continuacion se detalla la informacion
para las éreas de tratamiento de las Unidades de Productos Registrados (UPR). En este caso, las
areas de clasificacion automatica son: sistema de clasificacion de paqueteria (SCP), sistema de
clasificacion de gordo (SCG), paqueteria voluminosa (CAP), y certificados y notificaciones (IRV).

» Sistema (sorter) de Clasificacion de Paqueteria (SCP)

— 12 SCP de media produccion (entre 11 y 13 rampas, tipo lineal).
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— 2 SCP de alta produccion: CTA Valencia (32 rampas, tipo lineal) y CTA Vitoria (40 ram-

pas tipo lineal).

— 2 SCP de alta produccion: CLI BCN y CAM 2 MD (60 y 42 rampas, tipo Crossbelt o en anillo).

Rendimiento tedrico de alimentacion: 8.000 paquetes/hora.

SCP pequeios

Envio infurmaciénfplataformas Correos

Colocacién en cinta Colocacién en cinta Colocacién en cinta Colocacién en cinta Colocacién en cinta
con cédigo de barras = con cddigo de barras —»  con codigo de barras con codigo de barras *  con cédigo de barras ——»
orientado orientado orientado orientado
Envio informacién plataformas Correos
Clasificacion:

. cp Rampa 2 -12 . Rampa 13

* Producto Clasificacion destinos Excedencia

*+ Mod. Entrega

\

\

Cémara de lectura cédigo
— de barras

Ly Bascula

RAMPA 1: RECHAZO

RAMPA 2-12: CLASIFICACION
DESTINOS (3 DESTINOS POR
RAMPA)

RAMPA 13: EXCEDENCIA

848
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SCP de mediana y alta produccion
Ventajas:

— Rechazos diferenciados, mejora la gestion de incidencias.
— Mayor profundidad de clasificacion.

2 SCP mediana produccién 2 SCP alta producciéon
CTA VITORIA CTA VALENCIA CLI BCN y CAM 2 MD

(40 rampas) (32 rampas tipo lineal) (60 y 42 rampas, tipo
. Crossbelt o en anillo

Previo a la puesta en funcionamiento

1. Ubicar las jaulas/carros/palets con paquetes a alimentar en la cinta.
2. Colocar el carro (A) para UPR manual:

— Envios no automatizables en SCG ni SCP/devueltos sin reetiquetar.
— Envios con etiqueta roja DUA Exportacion.

3. Colocar carro (B) para:

— Envios formato menor (para llevar a SCG). En centros sin SCG, llevar a UPR manual
los no automatizables por dimensiones minimas.

4. Seleccionar el programa en el puesto gestor (nacional, zonal, provincial).
5. Alimentar la maquina (rampas de evacuacion) con:

— Jaulas o palets en el programa nacional.
— Carros/palets en el programa zonal-local-provincial.

6. Imprimir y colocar las etiquetas en las jaulas, carros o palets de cada destino, segun
el lay out del programa.
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Alimentacion

1.

No alimentar envios que excedan de las dimensiones o del peso establecido (30 kilos),
para evitar paros en la maquina.

. No alimentar paqueteria con formato irregular: forma esférica, cilindrica, bidones,

barriles, neumaticos, cajas con objetos salientes.

. Siempre alimentar los paquetes apoyados, preferiblemente, en la cara mas estable

(la de mayor superficie). Los paquetes se colocan en la cinta de alimentacion con el
codigo de barras en la parte superior del envio o en el lateral frontal al operador.

Evacuacion

1.

Al tener mas de tres destinos por rampa, habra que seguir el orden lay out de cada
rampa, comprobar el CP y destino del paquete, siendo necesario extremar la atencion
para evacuar el paquete a su destino correcto.

. No se lanzaran los envios, sino que se colocaran para optimizar el contenedor. Los

envios mas pesados deberan colocarse a un lado del contenedor, nunca encima de
los mas fragiles, para evitar su deterioro.

. No se retirara ningun carro lleno sin rotular correctamente. Al retirar el carro lleno, se

sustituirad por uno vacio rotulandolo inmediatamente. Una vez completado el carro para
destino directo, se cierran las eslingas. En el caso de palets, se retractilaran para evitar
la caida y deterioro de la mercancia en el transporte.

» Sistema de Clasificacion de Paquetes formato «G» («gordo»: SCG)

Previo a la puesta en funcionamiento

1.
2.

Seleccionar el programa en el puesto gestor (nacional, zonal, provincial).
Alimentar la maquina con:
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— Baldles y bandejas C en el programa nacional.
— Balles, bolsas de rafia o bandejas C en el programa zonal-local-provincial.

3. Imprimir y colocar las etiquetas en las bandejas, balles o bolsas de cada destino,
segun lay out de programa.

Alimentacion

1. Tareas de apoyo a la alimentacion:

— Preparacion de los envios a alimentar (retirar film, abrir cajas...).
— Colocar los envios encarados (etiqueta CB cara superior).

2. Tareas en la alimentacion:

— Solo se deposita un envio por celda, el cual no puede exceder de las dimensiones
de la celda. Si las excede, no se alimentara.
— La etiqueta del CB debe ir colocada en la parte superior del envio.

Evacuacion

1. Montar el elemento contenedor (baudl o bandeja) que corresponda en las rampas de
salidas segun el programa a trabajar:

— Badles: solo en rampas externas con destinos a otros centros y reciclos de programas.
— Bandejas: todas las rampas internas y resto de externas.

