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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

El objetivo de este documento es proporcionar informacién sobre el sistema de recogida
y grabacion manual de los datos requeridos por el Sistema de Informacion Estadistica
(S.1.E.), en su moddulo de Centros de Tratamiento.

El S.I.E., en esta versidn incorpora, entre otras, las siguientes novedades respecto de la
anterior:

Reduccién del n° de pantallas de grabacion en varias areas de tratamiento.
Mayor informacion en la recogida de incidencias (ZL y STA, sobre todo).

La introduccidon de datos (datos censales de produccién y pendiente no recogidos por los
sistemas automatizados) se realiza mediante la grabacion en pantallas de captura. En
este manual se pretende informar sobre los criterios para la recogida de esa informacién
manual y sobre las pantallas de captura de la misma.

1.1. Criterios generales para la recogida y grabaciéon de datos

La grabacién diaria de los datos y su veracidad seran responsabilidad del Jefe de
cada centro.

Tanto la grabacion diaria, como la veracidad de los datos, estaran sujetos a los
controles y auditorias que pueda realizar la Direccién de Auditoria e Inspeccion, asi
como a las acciones de supervisién de la Subdireccidon de Red de Logistica.

En términos generales, depdsito o pendiente, en un determinado proceso, es todo
aquel correo que no ha finalizado el tratamiento correspondiente en el momento
establecido para su control (finalizacion de turno), bien si se encuentra en los
almacenes de entrada al proceso o en cualquiera de sus fases.

La informacion de depdsito o pendiente debe ser, casi, una “instantanea” que refleje
la situacion real de un centro al cierre de cada turno o proceso, lo cual, dada la
diversidad de centros y la dinamica de su funcionamiento por turnos, no debe de
verse en si misma mas que como un elemento de ayuda a la gestidon de los mismos.

La calidad de tratamiento del correo es medido por otros sistemas (SPEX, RFID...) y
no es objeto de SIE.

Los “dias”, a efectos estadisticos en centros de tratamiento, van desde las 08:00
horas del dia “d” hasta las 08:00 horas del dia siguiente, es decir, incluye los turnos
de mafiana y tarde del dia, mas la noche del dia siguiente.

La grabacion se realizara todos los dias a la finalizacion de cada turno; o en el caso
de grabacion centralizada, antes de las 10:00 horas con los datos relativos a ese dia
estadistico. Para los datos de cada turno, se ha de tomar una Unica hora de
referencia para la recogida de esos datos en todas las unidades del centro, que
debera coincidir con la de finalizacion del ultimo proceso, de manera que no haya
distorsiones o diferencias en los datos reales con posterioridad a la toma de datos.
Los sabados, domingos y festivos, por tanto, que generen datos, se grabaran con la
fecha correspondiente a los mismos.
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La grabacion de produccion (objetos y cargas trabajadas) se realizard para cada
turno en el que haya habido actividad de tratamiento en la unidad correspondiente.
Se grabara lo producido en cada turno y linea de producto, no grabandose en el caso
de ser negativo (ni confirmar el dato a cero) para la linea de producto que no se haya
tratado. Por ejemplo: si no hay produccion de linea econémica en el turno de tarde, o
no hay produccidén en un area de tratamiento determinada (STA en los CTP’s o en los
CTA’s por la mafiana), en ese caso no habria que pasar por la/s pantalla/s
correspondientes de la linea o el area de tratamiento, respectivamente. Esto mismo
es de aplicacion para un proceso o area de tratamiento del centro (hay centros que
no tienen procesos completos. P.e. STA en CTP’s) y/o para un turno del mismo (hay
centros que no tienen nocturna).

El término ‘Paqueteria devuelta’ hace referencia exclusivamente a los paquetes
postales devueltos. El resto de paqueteria devuelta, se grabara con el resto de
‘nacida’.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

La entrada al SIE se hace de igual forma para todos los mddulos y su estructura se
corresponde con las directrices generales dadas por Tecnologia de Correos.

Consta de las pantallas siguientes:

Validacion de usuario

Coadigo de Usuario : ||

Contrasefia : |

Se cumplimentan los siguientes campos:
Codigo de Usuario: El que corresponda a quien esta accediendo.
Contraseina: Palabra de paso perteneciente al Cddigo de Usuario anterior.
Una vez cumplimentados estos campos se pulsa:
Aceptar: Aceptacion y paso a la siguiente pantalla.
Borrar: Limpieza de los datos para aportacion de otros nuevos.
Se pasa asi al menu del sistema, segin se muestra en la siguiente pantalla, en el que se
elige el submédulo al que se desea acceder finalmente y para el que el Usuario tiene los

permisos correspondientes, tanto para la funcionalidad como en lo relativo al ambito.

Para grabacion de datos se elegira la opcion “Centros de Tratamiento”, y para el acceso a
los informes la opcidn “Informes”.

El informe diario sefala en color rojo los datos que no han sido grabados ni confirmados
a cero, por lo que sirve de herramienta de control de grabacién para el jefe del centro y
resto de responsables.

Centros de
Tratamiento

Informes

BIENVENIDOS AL SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA



S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Accediendo al sistema con un usuario que tenga los permisos necesarios (tanto para la
funcionalidad como en lo relativo al ambito), se pasa al menu del sistema, segun se

muestra en la siguiente pantalla, en el que se elige el submddulo al que se desea acceder
finalmente.

“ORREOS SIE

Centros de
Tratamiento
> UAM
% Zona Logistica BIENVENIDOS AL SISTEMA DE INFORMACION ESTADISTICA
% Buzones
» 5TM
» STA
» UPR
+ Contenedores
» Recursos Humanos

Recursos
% Buzones Calle

Informes

Pulsando sobre la opcidon de menu adecuada se llegara a la pantalla correspondiente.

11



S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Al elegir cualquiera de los submédulos correspondientes a los diferentes procesos de los
centros de tratamiento, para la grabacién de datos, aparecera un menu con las
diferentes opciones o divisiones establecidas para ese submodulo. Por ejemplo, en el
caso de escoger "UAM” (Unidad de Admision Masiva), apareceran las siguientes opciones
en pantalla:

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Centros de
Tratamiento
> UAM
» Zona Logistica
% Buzones
5 STM UAM
5 STA
» UPR
+ Contenedores
# Recursos Humanos
< Asignacién de
Recursos
% Buzones Calle

Datos de Pendients
Albaranes de Entrega Pendientes
Incidencias

Informes

En ella se pulsa sobre la opciéon deseada, que en ambos casos lleva a la pantalla donde
se aportan los datos de cabecera.

13
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Una vez elegida la opcién deseada en el menu del subméddulo, la primera pantalla que
aparece es la de identificacidon de los datos de cabecera.

CQRR€OS SIE
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Centras de

Tratamiento
STURR CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - UAM
+ Zonz Logistics
: E:IJ_:“':"EE Cédigo Cantra Tratamisnto [
5 STA
5 UPR
*» Contenedores Fecha del Cuestionario dd/mm/azaa 17/03/2010
E os Humanos

Re
» Buzonss Call=

R | volver |

En ella se introducen obligatoriamente:

Codigo Centro Tratamiento: Cddigo del Centro de Tratamiento del que se van a
actualizar los datos. Si el usuario con el que se ha entrado en la aplicacién sdélo
tuviera un Codigo de Centro de Tratamiento asociado, éste se ofreceria por defecto.

Fecha del cuestionario: La del dia al que se refieren los datos que se van a
actualizar, en formato dd/mm/aaaa. Ofrece por defecto la fecha del dia. iOjo!, el
turno de noche debera tener cuidado en comprobar que la fecha se corresponde con
la de los datos que va a introducir, y si no es la misma, modificarla.

Una vez cumplimentados estos campos se pulsa:

Confirmar: Se verifica que el Centro de Tratamiento existe, que el usuario tiene
permisos para actualizar datos y que la fecha es correcta, dandose error de no
cumplirse alguna de estas condiciones. Si todo es correcto, se pasa a la siguiente
pantalla de aportacién de datos.

Volver: Vuelve a la pantalla anterior.

La grabacion de los datos se debera realizar antes de la hora indicada (excepto fines de
semana y festivos en el que la grabacion se podra diferir al primer dia laborable,
teniendo en cuenta que la grabacion se efectia con el dato de fecha correcto) ya que el
personal de Estadistica de la zona cerrara la grabacién teniendo en cuenta los siguientes
puntos:

Para la grabacién de dias anteriores al del dia estadistico, o correccién de datos
posteriores a la hora de cierre, se solicitara al personal de Estadistica de la zona,
excepto por lo indicado anteriormente.

