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1.PROCESO LOGISTICO

El procesd.ogistico en Correos comprende el conjunto de tareas que se llevan a cabo desde
que finaliza la admisién de los envios hasta que estos envios son recepcionados por la Unidad
de Entrega. En el Reglamento de Prestacion de los Servicios Postales (ReallB28f2899

de 3 de diciembre) este proceso viene dividido en Clasificadiétaniiento, Curso y

Transporte.

1 Clasificacionincluye el conjunto de operaciones cuyo fin es la ordenacién de los
envios postales, atendiendo a criterios de la operativa postal.

i Tratamiento:es el conjunto de las operaciones auxiliares realizadas con los envios
pogales admitidos por el operador, destinadas a prepasagdara subsiguientes
operaciones postales.

9 Curso:es la operacion u operaciones que permiten el encaminamientosienvios
postales.

9 Transporte:es el traslado por cualquier tipo de medios de los envios postales hasta su
punto de distribucién final.
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El Plan Estratégico de la Sociedad Estatal Correosgrdfel® Sociedad An6nima, 2601
incluia el desanllo de estos procesos con IBfanes de Automatizacion y Contenerizacion.

1.1 PLAN DE AUTOMATIZACION

ElIPlan de Automatizacioma conseguido que méas del 85% de los envios sean tratados de
forma automatizada. Esto da una mayor estabilidad en el processtitagy de distribucion,

mejora los niveles de calidad, facilita un mayor control y seguimiento de la produccion, reduce
el numero de correspondencia mal encaminada, la correspondencia llega a los centros de
reparto en menos tiempo y con un nivel de diaacion méas amplio. Esto es posible por la
construccion y puesta en marcha de los 18 centros de tratamiento automatizado (CTA), que
constituyen la columna vertebral de Correos en la actualidad.

En enero de 2001 comienza el plan con la adquisicion deuyifaxy(21 lineas de clasificacion)
con tecnologi@CR de reconocimiento optico de caractem destino los centros de Oviedo
(Llaneras), Madrid, Tenerife y Valencia, Vitoria, Barcelona, Sevillay Granada. En 2003 se amplia



con 24 equipos (12 lineas desificacion)
para los centros de Valladolid, Santiago,

Mérida, Bilbao y Malaga. Estas maquinas{ii®
eran capaces de clasificar mas de 15
millones de cartas al dia.

Cada linea de clasificacion esta compues|
de dos maginas: IRVy FSM

IRV es la maquina integrada de lectura y
videocodificacién donde se introducen por primera vez las carfaispone de un sistema OCR
(reconocimiento Optico de caracterggue leela direccion del envio y lmprime en forma de
cbdigo de barras en el anverso de la carta. Una vez codificadas pasan a un preclagifieador
lasalmacenan por programas Nacional, Provincialgal

Parte de las cartas contenidas en los programas nacional y provincial y todaddaal pasan
a laMaquina de Clasificacion Final o FStyue se utiliza para la clasificacion de los centros de
Correos locales.

Correos adquirié también a finales de 2001 quince maquinas faciadoras/canceladoras para el
pretratamiento automatico del coeo de buzén en los centros automatizados. En 2004 se
incorporan otras cuatro maqguinas que se instalaron en los centros de tratamiento

automatizado de Madrid y Barcelona. En 2005 se adquierenmecigpinas segregadoras
faciadorascanceladoras (CF@g altorendimiento para el tratamiento automatico de la
correspondencia depositada en buzones. Se instalan en los centros de tratamiento
automatizado (CTA) de Malaga, Palma de Mallorca, Santiago de Compostela, Sevilla, Valencia,
Valladolid y Zaragoza, para susitita las entonces faciadorasnceladoras, y en el de Alicante.

Las maquinas CFC sepafsegregang! correo procedente de buzones en formatelssistema
de faciadareconoceel signo de franqueque es cancelado.

Para el tratamienty clasificacion detorreo NOnormalizado (envios con formato flat) en abril
de 2002 fueron adquiridos &quiposTOP2000para los centros de Madrid, Barcelona, Vitoria,
Valencia y Sevilla, y en el cuarto trimestre de 2002 otros 10 equipos destinados a los centros
de tratamento postal de Valladolid, Santiago, Zaragoza, Alicante, Granada, Oviedo, Mérida,
llles Balears, Las Palmas y Tenerife.

Este desarrollo del Plan de Automatizacion ha hecho que crezca el nimero de carteros que
recibe el correo clasificado directamente asgecion de reparto, de manera que la mayor

parte de la plantilla total de reparto en las zonas urbanas han visto reducidas sustancialmente
la carga en labores internas de clasificacion interna de clasificacion previa.

El Pan, con desarrollo continuado, sempla, también, sistemas de automatizacion de la
clasificacion de contenedores (bandejas). Asi, las bandejas debidamente etiquetadas por la
oficina o unidad de origen que tengan entrada en los CTA se introducen en una cinta
transportadora, pasan por uedtor de codigo de barras que lleve aquella etiqueta y seran



clasificadas para que se dirijan automaticamente al lugar donde seré tratado el correo que
contienen.

1.2 PLAN DE CONTENERIZACION

ElIPlan de Contenerizaciésupone la utilizacion de envases, herramientas y demas elementos
que faciliten la tarea de clasificacién y transporte de los envéts.Han implica la eliminacion
mayoritaria de las sacas y sustitucion por bandejas, eliminacion de aros metélicasugisust
por ring de bandejas (conjunto de expositores con sus
respectivas bandejas), eliminacion de jaulas y

|| sustitucion progresiva por carros transportadores,

| | adaptacién progresiva de medios de trangps al

' | nuevo sistema, optimizacidte tareas, tiempy

' costes; mejora de las condiciones de trabajo, facilitar

f los trabajos de carga y descarga y, finalmente, cambiar
la imagen de Correos.

Como seobservaen el tema anteriofTema 5)la clasificacion y tratamiento comienza ya en
las Unidades de Admisiggue preparan los envios dancion de que su clasificacifsterior
se lleve a cabo de forma manual o mecéanica en funcion del formato de los envios
(normalizado, flat, grueso) y en funcién del tipo de envios.

Por tanb, en este tema se seguiti orden |6dgco, en primer lugar seompletad la

informacionR St U S Y I Teina/5() fhiMicdh18.Blasificacion y Contenerizaciégs. 174 a
179¥ conlas tareas de preclasificacion que se llevan a cabo en las Unidades de Admision, las
tareas de preclasificaciorug se llevan a cabo en las Unidades de Reparto con la
correspondencia devuelt® finalmentese desarrollaratas tareas de clasificacion que se

realizan en los CTA.

2. PRECLASIFICACIONENFIOS
2.1ENVIO®RDINARIOS RECOGIDOS EN BUZONES Y ADMITIBGSNASO

La automatizacion del proceso de clasificacion en los CTA exige a los responsables de la
recogida de buzones y a las oficinas la realiragé una serie de operaciones:

1 Los envios nacidos (admitidos en la localidad) deben ir encaraddsanéejas,
separando los envios que pueden clasificarse de manera automatica de aquellos que
se han de clasificar manualmente (por sus caracteristicas ftggtension o grosay,
por ser correo devuelto, porque ha sido previamente indexado por otra majjuin

1 Las bandejas deben ir correctamente rotuladas y con la etiqueta adecuada (Tema 5
pag. 177).

Las oficinas postales de cada provincia dirigirdn sus envios ordinarios en bandejas al CTP de la
capital de la provincia o al CTA de referencia, después de habko una clasificacion previa

en las siguientes separaciones para cartas y publicorreo ordinario (que circulan
conjuntamente):



1 Cartas normalizadas y no normalizadas franqueadas
sellos (etiqueta de buzones). B”ZUNES

1 Envios normalizados (cartas y publicorreo) admitidos en oficina sin (@titpgeta

para cartas H). En laetiqueta figurara la inscripcio b h wa ! [ L %!
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en el resto de etiquetas que se imprimen, se debe indicar también la oficina da orige

y el CTA de destino y se debe estampar el sello de
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contenedor adecuado al nimero y volumen de envios (etiqueta para cartas E.1). En la

SGAdzSGF FAIdzNF NI I

AyaONR LIOAS Y

aDhw5hé¢ o

Los envios que hemos visto en los tres supuestos anteriores, cuya bandeja se acondiciona con
una etiqueta EL, sonenvios franqueados con etiquetas generadas por IRIS, con maquinas de
franquear del cliente o de Correos o mediante el sistema de franqueo genérico.

Sin embargo, cabe la posibilidad de que los clientes presenten remesas de cartas o publicorreo
(+30 envig), que deberian ser franqueadas mediante maquinas de franquear de Correos o
maquinas de franqueo genérico de Correos, y que Correos no pueda hacerlo por no disponer
de maquina o por estar esta averiada. En tales casos, se hara la separacion de formatos qu
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9 Envios internacionales nacidos (etiqueta azul para carta

intonacional

¢SYl

hemaos visto en los tres puntos anteriores y en las bandejas
Sy St

p oL} IdomMTTO

internacionales E.I.1.).
1 Publibuzoén (etiqueta verde model 3).

I Salode | CTADE
Lfechas

2.2 ENVIOS REGISTRADOS ADMITIDOS EN OFICINAS

Los envios registrados se denominan asi porque su admision queda registrada en los sistemas
informéticos de Correos y porque el cliente recibe un justificante de esa admision. Estos envios
se entregan degqges de que el destinatario estampe su firma en un documento o soporte

(Hoja de Reparto o PDA) en el que también figuran registrados.

Los envios registrados circularan desde la oficina de admision hasta el CTP o CTA provincial
dentro de bandejas (sin tapa, aunque sean envios con valor declarado, y sin precinto,
obviamente) o sobre carros sin formar despachos y sin anotarse en ningUumeiakcu

especifico. El sistema SGIE considera que todos los envios que se admiten en una Oficina se
cursan a su centro de tratamiento en la primera conduccion. Como excepcién, los envios de



solicitud de voto y de voto por correo de elecciones estatales,igegasignandose a un
despacho SGIE, detallando cada envio como se ha hexticidnalmente.

T
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2.3 ENVIOS DEVUELTRESR LAS UNIDADES DE REPARTO

o de

CTA

MESA NACIONAL URGENTE

t NBRdzOG2a SaLI50ALt Sa RS [
b!/Lhb![ ! wD9bC¢9éZ t9ad p ==
rojo).

Productos de¥/ mm (etiqueta REGISTRABI®OOS
LOS PRODWTOSK/ mm grosor).

Sell

lo de

fechas

REGISTRADOS _
TODOS LOS PRODUCTOS —

4

aa?9
Y I N

lj dzS G I
2t 2NJ

Exclusivamente en las oficinas de Madrid (capital y provincia), los eagissados y
avisos de recibmternacionalestanto nacidos como devueltode todos los tamafnos

deben ir en la bandeja, B o @arro (segun tamafiojle
produdos internacionales. Se acondicionan en
bandejas especificas, con la etiqueta azul E.I.1.

Lapaqueteria internacional con DUA exportacion, mclwdos EMS, se contenerizan con

la paqueteria nacional para su curso al CAM2.

Los Paq PremiumPaq Estandar dirigidos a Portugal se contenerizan segln tamafio:
- Enlabandeja de PRODUCTOEEBRRES los de grosor < a 7mm.
- Enla bandeja de REGISTRADOS TODOS LOS PRODUCTOS dirigida al CAM2 los de

ANRBa2N x I 1T YYO®

Registrado normalizado (etiqueta E & cartas
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Registrado devuelto (etiqueta E.4). En la etiqueta

FAIAzZNI NI fF AYAONRLIOAsY
Cabe sefialar como excepcién que no se cursan al CT|-

[
1™ sellode

fechas

CTA

REGISTRADO DEVUELTO

prownca (

[y
O3

todos los envios devueltos o avisos de recibo cuando

deben distribuirse en la propia localidad (ver Bebnpagsl78y 179).

Envios SICER (etiqueta E.4 y se dirige al Centro de
Control Provincial de Certificadoghn la etiqueta
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Se estableceran de forma necesaria y obligatoria, flujos diferenciados para la correspondencia
devuelta y para la correspondencia que haya llegado mal encaminada por cualquier motivo
(errores de clasificacion, mala codificaciétt,.), o que haya que reexpedir.

Los envios devueltos se trataran enUasdades de Repartpor formatos de acuerdo con las
siguientes separaciones y especificaciones:



1 Correspondencia Normalizada

- Los envios normalizados ordinargesdevolveran en bamgas tipo A, encarados
hacia lamitad amarilla de la bandeja. Se pueden mezclar en la mismdeja
envios de diferenteBneas.

- Se devolveran separadamente las campafias masivasaddey clientes que
generen unvolumen suficiente de envios, que se agm@peen bandejas dictas
por cliente, separadade cartas o de impresos (ejemplo: camparias de la Agencia
Tributaria, Bancos, compafias t#éfono, luz, gas, etc.).

- Liquidacion y devolucion diaria de toda la correspondencia no entregada.

i Correspondencia Ndlormalizada

- Los envios no normalizados ordinarios se devolverdbandejas especificas tipo
B, la linea econémided siempre en bandejas exclusivas. La corredpnaia debe
ir encarada en ldandeja (envios tumbados, mirando hacia la tapa del contenedor
y can el sello en el ladamarillo).

- La correspondencia internacional se incluird toda conveéeieente engomada
dentro de labandeja de correspondencia no normalizada y separada de esta.

- Se liquidara y devolvera diariamente toda la correspondemzientregada,
teniendo encuenta las particularidades de las campafias masBasepararan las
campafas publicitarias de clientes masivagrupandose los envios leandejas
directas por camparia, @nvenientemente engmados dentro de bandejas tipo B.
Se deber&ontrolar la distribucién de estas campafas demteb plazo
comprometido con etliente y no efectuar la devolucién hasta la finalizaciéh d
reparto de las mismas. Nabstante, si se completaran bandejas, se irian
devolviendo diariamente.

1 Envios Regisados

- Se incluira la totalidad de los envios agrupados enoweias bandejas
conteniendoproductos registrados devueltos (cartas, notificaciones no
informatizadas, paqueteria, urgente, Pagiium,Pag Premium Internacional,
Paq Btandar, etc.para su arso a la Unidad deroductos Registrados de su
Centro de Tratamiento.

- Los envios y A.R. procedentes de clientes SICER (notificatanjetss de crédito,
etc.) secursan diariamente separados y agrupados por clientes, eio waaias
bandejas, al Centrde ControlProvinciade Certificados para su control y
devolucion a los respectivos remitentes.

- Los A.R. procedentes de la entrega de envios registrados que no prexisernh c
SICER, smirsaran diariamente encarados a su Centro de Tratamiemtoandeas
diferenciadas. Ssepararan los A.R. de clientes de &mbito local para su
encaminaniento directo a la Unidad dentrega que corresponda

En lagOficinas Mixtasse llevaran a cabo las siguientes separaciones:

1 Cada Unidad (Oficina y Carteria) se ocuparidelar y devdéver sus propios envios,
salvoque por su escaso volumen, y por razones de economiatsmdgrupar todos
los enviogen una misma bandeja.



1 Se realizaran las mismas separaciones por formatos yaioretas para las Unidades
de Reparto.

1 Enningun caso, este tipo de envios se mezclara con lodogen la propia Oficina, los
procedentes de la recogida de buzones de la localidad, ni los mal encaminados.

En losServicios Ruralesellevaran a cabo las siguientes separaciones:

1 Las Concentradosade rurales, las Oficinas Auxiliares y las Oficinas Satélite con reparto
haran las mismas separaciones que las Oficinas Mixtas, incluyéondase/ios en
bandejas tipo A o Beparados por los formatos ya descritos, salvo que por su escaso
volumen puedanncluirse todos los envios destos en una sola bandeja tipg &n
cuyo caso deberan separarse y atarse o engomarse los envios por formatos.

1 Los Enlaces Rurales refundiran sus propios envios devueltos con los devueltos en la
Oficina, Oficina Auxiliar, Coentradora de Servicios Rurales, Unidad de Reparto o CTP
con quien hagan de enlace, respetando siempre la diferenciacion por formatos.

1 Aquellos servicios rurales que reciban directamente de una conduccion provincial, los
encaminaran directamente a su Cemtle Tratamiento, haciendo separaciones por
formatos. Los Avisos de Recibo (no SICER) los incluirdn atados o engomados junto con
los envios registrados devueltos.

1 En ningun caso los envios devueltos se mezclaran con los nacidos en los servicios
rurales, I® procedents de la recogida de buzones)as mal encaminados.

Las bandejas se remitiran a su Centro de Tratamiento e iran rotuladas de forma cléioéey leg
especificando el contenido.