La pestana de la bandeja més proxima al trabajador debe permanecer cerrada.
Las bolsas de rafia solo a destinos locales y provinciales.

2. Imprimir las etiquetas pulsando imprimir en el display de cada una de las salidas.
3. Controlar el llenado de bandejas/baules procurando que este sea uniforme. En el caso
de que se encienda una luz intermitente, comprobar si:

— La bandeja/balil se esta llenando de forma no uniforme y hay que repartir la carga.
— La bandeja/baul debe ser evacuada.

Evacuacion de bandejas:

En el display, pulsar «Cerrar» para cerrar la salida de paqueteria por la rampa.
Cerrar las pestanas de la bandeja y empujarla hacia la cinta evacuadora.

Colocar una nueva bandeja vacia con la pestafa mas proxima al personal cerrada.
En el display, pulsar «Reabrir».

Coger de la impresora la etiqueta de destino y colocar en el lado frontal derecho.

Evacuacion de bandejas de la cinta evacuadora:

— Siguiendo el lay out de carga de carros/jaulas, colocar los elementos necesarios y
rotularlos con su etiqueta correspondiente.
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— Posicionar las bandejas que provienen de la cinta al lado correspondiente para la
carga en carro o jaula y asi se evitara el atasco de la misma.

— Cargar los carros/jaulas con las bandejas que correspondan a su destino. En el
caso de que en un elemento se coloquen las bandejas para distintos destinos, se
colocaran siempre con la etiqueta hacia el lado abierto para facilitar su manipulacion
posterior.

— Una vez llenados los carros/jaulas, retirarlos hasta el almacén de salida y reponerlos
con su correspondiente etiqueta de destino.

Transportador de evacuacion de bandejas llenas

Mantener esta zona limpia y ordenada, comprobando Al evacuar la bandeja y depositarla en el carro/palet/
que todos los carros o palets estan perfectamente  jaula, se comprobara que el destino de la bandeja se
colocados y rotulados, respetando el lay out esta-  corresponde con el destino del carro o palet donde
blecido. haya sido depositado.

Lay out evacuacion por programa

AR

¢ IRV
Todos los certificados y notificaciones formato normalizado se admiten (modo 3) y cla-

sifican en las IRV.
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* CAP
Esta configuracion estéa instalada tnicamente en el CAM 1 y CAM 4 de Madrid y su fun-
cionalidad es la admision y clasificacion de la paqueteria voluminosa no automatizable
en SCP.

. Cinta colectora

. Scanner

. Bascula

. Transportador descarga
. Transportador descarga
. Transportador descarga
. Transportador descarga
. Puesto incidencias

. Armario eléctrico

LNV AWNE

A.2. Puesto de gestion de incidencias

La funcionalidad de registro manual no se utilizara, se trasladaré al ring de voluminoso
nacional/zonal para su grabacion en SGIE y clasificacion.

Desde esta pantalla, en Gestion de incidencias se podra:

e Consultar la causa por la que han sido rechazados los envios (R-1).
¢ Duplicar CIO (coédigo de envio).
e Duplicar CE (c6digo encaminamiento) o sacar nuevo CE.
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M_NACIDA,TEST 201104

LOTE 20092011 0007 _Fechazados Lunes?3

OO0 20110910229

D07

Las principales incidencias son:

¢ Afectan al codigo de barras de envio:

— CIO no leido.
— CIO multiple.

¢ Afectan al codigo postal del envio:

— CP no encontrado.

¢ Afectan al c6digo de encaminamiento (CE):

— CE mudltiple

La principal ventaja de las SCP de mediana/alta produccion y SCG es que el principal motivo
de rechazo CIO no leido sale diferenciado, por lo que su gestion es mucho més eficiente.

Las SCP de mediana/alta produccion y las SCG, al tener mas rampas, permiten que los
rechazos salgan separados, por lo que la gestion de incidencias es mucho mas &agil.

RECHAZO IRIS
RAMPA 1

‘ PROCESO UAM

RECHAZO CIO
NO LEIDO
RAMPA 3

-

Puesto Gestion de incidencias

RESTO RECHAZADOS
RAMPA 5

-

Analizar en el Puesto Gestion
de incidencias

Si el codigo esta bien, VOLVER A ALIMENTAR

Sl el codigo esta mal, DUPLICAR CIO
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Estandar Word

Todos los paquetes procedentes de rechazo que han sido gestionados en el puesto de
gestion volveran a ser alimentados en la maquina para su clasificacion automatica; de esta
manera el paquete sera automatizable en el CTA de origen y en el CTA de destino.

Es necesario que cada turno gestione sus incidencias y dé curso a los envios para evitar
pérdidas de calidad.

1

GESITION DE WCOENMCAS SCH- TAREAS DEL FPUESTC

clO no leido (Cédigo de barras Si el codigo 35ta OK, wolver a alimentar
.. N Si el codigo e3ta roto o ez ilegible: DUPLICAR ClO, PEGARLO ENCIMA
del envio ilegible)

DEL ORIGINAL Y AUMENTAR

CiO muiltiple o CE miltiple Invalidar el CiO o CE no valido y volver a alimentar

CP no Valido Trasladar a la UAM

Seleccionar is opcion de menu: “NUEVO CE*
Grabar codigo postal correcto. Pegar &l CE alanwio
CP no Encontrado ASmentar el envio

—_—

-

Trasladar a la UAM

Si no hay nadie en el turno de UAM: Comprobar en
Paquete NO Informado localizador si hay preregistro

*SI hay prerregistro: Clasificar Manualmente

* NO hay preregistro: Trasladar a la UAM (incdencias)

Error de pre-registro en IRIS Trasladar a la UAM

1. Informar del CP al centralizador de ADEX para

Fuera de programa comprobar si esta incluido en el programa

2. Clasificar manualmente

CiO no valido Trasladar a la UAM

La gestion de incidencias SCP y SCG
La funcionalidad de «Acondicionar» permite:

1. Corregir el codigo postal de destino si este es incorrecto para que la maquina lo clasifi-
que correctamente.
2. Automatizar productos sin informacion del CP de destino en el CIO.
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El codigo postal que se grabe desde la opcion «Acondicionar» prevalecera sobre el codigo
postal grabado en cualquier otro sistema. Ademas, se transmitiréd al resto de SCP.