Toda grabacién de un dia estadistico posterior a la hora fijada (10.00 a.m.) sera
considerado como de ‘no calidad’ y quedara reflejado en su indicador
correspondiente.

El responsable de centro velara por la grabacion diaria y la fiabilidad de los datos,
comprobando los datos reflejados en el informe de grabacion correspondiente (se
instrumentara el sistema de validacion adecuado).

En algunas opciones se pide, ademas del codigo de centro y la fecha, otras opciones de
seleccion tales como turno, linea de productos y/o formato del correo, relativos a los
datos que se van a introducir en la siguiente pantalla de aportacién de datos.

15



S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Una vez introducidos los datos de cabecera, confirmados y validados por la aplicacién,
aparecera la pantalla correspondiente para la aportacion de datos, cuya estructura
dependera del proceso y opcidn elegida, y que veremos en detalle a continuacion.

Después de introducir los datos correspondientes, o dejados a cero, si procede, se
pulsara sobre alguno de los botones siguientes:

Confirmar: Si los datos introducidos son correctos, produce el alta y muestra un
mensaje informando de ello. Los datos grabados siguen pudiendo modificarse hasta
que el Administrador cierre el dia.

Si los datos a grabar tienen el valor 0, que es el que se muestra por defecto, habra
que entrar en la pantalla correspondiente y confirmarlos. Si no se abre la pantalla y
se confirman, aunque su valor sea 0, la aplicacién no los dara de alta y constaran
como no grabados.

Para realizar alguna modificacion o correccién, dado un posible error en la
introduccion de los datos, se debera volver a entrar en la pantalla correspondiente,
siguiendo los pasos anteriores, o bien mediante la recuperacion de la pantalla con el
botén “Volver”.

Volver: Vuelve a la pantalla anterior, donde se muestran las incorporaciones hechas
hasta el momento, sin guardar los datos que estuvieran en pantalla. Si lo que se
quiere es volver hacia atrds en la secuencia de pantallas ya visitadas, es
recomendable utilizar este botdn, preferiblemente a los que provee el propio
navegador.

17



S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

En este submddulo de captura de datos de admisién masiva se grabaran:

Los envios pendientes de llevar a los siguientes procesos de tratamiento.

Los albaranes pendientes de grabacion.

Las incidencias que hayan podido afectar de forma grave al normal desarrollo de las
actividades propias de la unidad, en cada turno.

La primera pantalla, tras haber elegido el submddulo UAM es la siguiente:

mm

ORREOS

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento
3 UAM
+ Zona Logistica Datos de Pendiente
“» Buzoneas

SIE

fio= UAM i.lb.arane.z de Entregs Pendientes
= Incidancias

< UPR

+ Contenedores

+ Buzones Calle

Informes

En ella se pulsa sobre la opcidon deseada, que en ambos casos lleva a la pantalla donde

se aportan los datos de cabecera. Una vez confirmados y validados apareceran las que se
indican a continuacién.

19



S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

6.1. Datos de pendiente

@CQRR(-TOS

UAM - DATOS DE PENDIENTE
Centros de

Tratamienta
* UAM DATOS CABECERA
5 Zona Logistica
4 Buzones =
i Descripcién

Cédigo Centro Tratamiento

& =7 CodiRed Asociado
5 UPR Localidad
+ Contenedores Fecha del Cuestionario
% Recursos Humanos
+ Asignacién de
Recursos
» Buzones Calle Linea Producto

romey BASICA ORDINARIA
ECONGMICA ORDINARIA
PAQUETERIA

PRODUCTOS REGISTRADOS

Se grabaran como envios pendientes los envios que, con albaran de entrega para grabar,
se encuentren en la unidad de admisidon masiva a la hora del cierre de la unidad, bien por
no haberse finalizado todas las tareas para su admisién, o bien por quedar retenidos en
su curso al siguiente proceso por alguna otra causa o bien en depdsito para una admisién

diferida.

También se incluirdn en este punto los envios que no se hayan admitido de forma
automatica por la SCP, con independencia del motivo que se tratara.

Se distinguira por linea de productos: Basica ordinaria, Econdmica ordinaria, Paqueteria y

Productos Registrados.

Una vez cumplimentados los Envios Pendientes (pueden quedar a cero, pero hay que

confirmarlo) se pulsa:

Confirmar: Si los datos introducidos son correctos, produce el alta y muestra un
mensaje informando de ello. Los datos grabados siguen pudiendo modificarse hasta
que el Administrador cierre el dia, pero si la modificacidon se produce posteriormente
a las 9:30 horas, se grabara ‘fuera de calidad’.

Volver: Vuelve a la pantalla anterior, donde se muestran las incorporaciones hechas

0612194

C. T. P. BADAIOZ
0602196
BADAIQZ
17/03/2010

SIE

Envios
pendientes

hasta el momento, sin guardar los datos que estuvieran en pantalla.

Esta dinamica de funcionamiento en la grabacion de los datos sera valida para el resto de

pantallas de aportacion de datos.

20
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6.2. Albaranes de entrega pendientes

ORREOS SIE

DATOS CABECERA
Centros de

e Caédigo Centro Tratamiento 0875594

T Descripcidn C. T. A. SANT CUGAT ( BARCELONA )
Bt CodiRed Asociade
5 Buzones Localidad SANT CUGAT DEL VALLES
9 STM Fecha del Cuestionario 15/02/2010
5 STA
5 UPR
2 Contenederes UAM ALBARANES DE ENTREGA PENDIENTES
% Recursos Humanos
> Asi ién de .
= Albaranes de entrega  —}
% Buzones Calle pendientes

Informes

Se grabaran en esta pantalla el total de albaranes de Entrega pendientes de grabar al
cierre de la unidad (al finalizar el turno de tarde o cuando corresponda).

6.3. Datos de incidencias

“GORREOS S

DATOS CABECERA
Centros de -
T e Cédige Centro Tratamiento 1556394
Descripcién C.T. A SANTIAGO DE COMPOSTELA
Localidad SANTIAGO DE COMPOSTELA
Fecha Cuestionario dd/mm/assa 15/02/2010
Turno TARDE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
INCIDENCIAS UAM

Descripcién Incidencia Incidencia
2 Buzones Calle oTROS O
e PROBLEMAS COH REMESA INFORMATICA DE ENVIOS 0

ASAMBLEA SINDICAL O HUELGA O

FALTA DE SUMINISTRG ELECTRICO O

FALTA DE PERSONAL (]

AVER A DE LA APLICACIGN INFORMATICA ]

LLEGADA TARDE DE RUTAS DE RECOGIDA ]

En este apartado se podran grabar aquellas incidencias que hayan tenido repercusion en
la produccion de la unidad o proceso.

Solamente hay que marcar las incidencias que se produzcan en la unidad y confirmar.

21
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En este submoddulo de captura se grabaran datos que ayuden a conocer las cargas de
trabajo de los muelles y zonas logisticas de los centros de tratamiento, las cargas en
“stock” o depdsito y los pendientes a la finalizacion de los turnos, asi como las
incidencias que hayan podido influir en el correcto funcionamiento de la unidad o

proceso, de manera que faciliten una mejor gestién de estas unidades.

Tras haber seleccionado en el menu el submodulo correspondiente, apareceran en

pantalla las opciones disponibles para la introduccién de datos:

RREOS

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento
2 UAM
3 Zona Logistica Entrada de Cargas
Kl Eu?-cwes Cargas pendientes de Tratamisnto
® S ZONA LOGISTICA Envios pendientes Salida a Red de Transportes

> 8TA
> L Incidencias

4 Contensdores

% Recursos Humanes

+ Asignacidn de
Recursos

% Buzenss Calls

Informes

En ella se pulsa sobre la opcidn deseada, que lleva a la pantalla donde se

SIE

aportan los

datos de cabecera para dicha opcién, y una vez completada, confirmada y validada se

introducen los datos correspondientes.

23
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7.1. Entrada de cargas

Entrada de Cargas recogera el total de metros cibicos que entran en Zona Logistica para
su tratamiento, sea de los vehiculos de transporte de cualquier red (local, zonal,
interzonal...), como de otras unidades del propio centro (STA, STM, UPR, UAM...).

Se distinguira entre metros cubicos directos y metros clbicos para clasificar:

Como m? directos se contabilizarédn las cargas que entran en Zona Logistica ya
consolidadas y/o rotuladas, para trasladar a una unidad de tratamiento (STA, STM,
UPR...), a un almacén, o a un vehiculo de salida, no requiriendo, por tanto, mayor
manipulacién que la de carga, descarga y traslado.