3. RED DE CENTROS LOGISTICOS

El elemento principal de la cadenalstica de Correos . ¥ | ;
es su red de centros de tratamiento. Correos cuenta 1. 2 L
con los siguientes tipos de centros de tratamiento: Ry

4

18 Centros de Tratamiento Automatizado (CTA) : & * 5

distribuidos a lo largo de la geografiacional de la 7 4

siguiente manera y que sirverlas provincias

sefialadas entre paréntesis: MAPA DE ZONAS
 Zonal

- CTAde Santiago de Compostela (A Coruiia, LGgense y Pontevedra).
- CTA de Oviedo (Asturias).
- CTA de Valladolid (AviBurgos, Palencia, Salaman8agovia, Valladolid, Ledn
y Zamora).
{ Zona?2
- CTA de Bilbao/Etxarri (Vizcaya).
- CTA de Vitéa/Jundiz (AlavaGuiplzcoaCantabria y la Rja).
- CTA de Zaragoza (Huesca, Teruel, Zaragoza, Soria y Navarra).
{ Zona3
- CTA de Sant Cugat del Vallés (Barcelona, Teraadileida y Gira@).



- CTAColén (Barcelona capital) (Barcelona).

{ Zona4
- CTA de Madrid CAM 3 (Madrid, Taibe Ciudad Bal, Cuenca, Guadalajara 'y
Albacete).
- CTA de Mérida (Céaceres y Badajoz).
1 Zona5

- CTA de Mancia (Castellon y Valencia).
- CTA de Kkcante (Alicante y Murcia).
- CTA de Mallorca (Baleares).
 Zonab6
- CTA de Sevilla (Cadiz, Huelva, Sevilla, Cargiaiuta).
- CTA de Mélag@velilla y Mélaga).
- CTA de Granada (Almeria, Granada y Jaén).
1 Zona7
- CTA de Tenerife (El Hierro, La Gomera, ladP@a Tenerife).
- CTA de LaBalmas (Gran Canar Lanzarote y Fuerteventura).

Sus principales funciones, en relacidia Zonaen la que estan ubicados, son:

I Tratamiento de correo automatizablarito de entrada como de salida.
1 Eltratamiento y clasifacion de productos registrados.
i Plataforma logistica zonal.

Centros de Tratamiento Provincial (CTR)s funciones princiles, en relacion a la provincia
en la que se encuentran son:

Centro de admisién provincial.
Tratamienb del correo manual provincial.
UPR provincial.

Plataforma logistica provincial.

= =4 4 A

Centros de Admision Masiva (CAMstan situados 4 en Madri€AM 1, CAN2, CAM 3y

CAM 4) 2 en BarcelonfCAM 1 YCAM 2 integrados en el Cldle son las ciudades con mayor
volumen de admisién. Son centros especializados en la admision de grandes remesas de
envios.

Centro Logistico Integral (CL$e ubica en Barcelona yted en funcionamiento en 2014
concentrando la actividad que antes desarrollabass tcentros separados (CAMJAM 2 y el
CTR2) que desaparecierorse trata de un centro especializado en el tratamiento
automatizado de la paqueteria y admisién masivaatéas, publicaciones y correo directo de
grandes clientes.

Oficina de Cambio MadriBarajas estasituada en la terminal de carga del aeropuerto de
Madrid Barajas y @nta con dos centros de trabajo:

1 Centro de Tratamiento Internacional (CT$e encarga el tratamiento del correo
originario o dirigido a otros paises.

10



1 Centrode Clasificacion Postal (CCRaliza el tratamiento aduanero de los productos
internacionales

Centro Reqgulador de Elementos Logisticos (CRatHa CTA dispone de un CREL, un almacén
de bandejas, separadas por tipos. EI CREL de Chamartin sirve de almacén central de elementos
logisticos a nivel nacional.

Oficina de Intercambio Extraterritorig] ETOE)instalacion que pertenece a un operador palst
fuera de su territorio nacional en el territorio de otro pa®rreos inicié en 2015u
internacionalizacion con la apertura de sus primeras oficinas fuera de Espafia, una en Reino
Unido (Londresy dos en los Paises Bajos (Amsterda®® trata de ofinas que admiten y

expiden envios postales como si fuera correo espafiol, utilizando idéntica documentacion,
etiquetado, procedimientos y sistemas a los empleados en Espafia para el correo internacional
de exportacion.

Centros de Tratamiento
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@ CTA (Centro de Tratamiento sal Chamaggn Guadalajara
Automatizada) Fovila CAM-A gt
e i
@ CREL{Centro Regulador de = CTAMadridgl s on _ 9

¢ 9

- "
. . L Menorca
Elementos Logisticos : =
Caceres Toledo Cusnca fﬂ Ifll ’_ /
. e —_— ol — | .
s} Centro Especial re. N -t I 4 — . . £TA Valenci . CTA Palma Mallorca
(CAM, CLLADT CAMS, @ ( Ibiza
CTA Mérida bhacste & '
: Ciudad Real Albacete o -
Badajoz
Huelva
ol CTA Sevilla
]

Cadiz N
_CTA Malaga

_'\.\_h CTA Las Palmas

Normalmente, cada Zona territorial dispone de varios CTA. Cada CTA hara funciones de CTP de
la provincia en la que esta situado. En cada unkaslerovincias que componen lara hay un

CTP (en muchas sus funciones las ha asumido el CTA de |s&Shtmedisten CAM

independientes en Madrid y Barcelona.

Los Centros de Tratamiento Automatizado trabajan en tres turnos de produccion:
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9 Turno de mafiandde 08:00 a 15:00h): realiza labores de apoyo a los otros dos,
completando deficiencias y puntas de trabajo dpgotros dos turnos no han podido
absorber. Tiene menos personal asignado. Se trata la linea econémica y se realiza la
admision masiva de grandes clientes.

9 Turno de tarde(de 15:00 a 22:00h): se produce la llegada de las expediciones con el
correo de lazona; se lleva a cabo el tratamiento, clasificacion y salida del correo con
destino al resto de zonas; se inicia el tratamiento y clasificacion a detalle de la propia
zona.

9 Turno de nochdde 22:00 a 07:00h): se produleellegada de las expediciones
procedentes del resto de zonas; se lleva a cabo el tratamiento, clasificacion a detalle y
salida de las expediciones con el correo nacido y recibido para la propia zona. Las
conducciones saldran sobre las 6:00 de los muelles de carga y descarga para llegar a
primera hora a carterias y oficinas. Las conducciones zonales se deberan cerrar antes
que las provinciales y la local.

El objetivo de trabajar con ventanas horarias es dejar stock cero de correo a la salida de los
distintos enlaces. Los primeros son siemlpgenacionales, después los zonales, a continuacion
los provinciales y, por ultimo, los locales.

Comacorreo pendiente, en depdsito o stode entenderd el total de envios cuyo tratamiento
no haya finalizado a la hora limite establecida para su trasld@@ana de Logistica.

Comotratamiento no finalizadose entendera lo que se encuentre en los almacenes de
entrada al proceso, en apertura, preparacion, clasificacion, contenerizacién, rotulacion o falta
de traslado a los almacenes de entrada del sigei@nbceso (Zona Logistica de salida).

4. RED DE TRANSPORTES

ain
Otro elemento fundamental de lkeadena &
logistica postal es la Red deaisportes, que | ./ .| 5 (;C)RRE:OS

se estructura en cuatro subredes: | eeim =, @ 502197 197

WWWCOrPoOs. o8

] O
1 Red Interzonab Troncal abarca W

todo el ambito nacional y se encarga s _

del transporte de los envios entre distintas zoridse cada CTA con el resto de CTAs

del pais o con otros centros postales localizados fuera de suQosarincipales

elementos son:

- Red Radial con origen en Me&d: une Madrid, que es larpvincia con mayor
volumen deadmision, con los principales centrosstales del pais(TAs y otros
centros de la periferia

- Red en Abanico con origen en Barcelonae Barcelona, ug es la segunda
provincia ervolumen de adnsién, con los princgles centros postales del pais
(CTAs y otros centros degariferia).

- Red Periférica Transversalne centros de la periferia sin pasar por Madrid o
Barcelona.

- Red Urgente Nocturna (RUNEd rapida con HUBn Madrid que garantiza la
calidad D+Dara las relaciones en las que el resto de redes no la consiguen.
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1 Redes Zonalesibarcan el &mbito de una zona, por lo general unen el CTA con los CTP
de la zona. Existe una red de este tipo en cada zona.

1 Redes Provincialesinen cada uno de los CTA o CTP con las distintas Unidades de la
provincia. Existe una red de este tipo en&gaovincia.
Da servicio a las poblaciones de la provincia en la que
encuentra el CTA, aunque la tendencia es que las ruta
superen el ambito provincial, con poblaciones de mas
una provincia que dependen del mismo CTA.

1 Redes Localeson redes de anito urbano que recogen buzones o unen centros u
oficinas localizadas dentro de la misma localidad, en caso de existir {aissrvicio a
la ciudad en la que se encuentra localizado el CTA, une el CTA con los centros, las USE,
las URO, las oficinas.

5. BETRUCTURA DEL CTA
Todo CTA se compone de dos grandes areas:

Area Logisticas el espacio por el que se produce
la entrada y la salida de todos los productos que
van a ser tratados en el centro. Es la zona en la g
se consolidan o desconsolidan envios o
contenedores para encaminarlos a su lugar de
tratamiento o distribuciébnSus partes son:

13



1 Entradas
- Admision masiva.
- Escéaner.
- Ring de ruptura de formatos y productos.
- Almacén de entrada.
i Salidas:
- Ring de clasificacion de salida.
- Almacén de Salida.

Area deProducciones el espacio en el que se realiza el tratamiento de los envios postales que
pasan por el centro. Tiene, a su vez, varias subareas:

1 Zona de Buzone®n ella se realiza el tratamiento de losvéws recogidos en los
buzoneglelacalle y de aquedls productos ordinarios admitidos en oficina que
requieren matasellado.

1 Zona de Automatizacioren ella se realiza el tratamiento tmmatico de los envios
que sonsusceptibles de ese tipo de tratamiento:

- Tratamiento del correo de tamafio normalizado.
- Tratamento del correo con formato flat.
- Tratamiento de la paqueteria.

1 Zona de Manualen ella se realiza el tratamiento de losvéws ordinarios que no
puedentratarse de forma automatica, entre los que se encuentran los envios
devueltos.

1 Unidad c& ProductosRegistrados (UPRgn ella se realizal tratamiento de los envios
certificados.

UrPO

CLASIFICACION
PRODUCTOS NO
REGISTRADOS

ALMACENES
TEMPORALES

ALMACENES
TEMPORALES

UPR

CLASIFICACION AUTOMATICA Y
ENCAMINAMIENTO DE PRODUCTOS
REGISTRADOS A OTROS CENTROS DE

TRANSFORMACION, URO, USE U
OFICINAS

MUELLES
DFf

MUELLES
Dk

CARGA Y
DESCARGA

CARGA ¥
DESCARGA

\ 4
ZONA LOGISTIENTRADS ZONA LOGISTIESRLIDAS
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Las distintas areas de un CTA estaneesiamente relacionadas entre si

1 Los envios llegan dlrea LogisticéEntradas)desde alli se suelen encamira la Zona
de Automatizacion.

1 La Zona de Automatizacidhiscrimina qué envios N@ueden ser tratados de forma
automética y Is encamina a la Zona de Manual.

{1 Fnalmente, los envios clasificados vole al Area Logistig®alidas)que los
encaminara a otro CTA o a la Unidad de entrega.

Por otra parte, hay tareas que se reah en varias zonas del centeb tratamiento del correo
devuelto se realiza en la Zona de Manual del Area de Produccionpermarte de este

correo es susceptible de tratamiento automatico a través de las maquinas IRV, por lo que sera
la Zona deAutomatizacioria que realice ese proceso.

[mmml UPR DE UPR DE RATAMIENTO
DE SALIDA URGENTES BASICA AUTOMATIZADO ..DE ENTRADA
N ; o —

CERTIFICADA  PAQUETERIA

S

MIEATI.

Bl T

TRATAMIENTO | [TRATAMIENTO TRATAMIENTO U.A.M.

MANUAL DE MANUAL AUTOMATIZADO |AUTOMATIZADO | UNIDAD DE
CORREO DE CORREO NO DE CORREO DE ‘

I.P.C. AUTOMATIZABLE NORMALIZADO | BUZONES SOMTETCN MESTER

5.1 AREA DE LOGISTICA
El Area de Logistica es fundamental para que lodtesis del CTA sean 6ptimos:

1 En ella se comprueba que los envios geéntroducen en la Cadena Logistica son
seguros.

1 Enla Zona de Admision se realiza la relacanlos mayores clientes de la compafiia.

1 Es el Area que marcaré, con su fluidez y agilidadsentanasorarias de que
dispondra elArea de Produccién para el tratamiento de los productos con la calidad
comprometida.

i Laintegridad de los envios depende en gran medidardigriento que hayan
recibido durante el proceso en estaeA.
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1 De elladepende la optimizacién de las Zonas den$porte. Los erroresed
encaminamientano afectan a un envio, sino que afectaran a todos los contenidos en
una jaula, carro, etc.

El Area logistica consta deslsiguientes zonas de trabajo:

1 Flujo de entradgmuelles de entrada)

- Escéaneres la zona donde se inspecciona la corresigaicia segun el protocolo de
seguridad vigente en Correos.

- Ring de ruptura de formatos y productoss el espeio en el que se clasifican
(seleccionan) los productos recibidos pararsamiento en el Area de Produccion
0 para su curso a otroetros.

- Almacén de entradaes un almacén estatico en el que
se depositan los productos quen de ser clasificados.

A Almacén temporal de Oficinas
A Almacén temporal UAM para depdsito de
grandes clientes y recogida de clientes.
1 Flujo de salidgmuelles de salida)

- Ring de clasificacion de salides el espacio en el que
seclasifican (seleccionan) lpsoductos dirigidos a las respectivas Redes de
Transporte, e funcion del destino de los productdedal, provincial, zonal o
naciona).

- Almacenes de salidaon espacios estaticos en lagegse sitian las unidades de
transporte (carros, jaulas, pallets, etc.) que estan pregasgpara ser cargados en
lasrutas. Estos almacenes suelen situarse junto a los muelles de salida.

Es la Unidad dentro de un Centro de Tratamiento por donde entran y salen todos los
productos para su tratamiento automatizado o manual. Funciones:

Control de Traslado de

Control de Descarga de . Consolidacion de Almacén de Cargas
. seguridad por las cargas a A .
entrada vehiculos ascaner UPRy UPO cargas salida vehiculos
ZONA LOGISTICA DE ENTRADA ‘ ZONA LOGISTICA DE SALIDA

5.1.1ZONA LOGISTI@E ENTRADA

Gestién de flotas (KYROS)

Los vehiculos que cubren Rutas Interzonales, Zonalewynélales hasta hace poco utilizaban
para el control de lastRasla aplicacion informatica HORUS, que ha sido cambiada por el
sistemade gestion de flotas por GPS laraplicacionKYROS (las Rutas que no aparecen en
KYROS se siguen grabando en HORE$E) sistema permite:

Disponer de la localizacion instantdnea de vehiculos a través de GPS.
Incrementar la seguridad de conducciones y cargas.

Optimizar las rutas.

Calculael peso de los vehiculos para no sobrepasar el permitido.

= =4 4 A
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Llevar el control del cumplimiento de los horarios de entregas/recogidas.
Disponer de datos ciertos y fiables.

Detectar posibles incidencias en tiempo real y adoptar medigecesarias (traslado al
CO8Sle Correos y responsables de la flota en cada caso).

Evitar cambio injustificado del vehiculo asignado a una ruta.

Argumento de Venta para ClientesCEnmerce.

Para ello se cuenta, entre otros, con el siguiente equipamiento en los vehiculos:

= =4 -4 —Aa A

Funcionalidads de la Plataforma Web KYROS Ky ré S

= =4 -4 —a -—a -9

Modulo GP&5PRS (localizacion).
Precinto electrénico (sensores Apertura de puertas lateral y trasera).
Detector y Alarma de accidentdit de audio/manos libres.

Emisién de alarmas en tiempo real.

Conexién a Central Receptora de Alarmas (Protocolo de
Seguridad).

Plataforma Web personalizada para Correos.

Localizacién y Seguimiento de rutas en tiempo real.

Grabacion de datos de carga.

Impresion de la Hoja de Ruta (VAYA).

Generacion de multiples informes.

Historico de Rutdsargas por ruta eel Area de Logistica. Destacan la descarga y
recepciéon de envios, garantizar la seguridad de los enviossificeleion,
contenerizacion yonsolida@n de cargas, la desrotulacidatulacion de las uidades
de cargay la carga dehiculos.

Descarga de vehiculos

La descargde vehiculose produce en el muellde entradaque tiene asignado por el
responsable de la Zonagisticacada camion. El personal de la Zona Logis@ancarga de
llevarla a cabogontrolar que no se ha produdo ningunarcidencia durante el transporte, que
la carga corresponde al Centro y trasladarla al escaner o la Unidad correspondiente (segun
origen, producto y formato).

En los muelles de carga y descarga hay instaladas antenas de radiofrecuencigu@RFID)
controlan la entrada y salida de los envios que llevan incorporado unRdimite realizar
controles de calidad.
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Escaner

Para garantizar la seguridad de los envios y de las personas, estos han de ser inspeccionados
en el escaner. Siemprers® inspeccionados en origen, a la
entrada del primer centro que disponga de equipo de
inspeccion de la correspondencia, antes de ser mdados.
Como norma generage inspeccionan obligatoriamente a
través del escaner:

1 Envios de correspondencia ordinatprocedentes de
buzones.
1 Envios de correspondencia de todo tipo que pese mas de 100 g.