La gestion de incidencias CAP

La pantalla de gestion de incidencias offline permite tratar los paquetes que han sido pro-
cesados con incidencias, ademds de registrar nuevos paquetes no automatizables para el
sistema.

En el puesto de incidencias se puede teclear un codigo o leerlo directamente con la pistola;
tras esto, el sistema informara en pantalla del error detectado durante su procesamiento y
se habilitaran varias opciones para su correccion:

 Actualizar CP. Se activara para introducir un nuevo CP siempre que no haya uno vélido
en el bulto.

¢ Nuevo CE. Se activara para introducir un nuevo CE siempre que no haya uno valido en el
bulto.

¢ Duplicar CIO. Se activara al leer un codigo CIO y permitira duplicar este, el cual sera im-
preso por la etiquetadora.

¢ Duplicar CE. Se activara al leer un codigo CE y permitira duplicar este, el cual sera impreso
por la etiquetadora.
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B) El area de clasificacion manual en la UPR

B.1. Principios basicos

1. Reduccion de costes. Los procesos manuales son los que més costes de recursos ge-
neran en un centro, de ahi la necesidad de llevarlos a cabo de la manera mas eficiente
posible.

2. Optimizacion de espacios. Los casilleros y expositores son polivalentes teniendo en cuen-
ta las prioridades de clasificacion en cada turno y debe trabajarse en todos los turnos,
para evitar acumulaciones.

3. Orden y limpieza. Se deben mantener en todo momento el orden y la limpieza tanto en la
zona propia de clasificaciéon como en los distintos almacenes establecidos (por fechas).

4. Optimizacion del transporte. Se clasifica a unidades SGIE, es decir, oficinas técnicas y
UR (bandejas mas llenas).

5. Para procesos homogéneos que no requieran de especialistas, la operativa manual de
UPR sera igual a la manual de UPO.

6. Se contenerizan todos los productos detallables y no detallables nacidos y devueltos en
la misma bandeja excepto en CAM 1 de Madrid y CLI de Barcelona (se utiliza expositor
por ser mas eficiente en este caso).

7. Eficiencia.
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e Se reducen los rines de clasificacion a 2 primarios con los destinos que mas cargan y
un ring secundario para cada provincia con los destinos que menos cargan (el mayor
porcentaje de correo solo se toca una vez y como maximo 2).

e Dentro de cada ring los destinos zonales se ordenan por codigo postal de izquierda a
derecha y de menor a mayor (no requiere especialistas), para que cualquier empleado
de nueva incorporacion pueda realizar esta tarea con agilidad.

e Como norma general, la clasificacion del correo normalizado se llevara a cabo en ca-
sillero mientras que el formato FLAT y el Gordo, directamente a bandeja situada en el
expositor por ser mas eficiente.

B.2. Operativa

e Supresion de los rines primarios detallable y no detallable en la UPR manual nacional.
(Se clasifican en un unico ring primario los destinos nacionales).

e Se prioriza el tratamiento de los productos detallables (grabacion en SGIE) sobre los no
detallables.

e El formato FLAT/Gordo tanto nacido como devuelto se clasifica directamente en el expo-
sitor a la bandeja correspondiente.

¢ El formato normalizado no automatizable o rechazo IRV nacido se clasifica en casilleros
de normalizado, engomados y contenerizado en las mismas bandejas con el resto de
formatos (FLAT y Gordo). Los centros con poco volumen los clasifican directamente al
expositor junto con el formato FLAT y Gordo.

¢ El formato normalizado de envios registrados devueltos o rechazo IRV (programa de
logos en los centros donde lo tengan implementado) se clasifica en casilleros de nor-
malizado, engomados y contenerizado en las mismas bandejas con el resto de pro-
ductos y formato FLAT y Gordo. Se contenerizan todos los productos detallables y no
detallables nacidos y devueltos en la misma bandeja excepto en CAM 1 de Madrid y
CLI de Barcelona.

e Formato normalizado no automatizable registrado devuelto:

— Centros con mucho volumen. El formato normalizado no automatizable nacido y recha-
zo IRV se clasifica en casilleros de normalizado, engomados y contenerizado en las
mismas bandejas con el resto de formatos flat y gordo.

— Centros con poco volumen. Los centros con poco volumen los clasifican como el for-
mato gordo y flat directamente al expositor.

e Formato normalizado registrado devuelto:

— EI formato normalizado de envios registrados devueltos o rechazo IRV (programa
de logos en los centros donde lo tengan implementado) se clasifica en casilleros de
normalizado, engomados y contenerizado en las mismas bandejas con el resto de
productos.
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Todos los productos formato FLAT y Gordo detallables y no detallables (y no automati-
zables en centros con SCQG) tanto nacidos como devueltos se clasifican directamente a
expositor contenerizados en la misma bandeja.
Habra una tnica bandeja a cada uno de los destinos con todos los productos: detallables,
no detallables y registrados devueltos.
Todas las bandejas de la UPR Manual irén rotuladas a destino con la etiqueta blanca con
franja roja y la U de urgentes.

