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ProperciGpar 2l opositor los contenidos necesarios para la preparacion de las pruebas

selec de acceso en el Grupo Profesional IV, Personal Operativo, segun ha publicado
co a 31 de julio de 2020 en su pagina web, www.correos.com, mediante el desarrollo
porménorizado y actualizado del temario fijado por la Sociedad Estatal.
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- Opositores a puestos vacantes en Correos.

& - Preparadores y Academias.
- Personal en activo de igual o similar categoria al servicio de Correos.
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CURSOS DIDACTICOS

Para favorecer la asimilacion de conocimientos por parte del opositor, los temas se han
redactado con las siguientes notas caracteristicas comunes:

Contenido totalmente actualizado a la fecha de edicion.

Cada tema contiene ademas las preguntas del examen de la convocatoria anterior
relativas a dicho tema, con lo que el opositor confirma que el libro responde a todas las

- Al final de cada tema secciones “Lo que hemos aprendido” y “Webgrafia”.

- Recursos didacticos que favorecen el aprendizaje: Glosario de términos jpe s, ilustra-
ciones detalladas (sobre todo de formularios y logos), notas aclaratogi @xos explicati-
vos y de ampliacion de la materia exigida, etc.

DOCUMENTACION/LEGISLACION O

Correos SAE, esta obligado al cumplimiento de infinida rmativas legales por su ca-

rac

preguntas formuladas en dicho examen. Q

cién e imagenes a todo color.

Estructura pedagogica de las materias, con cuadros explicativos, graficos, n

la legislacion aplicable, circunscribiendo estas al C el del presente temario.

a)

ter publico y el volumen de la empresa. En el ;rf;{ daofumento se hace referencia a
o}

Regulacion del Sector Postal y de Corre E.

Directiva 97 /67 /CE del Parlamentg Europeo y del Consejo, de 15 de abril de 1997,
relativa a las normas comunes p rrollo del Mercado Interior de los Servicios
Postales de la Comunidad y la

cosas, se obliga a los Esta
postal.

Unién Europea a la liberalizacién del mercado

e junio de 2002, 2008/6/CE, de 20 de febrero de

a en la calidad del servicio por la que, entre otras

Directiva 29/39/C
2008 del Parlam Elvopeo y del Consejo por el que se modifican y complementan
aspectos de Ia@ 97/67/CE.

d

Ley 43/2@10, de diciembre del Servicio Postal Universal y de los derechos de

Ley

, de 13 de julio del Servicio Postal Universal y de la liberalizacion de los
iCi stales que introdujo la liberalizacion del sector postal en Espafia.

/2000, de 29 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden

Sotial por la que, entre otras disposiciones, se crea la Sociedad Estatal Correos y

?\Yelégrafos SA.

- Orden HAP/583/2012, de 20 de marzo por el que se aprueba el plan de reestructu-

racion y racionalizacion del sector publico empresarial y fundacional estatal por el que
entre otras materias, se adscribe a la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA a la
Sociedad Estatal de Participaciones Industriales (SEPI) quien pasa a ser la titular de
todas sus acciones.

R.D. 1829/1999, de 3 de diciembre por el que se aprueba el Reglamento para la
prestacion de los Servicios Postales.

los usuakio ercado postal por la que se regula el sector postal, sustituyendo a la
%/ 1?

’
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e)
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Ley 1572009, de 11 de noviembre del Contrato del Transporte Terrestre de Mercan-
cias que regula las condiciones y derechos de los usuarios en lo relativo al transporte
de mercancias que no formen parte del Servicio Postal Universal.

Ley 40/2015, de 1 de octubre por el que se aprueba el Régimen Juridico del Sector
Puablico por la que establecen las bases de funcionamiento, racionalizacion, calidad y
eficacia de todo el sector publico.

Ley 19/2013, de 9 de diciembre de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y ?\

Buen Gobierno, por el que se establece la obligacion de facilitar al ciudadano cuant
informacion requiera sobre el funcionamiento de la empresa.

Ley 39/2015, de 1 de octubre sobre El Procedimiento Administrativo ComUn %
Administraciones Publicas, en la que se estable las obligaciones del OperadorPostal
Universal en el reparto de notificaciones y presentacion de escritos fisic igitales

\

R.D. 1637 /2011, de 14 de noviembre por el que se establece |a o@w sicion, Com-

dirigidos a los 6rganos de la Administracion.

petencias y Régimen de Funcionamiento de la Comision Filatéfl
regulan las emisiones de sellos y otros signos de franqueg

R.D. 370/2004, de 6 de marzo por el que se aprueba @tuto del Personal de la
Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA.

Blanqueo de capitales: %
Ley 10/2010 de Prevencion del Blanqueo&p es y de la financiacion del terro-

rismo.
R.D. 304/2014 por el que se aprueba e%eglamento de la Ley 10/2010 de Preven-
cion del Blanqueo de Capitales a fipanciacion del terrorismo.

Proteccién de datos:

Reglamento 2016/679 v de abril de 2016 del Parlamento Europeo que aprue-
ba el Reglamento Geriefial de Proteccion de Datos, con entrada en vigor en Espana
el 25 de mayo de 2048 y"&n toda la Union Europea el 25 de mayo de 2018, por

lo que se regul&e omunitario los derechos de los ciudadanos de la Union en
materia de pfotegeiol de datos. Este Reglamento sustituye a Ley Organica 15/1999
sobre Proi€ccion Datos de Caracter Personal y al R.D. 1720/2007 que aprobo el
Regla derdesarrollo de la Ley Organica 1720/2007 de Proteccion de Datos de
Caracte onal.