Se exceptlaros envios masivos de mas de 100 g remitidos por grandes clientes, que hayan
sido admitidos mediante nota de entrega por peraddentificada (en este case
inspeccionan por muestreo).

A modo de resumerNOse deberescanear:

1 Los envios procedentes de otros CTA o CT& miesmazona ya escaneados.
1 Envios normalizados y avisos de recibo.
1 Envios mal encaminados, reexpedidos y devueltos.

Se debeescanear obgatoriamente:

Envios procedentes de buzones.
Correo flat.

Correo de clasificacion manual.
Envios a trabajar en la UPR.
Paqueteria.

= =4 —a a8 A

Las sacas procedentes de Buzones se controlan mediante lectur®®
del cédigo de barras en la aplicacion informatica Marabu 2.

En los centros que tienen el escaner integrado en la SCP de Paqueteria, no se escanean los
paquetes en la Zonaogisticase trasladan directamente AlmacénTemporal de oficinas de la
SCP.

A la salida del escanee dispone de un Ring dé&aS€lificacién € 10 carros/jaulas en los qusee
preclasificarariodos los productos escaneados para agilizar su llegada a la zona de
tratamiento.
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5.1.2ZONA LOGISTI@ESALIDA

El Flujo de &ida lo constituyen guellos envios tratados en lasels Logistica o de Produccion
que deben ser cursados a otros CentrostBles.

Estos envios se trataran en el Ring didd que corresponda, en funcién aklstino.
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El tratamiento de los Flujos de Salida realizados &ing) Locase hace con los siguientes
criterios:

1 Se debe tener en cuenta que en las Unidades de Reparto suele haber varios Distritos,
por lo que hay que confeccionar un carro/jairidependiente para cada Distrito, si el
volumen lo permiteA estas unidades se envia el correo ordinario y registrado de
formato menor.

1 Alas USEs se cursan envios contenerizados y envios de paqueteria al descubierto. Hay
que confeccionar carros/jaulasstintos para los contenedores y la paqueteria. Si el
volumen es esa®, se utilizara un contenedor, poniendo las bandejas a un lado y los
paquetes a otroA estas unidades se envia el correo registrado de formato mayor.

i Sila Oficina comparte local conlaidad de Reparto, se confeccionaran carros
diferentes con los flujos dirigidos a cada Cenfr@stas unidades se envia el correo
registrado de formato mayor y apartados.

El tratamiento de los Flujos de Salida realizados &nglProvinciake hace con los siguientes
criterios:

1 Lajefatura de Logisticaal determinara los destinos que se separan, eriftn de
las paradas de cada Rutefncial.

1 Como criterio general, para los destinos con poco flujoséeccionara un solo carro
para cala destino con todos los productos, excepto cuando haya volumen suficiente
de paqueteria, en cuyo caso se consolidara un carro con bandejas y otro con
paqueteria.

El tratamiento de los Flujos de Salida realizados &nglZonalse hace con los siguientes
criterios:

1 Lajefatura de Logisticmzal determinara los destinos q@e separan, en funcion de
los CTP de destinosgfialara los distintospgos de productos que se cursan cada
viaje.

1 Se deben tener enuenta las infraestructuras dek@tro de destno a la hora de fijar el
tipo de contenedor superior quee puede utilizar (carrggula).

i La carga debe cursarse enrcardirectos a cada uno de lomgs del CTP.

El tratamiento de los Flujos de Salida de la Red Troncal o Interzonal se realigangn el
Nacionalcon los siguientes criteriqggormas dadas por la Subdireccién de Red Logistica)

I Por cada una de las Rutas Interzonales que salen del CTA solo se cyszdulciss y
destinos especificados.

1 Las clasificaciones por destinos y productos efjadas de antemano.

i Existe una norma especifica en la preparacion de determinados Flujos que han de
cursarse por la RUN (Red Urgente Nocturba$.bandejas que contengan destinos
qgue han de ser cursados por avidn deben circular tapadas y flejadas de raane
obligatoria. Estos destinos, que suelen ser los que se corresponden con las Zonas
insulares (Baleares y Canarias), los fija el Area de Transportes para cada uno de los
CTA.
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9 Paralos destinos NO RUN se realizara un solo carro/jaula/pallet con todos los
productos para cada destino NO RUN.

1 Para los destinos RUN se realizara un solo carro con todos los productos, excepto
correo flat y manual que nunca se cursara en la RUN.

Clasificacién, contenerizacion y consolidacion de cargas

La clasificacion (de bandejasde envios individuales voluminosos), contenerizacion y
consolidacion de cargas consiste en ordenar en carros o jaulas las bandejas, legajos o envios
voluminosos que llegan de la propia Area Logistica, de la de Produccion o de otros centros.
Esta labose lleva a cabo en Rings de ClasificaciGmgdidacion, que constan de una serie

de jaulas o carros colocados en forma deeldtada El rendimiento 6ptim@e consigue con un
maximo de 2Zarrosen packs de 3 o un maximo de 18 jaulas o pali#sa facilitar el trabajo

y evitarerrores, la configuracion delig) esta dibujada en el techo, mediante rétulos colgantes
identificativos para cada destino.

Lapaqueteriaha de recibir uiratamiento adecuado, para que llegue a destino en perfecto
estad:

I Se cursaran siempre en bandejas, si su tamafio lo permite.
1 Se confeccionaran carros o jaulas exclusivos de paquetes, si su volumen lo permite.
9 Sihaypaquetes en bandeja yngios al descubierto, cargar primero tEmndejas y
encima los paquetes al desdatio.
91 Los envios fragiles, con gran volumen y poco peso, se cargaran en la parte superior.
1 Una vez confeccionada la jaula o el carro, se procedera ardasrcadenas o eslingas.
Siestos elementos estuviesen rotos, se procedera a retractilarsd cgaula antes de
situarloen el almacén de salida.

Criterios basicos para la consolidacion de cargas:

I Cuando exista volumen suficiente de bandejas tipo @&(Bpara formar contenedores
mayores (jaula, carro o pallet) se haran exclusivamente contgamlde bandeja, en
lugar dehacer contenedores mezclando distintos formatos.

 Cuando se consoliden en un mismo contenedor mayluross en bandeja y envios al
descubierto, se consolidaran en un lado todas las ¥} j : '
bandejas en altta y en el otro los envios al ’
descubieto.

M En la consolidacion de envios al descubierto, es
importante cdocar los envios mas fragiles la
parte superior.

carrosiinicamente se trasladaran al Alimacén de

Salida cuando estén completamenteriigs, salvo dos excepciones:

- Cuando lo exija la salida de las rutas.

- Las jaulagarros con productos para el Area de Produccién, ya que prima la
agilidad sobre el llenado de los contenedores.

21



Rotulacién/Etiguetado de contenedores mayores

Toda unidad de cagg(jaula, carro, pallet) tratada en el Area de Logistica ha de ser desposeida
de la etiqueta con la que llegd, salvo que el contenedor tenga alguna incidencia (en tal caso se
entregara la etigueta al responsable).

Las etiquetas de carros con origen en stimidades del CTA seran recuperadas para su
reutilizacion posterior.

Toda unidad de carga (carfallla) que s confeccione en los distintos$rigs de
clasificacion/consolidacion del Area Logistica estara provestand etiqueta en la que conste
origen, feeha, contenido ylestino. La etjueta sera puesta en la jautarro en el momento de
situarlo en el Rg, es decir, antes de comenzar a depositar productos en el misaretiqueta

es de uso obligatoriptanto si el destino es otra unidad del propio centrotro centro.Para el
etiquetado se puede utilizar el modetdicial de etiqueta de carrgdula (C11 o J1), modelos
confeccionados en el ordenador o fotocopias de los mismos, con la misma estructura y tamafio
de etiqueta que el modelo oficial.

Preclasificacion de envios en el Area Logistica (Entrpded otras Areas

En la preclasificacion de envios que se lleva a cabo en el Area L¢Bfstiada)ara el Area
de Produccidn se tendran en cuenta una serie de criterios:

1 En los g de ruptura decargas con flujos que hayan llegaldA S32a¢ 6aAiAy Of I &
haran al mene las siguientes separaciones: Normalizadto#atizable, Flat, Manual,
UPRJPC.
1 Como norma general se dara prioridad a los productos queieean tratamiento en
el Areade Poduccion sobre los que requieran tratamiento en el Area Logistica.
1 En el turno de tarde se exceptlan de la anterior normapftosluctos dirigidos a la UPR
provincial, ya que estos productos seran tratados con pasided a la salida de la
red nacional.
1 En el caso de que queden productos sin tratar, se rotarandagas sobrantes. Se les
daraprioridad sobre el resto de productos en el turno siguiente.

Cabe tener en cuenta que una parte importante de los flujos de entrada recibidos en el Area
Logistica neendran que ser trasladados al Area de Produccion, porque deberan trasladarse
desde la propia Area Logistica a otros centros:

1 9 la cargaes completa para un Centro, se limitara su traslado al Alimacén de Salida.

1 SilaOl NHI  S(ain ctaglfitafsd frasladaré a la Zona detEada para ser
clasificada en eliRg correspondinte, en funcion de su destinto¢al, provincial, zonal
0 naciona).

Prioridades de curso

Cabe precisar que lo habitual es que todos los envios que han entrado para ser teatagos
CTA salgan en la conduccidn prevista; sin embargo, en ocapiseds habefalta de
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capacidad en el vehiculo, después de haber realizado las refundiciones posibles. En estos casos
se debertener en cuenta las prioridades de curso:

Productos urgentes

IPC.

Cartas certificadas.

Cartas ordinarias normalizadas y prensa diaria.
Cartas ordinarias flat.

Paq Estandar y Paqueteul

Cartas de clientes masivos.

Correspondencia basica manual.

Publicorreo.

Devoluciones.

=4 =4 4 A8 -8 8 a8 _a -9 -9

Normas para la confeccién de contenedongmyores

Se debedener en cuenta también una serie de normas comunes a la hora de confeccionar
carros, jaulas y pallets:

1 Las bandejas circularan en carros, para que vayan encastradas.

1 Las bandejas seran cargadas en el carro encaradas, con la cara efidamguia
etiguetahacia la parte abierta del carro.

1 Siempre que la capacidad del vehiculo y el volurogretmitan se confeccionaran
contenedores mayores (jaulas, carros o pallets) exclup@asbandejas, paqueteria 'y
cargas a granel.

9 La carga depositha en un contendor mayor no debe salir de los limites de este.

En bandejas el maximo permitido en altura es 10 bandejas tipo A o 5 tipo B o C.

i Las cargas mas pesadas, especialmente cusadi@tenpaquees, iran en la parte
inferior del contenedor mayor.

1 Los carros deben circular con las eslingas abrochadasuylas ¢on las cadenas
echadas yos pallets correctamente retractilados.

1 Todo contendor mayor confeccionado debe
llevar la etiqueta coespondiente (modelo CORREX "

=)

oficial C11 o confeccionadamanq conla p=s;= 8

misma estructura), con la indicacion de: BARAJAS CI-3

- Centro de origen. Basica

- Centro de destino. BARCELONA CAPT

CLI BARCELONA

- Fecha.
- Producto transportado en su caso.

23



F ot Mgded
‘n A n

B

™
o
13
3
i

« Baefiaag

,.
¢ %lg m n g

e

9]

CARRO CON BANDEJAS TIPO A JAULA DE PAQUETER®N PALLET RETRACTILADO
ESLINGAS ESLINGAS

Almacenes deésalida

LosAlmacenes de Salidson 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.

Se debeomprobar que la carga se sitia en el Almacén de Salida correcto comprobando que
coincide el destino del carro/jaula/pallet depositado con el destino del Alimacén de Salida.

Hay un Almacén por cada Ruta de transporte (salida nacional, provincial o lega) /e
establecido en el Mapa de Cargas.

Carga de Vehiculos

La carga de vehiculoss una tarea critica de la Zona Logistica, que marca la calidad del Centro,
evita errores de encaminamiento y optimiza las Rutas de transporte.

B E ~ DESTINO
coincide con la Ruta de transporte que se esta | . zapacoza
il lei

cargando. f ©15:00 Madrid-Barna 2/CL\
[ 16:45  Madrid-Barna 4/CL\ |

) o Madrid-Barna 10/CL\
S debetener en cuenta que las bandejas para ulf 3 BARCELONA Madrid-Barna 6 >

. . . Colon/CL
mismo destino deben cargarse juntas y que los Madrid-(Zag)-Lleida-|
envios al descubierto que compartan unidad de | Barna 5 /CL|

. . ASALIDA DE CALIDAD
carga con bandejas deben cargarse al final, enciitia

de las bandejas.

Hay que leer siempre la etigta de la ~ SALIDAS DE RUTAS INTERZONALES |
jaula/carro/pallet y comprobar que el destino = cﬁoﬁWﬁﬁT A

En el caso dgque no quepan todos los carros/jaulas el vehiculose deber&efundir la carga
con el mismo destincealizandolas comhbmaciones mas légicadlPR con paqueteria,
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automatizdle normalizado con automatizable fte indicandolo en la etiqueta del
carro/jaula.

Las jaulas, carros o pallets deben ser anclados periédicamente dentro del camion (cada 4, 6 u 8
posicionespara garantizar que la carga no se despl&sta operacioralsuele hacer el

conductor; pero la realizaran los empleados si el camion se carga en ausencia del conductor,
cerrando las cinchas de anclaje.

El personal del Area Logistica se asegurara también de que el vehiculo no sobrepasa el limite
de carga autorizado y establecido por el fabricante del vehiculo. El peso de la carga del
vehiculo se calcula mediante la grabaciorkéROS8e los datos de carggue lleva la ruta

(nimero de pallets, jaulas y carros, y productos que transportan). El sistema calcula el peso
aproximado de la carga.

Retorno de elementos logisticos

Eltratamiento de los elementos de contenerizacién es también clave paa@mecto
funcionamiento de la Cadenadgistica.

1 Los contenedores mayores deteriorados (jaulas y contenedores plegables reutilizables)
se envian a Madrid Chamartin para su reparacmetiqueta en la que se indique
dal RNAR / KI CarrdlRopy WI dzf | 2
f Lasband@l & RSGSNA2NIRIFa &S Sy@NIFy | al RNAR NERi
NEB I & ¢
9 Los carros rotos se arreglan en el propio Centro por la UTE, excepto los que no se
puedan reparar que se cursan a Mad@tdamartin.
1 Los pallets de madera y cartonedractiladores rotos no se devuelven a Madrid, se
colocan en el punto limpio de cada Centro o en los contenedores habilitados para ello.

*['h CdzyRFOAsy a! fF tIFINE O2tF062NF 02y [/ 2NNB2a N
(bandejas, sacas, bolsas d®&ly OS> OF NNP& RS NBLI NI 2X0 ®

Para garantizar siempre la existencia de los elementos de contenerizacién necesarios en cada
CTA se siguen los siguientes criterios:

i Las jaulay los carros vaciaggtornan a Barcelong Madrid.

I Siempre se debe realizar la demcibn de jaulas y carros diariamente, utilizando las
posiciones vacias de las rutas de retorno y aprovechando las rutas de fines de semana
gue disponen de mas capacidad

9 A nivel zonal retornar diariamente, a media mafiana, carros de USEs/UROs/Oficinas a
suCTA de referencia.

También existen normas para la devolucion de bandejas tipo A, B o C. Cada CTA dispone de un
CREL (Centro Regulador de Elementos Logisticos), es un almacén de bandejas, separadas por
tipos. Cada CTA llevara el control y comunicara aldResble Nacional del Area de Centros de
Tratamiento los posibles excedentes o déficit, para que regularice la situacion.

25



Existeun centro regulador de elementos logisticos para la gestion de estos elementos ubicado
en MadridChamartin.

Los contenedores ptables reutilizables y pallets se deben retorméladridplegados y
apiladospara optimizar el transporte.

Control de Datos

Otro elemento clave para el buen funcionamiento del CTA es la toma de datos Qaraded
de Mandos del CentroHay una serie déatos que se toman en el Area Logistica que revierten
en el Sistema de Informacion Estadistica de Correos. Por tanto, se debe ser rigurosos al:

1 Reflejar con exactitud los indices de carga de los vehiculos que se descargan,
diferenciana entre:

- Metros clbcos que no requieren mas manipulaciémel Area Logistica que su
traslado a otra zona de tratamiento (clasificacién aufica, manual, UPR, etc.), o
bien su traslado a un almacén de salida para el transporte (cargasnsitdra
cargagotalmente compléadas en sala de clasificacion,)etésto es lo que se
llama m3directos.

- Metros cubicos que requieren algun tipo datiimiento en el Area Logistica
(escanerconsolidacion, clasificacion, &tc

1 Reflejar con exactitud las cargas que quedan peneégeal fhal de cada turno,
diferenciando entre:

- Metros cubicos de carga pendiente gatamiento del Area Logistica (de pasar por
el escaner, de consolidar en losigs, de clasificar, etc

- Metros cubicos de cargas pendtea en los almacenes de salida (que no han sido
cursados por la red de transpordes

1 Reflejar con exactitud las incidencias qeedeben grabar en Sigafga volcada, mala
organizacion de la carga, &tc

También es capital el control de los datos retagial transporte, que constan ed¥ ROSSe
deben controlar los flujos de entrada y de salida.