También se contabilizardn como directas las cargas con bandejas vacias que se
reciban (siempre que vengan separadas por tipos. En caso de venir mezcladas se
contabilizardan como m3 a clasificar), no asi las jaulas y carros vacios.

Como m? para clasificar se contabilizaran las cargas que entran en Zona Logistica
y necesitan ser manipuladas y segregadas para ser tratadas, bien por el escaner,
clasificadas en corralitos o “rings”, o consolidadas en otros contenedores, asi como
las que se cargan o descargan en los vehiculos a granel. Las cargas que se
descarguen a granel de los vehiculos de cualquier red y no se trasladen después
directamente a una unidad de tratamiento del centro, si no que tengan que pasar por
el escaner o por un ring de clasificacion de entrada, se contabilizaran por el doble de
los metros cubicos que realmente sean.

Para contabilizar las cargas en metros cubicos, se tendrdn en cuenta las siguientes
equivalencias (teniendo en cuenta los elementos contenedores llenos):

1 jaula = 2 m*

1 carrito transportador = 1 m*

1 pallet de un metro aproximadamente de altura por un metro de ancho = 1 m®
40 bandejas tipo A = 1 m?

20 bandejas tipo B = 1 m?

10 bandejas tipo C = 1 m>.

1 baul internacional = 1 m>.

Con estas equivalencias se contabilizaran también los contenedores no completos,
redondeando por exceso el total de los metros cubicos a grabar por red de destino (Por
ejemplo: 20,3 m? se redondearan a 21 m?).

Para la recogida de esta informacién, a la descarga de los vehiculos o a la entrada desde

otras unidades, se podran utilizar los impresos que se facilitan en la Intranet (Impresos
para recogida de datos SIE).

24
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g
En todas las opciones de Zona Logistica, en la pantalla de datos de cabecera, se solicitara

también el turno correspondiente a los datos que se van a introducir.

CoRREOS SIE

ZONA LOGISTICA - ENTRADA DE CARGAS
Centros de
Tratamiento
> UAM DATOS CABECERA
': :“a Logistica Cédigo Centro Tratamiento 1332354
> Buzones
Descripcién €. T. A. SANTIAGO DE COMBOSTELA
CodiRed Asociado 1504696
Localidad SANTIAGO DE COMPOSTELA
Fecha del Cuestionario 15/02/2010
Turno MAflaNA
e — Procedendia m3 directos 7 PaT
RED LOCAL 0 0
RED PROVINCIAL 0 0
RED ZONAL 0 0
RED INTERZONAL 0 0
RED INTERNACIONAL 0 0
PROPIO CENTRO 0 0

25
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7.2. Cargas pendientes de tratamiento

Se grabaran en esta pantalla las cargas que, entrantes en la unidad segun lo visto en el
punto anterior, queden pendientes de tratamiento al finalizar el turno (escaner, pulmén
de entrada, clasificacion y/o consolidacién en rings, ruptura de cargas, etc.,). Las cargas
directas, o ya consolidadas en los rings de entrada, que solo necesitan trasladarse a las
unidades de clasificacién, no deben quedar pendientes en Zona Logistica, sino trasladarse
a aquéllas y registrarse como pendientes en sus respectivas areas.

La toma de datos para este “stock” se realizard a la finalizacién de los turnos. La hora de

la toma de datos de un turno se realizard coincidiendo con la de finalizacion del ultimo
proceso.

Para el calculo en metros cubicos de estas cargas, se tendran en cuenta los criterios y las
equivalencias expuestas en el apartado de Entrada de Cargas.

CORREOS HE

ZONA LOGISTICA - CARGAS PENDIENTES DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento
5 UAM DATOS CABECERA
9 L= L”?"St“a Cédigo Centro Tratamiento 1211094
: E;ifji; Descripcién C.T. P. CASTELLON
& =7 CodiRed Asociado 1211084
5 UPR Localidad GASTELLON DE LA PLANA
+ Contenadoras Fecha del Cuestionario 01/04/2010
4 Recursos Humanos Turno MAHANA

Linea de Producta B
pendientes
BASICA ORDINARIA
ECONGMICA ORDINARIA
PAQUETER{A
PRODUCTOS REGISTRADOS
BASICA INTERN. IMPORT.
ECONGMICA INTERN. IMPORT.
CORREC ORDINARIA DEVUELTO

PAQUETERIA DEVUELTA

1NN
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

7.3. Envios pendientes en salida a red de transportes

Se grabaran en esta pantalla la totalidad de los contenedores que quedan pendientes de
salida por los enlaces de transporte establecidos, bien procedentes del exterior por las
diferentes redes de transportes, bien procedentes de las unidades del propio centro. Se
contabilizaran los contenedores pendientes de salida, tanto los que se encuentran en los
almacenes de salida para el transporte como los que pudieran quedar en cargas ya
diferenciadas por destino en los rings de clasificaciéon o almacenes intermedios.

Se deberan reflejar siempre los pendientes de salida para las redes de transportes con
salida en el turno, pero, ademas, se debera tener especial atencion:

en el turno de tarde: los pendientes de salida para internacional, interzonal y
zonal.

en el turno de noche: los pendientes de salida para red internacional, interzonal,
zonal, provincial y local.

Conforme a este criterio, se deberan grabar siempre los pendientes, aunque el dato sea
cero.

En la pantalla de datos de cabecera se solicitard el codired del centro y la fecha
correspondiente a los datos y el turno, para posteriormente introducirlos ordenadamente.

CC_)RREOS SIE
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento . .
o CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - ZONA LOGISTICA ENVIO PENDIENTES
e SALIDA A RED DE TRANSPORTES
» Zona Logistica
+ Buzones
» 5TM Cédigo Centro Tratamiento lLzii094
» STA
» UPR
+ Contenedores
R e Fecha del Cuestionario dd/mm/zaas 16/04/2010

<+ Asig iGn de

rsos
+ Buzones Calls 7
Turne Seleccione un Turne ¥

Informes

Una vez confirmado el turno, se pasa a la pantalla siguiente donde se grabara el n° de
elementos contenedores correspondientes por tipo (A, B y granel) y por Red de destino,
eligiendo en el desplegable la linea de producto correspondiente y confirmando:

Con el boton ARadir (a la derecha de la pantalla), para anadir una nueva linea de
producto;

Con el botén Eliminar (a la derecha de la pantalla), para eliminar la linea de
producto elegida;

Con el botén Confirmar (debajo de la pantalla), para la grabacion de los datos; vy,

Con el botén Volver (debajo de la pantalla), para salir sin grabar.
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%CORREOS SIE

ZOMA LOGISTICA - ENVIOS PENDIENTES SALIDA A RED DE
TRANSPORTES

DATOS CABECERA

1211094
C. T. P. CASTELLON
1211094

CASTELLON DE LA PLANA
16/04/2010

TARDE

Linea Producto Reddestino  Contenedor Londrente
total

apa: enlace
BANDEJA A 0 [ o

o
amn
wE

3

-

Lo P - Il E—-l
R - B B—-
P | I —-1
provineaL  mmpmaz [ w8 @
R - B B—-
T - I E—-l
z6naL Saoeia )| IR [ |

CUE | el E—)

[IEVON el el p—
N . mTerzowaL eawpmaae [ o] o] o
[IEVON el el p—
mTernactonaL Banpezae [ o[ e[ o
eravee [ e[ ol @

En la primera columna se grabaran la totalidad de los contenedores pendientes, para el
turno, linea de productos seleccionados y red de destino correspondiente; teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

El Pendiente de Salida (Total) es el total de correo que ha quedado pendiente,
independientemente de la causa, por tanto, ha de ser siempre mayor o igual a la
suma de los conceptos que, para mayor detalle, se facilitan: ‘Por Falta Capacidad’ !y
‘Por Imposibilidad de Enlace. Estos pendientes se recogerdn por cada red de
destino.

En el caso de que estos pendientes se produzcan en contenedores distintos a los
contemplados en la pantalla (pallets, paquetes flejados, etc.,) se calculara el nimero
de envios afectados y se grabaran en la fila correspondiente a “granel”.

El horario de recogida de datos del Pendiente de Salida (Total) se hara al finalizar el
turno. No obstante, para el concepto ‘Por Falta de Capacidad’ se tendrd que haber
supervisado el pendiente en los almacenes de salida a la hora de salida de la red
correspondiente. Asi mismo, para el concepto ‘Por Imposibilidad de enlace’, se tendra
que haber supervisado la hora de entrada al centro de ese correo.

Nota: debido a la operativa definida para cada centro y para alguna red de transportes,
cabe la posibilidad de ‘diferir’ cargas a otros turnos. Estas cargas han de reflejarse en
Zona Logistica en la columna de Pendiente Total y detallado en la columna Por
Imposibilidad de Enlace.