NOTA. Los certificados y notificaciones con formato normalizado deben ir engo-
mados dentro de la misma bandeja (formato FLAT y Gordo) en centros con

mucho volumen.

8.5.4. El area de logistica: la Zona logistica

La zona logistica es la unidad dentro de un centro de tratamiento por donde entran y salen
todos los productos para su tratamiento automatizado o manual.

Zona Logistica
entrada

»

Zona Logistica

UPR UPO
‘ de salida

Dentro de la Zona Logistica, se distinguen dos grandes areas:

* Zona logistica de entrada.
* Zona logistica de salida.

Esquematicamente, los procesos en la zona logistica se dividen segun la zona de entrada

y de salida:
ZONAL LOGISTICA DE ENTRADA ZONA LOGISTICA DE SALIDA
CONTROL DE DESCARGA DE %‘égar;%ADDE TCR::TL:;’;) L[/’f CONSOLIDACION  ALMACEN DE CARGA DE
E D. fi p f
NTRADA VEHICULOS e e DE CARGAS SALIDA VEHICULOS
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Zonas del area logistica

A) Zona logistica de entrada

¢ Control de entradas

MUELLES DE ENTRADA
Control de rutas de transporte
en la aplicacion Wialon
RUTAS * Interzonales (Entre los distintos CTAS )
TERRESTRES + Zonales (Entre los CTAS de la misma zona o
Control entrada de entre un CTAy sus CTPS)
rutas de transporte * Provinciales (Buzones y Oficinas)
* Locales (Buzones y Oficinas)
R.UTAS Control de rutas de transporte
MARITIMAS Y en la aplicacion Horus
AEREAS P
Control de entrada de
rutas recogida de UNIDAD DE
clientes y depositos de ADMISION MASIVA
grandes clientes

¢Qué tipos de rutas se dan entre diferentes CTA?

— Rutas interzonales: entre CTA de diferentes areas.

— Rutas zonales: entre CTA de la misma éarea.

— Rutas provinciales: desde el CTA zonal a unidades de entrega de poblaciones de su
provincia o provincias dependientes y viceversa.

— Rutas locales: desde el CTA zonal a unidades de entrega de la capital de su provincia.

e Descarga de vehiculos

En los muelles de entrada:

LECTOR 1. Se priorizara la descarga segun los crite-
rios establecidos por el érea de centros.

2. Se asignara muelle de descarga si no esta
establecido con antelacion.

3. Se comprobara que la carga es para el
centro en cuestion.

ANTENA SUPERIOR

ANTENA INFERIOR 4. Se trasladara la carga con agilidad al es-
canear o a la unidad correspondiente aten-
diendo al origen, producto y formato.

860
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En los muelles de carga y descarga estan instaladas antenas de radiofrecuencia que
controlan la entrada y salida de los envios que llevan incorporados un chip. Esto permite
realizar controles de calidad.

Una vez en el almacén de entrada:

Almacén Temporal de correo -
admitido en Oficinas.

Temporal para No registrados

Almacén Temporal de UAM
Grandes clientes y
Recogidas.

Temporal envios con incidencias

21\

Temporal envios sin admitir para devolver a
clientes

¢ Control de seguridad por escaner

Para garantizar la seguridad de los envios que circulan por la red y la de las personas
(empleados, proveedores y clientes), hay que cumplir con rigurosidad el plan de inspec-
cioén de la correspondencia establecido por la Direccion de Control e Inspeccion.
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Como norma general se inspeccionan obligatoriamente a través del escaner:

— Envios de correspondencia ordinaria procedentes de buzones de calle.
— Envios de correspondencia de todo tipo que pesen mas de 100 gramos.

Se exceptuan los envios masivos de mas de 100 gramos remitidos por grandes clientes,
que hayan sido admitidos mediante «Nota de Entrega» por persona identificada. En este
caso se inspeccionan por muestreo.

¢Qué productos no se escanean?

En el ring de no escaneables se consolidan todas las bandejas.

Contenerizacion de oficinas: se trata de contenerizar en una bandeja tipo C los envios
registrados y cartas ordinarias de mas de 250 gramos de formato menor (que quepa en
una bandeja tipo A) detallados en el punto anterior.

Ring evacuacién escéaner - Centros sin SCG y un solo escéaner: solo para carros que estén
muy mezclados y en los que la mayoria del contenido sea para escanear.

o [ et e - <
Thow 1B f ~~ { 2 |l ==
Recistrano 1 CTADE g5 §§ F— E
NORMALIZADO 2 831 iz NG w
NORMALZADO C AU ' = e’ LEHS )=
gefl © 8 Sssajys
CTA., 9 . ! e
woitwoo 1 (s — |
§ =
DEVUELTO - = o +
REGISTRADO NO c
NORMALIZADO
VT = : .m o =
ReisTrapomaL | o CTAL P
MAL ENCAMINADO ot
ENCAMNADO CA ' URGENTE
v CTA., -,
cecoe- 1 =
NOTIFICACIONES C REG
>7TMM
Las sacas procedentes ——r——up Tl
de Buzones se escanean anm SCP PAQUETER(A ScA | VOLUMINOSO
y se controlan mediante b db i b i
lectura del codigo de g o '
barras en la aplicacién CTA R PP
informatica Marabu 2 —— |
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Ring evacuacion escaner - Centros con SCG y escaneres.