Los datos quee necesitan de ld3utas de Btrada son:

I Hora real de llegada de laifd (se graba en KYRDS
I Conocer sila carga ha llegado bien estibada.
I Conocemtras incidenciasnfalos encaminamientos, orden de carga incorrecto).etc

Los datos quse necesitan de ldRutas de Slida son:
1 Datos relativos a las cargas transportadas (contenedores mayores y tipo de envios).

Tambiénse debegestionar adecuadamentedgosiblesncidenciasgue se produzcarSu

origen puede estar en otro Centro, en otra Area de nuestnati©® o incluso en la propia Area
LogisticaSe han daliferenciar las incidencias puntuales de las reiteradas. Cuando se produzca
una incidenciase dée ser rigurosoal anotar los datos necesarios:
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La Rita en la que se produce la incidencia.

El ndnero de envios a los que afectané bandeja, un carro, €tc

El @ntro que puede ser responsable de la incidencia.

La Unidad responsable de la incidenciassilel propio CTAy,el turno que

confeccioné ldandeja, carro o jaula.

1 Se hale comunicar la situacion al centro de origen y/o al responsable del Area
Logisticadel CTA.

1 Se debe hacer y guardana fotocopia de la etiqueta de la bandejaantenedor

maya en el que s@rodujo la incidencigoroporciona informacién precisa para la

correcta gestion de la incidencia.

= =4 —a A

Mapas de Carga

Finalmentehay que hacereferencia dosMapas de @rga n los documentos en los que
figuran todos los datos de la cargaamta de las rutas de transporte, establecen el orden de
prioridad en la carga por productos para cada Ruta de transporte.

Existe un Mapa de Carga para cada una dedtasRle transporte de salida y llegada al CTA,
tanto para la circulacién de lunesgrnes como para la de fines de semana.

En cada Mapa dea@a se especifican los siguientes datos:

1 Nombre de la R[_a’ tipo de Ruta: Madrid-Granada-Malaga 2
VehICUIO! CapaCIdad y empresa § Orden prioritario de cargas:
BASICA AUTOMATIZIFSMICDOS
que Ia Opera CTA-GRANADA .;mar\.‘r PAQ PREMIUM
i Centro que carga la ruta en
. CTA-GRANADA .:PL'
Orlgen . RESTO BASICA / PUBLICORREQ )
{ Hora de Salidalllegada. CTA-GRANADA AR ESTANDAR
9 Fin principal para el questa e ot o o
establecida la ruta. PAC ESTANDAR o
. - MALA Resto bdsica / Pablicarni
 Clasificacién de productos (cada e -
apartado una segregacion). CTAMALAGA
BASICA AUTOMATIZFSMICDOS
1 Orden en el que deben ser o ALAA

cargados los carros o jaulas.

I Hora de llegada a destino.

I Centro que descarga en el final
de ruta.

Las rutas que cursan@brreo a mas de
un Centro ademas de respetar la prioridad en la carga se debe tener en cuenta el orden de
descarga.

Si la capacidad del vehiculo no es suficiente, se seguiran las prioridades de carga establecidas y
se dejara la carga excedentaria convenientemente rotuladaetelo esta carga prioridad en
la siguiente salida.
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5.1.3PUNTOS CRITICOS EN LA ZONA LOGISTICA

Organizacién, Orden y limpieza

)l

Agilizary gestionar eficientemente la Descarga de Vehiculos en horarios punta,
especialmente descarga de Rutas provinciales.

Agilizary gestionar eficientemente el Escaner y su traslado a las distintas Unidades
para su tratamiento.

Cumplimientoestricto de las Normas de Seguridagrgvencion deRiesgos Laborales
en el manejo de manipulacion de cargas.

Carga de vehiculos: compiabel destino de la etiqueta con el destino de la Ruta de
transporte para evitar malos encaminamientos que hacen perder calidad en un
importante nimero de envios, complica las operaciones y genera un nuevo coste de
transporte.

Optimizar la capacidad dekinsporte y respetar el horario de salida de las
conducciones, evitando retrasos injustificados.

Respetar los Mapas de Carga establecidos para cada Ruta y la prioridad de los
productos.

5.1.4 PREVENCION DE RIESGOS LABGRRLEN LA ZONA LOGISTICA

La sguridad en el Area Logistica depende en gran medida de tres premisas principales:

f

T

Circular exclusivamente por los viales sefialados y a
velocidad adecuada.

No utilizar el teléfono mavil, cascos o cualquier otro
aparato que impida escuchar con claridad desel
manejo de la transpaleta.

No invadir con cargas estaticas los viales.

PRL en la Manipulacién de Cargas

f

Las labores en la Zona Logistica requieren por lo general manipulacién manual de
cargas que se tratan de
minimizar con la utilizaciéon de
equipostransportadores.
Realizar correctamente el
manejomanual de cargas y
mantener una postura adecuada]
al desarrollar esta actividad evita
muchas lesiones.

PRLMantenimiento de elementos de Manutencidn

Los vehiculos de transporte inter\oT'| (apiladores, carretillas, transpaletas) son
imprescindibles para el desarrollo de las operaciones en la Zona Logistica, por ello deben estar
siempre en buen estado de uso. Normas basica de uso y mantenimiento:de VTI
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9 Al acabar un turno se deben dejar enchufados y asegurarse de que estan cargando.

Revisar el nivel correcto de agua de las baterias.

1 Asegurarse de que los elementos de seguridad de las transpaletas y elevadoras
OFNBYy2as LINPGSOOA 238 X0 Sadty Sy LISNFSOG?2

E ]

5.2 AREA DE PRODUCCION

El Area de Produccién de un CTA consta, a su vez, de varias areas de tratamiento del correo:

1 Unidad de Productos Registrados (UP&)nde se da tratamiento a todos los
productos registradoyg la paqueteria
1 Unidad de Produms Ordinarios (UPOXentro de la UPO hay varias areas:
- Area de Clasificacion Automaticae lleva a cabo el tratamiento automatico
de los ewios a través de las distintas maquinas.
- Area de Clasificacion Manuae lleva a cabo el tratamiento de los ers/fjue
no se pueden tratar de forma automatica. Tiene zonas para cada formato
(normalizado, flat y gordo). Se organiza teniendo en cuenta el destino final de
los envios (local, provincial, zonal, nacional e internacional).

El correo nacido en cada Zonastal es remitido al CTA de origen, donde es clasificado en

funcién de los productos y los destinos (local, provincial, zonal, nacional e internacional).

9f O2NNB2 O2y RSaildAy2 I f1 LINRPLAIF %2yl as Ofl aj
clasfica de manera que permita su correcto direccionamiento al CTA de destino.

Se denomin&orreo en transitoel correo nacido en la Zona de influencia que llega al CTA de
origen con destino a otra Zona y trae un nivel de clasificacion que permite rediradoiarsu
CTA de destino sin que pase por el Area de Produccion.

5.2.1 UNIDAD DE PRODUCTOS REGISTRADOS (UPR)

La clasificacion y tratamiento de los envios registrados se lleva a cabo en |d®diP&.
correo que entra en el Centro de Tratamiento paraRRJse recibe de las UANMBervicio de
Recogidas deliéntes, de las Unidades desRarto y USE$ de las @icinas y otrosCTALegan
dos flujos de envios diferenciados:

i Correo procedente de las UAM, de las Oficinas y del Serdeidrecogida al@ntes
llegaseparado poproductos e incluso clasificadegunlasclasificacionegstablecidas
(el de grandes clientes).

1 Correo procedente de Unidades de Reparto y US#® consta de envios
reexpedidosmal encaminados y devueltos (con separacion de los mtodSICER), y
avisos de recibo.

En h UPRserealizael tratamiento, grabacioren SGIE encaminamientale losenviosa otros
Centrosde Tratamientoo alascorrespondientet)nidadesde Reparto,USE S Oficinasconlos
siguientesProductos:

1 BésicaCertificada NacionalCartas certificadas\otificaciones administrativas y
judiciales Notificaciones acuerdos especialeAguses de recibo.
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1 Productos detallables Nacionale€artas certificadas urgentes, Cartas ordinarias
urgentes (sirdetallar) Cartascertificadas con valores afiadidas€mbolso y valor
declaradg, Paquete &ul,PagPremium, Paqg EstandaiPagLigera

1 Productos Registrados DevueltoSartas certificadas sin valores afiadigios
Notificaciones NGICER

1 Productos InternacionalesCartas €rtificadaslnternacionalesPaquete Postal
Internacional Econémico, Paéght Paqg Standard y Pag Premium Internacional.

CORREO PARA LA UPR PROCEDENTE DE OFICINAS

CONTENIDO CONTENERIZACION ROTULACION
TODOS LOS PRODUCTOS
Se envia tanto Nacido como Devuelto
Selio oo CIA ......... e
Excepto: fechas MESA NACIONAL URGENTE
CARTAS CERTIFICADAS, NOTIFICACIONES ¥ e ‘
AVISOS DE RECIBO
TG CANTAS
P — 1a
= ROBMA ZALID -a«: CTA renyases S .
£ [Nacido) CONTENEDOR | & © REGISTRADO NORMALIZADO
TIPO A Lol iy
Lo CARTAS CERTIFICADAS, = Pt
A" NOTIFICACIONES I~ .| S 18
y NO NORMALIZADO . OBl i
AVISOS DERECIBO {Nacido) I REGISTRADO NO NORMAUZAD
ml
(1)
NORMALIZADO v ' camd
NO NORMALIZADO (2) r n te i 1.
(Devuelta) g . [ § |
AVISOS DE RECIBO (3) : -~ REGIS IRAGO DEVUEETO C
P ( ) —_—
E CONTENEDORES
£ TODOS LOS PRODUCTOS b s REG ISTRADOS
Se envia 1anto Nacido como Devuelto segin volimwn fochas
~ 90 Ty TODOS LOS pnooucms 4.2
Al A
ENVIOS y AVISOS DE RECIBO SICER CAATAD |
o (devueltos y grabados), _ - B a
w E-AR (avisos de recibo electrénicos) CONTENEDOR | sainge > v 1
=2 TIPO A B CTAL s =
@ (Los que tengan incidencias también iran dentro de esta L . CCPC DE NDTIFICACIONES |
bandeja en sobre aparte). " Vi )
mg : :;3'00 : r:qoo '.;.M:-
- o 4
2 o ENVIOS Correos Express C?.:,LEKE,? OCRE = Sfili:: : £
g & Con albaran de Correos Express CARRb Correos .
3 Express .

OPERATIVA EN LA ZONA
LOGISTICA PARA TRASLADO A LA

UPRSCP
. CIacTr I UPR
ent«wn?" -.’ﬁ - s ‘
== [
¢ nacusmmnlom:mc
0 e
g. L .l
Eg .« REGISTRADOS
IS E' . - nmcusu)smmuuum2 £ » SCP
! g |
g I !
(i F b
2 .l Prodt eoun-:dl— - |O-.‘.i
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Los envios postales registrados se clasifican de manera automatica en general:

)l

Losenvios de grosor inferior a los 7 mm en las maquinas d#ictason de la
correspondencia.

Los envios de grosor igual o superior a 7 mm en las maquinas de clasificacion de la
paqueteria.

No obstante, determinados envios, por sus caracteristicas, se clasificardn a mano.

Tratamiento

automatizado en IRV

No se mezclara con
ningun otro tipo de
producto

Clasificacion en SCG de todos los certificados
no normalizados en centros con mucho
volumen y SCG

Centros sin SCG y mucho volumen:

Clasificacion en Flat o manual de todos los
certificados no normalizados en centros con
mucho volumen y programa exclusivo de
certificados, sin mezclar con otros

CTA BANTIAGE £F 1
CTAALIGANTE
CeRnnCADS

productos

Centros sin SCG y poco volumen

Resto de centros con poco volumen se
trabajaran en el Ring manual de UPR

T
BASICA PRODUCTOS
CERTIFICADA DETALLABLES

Bésica Certificada Nacional

1 El correo normalizadautomatizable se clasifica de forma automatica en la IRV.
9 El correo NO normalizado automatizable se clasifica de forma automatica en la SCG o
TOP.
1 El correo normalizado y NO normalizado NO automatizable se clasifica de forma
manual.
Utilizar siempre la bandeja ETIQUETADO EANDHAS EN
mas pequefia posible yug EGES
mejor se adapte al contenido.
CTA SE“J LLA : MAN 2
| .
- T
CTA SANTIAGO CERTIFICADOS
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Las bandejas deben circular perfectamente rotuladas, tapadas y flggadasquellos destinos
que circulen por via aérea

Tanto los certificados normalizadosmo no normalizados se cursaran en bandeja exclusiva de
certificados sin mezclar con ningun otro producto, excepto para aquigktinos
locales/provincialesonales con poco volumen que pueden circular engomados en la bandeja
IPC y rotulados con la etigta de IPC

Envios Detallables

En el Ring derdentes se tratan todos los envios detallables. Se confecciona un contenedor
por provincia, salvo para Madrid y Barcelona, que se confeccionan dos destinos (capital y
provincia). También seatard en estazona el correo Zonal aterzonal que se ha de repartir

en las USE y URO de la zona.

Enlosdestinosde urgentesseincluyentodoslos productosNacidosy devueltosgue se

registranen SGIE

Lectura Manual
Operativa: /
1 Seleccionar en SGIE Lectura manual ,.M/
(o)

1 Pistolearen SGIE cédigo de barras del e
i Contenerizadirectamente en la bandejg——> A

Utilizar siempre la bandeja més
ETIQUETADO EANDEJAS EN pequefia posible y que mejor se
EGES adapte al contenidoLas

bandejas deben circular

CTA SEVILLA MAN 2 perfectamente rotuladas,

" {' " ‘I“ l |l ||| tapadasy flejadagpara aquellos

j = N destinos que circulen por via

CTA SANTIAGO URGENTES -

aérea.

Tratamiento del correo origen Interzonalon destino ProvinciaI/Locil

g ™) 4 ™ g ™
* Pag Premium

= Gualquier producto® con
dimensiones SUPERIOR
a 3bx25x08 cm

« *CityPAQ

« Gualquier producto con
dimensiones IGUAL O
INFERIOR a:

35x25x08 cm

entrega oficina
* PL

* Paq Estandar
entrega oficina
*PRoPS

No se detallan en SGIE ladificaciones, cartas certificadas nacionales e internacionales de
importacion sirvalores afadidas
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Tratamiento de los envios registrados de UPR |
Origen Las Palmas, Tenerife, Ceuta y Melilla y |

Destino Peninsula y Baleares ===
* Hay que realizar los tramites aduaneros

Reqistrados Devueltos

Del CTA de Origen a CTA de Destino:

1 Contodaslascartascertificadassinvaloresafiadidogni RBni VD)y Notificacionesno
SICERormalizaday no normalizadaseclasificarara CTAde destinocontodaslas
provinciasde la Zonasingrabaren SGIEmismosdestinosque en Basicacertificada)

9 Secontenerizararenlabandejaque . -
mejor seadapteal contenido. IS TS
4 5 DEVUELTOS QUE
I Labandejaserarotuladaa CTAde NO SE DETALLAN
. . EN SGIE
destinoconlasetiquetasde lasEGES.
1 Secursaramadiarioenlasrutasde : .
transportesestablecidagn cadazona [ ) (NoTiFicaciones | [
CEIES NO SICER
Certificadas o CARTAS
- NORUN Nacionales, gfgg;’ggggﬂi“rzfl CERTIFICADAS
, . Provinciales o Tratando en el INTERNACIONALES
- NoAéreo(Exceptade Canariag Lecaies Esquema actual)
Pennhsula)

Registrados Devueltos de CTA de Las Palmas y CTA de Tenerife a Peninsula:y Baleares

1 Se tasificaranen el mismoesquemaque el restode CTA"SSinregistraren SGIE.

I Se egomarancadauno delosdestinossegunel esquemay contenerizararen 2
bandejasUnacontodoslosenviosnacionalesy otra conlosenviosinternacionales.
Siempreen el contenedormaspequefio.

I Se diquetaranlasbandejascon Iasetiquetasdescritas/ el siguienterotulo:

CTALAS PALMAS

p..m 211! :,., e )

REGISTRADOS DEVUELTOS

CTALAS PALMAS "“‘

M! 1248

|
Il ‘ Bc‘
CCP CHAMARTIN l

REGISTRADOS DEVUELTOS |

Se remitiran via aérea cah resto de bandejas de correo nacido.

Registrados Devueltos en el Centro de Tratamiento de Destino:

Las relaciones de devoluciones
masivas de SGIE se cerraran y
liguidaran DIARIAMENTE.

LAS REMESAS DE
PRODUCTOS PARA

QUE SE ENTREGAN
DESDE EL CTA

Nunca se remitiran
para su entrega al
cliente en las Unidades
de Distribucién

GRANDES CLIENTES,

Se entregan en el CTA
o a Domicilio

LOGISTICA
DIFERENCIADA PARA
EL CORREO DEVUELTO

EN EL CENTRO DE
TRATAMIENTO DE
DESTINO

LOS PRODUCTOS
DEVUELTOS DE
PARTICULARES O
PEQUENOS CLIENTES

Se remitiran a las
Unidades de
distribucién.
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Tareas Criticas en la UPR

1 Esimportante mantenerel areade trabajolimpiay ordenadatanto al comenzarcomo
alfinalizarlajornada.Cadaurno deberadejarlos expositoresalimentadoscon
bandejagparaque el siguienteturno puedacomenzatatrabajar.