Lo que pueda quedar, por no caber en el vehiculo, a la salida de éste, nunca deber ser correo trabajado
posteriormente a la salida.

Correo que entra al centro con posterioridad a la salida de los enlaces, o bien pendiente por festividad en
destino, no haya salida para esa red en ese turno, etc.,..
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Ejemplo: por motivos operativos y de aprovechamiento de transporte, un CTA tiene que
‘diferir’ todo el correo manual y la linea econdmica con destino a varias zonas (correo
interzonal) al turno de manana del dia siguiente desde el turno de tarde del dia
estadistico. La forma de proceder a grabar en SIE seria:

Tarde: se refleja el pendiente en ZL (Pendiente Total e Imposibilidad de Enlace), red
interzonal.

Noche: se refleja el pendiente en ZL (Pendiente Total e Imposibilidad de Enlace), red
interzonal.

Mafiana: si quedara algo de correo pendiente para estas rutas seria, muy
probablemente, por Falta de Capacidad. Se refleja en el Pendiente Total y Por Falta
de Capacidad.

Como este CTA no graba por la mafiana, por no tener turno de manana, se grabaria por
la tarde cambiando el turno.
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7.4. Datos de incidencias

En este apartado se podran grabar aquellas incidencias graves que hayan tenido
repercusion en la produccién de la unidad o proceso. Para estas incidencias se podra
detallar el/los centro/s que han originado la incidencia.

SIE

DATOS CABECERA

Turne

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
INCIDENCIAS ZONA LOGISTICA

Descripcién Incidencia Inciden

CARGA VOLCADA m]
ROTULACIOH INCORRECTA O
CONTENERIZACION INCORRECTA O
MALA ORGANIZAGION DE LA CARGA m]
RETRASO EN EL TRANSPORTE O

PROVINCIAL

oTROS =]

ASAMBLEA SINDICAL O HUELGA O

FALTA DE SUMINISTRO DE LUZ O

FALTA DE ELEMENTOS DE 0

CONTENERZACION

AVERIA DEL ESCANER il

Detalle: Al pulsar sobre este boton se accede a la pantalla siguiente para concretar el
motivo de la incidencia, que puede ser causada por otro/s Centro/s de Tratamiento y se
pulsard Confirmar para grabar los datos. Tras Confirmar vuelve a la pantalla anterior, con
su casilla marcada.

ke

CORREOS SIE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
INCIDENCIAS

Cadigo Descripcién

3818894  C.T. A. SANTA CRUZ DE TENERIFE
1558294  C.T. P. CORUfiA

1558394  C.T. A, SANTIAGO DE COMPOSTELA
2748434 C.T. P. LUGO

3230594  C.T. P. ORENSE

3641494  C. T, P. PONTEVEDRA

3603996 C.T. L. VIGO

0511494 C.T. P. AVILA

0318434 C.T. 2. BURGOS

3410794  C.T. P. PALENCIA

3702996  C.T. P. SALAMANCA

4002996 C.T. P. SEGOVIA

4713194  C. T. A. VALLADOLID

4903096 C.T. P. ZAMORA

2010694  C.T. P. SAN SEBASTIAN

ROEOOOOOCOOOREOOOO

2004096 C.T. L. IRUN
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En este submddulo aparecera el siguiente menu:

t%Cc.).tm(-:()s SIE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento
a UAM
% Zona Logistica = ccid
i Buzonesg BUZONES Datos Produccién
» 5TM
» STA
» UPR
+ Contenedores
% Recursos Humanos
% Asignacion de
Recursos
+» Buzones Calls

Incidencias

Informes

8.1. Datos de produccion

En Datos de Produccion se grabaran los envios tratados y los que hayan quedado
pendientes en el proceso de matasellado/cancelado de todo el correo que entre al
proceso de buzones diferenciado segun los diferentes apartados, al finalizar cada turno.

Se grabara en este apartado todo el correo que se trate para su cancelado: buzones
calle, buzones de oficinas, envios sin cancelar de oficinas y agentes turisticos, segun se
indica en la web de procesos con su correcta identificacion y etiquetado. Para el correo
tratado de otros operadores postales, se dan las instrucciones mas adelante.

En ningln caso, se grabara otro dato de tratamiento (devueltos, p.e.) de CFC’s en este
apartado, al quedar recogido en el sistema de la configuracidon automatica y transferido
al SIE.

Se distinguira entre envios “normalizados” y “resto de formatos”. Como normalizado se
entenderan todos los envios de formato A6 o A5 (sobre pequefio y mediano) que se
cancelan por las maquinas (CFC, faciadoras-canceladoras, etc.,...) de este tipo de correo.
En el apartado “resto de formatos” se contabilizaran los que se cancelan manualmente o
por las maquinas canceladoras de correo “no normalizado”.

Para la contabilidad y grabacién de los datos en cada uno de los apartados de produccion
(casillas RESTO DE FORMATOS y NORMALIZADO de cada uno de los canales), se
procedera a las sumas parciales de los contadores de las maquinas (CFC, faciadoras-
canceladoras, CN-31,...) diferenciando envios “normalizados” y “resto de formatos” vy
cuando no sea posible la contabilidad pormenorizada para los cancelados de forma
manual (rodillos y otros métodos de cancelado manual), se hard una estimacion
siguiendo los moédulos de contenerizacién del presente manual.

Observando lo anterior, se describe a continuacién lo que se debe grabar en cada
apartado de produccidon. Para todos los apartados, se contabilizaran separados por
formatos (Normalizado y Resto de Formatos), los envios provenientes del canal
correspondiente y que hayan sido cancelados en el proceso de buzones.
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Buzones calle: En estas casillas (Normalizado y Resto de formatos), se grabaran
exclusivamente los envios provenientes de las recogidas de buzones calle y los
envios de oficinas identificados con la etiqueta de buzones, segun el proceso indicado
en la web.

Agentes turisticos: Para la contabilidad de este dato, se solicitard a la UAM del
centro el n° total de envios que figuran en los albaranes correspondientes, una vez
haya sido validados separados por formato.

Cancelacidon correo de oficinas: Para la contabilidad de este dato, se utilizara el
listado de envios ordinarios no etiquetados provenientes de IRIS.

Correo de otros operadores: Es el correo de otros operadores que una vez
detectado en nuestros procesos (generalmente en buzones), es apartado de nuestra
red y devuelto posteriormente al correspondiente operador. Se grabaran el n° de
envios que han sido tratados en el proceso de buzones (generalmente detectados en
los procesos automatizados de CFC, en el apilador de rechazo).

En ningln caso se grabaran estos envios si han sido detectados y apartados
antes de ninguna actividad en el proceso.

A partir del 4 de mayo del 2015 se inhabilitan las pantallas de
Buzones Calle y es sustituida la contabilidad por producto, por
muestreos hechos en los centros afectados por Estadistica y
aplicados los porcentajes al nUmero de envios tratados.

@CORREOS SIE

BUZOMNES DATOS DE PRODUCCION
Centros de
Tratamiento
5 UAM DATOS CABECERA
+ Zona Logistica
» Buzones B
g e Descripcién s

Cédigo Centro Tratamiento 1558394

A. SANTIAGO DE COMPOSTELA
5

AGO DE COMPOSTELA

+ STA CodiRed Asociado

+ UPR Localidad

4 Contenedores Facha dal Cuastionario

+ Recursos Humanos

+ Asignacidn de
Recursos

+ Buzones Calle

Turno

Envios Envios
trabajados  pendientes

RESTO DE FORMATOS E ’70
MORMALIZADO ,70 ’_ =

Informes Grupo Formato

Nota: para las unidades diferentes a la tipologia de centros de tratamiento que tengan
contemplados en sus procesos la actividad de cancelado, por los motivos que sean (caso
de las islas menores, Ceuta, Melilla y otras unidades, definidas como excepciones en la
generalidad del proceso de la web) les sera de aplicacion lo reflejado en el presente
manual a efectos de contabilidad estadistica de los envios tratados.
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8.2. Datos de incidencias

En este apartado se podran grabar aquellas incidencias graves que hayan tenido
repercusion en la produccién de la unidad o proceso.