= o
ENLA\‘.lN
: ESCANER
] [ ]
D SCANE%HW
By [
L =] =3

ICORREOB

XPRE ORMALIZADO

ITOMATIZABLE
. =

»

Recomendacion: con el objeto de facilitar las tareas de clasificacion e identificacion
de productos en el ring de evacuacion del escaner y en el ring de consolidacion de no
escaneable y para evitar un gasto innecesario de papel, se recomienda utilizar etiquetas
plastificadas como la que se muestra en la imagen, al tratarse de envios que no salen
del centro, sino que van dirigidos a unidades dentro del centro para su tratamiento.

'/ALLADOLID

CTA VALLADOLID

NCAMNADO, A, VARIOS.

| MAL ENCAMIN,
PROVINCIAL ¥ NACIONAL |
VUELTO BASICAE.
han IMPRESOS.

earmo RING RUPTURA

* Ring de ruptura y traslado de las cargas a UPR y UPO
En la zona logistica de entrada con todo el correo recibido de otros centros se realizara un
ring de ruptura de cargas antes de su traslado a las distintas areas para su tratamiento.
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RING RUPTURA

CARGAS
INTERZONALES

J ’ DEVUELTOS
/) MALIZAD)
(CTA GRANADA)

B) Zona logistica de salida

 Rines de consolidacion de cargas
Todos los carros/jaulas/palets deben estar perfectamente rotulados con su destino, y
hay que comprobar que la bandeja o paquete se deposita en el destino correcto.

— Ring nacional: con el fin de optimizar el transporte, se asigna una jaula/palet para
cada destino con todos los productos.

- Una sola jaula/palet con todos los productos para cada destino.
- La paqueteria se lleva desde la SCP al almacén de salida.

— Rines local, provincial y zonal:

- Cada ring estara formado por un minimo de 9 y un maximo de 21 carros colocados
en triadas.

- El ring primario estaréd formado por las UR de la capital y las UR de administraciones
0 poblaciones importantes.

- Un solo carro para cada destino con todos los productos, excepto destinos directos
de la SCP/SCG, en cuyo caso se consolidara un carro con bandejas y otro con pa-
queteria.

- Como norma general a la hora de confeccionar jaulas, carros o palets, muy especial-
mente en el caso de la paqueteria, se ubicaran las cargas mas pesadas en la parte
inferior de los mismos.

- Si se contenerizan bandejas y paqueteria en el mismo carro, se colocaran las ban-
dejas a un lado y los paquetes al otro.
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- Todos los carros deberan llevar etiqueta identi-
ficativa para facilitar el orden y salida de rutas
por hora de salida. En la etiqueta tiene que figu- - |
rar el ndmero y el nombre de la ruta. _ S i

- En cada ring se colocard un casillero con el
mapa de cada ring para facilitar y estandarizar
el montaje de rines y el nomenclator para posi-
bles consultas.

- Las etiquetas de los carros de consolidacion
se colocaran en el casillero identificando el nd-

mero de ring y el nimero de carro para su facil
localizacion. El jefe de equipo revisaré diariamente que hay existencias suficientes
de etiquetas de todos los destinos.

- En los portamapas con el lay out de cada ring de consolidacion es importante poner
un cuadro con la conduccion, muelle, hora de salida y nimero de carro para facilitar
la labor de levantado del ring.

¢ Almacén de salida

— Son los espacios localizados en la zona del muelle de salida, y diferenciados por rutas
de transporte.

— La carga consolidada no debe situarse nunca debajo de las antenas RFID, deben estar
perfectamente delimitadas, para facilitar las lecturas de los envios.

— Se ha de comprobar que la carga se sitia en el almacén de salida correcto y que coin-
cide el destino del carro/jaula/palet depositado con el destino del Alimacén de salida.

Poblaciones con el tercer digito CP 7y 8
TODOS EN EL RING 3
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¢ Qué salidas se producen?

— Salida nacional: un almacén por cada ruta de transporte segun lo establecido en el
mapa de cargas.

— Salida provincial: un almacén por cada ruta de transporte segun lo establecido en el
mapa de cargas.

— Salida local: un almacén por cada ruta de transporte segun lo establecido en el mapa
de cargas.

e Carga de vehiculos. Mapas de cargas
La carga de vehiculos es una tarea critica de la zona logistica, que marca la calidad del
centro, evita errores de encaminamiento y optimiza las rutas de transporte.
Mapa de carga: documento que establece el orden de prioridad en la carga por productos
para cada ruta de transporte:

— Cargar segun las prioridades y orden marcados en los mapas de carga.

— Evitar errores de encaminamientos.

— Optimizar al maximo la capacidad del vehiculo.

— En rutas que cursan el correo a mas de un centro, ademas de respetar la prioridad en
la carga, hay que tener en cuenta el orden de descarga.

Puntos criticos de la carga de vehiculos:

1. Cargar solo los destinos y productos estipulados en el mapa de carga, respetando el
orden prioritario de la carga en todas las rutas y en especial en aquellas que van a
dos 0 mas centros.

2. Leer siempre la etiqueta de la jaula, carro o palet y comprobar que el destino coincide
con la ruta de transporte que se esté cargando.

3. Los elementos transportadores deberan anclarse cada cuatro, seis u ocho posiciones para
garantizar que la carga no se desplace. Esta tarea le corresponde al conductor de la ruta.