1 Serespetardel LAYOUTestablecidoque serael mismoparatodoslosturnos, evitando
desplazael maobiliariocadavezque cambiael turno.

1 Seagilizaréel trasladode la cargadesdeel escanehastala UPR

1 Enlaaperturadel Turnotarde se priorizarala aperturade lasbandejasde Productos
Especialegurgentesy asimilados).

1 Enel TurnoNochesePriorizarda aperturade lasbandejagotuladas a CTAUrgentes

I Hayqueextremarlasprecaucionesasegurandaue lasbandejasvayanperfectamente
rotuladas tapadasy flejadasparaaquellosdestinosque secursanpor viaaérea

5.2.11 SISTEMAE CLASIFICACION DE PAQUETEEYA (

®cL1
2" Barcelona

@ Centros de tratamiento
automatizado de
paqueteria

Palma Mallor“

Alicante

%

' Tenerif i X =

enerife : s

e/ '
* A .
Gran Canaria 4

Los envios han de reunir uneendiciones minimas de peso y dimensiones para poder ser
automatizables:

Dimenisones maximas y minimas

Maximo Minimo
. Largo (mm) 900 150
PAQUETERIA Ancho (mm) 600 150
AUTOMATIZABLE Alto (mm) 400 20

Peso minimo 200 g.
Peso maximo 30 kg.

1 Paqueteria que pese mends 200 gramos o mas de 30 Kilos.

1 Paqueteria quexceda de las dimensiones maximas campla
PAQUETERIA NO las dimensiones minimas.

e f Paueteria con formato irregulapoductos esféricos o cilindricos,
bidones, barriles, embalajes de botellas, productos con embalajes
deteriorados, cuerdas sueltas, adhesivos despiaws)i
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Correos cuenta con dos tipos de maquinas paddsificacion automética de paqueteria
mediante el sistema SCP:

1 Maquinas de media produccigrque permiterhastal3rampas de salida y tienen una
capacidad de 2.500 paquetes por hora.

1 Maquinas de altgproduccion que clasificdastaen 43rampas de salidgtienen una
capacidad de 6.000aquetes por hora.

El sistema de clasificacién se basa en el principio de que las etiquetas de paqaddtérial0
cm)confeccionadas por IRIS llevan incorporado el cédigo postal de dekfinal cel codigo
de barras del envique la maquina leeEste sistema de clasificacién consta de una zona de
entrada, una estacion de identificacion con lectura de cAmara en dosiquees (en la parte
superior o en el lado lateral frontal deperario), una cinta transportadora 'y 13 o 43 rampas
de salida.

La md@uina consta de logrogramas Nacional (encaminamiento) y Zonal, Provinced| L

(distribucidn). En las maquinas de mediaduccion, cada programa dedica 2 rampas a salidas

técnicas (la B achazé & f I Mo). InQoHB3SIREY@BMH E &/ £ I AATFTAOl OAsy
R S a { Apgiaiteréun maximo de 3 destinos por rampa (33 destinos en total). La separacion

de cada destino a pide rampa es manualas maquinas de alta produccion permiten hasta

120 destinos en total.

Productos a tratar

Pagueteria procedente de UAM y recogida de clientes:

+ Pagueteria a admitir en el SCP, se trasladara para
su admision y clasificacion automatica cuando la
UAM haya realizado las comprobaciones oportunas.

* Pagueteria admitida con albardn NO SICER se + Pagueteria procedente de otros Centros.
trasladara al puesto de entrada para grabar el
cOdigo postal de destino desde la opeidn de mend -« Paqueteria del turno tarde para reciclo del turno
“ACONDICIONAR". noche.

Todos los  productos  (susceptibles  de  ser
automatizables) procedente de Ila recogida de
sucursales y red provincial:

= Al estar admitido se traslada directamente a la
maguina para su clasificacion a destino

Los centros con SCP para el tratamiento automético de la paqueteria tratan:

1 Envios nacidos (programa nacionaDertificados nacidos de grosor igual o superior a
7 mm, paqueteria nacida y paqueteria devuelta reetiquetada.

1 Envios para distribuir (programa zonal, local y provinci&l®q estandar, paquete
azul,certificados de grosor igual o superior a 7 mm, Paq Rnerncertificado urgente
de grosorigual o superior a 7 mm, Pagq Premium Internacional, BPE importacion,
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certificadosinternacionales de importacion de grosor igual o superior a 7 mm,
paqueteria devuelta.

Operativa previa a la puesta en funcionamientie la maquina

Cinta de alimentacion Rampas de Evacuacion

1. UBICAR LAS
JAULAS/CARROS
CON PAQUETES A
ALIMENTAR EN LA

CINTA.

2_COLOCAR carro

3. COLOCAR carro (A) para
L[ =Envios no
= Envios formato automatizables
menor (para =Envios con
llevar a UPR) etiqueta roja Diia
Exportacion

Puesto Incidencias

u Rampas2a6 M Rampas 7a 11

1 Alimentaciénalimentar la maquina con carros/jaulas y rotularlos correctamente
segun el destino y el mismo ordguoe figura en el display de la rampa.
- Las etiquetason adhesivas, blancas, de tamafio Ab.
- Jaulas: las etiquetas pegan.
- Carros: las etiquetas se depositan en el etiquetero (sin pegar).
1 Procedimiento operativo

- Pulsar el boton del destino correspondiente en la pantalla situada a pie de rampa
(hasta que parpadee).

] ) ; i @(DRRCOS FECHA | 20 7 06/ 2018 ]
- El sistema envia una orden a la impresora, y é:

. . - SCP CTA OVIEDO
emite una etiqueta que queda depositada en la ... zouss
propia impresora. El contenido de la etiqueta e: CTA SANTIAGO

. . ., PROGRAMA LOCAL

proporcionado por el programa de clasificacion v»
indica el destino de los paquetes RAWPA 3

Alimentacion de los equipos

Los mquetesde otros centrosconetiquetaverdeiran al puestoincidenciagpararegistro
manual.

Los envios se alimentan con el codigo de barras situado en la parte superior o renlddecal
frontal del operador, i@mpreapoyadosen la caramasestable(lade mayorsuperficie),
preferiblemente longtudinalmenteala cintay CBarriba.Sino posible,CBen el lateral frontal
del operario.
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Es aconsejable que entre cada paquete sebkzca una separacion de 25 cm, cognor
separaciona S LINR RdzOSYy GUANRYyS&a¢ Sy OAyill o

Si posible, evitar paquetes transversales a la Preferentemente: paquetes longitudinales a Ia cintal
cinta. y CB arriba.

La mala alimentacion des envios implica un aumento de los rechaRasaoptimizarel
rendimientode lamaquinay evitar enlamedidade lo posibleel rechazoesmuyimportante
realizarbien la operativaen la alimentaciénde los paquetesen la cintade alimentacién, no
alimentando envio de los NO Automatizables.

En admision la etiqueta debe colocarse en el anverso del paquete sin que quede
doblada, rota o plegada. El c0digo de barras debe poder leerse con facilidad.

ORREOS Yt s Be
Evacuacién de la maquina

ElSistema de Evacuacién manugilizalos siguientesslementos:

1 Rampas de salidal sistemade clasificaciorposeel3 rampasde salida,cadaunade
ellasseidentificanuméricamente Disponede unapantalladonde sepuedenmostrar
hastatres destinos:

- Balizas rampas: llena: luz fija.

1 Jaulaso Carrostransportadores situadosen frente de lasrampas,dondesedepositan
lospaquetes.

i Sise detectarpaquetesde otro codigopostala la salidade larampa,se trasladaral
puestode incidenciaEnla mayoriade los casosesporqueen origenhangrabadomal
el cédigopostalde destino.

1 Se deberarnrasladarlosenviosal puestode entrada,grabarel codigopostalde
destinodesdela opciébnde menud tondicionaé y volverlo aalimentar.

Gestiodn de incidencias vy reqgistro manual

automatizablegpor formao peso),incluyendolos procedentesle otros

El puesto de entrada dekBistro manualisve pararegistrarlosenviosno
centrosidentificadosconetiquetaverde. ‘

Unavezregistradoel paquete,el sistemaimprime en la pegatinaverdeel nimerode larampa,
seseparardenun carroy sedistribuirden larampacorrespondienteOperativa:
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SeleccionaRegistroManual

Introducirel cédigo de barradel paquete.

Introducirel cédigo postal de destino.

Registrar.

Registrar el paguete en la base de datos e informara en pantalla del destino y rampa

que le corresponden al paquete segun el resultado de validacion y del programa de

clagficacion.

1 Pegar la pegatina verde al paquete (si el paquet viene con pegatina verde
colocarla encima de esta o quitarque traia de otro centro).

i Depositarel paqueteen una jaula/carro

1 Realizar la clasificacibn manual en los mismos carros/jguasa paqueteria

automatizable, intentando no dejarla para el final, para evitar acumulaciones

= =4 —a —a -

Los envios con incidencias se llevan al puesto de incidencias, alli se sel@e&titn de
incidencias y se introduce con el lector el codigo de barraseffelio. Automaticamente, el
sistemaindica el motivo del &hazo(Rampa 1)La principalesncidenciasson:

1 Sidectan alCodigo de Barra@ClO)el envio:

- CIO no leidoen la mayoria de los casos se debe a una incorrecta alimentacion o
deterioro delcédigo de envioSi esta deteriorado duplicar Cli@gar en el envio y
volver a alimentarloS tiene buen aspecto volver a alimentar.

- CIO multiple:envios con dos coédigos de barras. Un mismo envio no debe llevar
mas de unaetiqueta con codigo de barrasi la lleva se inutilizada etiqueta que
no corresponda (quitandolaapandda conunaetiqueta blancao duplicandola
etiqueta correcta y pegandola enciinase volvera a alimentar el envio.

i Sidectan alCo6digo PostalCP)del envio

- CPno encontrado el codigo postal de destino no esta grabado en el eriwioel
tdzSaG2 RS AYOARSYOAlFlA &S aStSOO0Az2yl fI 2LX
envio y se graba el cédigo postal de destB®imprime una etiqueta que se pega
en la caraen la que figua la etiquetadel cédigo de barras es/uelve a alimentar
el envio.

I Sidectan alCddigo de encaminamientCE)

- CE mudltiple se ha encontrado mas de un CE valido para el paquete. Si hay varias
etiquetas CE pegadas sobre el paquete identificar cuallaselaa, quitar las otras.

Si no se sabe cudl es la buena, arrancar todasgr nueva@ELa etiqueta buena
debe estar/pegarse sobre la misma carapbajueteque tiene el codigo CIO y se
vuelvea alimentar el envio.

Cuando el envio P&®yemiumo PagEstandavenga reetiquetadd¢devuelto)pero traiga el

cadigo original (PR o PSlyde devoluciondQo DX), teniendo asi CIO multiple (dos codigos

RS 0 NN&s#on de infidéncidsD a S coRdiaars L hiémpie & DQ@ DX) y pegarlo

tapando el nmero original (PR, PS).

Todos los paquetdsINE OS RSy i Sa RS awSOKIFT 2¢ 1jdzS KIy &aAR?2
Incidencias volveran a ser alimentados en la maquina para su clasificacion automatica, de esta
manera el paquete sera automatizable en el CTA dgpry en el CTA de destino.
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El Cddigo Postal que se grabe desde la ogédgondicionag, prevalecera sobre el cédigo
postal grabado en cualquier otro sisterdalemas, se transmitira al resto de SCP

Operativa con la Pagueteria Devuelta (Paq Premium vy Patindar) SIN etiquetar

Il OOSRSNJ I f I Fdzy OA SHIANRRIER LY INI- 9 ICwSING AN dzS (i ['yNiES &
E—

Asignacion a Destino
Recepcion y Control Despachos
Reimpresion Mapon - Despacho
Despachos en Transito

|Reet quetar Envios |

Ny A f A = 3 -
Hay que asegurarste qdzS S atut aSt SO presyradektiqietass 2 LJIOAs Yy dL

La impresién de las etiquetas se realizara en el puesto desideinstalada la nueva
etiquetadora especifica para este produdt@ etiqueta generada se adherir4 encima de la
etiqueta original

Cuando el PaBremium o Pastandar, n@sté correctamenteliquidado como Devuelto por
la Oficina, hay que ponsz en contacto cora Oficingpara que lo liquide correctamente e
imprima el DQ o DX correspondienfecontinuaciérse podra reimprimir la etiqueta desde
SGIE.

Los paquets devueltogjue por las caracteristicas del producto no son susceptibles de
reetiquetar se trasladan al Puesto de Gestién mieidencias, para colocarles el codigo de
encaminamiento antes de alimentar en la SCP.

Pagueteria de ImportacidExportacion

Los envios de paqueteria gheportaciénreciben el siguiente tratamiento:

1 Los envios EP seetiquetan en Barajas y, desde ese motnege leera el nuevo
caodigo.

1 EIPPE y Paq Standard Internaciored reetiquetan erfBarajas con una etigueta Unica
y, desde ese nmoento, se leera el nuevo codigo.

1 LosPag Premium Internacionab se reetiquetary se tratan con el cédigo de origen.

Los productos de paqueteria admitidos en Espafia pagartacionno se clagican
automaticamente aquete internacional econémicd®aq Standard InternacionalPaq
Premium Internacional

Los envios admitidos con Bldle exportacion se cursan a Madrid GAMjue es quien
confecciona el DUA.

El CTA de Tenerife cursara toda su paqueteria a M8dnajas, para su control aduanero.
Puntos Criticos

1 En la Alimentacion:
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- B la cinta de alimentacién No alimentar la paquéettevuelta sin pasar por el
puesto de incidencias, ni la que en su cubierta lleve el circulo verde (manual de
otros centros)

- En la cinta de alimentacid¥o alimentar envios que excedan de las dimensiones o
peso establecido o con formato irregular.

1 En la evacuacion:

- Altener 2 o 3 destinos por rampa se hace necesario extremar la atencién para
evacua el paquete a su destino correcto.

- No se retira ningun carro lleno sin rotular correctamente. Al retirar el carro lleno se
sustituird por uno vacio rotandolo inmediatamente.

- Evitar el deterioro de los envio. Colocar la paqueteria pesada a un lado, nunca
encima de la paqueteria fragil.

- Lajaula de excedencia se trasladarda a la cinta de alimentacion para volver a
alimentar los paquetes. La jaula de reahae traslada al puesto de incidencias
para gestionar los rechazos.

1 En la gestién de la incidencias:

- Gestionar las incidencias procedentes del rechazo y el manual a la vez , evitando
acumularlo para el final.

- En el registro manual, si el envio ya vienetites centros con la pegatina verde,
colocar una nueva pegatina verde encima para evitar errores en la clasificacion.

- Todos los paquetes se gestionan en el puesto de alimentacién para que el paquete
sea automatizable cuando llegue al centro de destino.

5.22 UNIDA 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).

—
o - a
O N oo | osane
NORMALIZADO *
NO NORMALIZADO O TR Sebo e I a
MEDIANO B ncrat  CTADE SANTIAGO | 4
FLAT NO NORMALIZADO
CONTENEDOR Selode - 12
CTA DE SANTIAGO
GORDO et = i 5
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W

En la UPO se diferencian dos grandes Areas:

CFC
(Buzones)

LINEA
NORMALIZADO
2 IRV+ FSM

LINEA NO

TOP (FLAT)

interzonal).

AREA DE CLASIFICACIO
AUTOMATICA

PREPARACION

AREA
MANUAL

‘ EVACUACION ‘ ‘ ALIMENTACION m

VIDEOCODIFICACION

|

5.2.2.1 AREA DE CLASIFICACION AUTOMATICA

uelto). Se
organiza atendiendo al destino final de los envios (local, provincial, nacional, zonal e

A prioritodo el correo es susceptible de Automatizacion. Los operarios del sector de
alimentacion de las configuraciones de automatizacion, deciden el correo que pasa por la
maquina. En ningun caso los procesos anteriores lo deciden.

El tratamiento de los flujogutomatizables se hara con la anticipacion suficiente para que el
Centro pueda cumplir los objetivos fijados, contemplando el resto de procesos.

Circuito de Envios Ordinarios dentro del Centro de Tratamiento
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Envios con cédigo
encaminamiento (solo
grandes clientes)

Envios sin cédigo
encaminamiento
(origen oficinas)




Las tareas de clasificacion de los eayjostales se han automatizado en los ultimos afios. La
automatizacion de la clasificacion consta de dos tareas basicas: indexacion y clasificacion.

1 Laindexaciones el proceso de lectura de la direccion del envio y la impresion en éste
de un cédigo de baas que servird después para la clasificacion.

1 Laclasificaciénse produce con la lectura de ese codigo de barras y la colocacion
automatica del envio en el casillero de salida de la maquina que corresponda, segun la
direccion del envio.