ORREOS SIE

DATOS CABECERA
Centros de -
Tratamiento Cadigo Centro Tratamiento 1558354
5 UAM Descripcién C. T. A. SANTIAGO DE COMPOSTELA
» Zona Logistica Localidad SANTIAGO DE COMPOSTELA
» Buzones Fecha Cuestionario dd/mm/asaa 15/02/2010
* 5TM Turno TARDE
5 STA
5 UPR
» Contznaderss CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
5 Recursos Humanos INCIDENCIAS BUZONES
D el d= Descripcién Incidencia Incidencia
5 Buzones Calle OTROS O
N ASAMBLEA SINDICAL O HUELGA ¥
SUMINISTRO DE LUZ F
AVERA DE L& CANCELADORA ¥
AVERIA DE LA FACIADORA-CANCELADORA F
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Se grabaran en este proceso datos de produccidon (clasificado y pendiente)
clasificacion manual de correo ordinario, e incidencias graves que se
producir, afectando a la produccion.

“ORREOS

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Centros de

Tratamiento

+ UAM

> Zona Logistica

+ Buzones STHM
» 5STM

+ STA

+ UPR

+ Contenedores

Datos Produccidn y Pendiente

Incidencias

5 Recurses Humanos

5 Asi iGn de
Recursos

+ Buzones Calle

Informes

9.1. Datos de produccion y pendiente

del proceso de
hayan podido

SIE

En la opcidon Datos de Produccion se grabara lo clasificado y pendiente, y en la pantalla
de datos de cabecera se solicitard, ademas del codired del centro y la fecha

correspondiente a los datos, el turno y la linea de producto.

“GORREOS SIE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Centros de
Tratamiento

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - STM

Cédigs Centro Tratamients 2110054
Fecha del Cuestionario dd/mm/asaa 02/03/2010

Turno TARDE v|
Informes

Linsz Froducts Sslsccicns una Linss d= Froducto ¥

= ne una Lines de Producto

BASICA INTERN. IMPORT.

ECONOMICA INTERN. IMPORT.
CORREQ ORDINARIA DEVUELTO

Linea Producto: Debe seleccionarse obligatoriamente de una lista desplegable.

Las opciones son:

“Basica ordinaria”: cartas y tarjetas postales.

“Econdmica ordinaria”: publicorreo.

“Basica Internacional Importacion”: correo internacional de importacion de linea

basica ordinaria.

“Econdmica Internacional Importaciéon”: correo internacional de i
linea econémica ordinaria.

“Correo Ordinaria Devuelto”: correo devuelto sin diferenciar, de |
econdmica ordinarias.
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Una vez elegida la linea de producto, se confirma y se pasa a la siguiente pantalla
donde se figuran los tipos de correo (formatos).

%CQRR€OS SIE

STM DATOS DE PRODUCCION

DATOS CABECERA
5 ntro Tratamiento 0875354
C.T. A, SANT CUGAT [ BARCELONA )
0e253585
SANT CUGAT DEL VALLES
16/02/2010
TARDE
nea Producte BASICA INTERNACIONAL IMPORTACION

cé
De:
Co
Lo
Fe
Tur
Lis

Tipo Correo Reddestina  ©

unidades dades

T
c :
Clasificadas Pendientes
= el
e — |
ZonAL BANDEJA A 4 & m
e fmoeen || L
e e || I

ClEGo BANDEJA A I
Unidades  Unidades
Tipo Correo Reddestina  © c c
Clasificadas  Pendientes
LocaL emosae [ o [0
provinciaL  sanpere [ o [ 0
zonaL soese [ 8 [0 EEECTTEE
f (NTERZONAL  BANDEIA B o o Eliminar
R comte O FLeADOs mTErRNACIONALEANDEIAE [ @ [ 0
ClEGo BANDEIA B [ ¢

Tipo Correo: Debe seleccionarse obligatoriamente de la lista desplegable y hay que
pasar por todos los formatos de cada linea de producto tratada en el turno.

Las opciones son:

“Normalizado”: para todos los envios que se clasifican en casilleros tipo CN 50 o
similar uno a uno (sobre “americano”; tarjetas postales...): se graban en
bandejas ‘A’.

“No normalizado”: para todos los envios que se clasifican en casilleros CNN 50 o
similar (tamafios A4 y folio, y similares...): se graban en bandejas 'B’.

“Gordo”: envios unitarios que se contenerizan en bandejas ‘C’ o que por su
volumen circulan por la red al descubierto (envios voluminosos): se graban ‘A
granel’.

Masiva al corte o flejados”: para los envios que se clasifican directamente sobre
bandejas, en rines de carros o jaulas, etc., y que vienen agrupados, flejados o
no, por el mismo cddigo de destino. Pueden ser normalizados y no normalizados.
La produccién del correo normalizado se graba en bandejas ‘A’ y el correo no
normalizado en bandejas ‘B’.

Nota: los envios que solamente se ‘embandejan’ y/o contenerizan se graban en

m?3 clasificados en el proceso de zona logistica, asignando los recursos empleados
a dicho proceso.
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Nota: Si por cualquier motivo la contenerizacion de los envios no fuera el indicado por el
tipo de correo, se hara la trascripcién a la contenerizacién fijada en las pantallas de
grabacién. Es decir Normalizado en bandejas ‘A’, no normalizado en bandejas “B” y la
masiva al corte segun sea su formato (bandejas ‘A’ para el correo normalizado y
bandejas ‘B’ para el no normalizado).

Normas generales para la grabacion de produccion y pendientes en STM:

Para la grabacion de pendientes, en cualquier caso, siempre se grabaran de los
turnos de tarde y de noche para aquellas lineas de productos que tengan tratamiento
en el centro (en cualquier turno), tanto para destinos nacionales como zonales,
provinciales o locales, ya que es necesario conocer la situacion del centro a la
finalizacién de esos turnos.

Para la grabacion de producciéon (objetos y cargas trabajadas) se grabara lo
producido en cada turno y linea de producto, no grabandose en el caso de no haber
tratamiento (ni confirmar el dato a cero para la linea de producto que no se haya
tratado). Por ejemplo: si no hay produccion de linea econémica en el turno de tarde
no habria que pasar por la/s pantalla/s correspondientes de la linea.

Para cada uno de los formatos (normalizado, no normalizado, gordo y masiva al
corte) de cada linea de producto (basica ordinaria, econdémica ordinaria...) se
grabaran sus contenedores correspondientes, tanto en produccidn como en
pendiente, teniendo en cuenta los datos de la tabla de la pagina siguiente. Aunque
estos modulos estimados, que estan basados en medias, puedan variar en relacion
con el correo que se trabaje un determinado dia, al finalizar periodos largos de
tiempo, como un mes o un afio, con la variedad de tipo de correo se compensan los
excesos Yy los defectos, y las estadisticas se ajustan a esas medias.

La recogida de datos de correo clasificado se realizaréa en el momento de la
evacuacion de las bandejas a los carros o jaulas para el transporte, es decir, cuando
una vez llenas se retiran de las mesas o expositores, o cuando a la hora de cierre, se
levantan o evacuan de manera general. En este caso, es decir, al cierre, se calculara
por el porcentaje de llenado de las bandejas, el nimero de éstas que se pueden
contabilizar como llenas, sumandose al dato de las evacuadas anteriormente. Estos
criterios se aplicaran también para el caso de mesas secundarias de clasificacion; es
decir, cada vez que se lleve correo de una mesa de clasificacién primaria a otra para
una 2@ manipulacidon y se repetira para cada una de las manipulaciones sucesivas.
Por ejemplo: en el cierre de una mesa de clasificacion manual de normalizado
(bandejas ‘A’) se levantan 92 bandejas de este tipo, considerando que van llenas
algo menos de la mitad (al 45%). El nimero de bandejas a grabar, en la linea
correspondiente, es de 41 (92 x 45/100).

Nota: El correo que se manipule 2 o0 mas veces (mesas secundarias de clasificacion),
se contara en la/s mesa/s que se ha levantado y en la mesa de clasificacion final,
siguiendo los criterios expuestos.

La produccion se grabara por red de destino (local, provincial...).

El pendiente también se grabara por red de destino, siempre y cuando sea posible.
En el caso de que el correo no venga diferenciado por red de destino, el pendiente se
grabara como CIEGO excepto en el caso de que las redes que estan sin diferenciar
sean Local, Provincial y/o Zonal que se grabaran como Red de Destino ZONAL (correo
de entrada).
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En este apartado, se grabaran los envios ordinarios procedentes de e_commerce
(generalmente de China), diferenciados por linea de producto, red de destino y

formatos correspondientes.