Puntos criticos en la Zona logistica

¢ Agilizar y gestionar eficientemente la descarga de vehiculos en horarios punta.

¢ Agilizar y gestionar eficientemente el escaner y su traslado a las distintas unidades para
su tratamiento.

e Cumplimiento estricto de las normas de seguridad y prevencion de riesgos laborales en
el manejo de manipulacion de cargas.

e Carga de vehiculos:

— Comprobar destino de etiqueta con el destino de la ruta de transporte para evitar malos
encaminados que hacen perder calidad en un importante ndmero de envios, complican
las operaciones y generan un nuevo coste de transporte.

— Optimizar la capacidad del transporte y respetar el horario de salida de las conduccio-
nes, evitando retrasos injustificados.
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— Respetar los mapas de carga establecidos para cada ruta y la prioridad de los pro-

ductos.

— Mantener la zona limpia y ordenada.

TEMA 8. Procesos operativos II: Tratamiento y Transporte

8.5.5. Tratamiento del correo internacional prioritario

Se considera como correo internacional prioritario, exclusivamente, las cartas ordinarias.

¢En qué formatos?

En CTA de Madrid

En CTA destino

En CTA de origen

En CTA de Madrid

Normalizado
automatizable

Normalizado
automatizable

Normalizado/
Petit

Normalizado/
Petit

Normalizado Normalizado Tarjetas postales/ Tarjetas postales/
Manual y rechazo IRV Manual y rechazo IRV post cards post cards
FLAT FLAT CCRI CCRI

Automatizable

Automatizable

FLAT manual y rechazo
FLAT

FLAT manual y rechazo
FLAT

No normalizado y
FLAT

No normalizado y
FLAT

Gordo

Gordo

Gordo

Gordo

A) Correo internacional prioritario de importacion

Cadena de valor del correo internacional prioritario de importacion
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Entrada en CTA de Madrid

e CTI de Barajas. Todo el correo internacional prioritario recibido en CTl de Barajas hasta las
16:00 horas debe cursarse al CTA de Madrid a las 16:30 como hora limite.

¢ CTA de Madrid. Recibe parte del correo internacional prioritario via superficie y del CTI de
Barajas. Hora LAT: 17:00 horas.

¢ El correo internacional prioritario recibido en el CTA de Madrid se descarga en el muelle
correspondiente, quedando registrada la hora de entrada de los envios al centro a través
de las antenas de radiofrecuencia.

¢ El correo internacional prioritario se recibe contenerizado en sacas o en bandejas azules
universales.

Tratamiento y curso en CTA de Madrid: en la mesa de apertura se procede a la apertura de
sacas o bandejas y se formatea el correo.

Separacion por formatos Contenerizacion

NORMALIZADO AUTOMATIZABLE Bandeja Azul

I

NORMALIZADO MANUAL (NORMALIZADO NO
AUTOMATIZABLE) Y RECHAZO IRV

Bandeja A amarilla y azul

w

Bandeja B amarilla y azul

ﬂ
>
5

FLAT AUTOMATIZABLE (FLAT NO AUTOMATIZABLE) Y

Bandeja B amarilla y azul
RECHAZO FLAT

GORDO Contenedores plegables/Bandeja C

II

El correo internacional formato normalizado automatizable se trata automaticamente en IRV:

NORMALIZADO

AUTOMATIZABLE

Contenerizacion Rotulacién

.
Bemelei Al
o [ ]

El correo internacional prioritario de importacion normalizado automatizable rechazado en
la IRV se clasifica manualmente, no se automatiza en la FLAT.
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NORMALIZADO

MANUAL y RECHAZO IRV

Contenerizacion

Bandeja A
Amarilla y azul

Rotulacion

SIABILBAG
—

WL I

El correo internacional formato FLAT automatizable se trabajarad en el mismo programa y
junto con las cartas ordinarias nacionales formato FLAT.

FLAT AUTOMATIZABLE

Contenerizacion Rotulacion
Bandeja B
Amarilla y azul
Clasificacion manual en expositores a CTA:
FLAT
MANUAL y RECHAZO FLAT
Contenerizacion Rotulacion

Bandeja B
Amarilla y azul
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Tratamiento de Gordo:

GORDO

Contenerizacion

Contenedores plegables/
bandejas C

Rotulacion

Tratamiento y curso en centros de destino

ZONA ‘ CTA DE DESTINOS PROVINCIAS QUE LO COMPONEN
CTA Santiago La Coruna, Orense, Lugo y Pontevedra.
NOROESTE | CTA Valladolid VaIIadglld, F.’alenma: Burgos, Zamora, Salamanca,
Segovia, Avila y Leodn.
CTA Oviedo Asturias.
CTA Bilbao Vizcaya.
NORTE CTA Vitoria Alava, Guiplizcoa, La Rioja y Cantabria.
CTA Zaragoza Zaragoza, Huesca, Teruel, Soria y Navarra.
Barcelona Provincia.
CTA Barcelona
NORESTE Gerona, Tarragona y Lérida.
CTA Colon Barcelona Capital.
Madrid Capital.
CTA Madrid Madrid Provincia.
CENTRO
Guadalajara, Toledo, Ciudad Real, Cuenca y Albacete.
CTA Mérida Céceres y Badajoz.
CTA Valencia Valencia y Castell6n.
ESTE CTA Alicante Alicante y Murcia.
CTA Baleares Islas Baleares.
CTA Sevilla Sevilla, Cadiz, Huelva, Cérdoba y Ceuta.
SUR CTA Malaga Malaga y Melilla.
CTA Granada Granada, Jaén y Almeria.
CTA Las Palmas Las Palmas.
INSULAR
CTA Tenerife Tenerife.
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CENTROS SIN FSM:

Se trabaja en el Programa IPC CTA ALICANTE
de IRV excepto Extremadura y PROG OCR IPC ALIC
Canarias

NORMALIZADO

AUTOMATIZABLE

CENTROS CON FSM:

Tratamiento automatico en
FSM junto con las cartas
ordinarias nacionales

Tratamiento automatico con
FLAT prioridad en FLAT en CTA

AUTOMATIZABLE destino junto con las cartas

ordinarias nacionales

NORMALIZADO MANUAL

FLAT NO AUTOMATIZABLE Clasificacion mam_Jal con prioridad en el cent.ro d_e desti»no con las cartas
nacionales en el manual UPO sin diferenciar

Contenerizacion en Bandeja
amarilla /azul A, B o C segin
volumen al descubierto

FORMATO GORDO

B) Correo internacional prioritario de exportacion
Criterios generales en los CTA

e Supresion de la clasificacion por paises y continentes, solo se formatea.

¢ Se conteneriza en bandejas A, B o C amarillas/azules segun formato. No en bandejas
universales, por lo que ya no hay que realizar la peticién y hay que devolver las que haya.

¢ Retirar todo el mobiliario establecido en el esquema actual, pues solo se formatean los
envios.

* Incorporacion de los centros a la nueva operativa progresivamente segun el calendario
fijado.

¢ Los centros deberan realizar un control durante la primera semana que comiencen indican-
do ndmero de bandejas y nimero aproximado de envios de cada formato, para la correcta
gestion de recursos necesarios en el CTl de Barajas.
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Entrada en centros

1
CTI BARAJAS
2
OFICINA
3 CTA de MADRID
UNIDAD DE ADMISION Centro de Tratamiento del Correo
MASIVA Internacional Prioritario de Importacién
1
BUZONES

El correo con la indicacién por avion saleal apilador 1delaFCy
se trasladaal Area de Manual.

El correo sin la indicacidn por avion, por el resto de apiladores de la FCy se clasifica en IRV.
La IRV lo clasifica al apilador de internacional y lo trasladamos al Area de Manual.

Cuando se esté alimentando correo de buzdn, esimportante revisar el rechazo por si hubiera correo internacional prioritario

La oficina cursa el correo internacional prioritario de exportacién en
OFICINA una bandeja diferenciada a su CTA de referencia.

Area de tratamiento manual

UNIDAD DE ADMISION
MASIVA
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Tratamiento y curso en los CTA de origen. Todos los CTA formatearan el correo internacio-
nal de exportacion segun el siguiente esquema y aplicando el criterio de contenerizacion y

rotulacion siguiente:

Separacion por formatos

NORMALIZADO/
PETIT

0

TARJETAS POSTALES/
POST CARDS

CCRI (Cupdn comercial
respuesta internacional)

NO NORMALIZADO/
FLAT

GORDO

Bandeja A Amarilla y azul

Bandeja A Amarilla y azul

Bandeja que mejor se adapte al contenido

Bandeja B Amarilla y azul

Bandeja C Amarilla y azul

Los envios devueltos se cursan actualmente y en ninglin caso se mezclan con el nacido

Contenerizacion Rotulacion

>

CTi Barajas
IPC Normalizado

CTl Barajas
Tarjetas Postales

CTI Barajas CCRI

CTi Barajas
IPC No normalizado

CTi Barajas
IPC Gordo

El CTA Madrid clasificara por paises establecidos y el resto, por continentes segun formatos:

¢ Normalizado/ Petit

NORMALIZADO/
PETIT

e 12 paises directos:
Alemania
Austria
Bélgica
Francia
Gran Bretaiia
Holanda
Irlanda
Italia
Portugal
Suecia
Suiza
USA

¢ 1resto Europa

¢ 1 resto continentes

Bandeja
Azul con
tapa negra

Bandeja A

Bandeja A

Contenerizacion Rotulacion

CTA MADRID ©

CTA MADRID

>

CTI Barajas
Paises directos legajos

* Si tenemos poco volumen de los paises establecidos en la
clasificacion formaremos legajos y los incluiremos en la bandeja
universal sin flejar rotulada a: CTI Barajas - Paises directos

Legajos
CTA MADRID
g RESTO EUROPA
s CrAMADRID
RESTO CONTINENTES
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¢ Tarjetas postales/Post cards

TARJETAS POSTALES/

POST CARDS Contenerizacién Rotulacion
CTA MADRID O
; . Bandej

* 12 paises directos: A;T, :;?,

Alemania
tapa negra

Austria >
Bélgica

CTA MADRID
Francia ')
Gran Bretafia

Holanda CTI Barajas
Paises directos legajos

Irlanda . 3
Italia
Portugal * Si tenemos poco volumen de los paises establecidos en la
Suecia clasificacién, formaremos legajos y los incluiremos en la
Suiza bandeja universal sin flejar rotulada a: CTI Barajas - Paises
Directos legajos - Post Card
USA 9
CTA MADRID O
 1resto Europa Bandeja A
RESTO EUROPA
Po d
« 1 resto continentes Bandeja A CrAMADRID