MAQUINAS DE CLASIFICACION AUTOMATICA
CF(SegegadoraFaciadoraCanceladora)

La mayor parte de las cartas llegan al CTA procedentes de Unidades de Admision Masiva o de
Oficinas, por lo que vienen correctamente franqueadas y con un nivel de preparacit@sque
permite pasar directamente al Area de Clasificacion Automatica. Sin embargo, las cartas
franqueadas con sellos, tanto si proceden de buzones como de oficinas, deben ser tratadas
previamente por las maquinas CFC (llamadas cominmente bomboneras, poantan con

un tambor giratorio), que las Segregan fanmatos(Grueso, Flat y Normalizado, este ultimo

es, ademas, faciado, cancelado y clasificado en apildgiosaran y &celan(matasellanku
franqueo.

Trata 10.000 carta/hora por la tolva y 35.0@0tas/hora por el alimentador secundario.

La CFC es la configuracaromaticaencargada de Segregar, Faciary Cancelar el correo con
sello procedente de Buzones. En todos los CTA hay CFC excepto en el de Oviedo y Tenerife.

LECTURA RFID A LA GESTION DE LAS RUTAS DE
DEPOSITO EN BUZONES RECOGIDA RUTA ENTRADA AL CENTRO REGOGIDA DE BUZONES EN LA s de e
CALLE BUZONES (SPEX) APLICACION MARABU 2,
‘ MEDIANTE LECTURA CODIGO DE
BARRAS DE LA SACA

Tratamiento CFC

DEPOSITO EN OFICINAS Tratamiento CFC

Rotulacién de bandeja y
carro Transporte al LECTURARFID A LA

centro ENTRADA AL CENTRO Escanear bandejas
BUZONES‘
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Detalle de funcionamiento

ALIMENTACION Y SEGREGACION
| MANUAL DE CORREO

MODULOS DE FACIADO

o | MODULOS DE CANCELADO ’

E ]

Capacidad de produccion nomina80.000 objetos/hora en la seccion de
faciado/cancelado.

Segregado de Gord®bjetos de espesor superior a 6mm.

Segregado de Flaespesor inferior a 6mm y dimensiones superiores a 250x200mm.
Faciadoreconocimiento designo defranqueo mediante captura de imagen a color
del envioy su comparacion con una base de patrones residentes en el sistema. La
maquina reconoce los diferent¢ipos de franqueo usados en Corredssa de
faciado=95%.

Seguridad2 detectores de fosfor¢que localizan el sello y detectan sellos falyo3)
OCR. Tasa de deteccion de fésforo=95%

Canceladosistema mecanico, 2 canceladoras. Reparto uniformenda.tCancelado,
parametrizable.

Tienen capacidad para separar el correo normalizado (incluso separando cartas de tarjetas
postales en casilleros de salida diferenciados), el de formatqy fédtde formatayordo.

G
ALIMENTACION — 10

CFC (SEGREGADORA — FACIADORA — CANCELADORA)

CAPTURA Y PROCESO
DE IMAGENES
EVACUACION DE DIFERENCIADORAS DE EVACUACION DE
TRASLADO A FORMATOS TIPO DE CORREO (ACR) FORMATOS C6 V C5 aprox.
MAQUINA TOP SUPERIORES A €6 Y C5 aprox. POR TIPOS DE CORREO

\l / —_—

SEGREGACION DE
FORMATOS POR
TAMBOR ROTATIVO

TRASLADO A

CANCELADO MAQUINA IRV

FACIADO
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Operativa

1 Antes de la clasificacion:
- Meter el correo sin preparar en la tolva de alimentacién.
- El correo preparado se metera por el alimentador secundario.

91 Durante la clasificacion:
- No tiene trabajo continuo, se alimenta a medida que llegan las Rutas abCent
- 9f O2NNB2 02y I AYRAOFIOAsYy at 2N ! GAsyéX
Manual.
- Cuando se esté alimentando correo de Buzdn, es importante revisar el Rechazo
por si hubiera correo internacional prioritario.
1 Después de la clasificacion:
- Esimportante la rapida evacuacion de los apiladores:
A Los apiladores de formato normalizado C6 pasaran a la cabecera de la IRV.
A El apilador de formato no normalizado C5 pasara a la cabecera de la TOP.
A El apilador de correo internacional se traslada a la Zenslahual.
A Los apiladores de Rechazo se analizaran en el Area de Manual.
- El formato gordo (espesor superior a 6mm) que sale por culling, se cancela a mano
y se traslada al Area de Manual.

Los centros sin CFC utilizan canceladoras de mediana prodpecgoancelar el correo con
sello.

Tras pasar por esta maquina, los envios normalizados pasaran al Area de Clasificacion
Automatica, los envios con formatdaF pasaran al Area de Clasificacion Flat y los envios con
formato gordo pasan al Area de Clsicion Manual. &a maquina no cancela los envios de
formato gordo, por lo que deben ser matasellados con matasellos manual.

Las cartas normalizadas franqueadas con los sistemas de franqueo en Oficina y las franqueadas
con sellos que han pasado por lagnéna CFC se dirigen al area de clasificacion automatica,
donde seran objeto de dos operaciones, la indexacion y la clasificacion.
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IRV (Maquina de Tratamiento Automatizado de envios Normalizados)

LalRV es la maquina integrada
de lectura y videocodificaén,
donde se introducen por
primera vez las cartas. Dispon
de un sistema OCR de
reconocimiento 6ptico de
caracteres que lee el codigo
postal, localidad, calle y
numero, independientemente
de que esté escrito amano o a
maquina.Dicha informacion se
imprime en forma de cédigo
de barras en el anverso de la
carta(indexacién)Una vez
codificadas pasan a un preclasificador de 56 casilleros en los cuales se almacenan por
programas Nacional, Provincial y Local. El reconocimiento medio es del 90 % contaledo con
videocodificacion (Online).

Las indexacion se lleva a cabo acamdquinas IRYcon sistema OCR, que captan la direccién de

los envios mediante camaras, las analizan y asocian con codigos postales (cuando son envios
gue se van a encaminar a centros deifilzecion de otras provincias) o incluso con secciones

de reparto concretas (cuando son envios que se van a encaminar a carterias de la Zona).

Cuando la direccion no se puede leer o es incoherente o desconocida, el sistema pasa la
imagen a un puesto de \edindexacién (VCS), que presenta en pantalla el anverso del envio
para que un trabajador lo indexe, introduciendo etflign postal mediante un teclado
numeérico.

Cada maquina lee a una velocidad de hasta 40.000 cartas a la hora para correo con formato
normalizado y &; para correo con formato flat (lomo fino, DINdA asimilados), la velocidad
puede estar en torno a los 20.000 envios a la
hora.

Preparacion

1 Preparar la maquina
- Ordenar mesa de alimentacion.
- Poner bandejas A en los apiladores
- Colocarcarros o pallets para depositar bandejas llenas.

1 Seleccionar programa de clasificacion (Nacional, Zonal, Provincial, Local).

Imprimir etiquetas y ponerlas en las bandejas.

1 Comprobar si hay correo pendiente para alimentar en IRV.

e

45



AFILADORES A
FROGRAMA
DESTINOS DIRECTOS o
MESA DE ALIMENTACION 1 aﬁijEDjED
CARRO CAJAS
VACIAS I:
CARRO )
D D ALII!EE‘M!IDH
GOMAS MAMNUAL
el popyacos o I [
Dcam;ne[ncmesn VACIOS CARRO CAJAS MANUAL OFF DESTINGS DIRECTOS m!
CCNTEJ%lENCB VACIAS o -
Alimentacion
1 Un lectordptico lee la direccién del envio.
1 Prestar maxima atencion al faciado (encarado) de
correo.
1 Volcar las cartas siempre bien pegadas a la zona ) o
interior del alimentador. B ‘
T at AOFNE 0632¢LISINL St Ol pasr i S 72 2 RA
parcialmente oculto.
1 Control conthuo en pantalla del porcentaje de
reconocimiento, parando la alimentacién y
avisando al Jefe de Equipo cuando baje del 70%.
 'AGAEATENI EF FdzyOAsy aLl tAadl ¢
parada de la maquina para una mas rapida
resolucion de incidencias.
1 Avisar &Jefe de Equipo en caso de averia, para su control.
1 Parametrizar (sefialar ventanilla) al correo procedente de admision masiva con
ventanilla en el lado izquierdo y remite en el derecho.
1 Retirar etiquetas de las bandejas, tanto de los
contenedores comoellos carros.
1 Gestionar los contenedores vacios conforme a

Evacuacion

1

modelo de produccion.

Etiquetar los contenedores nada mas situarlos
en su lugarexcepto el dirigido a VideOff, que
se hara al completarse el contenedor.

Prestar la méxima atencionlas luces de aviso
de apilador caso lleno para evitar el paso a
excedencia de los envios y su doble clasificaci
Prestar la maxima atencion en la evacuacion d
los contenedores a los carros de transporte.
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Sala de Videocodificacion

Colocacion de las cintas de contencién en &ygos correspondientes.

Colocar siempre los envios levantados faciados (con el anverso del envio mirando

hacia el lado amarillo del contenedor y el sello siempre en la parte superior del

contenedor).

- En destino han de ser clasificados por otra maquinaa mersona por lo que
deben llegar ordenados.

Prestar especial atencién a la alimentacion del flujo de Viéal finalizar los turnos.

En la sala de Videocodificacion se reciberntéggenes de

lascartas que no hatenidolectura en la IRV y los operario:
introducen el cédigo postal de destino.

1
1

1

Mayor productividad: tratamiento Online.
Gestionar el flujo por prioridades (IPC>Buzonesy, (2}

Oficinas>Masiva). W =

Gestion permanente por parte del Jefe de Turno. = ¢ =™

)l

» N
Fases del proceso de traip 3 .1‘ .l_ i

Las cajas depositadas en los carros de izquierda a derecha por orden de llenadoy a 5
alturas.

Se vuelcan las bandejas con los envios, encarados y formando grandes filas, en la zona
de alimentacion de la maquina.

La maquina singulariza los lot@#roduciendo a gran velocidad y de uno en uno los
envios en unas cintas de arrastre que los guian durante todo el proceso.

La maquina con sistema OCR dispone de una camara que capta la imagen de la
direccion y la envia a un ordenador. Las imagenes gee@irdudas son presentadas

en una pantalla de video a un operador durante unos 15 segundos para que las indexe
(introduzca el codigo postal mediante un teclado numérico) o bien son indexadas
posteriormente.

Los envios pasan por una impresora que les imprmcodigo de barras identificativo

del cédigo postal o de la direccion.

La propia maquina lee ese codigo y manda el envio a un casillero, permitiendo asi su
preclasificacion.

Se debe evacuar cada media hora hacia la zona manual el flujo de rechazo.

Los ewvios con cédigo de indexacién erréneo seran tratados en la zona de manual y
cursados junto al resto de envios no automatizables.

Seméforo IRV

En la cabecera de la maquina de clasificacién automética IRV se encuentra un semaforo que
indica su disponibiliad para el funcionamiento, con cinco colores:

1
1

El verde indica que la maquina esta funcionan(‘
El blanco indica que la maquina esta parada, pero en perfecto er.
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1 Elrojo indica que la maqguina esta averiada o atas .
El azul indica que la maquisa encuentra en modo de trajmaexclusivo para el
serviciotécnico y sigue funcionand

I El naranja indica que la maquina esta total o parcialmente parada por & co.

Tratamiento automaéatico del correo normalizado devuelto en la IRV

Las cartas ordinarigspublicorreo normalizado devuelto de grandes clientes se clasifican
automaticamente en las IRV de los Centros de Tratamiento.

En el programa de devueltos de IRV la maquina clasifica por
- movistar

logos de los clientes, mediante la identificacion de estos.
BBVA

Para coseguir un grado 6ptimo en la clasificacion hay que
vodafone | mantener actualizados los logos y analizar el rechazo.

IBERDROLA

FSM (Maquina de clasificacion final)

Parte de las cartas contenidas en los programas nacional y provincial y todas las die lacal
IRVpasan a IaMaquina de Clasificacion Final o FSiyue dispone de 400 casilleros distribuidos
en cinco nivele$80 clasificadores por nivel)se utiliza para la clasificacion de los centros de
Correos locales.

Lasméaquinas de clasificacion final o F§Mrmiten la separacion de los envios normalizados
previamente indexados por cédigos postales o por secciones de repayémdo el cédigo de
indexacion Tienen una capacidad de clasificacion de hasta 40.000 envios poEhora.
reconocimiento medio es déb %.

Las méquinas de clasificacion trabajan con programas que asocian los destinos de los envios

con casilleros de salida de la maquina. Cada salida puede contener envios dirigidos a un cédigo
LRadrkt 2 | &Lz 2 a-uiliafdofaBaisecBd® deRépartoCagaz ¢ o6t C50
maquina puede tener hasta 400 casilleros de salida, cada uno de los cuales permite apilar

hasta 100 enviosormalizados. La dotacion de personal por maquina sera de 1 alimentadory 3
levantadores.

Indexacion por IRV a Codigo Postal
? & Los envios clasificados en IRV con
v destino zonal, Provincial y Local y
E}i‘i 3 B tmarr e a los recibidos de las IRV de otros

mh_l“n 2
SOMUESHSRERD centros pasan a la FSM para

\ clasificacion a seccion de Reparto
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Fases del procestde trabajo

)l

T

Se vuelcan las bandejas en la zona de alimentacién de la maquifes @mvios
previamente indexados, encarados y formando pitasnprobar previamente que la
etiqueta del carro coincide con el programa de la maquina a alimentar

La maquina losingulariza e introduce mediante cintas de arrastre.

Un lector de codigos lee el cédigo identificativo y el codigoaksfidacion y asocia el
envioa un casillero.

Prestar atencion al seméforo (5 colores) de la cabecera por si hubiera incidencias o
atascos.

Un operario va levantando los casilleros e introduce los envios en barigej#s
etiquetadas(evacuacion).

Las bandejas se colocan en carros para su transpbrrielle de salida

Criterios de actuacién en la evacuacion

Poner etiquetas al coloc#as bandejas.

Prestar la maxima atencién a las luces de aviso de apiladdtecaspara evitar el

paso aexcedencia de los envios y su doble clasificacion.

Realimentacion inmediata de la excedencia.

Prestar la maxima atencién en la evacuacion de lolarasiapiladores, fijandose
siempreen el nimero del casillero y del contenedor de la estanteria.

Colocar siempre los envios levantados faciados (con el anverso del envio mirando
hacia elado amarillo del contenedor y el sello siempre en la parte supdgb
contenedor).

TOP 2000 (Maquina de clasificacida correo d normalizadeFlat)

Tratamiento y clasificacidautomaticodel Peso Sptimo: hasta 800 gramos NO NORMALIZADO

correo NO normatado (envios con formato

flat).

Cada uno de estos equipos trata 38.000 envi
efectivos a la hora, con una profundidad de No es correo devuelto, reexpedido o mal encaminado.

Altura: entre 90 y 238 mm

Espesor optimo: entre 0.5 y 20 mm

Longitud: entre 140y 380 mm

No contiene ningun material rigido (madera, chapa, etc)
No tiene contenido irregular

No lleva ningin cddigo de indexacién de maquina.

codigo postal, agrupacion de codigos y, en
algunos casos, hasta seccion de reparto.

Tiene una OCR mucho mas completa y avanzada que la de las maquinas IRV .dgsinaa m
gue realiza de manera unitaria las funciones de indexacion y clasificacién. Permite hasta 312
salidas diferenciadas.

Los productos a automatizar en |
TOP 2000 son las cartas [ ZONALOGISTICA
ordinarias NO Normalizadas
Nacionales e Internacionales de |
Importacion,el publicoreo NO [ UAM 0
Normalizado y las cartas

ORIGEN DEL CORREO PARA ALIMENTACION Alimentacién de Flat 6 mesa de

segregado de Flat

C.F.C. (BUZONES) Si—— .

] RECHAZO IRV —

] CULLING FLAT =

LINEA NO NORMALIZADO =]
TOP (FLAT)
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certificadas NO Normalizadas Nacionales e Internacionales de Importacién.

Hay que sefialar que el correo IPC en formato flat, que hasta hace poco se clasificaba en la
TOP, ahora va al manual. Solo se automatifd@Inormalizado en la IRV.

Zona de preparacion

1 Todo el correo no normalizado que llega al Centro se encaminara a la mesa de
preparacion de la alimentacion en la maquina POBO(Flat).

1 Almacenar el correo que tiene que ser preparado antes de su trataonégmmaquina.

1 Antes de iniciar el turno se cargara la maquina de bandejas B hasta que el seméforo se
LI 3dz2S® b2 20aidlyidSsy Oda yR2 SaiasS Sy FrasS ag
del correo.

M Los contenedores
utilizados seran bandejas
tipo B y se intnduciran
en el circuito sin
etiquetas manuales, con
los flips hacia abajo y el
color amarillo hacia atras
segun el avance de la
cinta.