PRODUCCION Y PENDIENTES EN STM

CONTENEDOR N° DE ENViOos FORMATO
Bandeja a 200 Normalizado
Bandeja b 50 No normalizado
Bandeja c 20 Gordo

A granel(Pallet 1m?®) Normalizado 12.000 Masiva y flejados
A granel(Pallet 1m?®) No normalizado 6.000 Masiva y flejados
VOLUMEN BANDEJAS A BANDEJAS B BANDEJAS C
1 carro 1m? 40 20 10
1 jaula 2m? 80 40 20
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9.2. Datos de incidencias

En este apartado se podran grabar aquellas incidencias graves que hayan tenido
repercusion en la produccién de la unidad o proceso. En la pantalla de acceso se
introducira el codired, la fecha del dia estadistico correspondiente y el turno.

an

W

(ODRREOS

Centros de
Tratamiento

2 Contenedores

# Recursos Humanos

% Asignacién de
Recursos

2 Buzones Calle

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

5> UAM CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
B INCIDENCIAS

< Zona Logistica

% Buzones

z ;:_l:‘ Cédigo Centro Tratamiento  |0875594 |

5 UPR

Fe?ha d_.EI Cuestionaric 16/02/2010
dd/mm/aaaa

T
Turno | Seleccione un Turna [%
Informes L

A continuacion, se marcaran las incidencias producidas y se confirmara con el botoén
correspondiente. Si no se produjera ninguna incidencia, no se marcarda ninguna pero se

confirmara el ‘cero’.

CORREOS SIE

DATOS CABECERA
Centros de -
Tratamiento Cédigo Centro Tratamiento 0875594

3 UAM Descripcién C. T. A. SANT CUGAT ( BARCELONA )
» Zona Logistica Localidad SANT CUGAT DEL VALLES

2 Buzones Fecha Cuestionario dd/mm/aaaa 16/02/2010

© £ Turno TARDE

5 STA

5 UPR

» Contenedoras CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

% Recursos Humanos INCIDENCIAS 5TM

- Descripcién Incidencia Incidencia
» Buzones Calle ENVIOS DETERIORADOS ]
Informes TTET
ASAMBLEA SINDICAL O HUELGA IF]
FALLO EM EL SUMINISTRO DE LUZ
FALTAN ELEMENTOS CONTENEDORES
RETRASO ENTREGA UNIDAD ANTERIOR DEL PROPIO O
CENTRO

‘Confirmar
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Se grabaran en este proceso Unicamente datos de pendiente e incidencias, dado que los
datos de indexacion y clasificacion se recogen automaticamente de los sistemas
estadisticos de las configuraciones automaticas.

SIE

RREOS

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Cantros da

Tratamiento

5 UAM

2 Zona Legistica Dates Pendisnts
> Buzones Incidencias
5 5TM

3 STA

5 UPR

% Contenedores

5 Recursos Humanos

4 Asig idn de

Informes

10.1. Datos de pendiente

Los datos de pendiente (“stock”) se grabaran por cada turno, linea de producto y formato
del correo, seleccionandolos en la primera pantalla de este submoddulo. La primera
pantalla que aparece es la de identificacién de los datos de cabecera.

“oRrrRe0OS SIE
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Centros de

Tratamiento

e CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - 5TA

+ Zona Logistica

z E:i‘m“ Cédige Centro Tratamiente 0323034

» STA

> UPR

+ Contenedares Facha del Cuestionario dd/mm/aaaa 17/02/2010

cursos Humanos

Turne TARDE v

Informes
Lines Products ECONOMICA ORDINARLA v

Linea Producto: Debe seleccionarse obligatoriamente de una lista desplegable.

Las opciones son:
“Basica ordinaria”: envios de linea basica ordinaria automatizables.
“Econdmica ordinaria”: envios de linea econdmica ordinaria automatizables.
“Basica Internacional Importacién”: IPC de importacion de linea basica ordinaria.

“Econdmica Internacional Importacion”: IPC de importacidon de linea econdmica
ordinaria.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

A continuacién, se pasara por todos los Tipos de Formato, grabando los pendientes en las
unidades contenedoras correspondientes y confirmando los ‘ceros’ en caso de que el
pendiente sea negativo. Para ello, se seguirdn los mismos criterios en cuanto a la
grabacion en red de Destino que en STM, pulsando el botén Anadir y confirmando al
final.

STA
Centros de
Tratamiento
> UAM DATOS CABECERA
® 2z LEgEEs Cédigo Centro Tratamianto 0323024
5 Buzones e
e Descripcién C. T. P. ALICANTE
& T CodiRed Asacia do 0305836
> UPR Localidad ALICANTE
+ Contensdores Fecha del Cuestionario 17/02/2010
Turno TARDE
Linea Producto BASICA INTERNACIONAL IMPORTACION
Informes
Unidades
Tipo Formato Red destino Contenedor Contenedoras
Pendientes
LocAL BANDEIA A o
PROVINCIAL BANDEIA A o
ZONAL BAHDEIA A o
NORMALIZADO v
NORMALIZADD INTERZONAL BANDEIA & o
NORMALIZADO MASIVA
INTERNACIONAL BANDEIA A o
CIEGO BANDEIA & o

Formato: Debe seleccionarse obligatoriamente de una lista desplegable y pasar por
todos los tipos de formato que tengan tratamiento en el CTA (si tiene sodlo
tratamiento automatico de normalizado, se deberan grabar los tipos de formato
normalizado y normalizado masiva, y no se tiene que pasar por las pantallas de flat).

“Normalizado”: se graban en bandejas ‘A’.
“Normalizado masiva”: se graban en n° de envios (A granel).
“Flat”: correo no normalizado automatizable: se graban en bandejas 'B’.

“Flat masiva”: se graban en n° de envios (A granel).
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Para la estimacion de los envios pendientes, se seguiran los mismos criterios generales
aplicados en STM con la salvedad de la tabla de conversion a utilizar, que serd la
siguiente:

PENDIENTES EN STA

CONTENEDOR N©° de Envios Formato
Bandeja a 300 Normalizado
Bandeja b 80 No normalizado

A granel(Pallet 1m?®) Normalizado 12.000 Normalizado masiva
A granel(Pallet 1m?®) No normalizado 6.000 Flat masiva
VOLUMEN BANDEJAS A BANDEJAS B BANDEJAS C
1 carro 1m? 40 20 10
1 jaula 2m? 80 40 20

Como correo pendiente se entendera el total de envios cuyo tratamiento no haya
finalizado en este proceso a la finalizacion de cada turno. Como tratamiento no
finalizado se entenderad el correo que se encuentre en los almacenes de entrada al
proceso, en apertura, preparacion, almacenes de video, tratamiento tanto en IRV’s como
FSM’s del correo normalizado, correo en apiladores, o falta de traslado a los almacenes
de entrada del siguiente proceso: Zona Logistica de salida o Tratamiento manual.

Para los turnos, lineas de producto y formatos a grabar, se seguirdn los mismos criterios
apuntados en STM.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

10.2. Datos de incidencias

En este apartado se podran grabar aquellas incidencias que hayan tenido repercusion en
la produccién de la unidad o proceso. Estas incidencias se grabaran por turno,
seleccionandolo en la pantalla de datos de cabecera.

. CORREOS SIE
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
INCIDENCIAS
Codig Cantro Tratamients [GETSASAT]
Fecha del Cuestionario ﬁ -
atettrs 17702/2010
Tume Tanoe o
Confirmar

A continuacién, se marcaran las incidencias producidas en el tratamiento durante el turno
elegido, con especial atencion a las que se refieren a las incidencias propias del correo
normalizado y flat (las dos primeras), donde se desplegara el campo Detalle.

“CORREOS SE

DATOS CABECERA
Cédigo Centro Tratamiento 0813434

INCIDENCIAS CON CORREO
ElcoHlcol Detalle
Eater INCIDENCIAS CON CORREQ ]
AUTOMATIZABLE NORMALIZADO =
orros
\ISTRO DE CORRIENTE
[m]
FALTA DE BANDEIAS PARA LAS
MAQUINAS
AL DE MAQUINA (=]
RETRASO ENTREGA UNIDAD ANTERIOR )
cccccccccccccccc

Para estas incidencias, ademas se elegira de un campo desplegable el cliente de una
lista. En caso de no figurar, se grabara en el cliente 'OTROS’ y se cursara correo al area
de admision masiva del centro directivo con copia a logistica zonal solicitando el alta del
mismo.

Y oRrRREDS SIE
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Una vez desplegado este campo, aparece una pantalla de incidencias, donde se grabaran
el nimero de envios unitarios afectados por cada incidencia.

