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Esquema 

1. Introducción 

• Descripción general de los procesos de 

distribución y entrega 

2. Normas Generales 

• Procedimientos de Distribución 

• Planificación de rutas y seguimiento de 

envíos 

• Horarios y Frecuencias 

• Establecimiento de horarios de entrega 

3. Unidades de Distribución 

• URO (Unidad de Reparto Ordinario) 

• Responsabilidades y ubicación 

• USE (Unidad de Servicios Especiales) 

• Tratamiento de envíos especiales 

4. Equipamiento y Mobiliario 

• Equipamiento de Distribución 

• Vehículos, carritos y equipos de 

protección 

• Mobiliario de Oficina 

• Estanterías y mesas de clasificación 

5. Procesos de Trabajo 
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• Descarga y Clasificación 

• Organización y preparación de envíos 

• Reparto y Liquidación 

• Entrega y registro de envíos 

6. Entrega en Oficinas 

• Recepción y Entrega de Envíos 

• Puntos de recogida para clientes 

• Procedimientos de Atención al Cliente 

• Gestión eficiente de consultas y 

transacciones 

7. Otros Procesos 

• Valijas y Correspondencia Interna 

• Comunicación y envío entre unidades 

• Buzones y Citypaq 

• Soluciones de depósito y recogida de 

envíos 

Resumen Extenso 

9.1. Introducción 

Este tema cubre los procesos de distribución y entrega de envíos en 

Correos, describiendo las normas generales, las unidades de 

distribución, el equipamiento específico, y los procedimientos de 

entrega en oficinas. También se abordan otros procesos relacionados 

con la entrega y distribución de envíos. 

9.2. Normas Generales 

9.2.1. Procedimientos de Distribución Los procedimientos de 

distribución en Correos aseguran que los envíos se entreguen de 

manera eficiente y segura. Esto incluye la planificación de rutas, la 

asignación de recursos y el seguimiento de los envíos desde el punto 

de origen hasta el destino final. 

9.2.2. Horarios y Frecuencias Correos establece horarios y 

frecuencias de entrega para garantizar que todos los envíos se 

distribuyan en tiempo y forma. Estos horarios pueden variar según la 

localización geográfica y el volumen de envíos. 



9.3. Unidades de Distribución 

9.3.1. URO (Unidad de Reparto Ordinario) Las UROs son 

responsables de la distribución de correo ordinario y otros envíos que 

no requieren un tratamiento especial. Estas unidades están ubicadas 

en diferentes puntos estratégicos para cubrir amplias áreas 

geográficas. 

9.3.2. USE (Unidad de Servicios Especiales) Las USEs se encargan de 

la distribución de envíos especiales que requieren un tratamiento 

específico, como los envíos certificados, urgentes o con condiciones 

particulares de entrega. Estas unidades están equipadas con recursos 

adicionales y personal especializado. 

9.4. Equipamiento y Mobiliario 

9.4.1. Equipamiento de Distribución El equipamiento de 

distribución incluye vehículos, carritos de reparto, y equipos de 

protección individual que los carteros utilizan para realizar su trabajo 

de manera segura y eficiente. Este equipamiento es esencial para 

manejar los volúmenes y tipos de envíos de manera efectiva. 

9.4.2. Mobiliario de Oficina En las oficinas de distribución, el 

mobiliario incluye estanterías, mesas de clasificación y otros 

elementos que facilitan la organización y manejo de los envíos. Este 

mobiliario está diseñado para optimizar el espacio y mejorar la 

eficiencia operativa. 

9.5. Procesos de Trabajo 

9.5.1. Descarga y Clasificación La descarga y clasificación de envíos 

es un proceso crítico que se realiza en los centros de distribución. 

Este proceso asegura que los envíos se ordenen y preparen para su 

entrega final de manera eficiente. 

9.5.2. Reparto y Liquidación El reparto implica la entrega física de los 

envíos a los destinatarios. Después del reparto, los carteros realizan la 

liquidación de los envíos, registrando los detalles de la entrega y 

resolviendo cualquier incidencia que haya surgido durante el proceso. 



9.6. Entrega en Oficinas 

9.6.1. Recepción y Entrega de Envíos Las oficinas de Correos actúan 

como puntos de recepción y entrega de envíos. Los clientes pueden 

recoger sus paquetes y correspondencia en estas oficinas, lo que 

añade una capa adicional de conveniencia y flexibilidad. 

9.6.2. Procedimientos de Atención al Cliente Las oficinas de 

Correos siguen procedimientos específicos para atender a los 

clientes, asegurando que todas las consultas y transacciones se 

gestionen de manera eficiente y profesional. 

9.7. Otros Procesos 

9.7.1. Valijas y Correspondencia Interna Correos maneja valijas y 

correspondencia interna para facilitar la comunicación y el envío de 

documentos entre diferentes unidades y oficinas dentro de la 

organización. 

9.7.2. Buzones y Citypaq Los buzones y las taquillas automáticas 

Citypaq permiten a los clientes depositar y recoger sus envíos en 

cualquier momento del día, proporcionando una solución flexible y 

accesible para la gestión de envíos. 

Este resumen extenso y esquema proporcionan una visión detallada y 

estructurada del noveno tema del temario oficial de Correos. 

 