91 Depurar el correo Flat automatizable del que no lo es.

1 Encarar y limpiar de gomas o flejes el correo Flat automatizable.

_ ALMACENES DE

ALIMENTACION

Narmaliz
Flat
Amtomit, Auntomit.
Bandd.
Theins
MESA DE
PREFARACION
Teal.
Prow.
Coartdn Blanrinl
Lererall

Cosreo o preporas

-
- —
-

Alimentacién

1 Faciar los envios y alimentar por formatos
(C5y Flat).

91 Colocar los envios de manera que la parte
inferior y derecha queden ajustados al fond
y lateral del alimentador y ligeramente
inclinados hacia atrés.
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1 at AOI NE S oérmaidariedulBra cod Blogue e direccion parcialmente oculto.

1 Ante cualquier duda por formato, alimentar. No obstante, si se tratase de muchos
envios, probar primero con una muestra y actuar segun el resultado.

1 Los realimentados de Vidé€aff deben ser ittoducidos con el mismo faciado con que
han sido recogidos.

1 Retirar periédicamente de la maquina los envios procedentes daliaas de
CULLING (Rechag@ra faciar y realimentar a continuacion.

1 Controlar periodicamente el nivel de lectura y la rececidn.

1 Avisar al Jefe de Equipo en caso de averia, para su tontro

9 Colaborar en la resoluciéon de atascos en la linea de alimentacion.

1 Una vez vaciado el contenedor, debera introducirse en la rampa de alimentacién de
bandejas situada a la izquierda @éimentador de correo.

Evacuacién

1 Alrededor de la mesa de evacuacion se dispondran dos tipos de almacenes:

Operativos:situados

en | aparte interna 'y
frontal para los
elementos auxiliares y
para el correo que
requiera de nuevo
algun tipo de
tratamiento.

- Logisticossituados en
la parte externa para

Video-Of. g

oo
| o)

=

-
-

Alm. Logisticos
S| SSSy| S

(O E E

i

o

]

el correo de salida
directa a la Zona Logistica.

Almacen Operativo

9 Elcarro de VideeOff se llenara con dieciséis contenedores colocados de abajo arriba y
de izquierda a derecha segun el orden de salida. Una vez completos, los carros de
VideoOff seran numeradqgara su facil identificacion a la hora de realimentgrjos

llevados a su almaoé

1 Elcarro de Excedencise llenaia con un maximo de ocho contenedores.
Posteriormente se trasladara nuevamente a la zona de alimentacion.
1 Elcarro de Reciclara al
almacén de alimentacién =
correspondiente. o
1 Elcarro de Manual/IPGe [ . e
llenara con un maximde haze E o oo
ocho contenedores. l[_m: A
Posteriormente se trasladara || [#™

ALMACEN DE
BANDEJAS
VACIAS

ol

al Area de Tratamiento
Manual.

i — o
BAND. VATTAS

MESA DE EVACUACION
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1 ElPallet de bandejas vaciasi a su almacén correspondiente.
Almacén Logistico

1 Los carros completos procedentes de los Almacenes Logiséicostrasladados a los
Almacenes de Salida situados junto al pasillo de circulacion.
9 Dichos carros iran rotulados segun Rings de la Zona Logistica.
1 Finalidades:
- Evitar la acumulacion de carros en el Almakégistico
- Facilitar la identificacion de la carga a evacuar y la ciiématentro del Area de
Produccion interfiriendo lo menos posible con el resto de procesos.
- Anadir valor al producto tratado al quedar preclasificado para la Zona Logistica.

MESA DE EVACUACION

iamE

SCG (Sistema de Clasificacién de Gordo)

i1 Esta maquina tiene unas prestaciones que permiten la lectura de-8.000
envios/hora.

1 Con lectura automatica de codigos de barras a través de camara de vison. Lectura en
cara superior.

9 Videocodificaciéon remota a nivel de CP.

1 Salidas directas a bandejpo C y contenedores plegables reutilizables.

i Transportador de evacuacion de bandejas llenas.

CLI
CTA MADRID ) Cl 3 BARAJAS BARCELONA

MADRID
(Otofio 2018)

» Dimensienes minimas de los envios:
~Peso entre 30g y 10kg
»Longitud entre 100 y 500 mm

ST @ LLLLLLLLLL

»Ancho entre 100 y 400 mm

»Altura entre 1 y 400 mm
_n_I-_]_ﬁ_ls_l_l__a;a; DFK EEEEN="SN=N =N A ¥ a9 20 K] AR 5% L
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Alimentacioén

Los envios con codigo de
encaminamiento o con codigo
postal de destino incorporado en
el codigo de barras (SINOTRANS
se alimentan en I8&CG, el resto
se trabaja manualmente.

Envio con cédigo de encaminamiento  Envio con informacién en cédigo de barras

’ NOUED
LU L it

g ang|

0055 NS’

o5 1450

e
| X T VY
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o

o
20190
VAN NILE

LAxuang 100y i3,
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Evacuacion

9 Prestar atencién a la baliza (luz) naranja que indica que I :
bandeja esta llena y hay que evacuarla para evitar que lo “
envios vayan a excedencia (maquina lineal) o recirculacic}
(maquina en anillo). |

1 Cuando se impriman varias etiquetas a la vez hay que
prestar especial atencion a la colocacion de la etiqueta er
bandeja correspondiente.

1 Agilidad en la evacuacion de bandejas al destino
correspondiente para evitar que el transportador de
bandejas lleas se pare.

Transportador de evacuacion de bandejas llenas

Mantener esta zona limpia y ordenada, comprobando que todos
carros o pallets estan perfectamente colocados y rotulados,
respetando el layout establecido.

Al evacuar la bandeja y depositaela el carro/pallet comprobar que el destino de la bandeja
se corresponde con el destino del carro/pallet donde se

ha depositado.
TS

u‘ w -..',-,
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Correos cuenta también con maquinas que realizan las dos operaciones de indexacion y
clasificacion en una misma linea, @ado los envios de la utéa otra operacion sin que la
maquina tenga que ser alimentada de nuevo.

Por dltimo, cabe sefialaug es pertinente familiarizarseon algunas siglas asociadas a la
clasificacion automatica:

1 H sistema de etiqguetado automatico de las bandejas llenas, clasificadas también de
forma automética, que imprime y coloca etiqueta de destino en las bandejas nuevas,

se llamarLs.
i H sistema de transporte de acumulacion de bandejas vacias se denBii@dirige
las bandejas vacias hada salida que precisen estas.

1 H dispositivoPATDexpulsa de cada salida las bandejas llenas (correo clasificado) y las

reemplaza por una bandeja vacia.
5.2.2.2 AREA DELASIFICACIOMNUAL

La clasificacion manual Beva a cabo en puestos 0 g
mesas diferenciados, dependiendo del nimero de
envios a clasificar para cada grugmdestinos o
flujo de correo (Interzonal, Zonal, Provincial y
Local), del turno o ventana de tratamiento de ese
correo (devuelto, etc.). No obstée se debe
optimizar el nimero de puestos lo maximo posible

Los criterios o directrices a seguir son:

91 El correomterzonal se clasifica segun las separaciones kstilas por la Subdireccion
de Centros de Tratamiento. Se podré incluir en esta mesa algsitino Hnal, siempre
que nose superen en el total las 36 separaciones.

I Las mesas pam@dasificacion a destino de laZa dgpenderan de la estructura de
produccion de los Centros deafamiento de esta y de las vemtas (tiempo) de
tratamiento deque dspongan, predominando siempre los criterios de calidad en
plazo.

1 El correo Povincial se clasificara en las mesas queesponda segun el niumero de
destinos que tenga, teniendo en cuenta que mas de 50, foangato pequefio, y mas
de 36para formato grand® mezclado, dara lugar a mesas securaaren la misma
proporcion aesta cantidad de destinos por mesa.

9 El correo bcal se clasifica en las mesas que correspondaosaomismos criterios
vistosen el punto anterior, salvo que, por tratarse de un numgeguefo de destinos,
se aconseje incluirlos en la mesaRncial.

1 El correo Bvuelto de linea econdmica se clasifica en andiferenciada por origenes y
empresas remitentes, parte de las cuales son de caractermalgiaobligatorio, y
parte seconfigurancon las especificidades locales.

9 El correo Bvuelto de linea basica, si reine una cantidlagortante de envios, dada
sumenor urgencia, puede clasificarse separadamente dadida y en turnos de
menor criticidad para la produccion.
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Para formato grande mezclado, o cuando el pequefio nUmero de envios de formato pequefio
no precise de casilleros especificos CN50, se clasificara directamente sobre bandeja de Tipo B,
siempre siguiendo el criterio de puestos que no superen los 36 destinos (tres expositores e

G! ¢0d ¢l YOASY &S OfFAaAFAOINYY RS SaiS Y2R2
un mismo destino, y los envios ordenados por cédigos, pero no separados en contenedores
independientes y que se separan al corte.

Principios Generales

i La clasifiacion manual tiene que ser residual en los Centros de Tratamiento.

1 Sicuando se realiza la clasificacion manual se detectan envios automatizables, deben
sacarse del circuito manual e integrarlo en la automatizacion.

I Todo lo que se trabaje automaticamergn origen se trabaja automaticamente en
destino, siendo la profundidad de clasificaciébn mayor y por supuesto un importante
ahorro de costes.

Origen del correo manual

1 El correo de Rechazo de IRV una vez rechazado por la FLAT.

El correo de Rechazo &&AT.

1 El correo que las personas que preparan y alimentan la maquina de FLAT, consideran
que no es automatizable.

I Formato Gordo procedente del culling de la CFC en centros sin SCG.

1 Correo mal encaminado y reexpedido.

1 Correo devuelto sin logo o rechazaglo la IRV en el programa de devueltos.

E ]

expositop  BANDEJA A EJA B BANDEJA C

) P4 %
N IENT
b ! 04
o
C/o,v
Uay

— Normalizado No Normalizado Gordo

CONTENEDORES PLEGABLES]

‘ Normalizado No Normalizado

Gordo

1 Como norma general el correo manual se clasifica directamente a bandeja en el
expositor.

1 Expositores diferenciados de destinagcionales para el correo ordinario y el
certificado.

1 En Centros con mucho lmnen se utilizaran casilleros o contenedores segun formato.
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9 Carros transportadores o pallets para el depésito de bandejas clasificadas a distribuir
en la Zona Logistica.
1 EGEequipamiento para generar de forma automatica las etiquetas de todas las

bancejas de Tratamiento Manual\

Carros Portabandejas Carros Portatapas i’

Los Portamapas

Procesos a sequir en el Area de Clasificacion Manual

1 Alimentar los expositores con el tipo de bandeja que corresporB&CA

1 Asegurarse de que el correo a clasificar ya ha pasado por el Area de Clasificacion
Automatica, quien decide que es automatizable o no. En caso de duda consultar al Jefe
de Equipo.

i Prioridad de clasificacion:

- Correo Internacional Prioritario.

- Correo mal encaminado.

- Correo nacido (por fechas de admision tanto de basica como de publicorreo)
- Correo devuelto.

9 Seleccionar el Programa en la EGE e imprimir todas las etiquetas, colocandolas en las
bandejas segun el esquema establecido en el Portamapas. Mantener siempre
actualizados los documentos de los Portamapas para evitar errores.

1 Paratododos formatos se clasificara por destinos (Internacional, Nacional, Zonal,
Provincial y Local).

1 Sidurante la clasificacion se detecta correo automatizable (por error), comunicarlo al
Jefe para ser trasladado al Area de Automatizacion, nunca se clasifi@aalmente.

1 Evacuacioérel correo depositado en los casilleros hay que ir evacuandolo a la bandeja
correspondiente segun formato. Se comprobara que no queda ninguna carta en el
casillero, para evitar que se mezclen con otros destinos, al ser elementds den
GNIXolaly RAalGAyG2a tYoAG2a oylFOA2YI X LINROA

5.2.2.3 PUNTOS CRITICOS EN LA UPO

9 Elindicador en % del correo automatizable sobre el total tratado debe ser en cada CTA
un indicador de méaxima prioridad especialmente en la maquina de FCRT.y
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La decisién de que correo es automatizable reside en el sector de la alimentacién de la
maquina y no en otras unidades.

El tratamiento manual del correo en los Centros de Tratamiento Automatizable debe
ser residual.

Adecuar el funcionamiento de maigpas y personas al numero de envios disponibles

en cada momento y a la ventana horaria.

Las entradas de correo en cuanto a numero de envios y horarios se puede considerar
que es ciclico, se repite asiduamente, por lo tanto se pude disponer de un cronograma
de funcionamiento de maquina que permita optimizar el funcionamiento de la misma.
Prioridad en la alimentacion por origen del correo:

- Prioridad 1 (IP®@uzones y Oficinas).

- Prioridad 2 (correo de UAM).

Gestionar con agilidad el video y rechazo, priorizesiempre el rechazo de IPC, buzén

y oficinas.

Evacuar el correo con la antelacion suficiente a la salida de las Rutas, prestando
especial atencion a la rotulacién de carros y bandejas para evitar errores de
encaminamiento. Especial atencién en la evadrade la FSM.

5.2.3CARACTERISTICAS DE LA CORRESPONDENCIA AUTOMATIZABLE

Los envios que pueden clasificarse de manera autaaddi son los que tienen formato
normalizado y los que tienen formato flat.

Se consideraorrespondencia normalizadi que cumple los siguientes criterios:

= =4 4 A

Estructura del sobre normalizado:

74

INFORMACION DEL

REMITENTE
(siempre a la izquierda del ZONA DE FRANQUEO g

blogue de destinatario)

H: min: 80, max: 120

EL BLOQUE DE DIRECCION DEL
DESTINATARIO

(colocado lo mas a la derecha posible)

si H: 90, Y max: 50
siH: 120, Y max: 80

\
}
\ MAXIMA ZONA DISPONIBLE PARA
|
\
|

¥{

ZONA RESERVADA PARA EL CODIGO DE BARRAS et
AAARERRRRR R AR RN R AR RRRRAAA

3+
X MAX 140 e

L: min 140, max:235

—- -

Longitud entre 140 y 235 mm.
Altura entre 90 y 120 mm.
Espesor entre 0,15y 5 mm.
Peso entre 2y 20 gr.
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Formato sobre maximo 235 mm x 120 mm.

Formato sobre minimo 140 mm x 90 mm.

Espacio para la zona flanqueo de 74 x 40 mm.

Colores de los sobre blancos o claros.

/ 2y GNF aGS 1jdzS IFNFYYGAOS dzy at NAyd /2y iGN ai
Se deben evitar los papeles afiligranados, satinadodlarties y los de componentes
fluorescentes.

1 Enlos sobres con ventfla, esta ha de ser transparente y sinu@as y permitira la
lecturadel bloque de direccion. La ventana comprendera un aretmdeal menos 5
mm alrededordel bloque de direccion. La ventana no permitira que puedatrarse a
través de la mismaformacion del remitente del tipo n. de teléfono, fax, NIF, etc.

= =4 -4 —a -—a -9

Se consideraorrespondencia con formato flat que cumple los siguientes criterios:

Estructura del sobre-soporte horizontal de tamano flat:

INFORMACION DEL ZONA DE FRANQUEQ
REMITENTE

(siempre a la izquierda del
bloque de destinatario)

ZOMNA DISPONIBLE PARA EL 3
BLOQUE DE DIRECCION DEL E
DESTINATARIO e
1S
N |
M\W\\\\ .
< = ALy
o ZOMA RES\EF‘.‘JADA PABA EL CODIGO DE BARRAS \ \\ 1

L: min 140, max380

Longitud entre 140 y 380 mm.

Altura entre 90 y 238 mm.

Formato sobre méximo 380 x 238 mm.

Formatosobre minimo 140 x 90 mm.

Espesor éptimo entre 0,5 y 20 mm.

Peso 6ptimo hasta 800 g.

Espacio para la zona de franqueo de 74 x 40 mm.

Colores de los sobre blancos o claros.

/| 2y 0NF 2GS 1jdzS IFNFYYGAOS dzy at NAyd /2y iGN ai
Se deben evitalos papeles afiligranados, satinados dléntes y los de componentes
fluorescentes.

1 En los sobres con ventanilla, ésta debe ser transparente yrsigea y permitira la
lecturadel bloque de direccion. La ventana comprenderd un aret@mdeeal menos 5

= =4 -4 —4a -4 8 a8 _a 92 _»

58



mm alrededordel bloque de direccién. La ventana no permitird que pueda mosti@ars
través de la mismanformacion del remitente del tipo n. de teléfono, fax, NIF, etc.

Si el envio tiene envoltura de plastico, ésta podra tenesabreespesor maximo deé1
mm. La envoltura no sobresaldra con respecto al contenido méas de 20 cattadado

y nodebera presentar holguras con respecto al contenido.

Sl NO

Los envios deben cumplir también una seriedterios en el acondicionamiento del bloque
de direcciénparaque puedan ser clasificados automaticamente. Estos criterios son los
siguientes:

f

= =4 -4

= =4 -4 —a -—a -9

*La inclinacion maximaespecto a los bordes horizontales del sobre/tarjeta postal no superara

Altura: entre 2 y 8 mm para envios normalizados y entrd@ jmm para envios en
formato flat.

Densidad: entre 2 y 5 caracteres/cm (para envios normalizados).

Paso: entre 2 § mm (para envios normalizados).

Separacioén: evitar gue se toquen o superpongan.