>

* Nacional RESTO CONTINENTES

¢ No formalizado/FLAT

3
NO NORMALIZA
FLAT R ..
Contenerizacion Rotulaciéon
CTA MADRID
. . Bandeja —
e 12 paises directos:
X Azul con
Alem_an'a tapa negra
Austria
Bélgica
CTA MADRID
Francia C
Gran Bretafia
Holanda CTI Barajas
Irlanda Paises directos legajos
Italia * Si tenemos poco volumen de los paises establecidos en la
Portugal clasificacion, formaremos legajos y los incluiremos en la
Suecia bandeja universal sin flejar rotulada a: CTI Barajas - Paises
Suiza Directos legajos - Post Card
USA
CTA MADRID
>
* 1resto Europa Bandeja B
- RESTO EUROPA
* 1 resto continentes Bandeja B Cor ADRD
>
* Nacional - RESTO CONTINENTES
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e Gordo
4
GORDO
Contenerizacion Rotulacion
CTAMADRID
(-
. { H .
12 paises directos: . Bandeja C*
Alemania
Austria
Bélgica * 0 la que mejor se adapte al contenido
Francia
Gran Bretafia
Holanda
Irlanda
Italia
Portugal
Suecia
Suiza
USA
CTA MADRID
>
* 1resto Europa Bandeja C *
RESTO EUROPA
* 0 la que mejor se adapte al contenido
¢ 1 resto continentes ja C* CTAMADRID
Bandeja C )
« Nacional RESTO CONTINENTES
* 0 la que mejor se adapte al contenido
— CCRI
5 . .
CCRI (Cup6n comercial
respuesta internacional R L.
P ) Contenerizacion Rotulacién
CTA MADRID
(-
Bandeja que mejor se adapte al )

contenido

CTI Barajas

* 0 la que mejor se adapte al contenido CCRI
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8.6. Carga de vehiculos

La carga de vehiculos es una tarea critica de la zona logistica, que marca la calidad del
Centro, evita errores de encaminamiento y optimiza las rutas de transporte.

8.6.1. Vehiculos a granel

Es un sistema de carga que exige un especial cuidado para evitar que los envios se mezclen
o puedan deteriorarse durante el recorrido de vehiculo.

¢ Las bandejas contenedoras para un mismo destino, que son apilables, deben utilizarse
como barrera separadora de sujecion para el resto de los envios, evitando que estos se
mezclen.

e Hay que prestar especial atencién a los envios al descubierto, de los cuales los mas
fragiles se cargaran al final, para evitar roturas o aplastamiento de los mismos.

8.6.2. Vehiculos contenerizados en jaulas, carros
transportadores o palets

e Es imprescindible su colocacion correcta dentro del camion: no deben existir huecos vacios
entre estos elementos, para evitar que se desplacen durante el recorrido.

e Los palets deben tener la consistencia suficiente para que no se desmoronen. En caso
contrario, tienen que retractilarse con plastico o pasar los envios a jaulas o carros.

¢ El conductor es el responsable ultimo de la estiba de la carga, debiendo dar instrucciones
sobre su colocacion en el camion, asi como de cinchar las jaulas y carros para garantizar
que no se muevan.

8.6.3. Normas comunes para carga de vehiculos

e Comprobacion previa de que toda la carga disponible en el area logistica tiene cabida en
el camion.

e En el caso de falta de capacidad, se deberan tomar medidas como deshacer palets para
pasarlos a jaulas/carros con capacidad, o consolidar jaulas/carros sin completar.

¢ Sidespués de tomar estas medidas se quedara carga sin poder cursar, se seguiria el orden
de prioridad de carga establecido, y la carga sobrante quedaria en el almacén de salida,
perfectamente rotulada, para su curso a destino en la primera salida del dia siguiente.

¢ Otras normas a seguir para la carga del vehiculo:

— Comprobar que las etiquetas de las jaulas/carros/palets se corresponden con el ca-
mién a cargar.

— Solo se cargaran los destinos predefinidos en los mapas de carga de la ruta que se
realice.

— El orden en el que se cargaran jaulas/carros/palets sera el que establezca el mapa
de carga.
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— Para las cargas a granel se prestara especial atencion a la correcta separacion de
destinos, para evitar que se mezclen durante el trayecto.

— Las jaulas/carros/palets deberan anclarse periédicamente, cada cuatro, seis u ocho
posiciones, al vehiculo que se esta cargando. Esta operacion corresponde al conductor.

8.6.4. Protocolos de carga de vehiculos
El area logistica es la responsable de cumplir el protocolo de cargas, para garantizar que:

e Se cumple la normativa de circulacion y transporte por carretera.
e Se cumple con la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales.

En el area logistica, y a través de la aplicacion de Transporte Wialon, se elaboraré el
Vaya-Hoja de Ruta, en el cual figuran los datos obligatorios que identifican al transportis-
ta (empresa/conductor/vehiculo), las paradas con su horario-itinerario, asi como la carga
transportada (volumen/peso).

Por Wialon, a través del precinto electrnico (sensores de apertura de puertas) se garantiza
la notificacion ante posibles aperturas indebidas de puertas.

Cuando el camion carezca de este sistema, en el area logistica deberan precintar manual-
mente el camion, anotando el nimero de precinto en el Vaya-Hoja de Ruta. El precintado/
desprecintado deberé ser realizado siempre por personal de Correos.

8.6.5. Mapas de carga

Consisten en una representacion grafica de la forma en la que debe cargarse un camion.
En estos mapas figuran:

a) Nombre de la ruta.

b) Tipo camidn/Transportista.

c) Centros de carga/descarga.

d) Horarios de carga/descarga.
)

e) Productos que transporta y dibujo esquematico de la colocacion de estos en el camion.
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