“GoRREOS SIE

CENTRO DE
INCIDENCIAS

Causa Envios

BLOQUE DE DIRECCIGN OCULTO “32.423

MAL ENCAMINAMIENTO POR LECTURA DE REMITE AL =
FIGURAR EN EL ANVERSO
FORMATO DE LETRA NO LEGIBLE POR LA MAQUINA

FONDO/VENTANA DE DIRECCIONES OSCURO,
BRILLANTE O SATINADO

SOERES/SOLAPAS ABIERTOS O DESPEGADOS

ENViOS PEGADOS
EVBALAJE DEL ENVIO CON DEMASIADA HOLGURA

(CONTENIDO SE MUEVE EXCESTVAMENTE EN EL
CONTIRENTE)

ENVIOS BRILLANTES O SATINADOS

CODIGO POSTAL ERRONED O AUSENTE

FORMATO DEL BLOQUE DE DIRECCION HO
RECONOCIBLE POR LA MAQUINA

| —
| —
| —
| —
| —
| —
| —
=
| —
| —
)
| —
=

E

oTros 24

Esta operacidon hay que realizarla por cada cliente.

Por Ultimo, se confirmara en esta pantalla y en la anterior las incidencias producidas para
su grabacién en el sistema.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Se grabaran en este submédulo:

La totalidad de envios pendientes de tratamiento en la Unidad de Productos
Registrados (U.P.R.) y que se clasifican en los sistemas de clasificaciéon de paqueteria
(S.C.P.).

Los envios clasificados y cursados por la unidad que, por operativa no se registran en
S.G.I.E.

Las incidencias que se hayan podido producir en la U.P.R. y S.C.P.

Los envios clasificados y cursados que se registran en S.G.I.E. mediante la lectura optica
del cédigo de barras o cualquier otro método de registro automatico, incluido SCP, se
recogen automaticamente de las estadisticas de ese sistema, y por tanto no han de
introducirse manualmente.

Los datos del cuestionario de UPR son los siguientes:

“CORREOS =

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento
S UAM
+ Zona Logistics Datos de pendients
+ Buzones UPR
» STM
» STA
# UPR
+ Contenadores
% Recurses Humanos
5 Asignacién de
Recursos
+ Buzones Calle

Datos Tratamiento no grabados en SGIE
Incidencias

Informes
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

11.1. Datos de pendiente

Como correo pendiente se entendera el total de envios cuyo tratamiento no haya
finalizado en este proceso y en SCP a la finalizaciéon de turno. Como tratamiento no
finalizado se entendera lo que se encuentre en los almacenes de entrada al proceso, en
apertura, preparacién, clasificacidon, registro, contenerizacién o falta de traslado a los

almacenes de entrada del siguiente proceso (Zona Logistica de salida).

La informacion sera relativa a cada turno de trabajo, introduciéndose éste en la pantalla

de datos de cabecera.

Para los turnos, lineas de producto y formatos a grabar, se seguiran los mismos criterios

indicados en STM.

W

Centros de
Tratamiento

(ORREOS

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

SIE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - UPR DATOS DE PENDIENTE

Cédige Centro Tratamiznto 1820554
Facha del Cusstionario dd/mm/aaaa 17/02/2010
Turno TARDE v

Destino y Producto

LOCAL Y PROVINCIAL BASICA

LOGAL Y PROVINGIAL PAQUETE AZUL

LOGAL Y PROVINCIAL PAQUETE POSTAL

LOCAL Y PROVINCIAL URGENTE Y P. PRIORITARIO

RESTO BASICA

RESTO PAQUETE AZUL

RESTO PAQUETE POSTAL

RESTO URGENTE ¥ B. PRIORITARIO

ACUSES DE RECIEO

CORRESPONDENCIA REGISTRADA DEVUELTA

PAQUETES POSTALES DEVUELTOS

LOCAL Y PROVINCIAL PAQ 48

LOGAL Y PROVINGIAL PAQ 72

RESTO PAQ 48

RESTO PAQ 72

LOCAL/PROVINCIAL/ZONAL BAUL INTERNACIONAL ORDINARIO
LOCAL/PROVINCIAL/ZONAL BAUL INTERHACIONAL CERTIFICADO
RESTO NACIONAL BAUL INTERNACIONAL ORDINARIO

RESTO NACIONAL BAUL INTERNACIONAL CERTIFICADO

[ contimmmr ] vover |

Envios.
Pendientes

L RARAANA
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

Especial interés requieren los elementos utilizados (BAULES) para envios que se utilizan
para el e_commerce: se grabaran los contenedores pendientes de tratamiento que hay
en el centro por cada turno, diferenciando por el contenido del mismo (envios ordinarios
o certificados). Se contabilizaran el nimero de baules y no la estimacion del nimero de
envios que contienen. Si estos envios viniesen contenerizados en jaulas, pallets y/o
carros se grabaran como balles haciendo la conversién de 1 m3® =1 badl = 1 carro = 1
pallet = 0,5 jaula

En esta pantalla también se ha habilitado la grabacién de los pendientes de los productos
PAQ 48 y PAQ 72, desglosado por ambitos: Local, Provincial y Zonal por una parte y
Resto, por la otra. Se aplican los mismos criterios de grabacién que el resto de productos
definidos hasta ahora.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

11.2. Datos de tratamiento no registrados S.G.I.E.

En este apartado se grabaran aquellos envios clasificados que no se registran, por
operativa, en el Sistema de Gestiéon Integral de Envios (SGIE) o S.C.P. mediante la
lectura/captura éptica de su codigo de barras.

La informacion sera relativa a cada turno de trabajo, introduciéndose éste en la pantalla

de datos de cabecera.

Informes

Cddigo Centre Tratamisnte

SIE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - UPR DATOS TRATAMIENTO NO

GRABADOS EN SGIE

0724494

Fecha del Cuestionario dd/mm/aaza 17/02/2010
T |
Tume TARDE ~]|

Se grabaran por el grupo de destinos a que pertenezcan: local, provincial, nacional (que
incluye los ambitos nacional, zonal e internacional).

UPR DATOS TRATAMIENTO NO GRABADOS EN SGIE
Centros de
Tratamiento
+ UAM DATOS CABECERA
: E“a Legisie Cédigo Centro Tratamiento 0898294
+ Buzones
g Descripcién CLI DE BARCELONA
5 5TA CodiRed Asaciade
3 UPR Localidad BARCELONA
4 Contsnedores Fecha del Cuestionario 04/02/2016
+ Recursos Humanos Turno TARDE
5 Asignacién de
Recursos
Informes Oficinas Producto/Valor Afiadido Red destino oo
Tratados
Informes Centros
5 — LOCAL 0
R
CARTA URGENTE NACIONAL v PROVINCIAL 0
CARTA URGENTE TACTONAL N ) — [ slininar |
CARTA CERTIFICADA NACIONAL I J
CARTA CERTIFICADA INTERNACIONAL
ACUSES DE RECIEO

Los envios e_commerce certificados que no se registran se grabaran como carta

certificada internacional.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

11.3. Datos de incidencias

En este apartado se podran grabar aquellas incidencias que hayan tenido repercusion en
la produccién de la unidad o proceso.

Centros de
Tratamiento

> UAM

5 Zona Logistica
> Buzones

3 STM

5 STA

> UPR

Informes

DATOS CABECERA

Cédigo Centro Tratamiento 07244354
Descripcién BT
Localidad P A
Fecha Cuestionario dd/mm/aaaa 17/02/2010
Turna NOCHE

CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
INCIDENCIAS UPR

Descripcién Incidencia

ENviOS COM CODIGOS DE BARRAS IMPOSIELES DE LEER
POR TERMINAL

OTROS
ASAMBLEA SINDICAL O HUELGA
FALTA DE SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA

AVERTA DE APLICACION INFORMATICA

RETRASO EN LA RECEPCION DEL CORREQ DESDE
ADMISION MASIVA

RETRASO EN LA RECEPCION DEL CORREQ DESDE MUELLE

irmar

. PALMA DE MALLORCA

Incidencia

(SN =
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

En este submddulo se grabaran los contenedores vacios para curso y transporte del
correo que se encuentren disponibles en el centro (en stock). En el caso de que el centro
tenga, a su vez, un almacén de contenedores de caracter nacional o zonal, grabara los

elementos disponibles en ambos.

“orRRe0S SIE
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO

Centros de

Tratamiento

5 UAM CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - CONTENEDORES

% Zona Logistica

: E_"r'icjﬁ Cédigo Centro Tratamiento p724434

> STA

+ UPR

» Contenedores Fecha del Cuestienario dd/mm/aaaa 17/02/2010

% Recurses Humanos
ien de

Informes

En el campo de la pantalla de grabacién ‘Stock centro de tratamiento’ se grabard, para
cada elemento logistico, las unidades necesarias para el funcionamiento diario del centro.