Espacio: entre palabras no inferior a la anchura minimiasiearacteres; entre lineas,
simple o doble.

Tipos de fuente: todos los comerciales en uso.

Edilos de fuente: evir cursiva* subrayados y espesores muy finos o muy gruesos.
Alineacién: a la izquierda.

Impresién de buena calidad.

Bloque: nitido y limpio, preferiblemente en tinta negra, evitando tinta fluorescente.
Evitar fondos afiligranados.

los 15°.

El blogue de direccion debe seguir los siguientes modelos:

T

1

*Evitando anteponer las expresiones: N°. , n°., nam., efc.
**Separado del nimero de portal por una coma.
***Podria admitirse en unauarta linea.

Si el destino nacional es una capital de provincia figuraran:

- Enla primera linea, EL DESTINATARIO.

- Enla segunda léa, TIPO DE VB ANOMBRE DE VIA + N. DE PORTAL* Y PISO**

- Enlatercera linea, CODIGO POSTAL + NOMBRE DE LA CAPITAL

Si el destino nacional no es una capital de provincia figuraran:

- Enlaprimeralinea, EL DESTINATARIO.

- Enla segunda linea, TIPO DE \WWWMBRE DE VIA + N. DE PORTAL Y PISO.

- En latercera linea, CODIGO POSTAL + NDBRIBRA POBLACION + NOMBRE DE
PROVINCIA***

NEORMACION
DEL REMITENTE @
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9 Siel destino es una localidad de un pais extranjero figuraran:
- Enlaprimeralinea, EL DESTINATARIO.
- Enla segundariéa, DIRECCION DEL DESTINATARIO*
- Enlatercera linea, CODIGO IS®€0ODIGO POSTAL + LOCALIDAD.
- En A& cuarta linea, NOMBREEL PA[S***

INFORMACION - *Con la sintaxis propia del pais de destino.

DEL REMITENTI E‘ *El Cédigo ISO esta formado por dos letras con las
que se iderifican los paises IPC (ej. P&@&an
Bretafia es GB). El cddigo 1SP ira siempre

R separado por un guion.

DIRECCION DEL DESTINATARIO *** En el idioma del paisn espafiol o en inglés.

CODI ISO - CP + LOCALIDAD
NOMBRE DEL PAIS

5.2.4CARACTERISTICAS DE LA CORRESPONDENCIA NO AUTOMATIZABLE

Las cartas que se ajusten a alguna de las caracteristicas que se sefialan a continuacion no se
pueden clasificar de manera automatica, por lo que se tendran que clasiicaanera
manual.

La correspondencia con espesor no uniforme.

Las que contienen objetos rigidos en su interior (llaves, discos, etc.).

Las que contienen grapas o clips.

Las permeables al aire (fichas perforadas, sobres con aperturas laterales).

Las quepresentan solapas mal cerradas o constituidas pgasdobladas cuyos

bordes noestén totalmente pegados.

Las cartas pegadas entre ellas.

1 Enlos envios normalizados, aquellos que tienen las gtgueaal adheridas (en flat se
admiten etiguetas maviles).

1 Los envios mal encaminados que lleven cédigo de indexacion.

=) =] = —Ngg]

==

5.2.5TRATAMIENTO DEL CORREO INTERNACIONAL PRIORITARIO (IPC)

El correo IPC merece, por su importancia, un estudio especial. IPC son las siglas de
Internacional Post Corporation, asociacion formgubr los operadores postales méas
importantes del mundo. Los operadores internacionales acuerdan los estandares de calidad
gue todos ellos deben cumplir, fijando también penalizaciones econémicas por su
incumplimiento, y realizan exhaustivos controles paggficar el grado de cumplimiento de los
socios. Es un correo que se trata co=
prioridad y siempre debe ir separad
del resto y diferenciado, por ese
motivo circula en bandejas
especiales y con etiquetasstintivas
(ambas de color azul)*

= IMPORTACION

*Las etiquetagonfeccionadas con
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maquinas automaticas tienen la parte derecha de color azul con la letra | y la inscripcién de correo IPC
en la propia etiqueta; las manuales son azules y blancas, segun el modelo E.I.5.

Hay dos tipos de correo IPC: el de importaciohdeesxportacion.

5.2.5.1 CORREO INTERNACIONAL PRIORITARIO DE IMPORTACION

Elcorreo de importaciores el que proviene de
otros paises para ser repartido en el nuestro. Se
recibe en su mayor parte en el CTI de Barajas y
desde aqui se traslada al CTA de Mjdunque
una parte llega via superficie al CTA de Madrid

directamente.

Cadena de valor del correo Internacional prioritario de Importacion

—

Hora LAT ( entrada) a CTA
Madrid :

Destino Canarias:15:00 horas
Resto de destinos :17:00
horas

Hora LET (salida) de CTA Madrid :
Canarias:17:00 horas

Resto segun salida de rutas de transporte
establecidas

UNIDAD DE REPARTO CTA DE DESTINO

Entrada del correo Internacional Prioritario de Importacién en CTA de Madrid

CTI de Barajas

Todoel correointernacionalprioritario recibidoen CTide
Barajashastalas16:00horasdebe cursarseal CTAde Madrid
alas16:30comohoralimite

EICTA de Madridecibeparte del correointernacional
prioritario viasuperficiey del CTIlde BarajasHORALAT:

17:00horas

Elcorreointernacionalprioritario recibidoen el CTAde Madrid
sedescargan el muellecorrespondientequedandoregistrada
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lahorade entradade los enviosal Centro atravésde lasantenasde radiofrecuencia.

El correanternacional prioritario se recibe contenerizado en sacas 0 en bandejas azules con

tapa negra

Los envios quedan inicialmente eralthacén de entrady desde aqui pasan an@esa de
apertura, donde se abren las sacas o bandejas y se formatea el arias siguientes
separaciones:

Normalizado automatizable.
Normalizado manual.

Flat automatizable.

Flat manual.

Gordo.

= =4 —a —Aa -9

MESA DE APERTURA

ALMACEN DE ENTRADA

El correanormalizado automatizablese trata en la IRV a programa de destino, se acondiciona
con la etiqueta impresalentificativa del correo internacional prioritario de importacion
normalizado automatizabl@especifica de este productg)en bandeja azul.

Contenerizacion
- Bandeja A de color

azul
E

:%‘ TRATAMIENTO

= AUTOMATICO EN IRV A :
|__PROGRAMA DE DESTINO / &

Elcorreo internacional prioritario de importacion normalizado automatizable rechazado en la
IRV se clasifica manualmente.

Elcorreo normalizadananualy Rechazo IR¥e clasifica en casilleros
CN 50 dos CTA o a la propia provincia y se conteneriZaagaleja A
de color Azul.

IPC - CTA MADRID  (maA

JHmTA

50828151103999089064 101204

A ALICANTE

—_—
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Elcorreo Fat automatizablese clasificale forma automatica en la maquina de Flat a destinos
directos 0 a CTASe onteneriza en Bandeja tipo B amarilla y azul (Unica excepcion)

4
0189268141 128023000070004807

MADRID CR 23
| 28023

Elcorreo Flat no automatizable Rechazo Flade clasifica de -
forma manual en casilleros CNN 50 a CTAs o provBeia. SN
contenerizaen bandeja tipo B azul y si no hay existencias e =% '
bandeja B amarilla/azul ;

14

Elcorreo de formato gordcse clasifican contenedores plegables y =
reutilizaldes.

Tras la clasificacion de los envios, se trasladan a la Zona de Logistica Para
la clasificaion de los contenedores en ehB exclusivo de IPC.
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Tratamientodel correo Internacional Prioritario deniportacion en los centros de destino

El correo normalizado automatizable se trata automaticament&dRV erel CTA de destino
y se cursa a la Unidad de Reparto en bandeja azul, identificada con la etiqueta impresa
especifica de este producto.

En destinos locales/provinciales y zonales poco volumen la bandeja de IPC puede contener
IPC y certificados S|empre que vayan engomados y con la bandeja y etiqueta de IPC

iy ||H|\|H\H|||)

CARRO 108 RING D R0O7

CTA MADRID

\\H\I\Illlllllllllllllll

:::::

Elresto del correo(normalizado manual, flat automatizabjeo automatizableRechazo IRy
gordo) se clasificde manera manuan el CTA de destino a la Unidad de reparto. Se

-

acondiciona en bandeja azpki no hay existencias en |CTAVALENCIA —~ < MANS > Biliéis

bandejas amarilla/az#, B o Csegun volumergon la

etiqueta impresa especifica del producRara destinos

conpoco volumen todos los formatos juntos en la 46700 GANDIA

misma bandeja pero siempre conefigueta de franja_y CARRO 002 RING AR 10

azul de IPC.
NORMALIZADO MANUAL

FLAT AUTOMATIZABLE ,
,_ NO AUTOMATIZABLE Y + FORMAIO SORDO
IPC - CTA MADRID MAN [

RECO IRV -

T

C TA ALICANTE

Tratamiento del correo Internacional Prioritario Mal Encaminado

Centros de Tratamiento

El correo Internacional prioritario que llegue a un Centro de Tratamiento para otro centro mal

encaminado:
1 Se clasificaran todos los formatos juntos al CTA de destino.
; 4 ; L N5 DiousH0287]
f Se contenerizara en bandeja azul. Siman et [
1 Etiqueta rotulada. ‘ ‘ H Hm ”l

1194615614870003908 11

91 Cursara alestino por la via masrgente.

CTA VITORIA MAL ENCAMINADO

Unidadesde Reparto

1 Correo mal encaminado a unidad de reparto cuyo destino es la misma localidad
(localidades con varias unidades de reparto):
- Se encaminara estos envios a la URO correcta para ser distribuidos en el mismo
dia, evitando asi la péiah de calidad
9 El correo Internacional prioritario que llegue a Wwhaidad de Reparto mal
encaminado:
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- Se clasificara todos los formatos juntosta
CTA de referencia
- Se contenerizara en bandeja anubandeja
azul/amarilla ie Correo Avion
. 3 Internacional I p C
Etiqueta rotulada. o e UD,
Se cursg a su CTA de destino en el primer enlac D RS

disponible.

Puntos criticos en el correo Internacional Prioritario de Importacion

CTA de Madrid

9 Especial atencién a los malos encaminamientos

f
f

Tratamiento prioritario al resto de productos
Curso solo en lasansportes establecidos y con la méaxima prioridad

CTAs de Destino

)l

E ]

Especial atencién a los malos encaminamientos en la clasificacion a las Unidades de
Reparto

Maxima prioridad en el curso de los envios a las Unidades de reparto

Prioridad en la carga, nga se puede quedar pendiente por falta de capacidad
Prioridad en el tratamiento de los malos encaminamientos recibidos tantos del CTA de
Madrid como de las Unidades de Reparto para reencaminarlos en el transporte mas
urgente posible e intentar conseguar K+2

5.2.5.2 CORREO INTERNACIONAL PRIORITARIO DE EXPORTACION

Entrada del correo Internacional Prioritario de

Exportacion en Centros

Elcorreo IPC de exportacidtiene su entrada en el circuito postal por diversas vias: buzones,
oficinas y Unidadede Admision Masiva. Desde aqui se encamina al CTA de referencia.
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Tratamiento del correo Internacional Prioritario de Exportacion en Centros

Elcorreo procedente de buzondsa de pasar por el escaner. Este correo serd segregado y
cancelado pota maquina CFC o de forma manual.

BUZONES

Las cartas que lleveniay RA O OA 5 ysaléntp@ &lJ !
apiladorl de la CFC y se trasladan mdadde manual.

Elcorreci Ay f I A Y RA Osale pos of resiotde
apiladores de la CFC y se clasifica en IRV, que lo envia al ap|
deinternacional. Desde alli se envia al Area de Manual.

Cuando se esté alimentando correo de buzén, es importante
revisar erechazo por si hubiera correo Internagal Rioritario.

Elcorreo procedente de oficinase cursa en bandeja diferenciada al CTA de referencia. Tras
pasar el escaner se encamina al Area de Manual.

Elcorreo procedente de UANpasa directamente al Area de Manual.

AREADE TRATAMIENTO MANUAL

L ST

Modelo de Produccién del correo Internacional Prioritario de Exportaciéon. Contenerizacion

El tratamiento y curso de las cartas internacionales (normalizado, flat y gordo) es prioritario
respecto a las tarjetgsostales.

CLASIFICACION POR
PAISES Y FORMATOS

L (excepto CTA de Oviedo y A
.| CTA de Mérid I
o .= , =
(normalizado) —
o , Tarjetas Postales — o g
B Boxable( Buzoneable) . n o .
(Flay) 1! -

N Non Boxable(No P ‘ 4

o buzoneable) _ W% s
\ “kl "1" i J\
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Plantilla de los nuevos formatokterConnect

CORREOS  rAINTERCONNECT

Caracteristicas de cadarmato

Petit (P)
1 Longitud menor o igual a 245 mm
1 Ancho menor o igual a 165 mm
9 Grosor menor o igual a 5 mm
1 Peso menor o igual a 100 gramos

Boxable (BYBuzoneable)

Exceden cualquiera de los cuatro limites de P
Tienen longitud menor o igual a 353 mm
Tienen ancho menor o igual a 250 mm
Tienen grosor menor o igual a 30 mm

Tienen peso menor o igual a 2000 gramos

=A =4 4 A4 1

Non Boxable (N) No Buzoneable

1 Excedertualquiera de los cuatro limites de B.
1 En forma de tubo, larg® alto no pueden superar los 900 mm, sin que la mayor
dimensién exceda los 600 mm.

Modelo de Produccién del correo Internacional Prioritario de Exportacion

1 Clasificacion por paises establea@dMadrid, Barcelona, Valencia, Alicante y Malaga)
1 Elresto de centros (excepto CTA de Oviedo y CTA de Mérida que solo formatean) pais
directo siempre que completen media bandeja.
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Normalizado

Correo prioritario ordinario

9 30 casilleros formato Elasificacion directa

- 16 paises IPC.

- 14 paises resto del mundo prioritario.
9 5 casilleros para el resto del correo.

Priorizar el tratamiento del correo normalizado sobre las tarjetas postales

>

>y B>y >y D> D D

A

Alemania A Reino Unido A
Australia A Rep. Checa A
Austria A Rumania A
Bélgica A Suecia A
Francia A Suiza A
Holanda A USA A
Irlanda A Marruecos A
Italia A Brasil A
Polonia A Bulgaria A
Portugal A lIsrael A

No normalizado

il

D D> D> D > D> D=

A

20 casilleros formato G (flat) clasificacion directa
- 15 paises IPC.

- 5 paises resto del mundo prioritario.
5 casilleros paral resto del correo.
Alemania A Polonia
Francia A Suecia
Italia A Australia
Holanda A Austria
Reino Unido A Irlanda
Bélgica A Rumania
Portugal A Brasil
Suiza A Argentina
USA A Colombia

Japoén
Argentina
Chile
China
Cuba
Ecuador
India
México
Rusia
Venezuela

D v >y >y > D

A

A Resto Europa
Resto Africa
Resto América
Resto Asia /
Oceania
Correo
Nacional

> > >

>

México

Cuba

Resto Europa
Resto Africa
Resto América
Resto Asia /
Oceania

Correo Nacional

CriteriosConteneriacion (Formato PetitPost Card y Boxable) segin volumen y pastiho

Pais directo

Contenerizar siempre en bandeja azul con tapa negra PAIS DIRECTO

Contenerizar en bandeja amarijllayul A,B (segun formato) cuando el

destino sea: \

- Resto Europa;Resto Oceania
- Resto Américg Resto Africa

- Resto Asia
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Rotulacién formato Petit (Normallzado) Wost Car

Rotulacién formato Boxable (Flat)

CTA VALENCIA 104 , CTA VALENCIA MAN §
PAIS =
DIRECTO W PAISDIRECTO | [
1154615514¢ 3€
ALEMANIA 1194515514670203909 1102620
P PETIT g
| cvriditzan |~ st oo R |
RESTO : | \” ‘ ﬂ ‘”IIH”W"H"' I : TR mes
CONTINENTES =" s b=
RESTO AFRICA "RESTO CONTINENTES ]::} a
— ; 11846155148702039091 122600
CTA VALENCIA MAN 5 B

RESTO ASIA

DIRECTO - 1vaie 155 14670203608 11

POST CARI) — _Post Card_ :>

CTA VALENCIA
RESTO
CONTINE . NIWIHWIH“

RESTO QCEANIA
PostCard ">

Criterios deContenerizaciénformato Non Boxable (Gordo)

1 Clasificacion por paises establecidos (Madrid, Barcelona, Valencia, Alicante y Malaga)

1 Elresto de centros (excepto CTA de Oviedo y CTA de Mérida que solo formatean) pais
directo siempre que completen medsa@.

Correo prioritario ordinario

1 11 aros formato gordo clasificacion directa
- 9 paises IPC.

- 2 paises resto del mundo prioritario.

9 4 aros para el resto continentes.
A Alemania A Portugal A Resto Africa
A Francia A Suiza A Resto América
A ltalia A USA A Resto Asia/
A Holanda A Brasil Oceania
A Reino Unido A Argentina
A Bélgica A Resto Europa

El formato Non Boxabl@ordo) siempre se conteneriza en sacas
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