En el campo de la pantalla de grabacién ‘Stock almacén nacional’ se grabara, para cada
elemento logistico, las unidades sobrantes para disponibilidad general.

Esta grabacion se hara con periodicidad semanal el lunes o primer dia laborable de la
semana, al finalizar el turno de noche y antes de la hora fijada como limite (10:00

horas).

YOORREOS SIE]

CONTENEDORES

DATOS CABECERA

Cédige Centro Tratamiento 0233254
CLI DE BARCELONA

BARCELONA
04/02/2016

Unidad Contenedara

EANDEIA A
EANDEIA B

BANDEIA C

CARRO TRANSPORTADOR
JAULA

PALLET EUROPEO

JAULA VALLIA

BAUL INTERNACIONAL

i

Los criterios fijados anteriormente seran validos para todos los elementos que figuran en
la correspondiente pantalla excepto para las unidades contenedoras vacias, Baules
Internacional, que se grabaran todos los dias en la columna de unidades sobrantes para
disponibilidad general a finalizacion del turno de noche excepto los centros que se han
determinado origen de tratamiento (actualmente CTA de Madrid y Barajas Cambio).
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

En este submoddulo se grabara el personal efectivo dedicado a cada proceso del centro,
por turno.

“CORREOS SIE
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO
Centros de
Tratamiento
CUESTIONARIOS CENSALES CENTRO DE TRATAMIENTO - RECURSOS HUMANOS PERSONAL
2l ASISTENTE
> Zona Logistica
% Buzones
> 5 Cédige Centro Tratamiento 2514194
> STA
> UBR
% Centznedores
Fecha del Cusstionaric dd/mm/aaaa 17/02/2010
5 Buzones Calle
Turno TARDE b
Informes

La informacion sera relativa a cada turno de trabajo, introduciéndose éste en la pantalla
de datos de cabecera.

CORREOS =l

RECURSOS HUMANOS ASISTENTES

DATOS CABECERA

Codi Centro Tratamiento 3514194

Dese & C. T. P. LAS PALMAS

Localidad PALMAS DE GRAH CANARIA (LAS)
Fecha del Cuestionario 17/02/2010

Turno NQCHE

NO de
Proceso personas
asistentes

BUZONES ’ﬁ
CONDUCTORES [ oo
JEFES [ =0
PERSONAL ADMINISTRATIVO ’—LD
SALAS DE TRATAMIENTO AUTOMATICO [ 75
SALAS DE TRATAMIENTO MANUAL [ &3
U.P.R [ &z
UNIDAD DE ADMISION MASTVA [ oo
ZONA LOGISTICA [ <0

Los datos de presencia por procesos son de caracter meramente operativo, sin perjuicio
del destino administrativo o el caracter polivalente o rotatorio de los puestos de trabajo
del centro. Sin embargo, el n° total de personas asignadas a todos los procesos, debe
coincidir con el n° de personas asistentes reales.

Si un efectivo prestara su jornada laboral en varios procesos del centro, se imputara la
jornada laboral proporcional a cada uno de los procesos. El tiempo de descanso se
imputara en el Ultimo proceso en el que haya estado el operativo, antes de ser cambiado
a otro proceso (ver ejemplo). Se anade en Anexo I hoja de célculo para la ayuda a la
toma de datos.

El personal que preste sus servicios en el proceso de tratamiento de paqueteria
automatizada (SCP) debera grabarse en UPR.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

NOTAS:

El personal dedicado a la apertura y preparacion del correo fuera del propio proceso
de clasificacion automatica (mesas y puestos de preparacion/segregacién), para
después ser tratado en STA o STM, se grabara en el apartado de STM.

El personal dedicado a control de notificaciones, archivo, almacén, etc., se grabara
en el apartado de personal administrativo.

Ejemplo: Un operativo de un centro dedica las dos horas y medias primeras en STA.
Media hora de descanso. Las siguientes tres horas y media en UPR. Y la Ultima media
hora en el archivo.

A la hora de imputar esta jornada a los procesos del centro se hace de la siguiente
forma:
STA: 3/7 = 0,4 (2,5 horas en STA + 0,5 horas de descanso)
UPR: 3,5/ 7 = 0,5 (3,5 horas en UPR)
ADMINISTRATIVO: 0,5/ 7 = 0,1 (0,5 horas en el archivo)
En el proceso de buzones, se grabara el n® de recursos que hacen tratamiento
manual del correo de dicho proceso (matasellado) o mediante la faciadora-

canceladora. En ningun caso, se grabara en este proceso el personal dedicado en la
CFC ("bombonera”), que se grabara en STA.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

PRODUCCION STM
TURNO :

NORMALIZADO

NO NORMALIZADO

GORDO

MASIVA/FLEJADOS

A

B

GRANEL

A

B

BASICA

LOCAL

PROVINCIAL

ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

ECONOMICA

LOCAL

PROVINCIAL

ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

BASICA INTERNACIONAL IMPORTACION

LOCAL

PROVINCIAL

ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

ECONOMICA INTERNACIONAL IMPORTACION

LOCAL

PROVINCIAL

ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

DEVUELTOS

LOCAL

PROVINCIAL

ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

La hoja de calculo se encuentra disponible en: S:\COMUN\Documentos comunes del SGC\SIE
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

|PENDIENTE STA NORMALIZADO NORMALIZADO MASIVA FLAT FLAT MASIVA

TURNO : A GRANEL B GRANEL

LOCAL

PROVINCIAL

ZONAL

BASICA INTERZONAL

INTERNACIONAL

CIEGO

LOCAL

PROVINCIAL

ECONOMICA ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

CIEGO

LOCAL

PROVINCIAL

BASICA INTERNACIONAL IMPORTACION ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

CIEGO

LOCAL

PROVINCIAL

ECONOMICA INTERNACIONAL IMPORTACION ZONAL

INTERZONAL

INTERNACIONAL

CIEGO

La hoja de calculo se encuentra disponible en: S:\COMUN\Documentos comunes del SGC\SIE.

61



S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

PENDIENTE UPR N° ENVIOS
TURNO : A GRANEL
LOCAL Y PROVINCIAL PAQUETE AZUL
LOCAL Y PROVINCIAL PAQUETE POSTAL
LOCAL Y PROVINCIAL URGENTE Y P. PRIORITARIO
RESTO BASICA
RESTO PAQUETE AZUL
RESTO PAQUETE POSTAL
RESTO URGENTE Y P. PRIORITARIO
PAQUETERIA DEVUELTA
AVISOS DE RECIBO
CORRESPONDENCIA REGISTRADA DEVUELTA

o
PRODUCCION UPR DATOS NO SGIE RED DE DESTINO N° ENViOS

[TURNO : A GRANEL

LOCAL

CARTA URGENTE NACIONAL PROVINCIAL

NACIONAL

INTERNACIONAL

LOCAL

PROVINCIAL

CARTA CERTIFICADA NACIONAL
NACIONAL

INTERNACIONAL

LOCAL

VALIJA PROVINCIAL

NACIONAL

INTERNACIONAL

LOCAL

PAQUETE AZUL PROVINCIAL

NACIONAL

INTERNACIONAL

LOCAL

PROVINCIAL

PAQUETE POSTAL
NACIONAL

INTERNACIONAL

LOCAL

AVISO/ACUSE RECIBO PROVINCIAL

NACIONAL

INTERNACIONAL

La hoja de célculo se encuentra disponible en: S:\COMUN\Documentos comunes del SGC\SIE.
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S.I.E. PARA CENTROS DE TRATAMIENTO

HORA JEFES ADMINISTRATIVOS | OTROS | CONDUCTORES | BUZOMES LAM STA 5TM UPR ZL TOTAL ASISTENTES| CONTROL
78 ] 0K,
8-9 0 0K
8-10 [} 0K,
E 10-11 0 0K
g 11-12 [} 0K,
= 1213 0 0K
13-14 [} 0K,
14-13 0 0K
A GRABAR 0.0 0.0 .0 0.0 0.0 0,0 0 0.0 0,0 0.0 0.0 0,0 0K
15-16 0 0K
16-17 ] 0K,
w 17-18 0 0K
= 18-19 0 0K,
= 19-20 ] Ok
0-H 0 0K
H-22 ] 0K
A GRABAR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0K
2-23 ] 0K,
23-00 0 0K
00-1 0 0K,
2 1-2 0 0K
E 2-3 0 0K,
§ 34 0 O
4-5 0 0K,
56 0 0K
87 0 0K,
A GRABAR 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0 0.0 0.0 0.0 0.0 0,0 0K

La hoja de calculo se encuentra disponible en: S:\COMUN\Documentos comunes del SGC\SIE.
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