- /2007 por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orga-
i 20/2007 de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

Igualdad y Politicas sociales:

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hom-
bres.

Il Convenio Colectivo de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA, de fecha 5 de
abril de 2011.

Otros:

Ley 34/2002, de 11 de julio sobre Servicios de la Sociedad de la Informacién y de
Comercio Electrénico.

N
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Ante todo, permiteme que nos tuteemos, creo que es la mejor forma de romper el hielo para x
comenzar una relacion que espero se prolongue algunos meses durante tu preparacion para
estas pruebas selectivas.

Tienes en tus manos un nuevo temario actualizado al maximo que sera tu companero
en tu intento de ingresar a formar parte de una de las mayores y mas valorada as
del pais, como es Correos.

Efectivamente, méas alld de grandes cifras, volumen de envios, vehiculo sonas que
la componen, objetivos, etc. Correos es grande porque es una empre “hace pais” y
ayuda a vertebrar nuestra sociedad. Poco le importa al ciudadano ablen de marcos
legales, cambios de denominacion de la empresa o liberalizacion | epVicios postales, lo
que valora es la presencia de los empleados de Correos como pa paisaje urbano, en
particular en el ambito rural.

Correos llega a lugares y zonas donde ninguln otro servigi ado lo hace y esa cercania
nos hace gozar del carifio de los ciudadanos, siendo en varias ocasiones como el
servicio mejor valorado por la ciudadania en distint cuestas del CIS. Espero que puedas

formar parte algun dia de esta gran familia.

Cuando la Editorial Platero, por una de esa sualidades de la vida, me pidi6 colaborar para
actualizar el temario de las pruebas selecti Correos hace ya afios, pensé que tal vez
esta seria una forma de devolver la eriencia atesorada después de treinta y ocho afios
de trabajo en Correos. En este tieg dee ser un humilde oficial postal a dirigir dos de
las mas grandes oficinas de la zona%de Andalucia en Correos, lograr el Premio Nacional a la
Excelencia en 2014 y dirigir | macion en materia de Calidad en Correos. Pero, por encima
de todo, en estos treinta anos, he vivido miles de experiencias personales que, qué
duda cabe, han enriqu temario hasta el punto de que hemos ido editando libros
completamente nue ada edicion.

Tienes ante ti t ra*colaboracion con la editorial Platero. Un temario totalmente actua-
lizado a fec final’ de julio de 2020. Ni una sola de sus paginas esta obsoleta y todas
iterios que, a dia de hoy, sigue Correos. Encontraras imagenes que aun no
en los medios oficiales de Correos y tienes a tu alcance novedades, como
de la carta internacional urgente, los nuevos productos Correos Marke y Co-
reQs pling y novedades de tan reciente creacion como Canaria Exprés. Encontraras los
gr cambios en la admision que ha traido la entrada en vigor del Reglamento Europeo
de Proteccion de Datos y servicios tan novedosos y actualizados como el servicio TEENVIO.

Toda la legislacion esta adaptada a la vigente en Correos y el Book de productos es fiel re-
flejo del actual y los procesos de admision, entrega y clasificacion siguen lo establecido en
la actualidad.

La politica de calidad, blanqueo de capitales, etc. estad adaptada a la publicada por la empre-
sa, huyendo en todo momento del socorrido corta/pega de la legislacion vigente. En suma,
si sigues este manual, estaras tan al dia como cualquier empleado de Correos. Te destaco
que la legislacion en materia de proteccion de datos esta actualizada a fecha 26 de mayo
de 2018 recogiendo los preceptos de las nuevas exigencias del Reglamento Europeo de
Proteccion de Datos.



Todo el temario esta adaptado a las bases de la nueva convocatoria para 2020 incluyendo su
estructura y el nuevo tema relativo a negocios digitales que forma parte de esta convocatoria
y en ediciones anteriores no estuvo presente.

Yo también fui opositor en una ocasién asi que, si me lo permites, te daré algunos consejos

para un correcto estudio del temario. Ante todo, sigue la maxima de que en el estudio es me- x
jor ser como el agua mansa que cae poco a poco y empapa la tierra que como una tormenta

que trae solo destruccion. Dedicale al estudio un poco de tiempo al dia, pero sé constante. ?\
Es mejor dedicar todos los dias una hora al estudio que pretender preparar un temario \

denso en el Ultimo mes.

No trates de memorizar desde el minuto uno pesos, medidas, dimensiones, p .
e en
tem

Hazte un esquema de pesos y medidas y veras que la mayoria de los product
en dos o tres grupos de pesos y dimensiones. Te recomiendo el estudio de | uno al
cuatro dedicados al estudio del Book de productos de Correos. Cuando fing stos temas

te recomendaria una vuelta atrds y que realices una autoevaluacion de pcimientos ya
que conocer los productos que manejamos y sus caracteristicas es para continuar
adelante.

Una vez superado este primer grupo de temas, te sugiero haga smo con los temas cin-
co, seis y siete que estudian las tres grandes partes en las g se'diVide el trabajo postal (ad-
mision, clasificacion y entrega). Por Gltimo, el resto de t S{puedes estudiarlo por separado.

Al final te recomendaria que te hicieses con el li d t y Simulacros de Examen que
también ha publicado la Editorial Platero. Con ello notsolo podras evaluar tus conocimientos,
sino que tomaras soltura a la hora de realizar En muchas ocasiones opositores perfec-
tamente preparados han fallado a la hora de enfientarse a los test debido a no tener practica
s, control del tiempo, etc.)

electronico o la mensajeria via teléfono movil estan siendo un duro competidor para Correos.
Pero si algo caracteriza a C su adaptabilidad al cambio. En estos afios he visto
desaparecer elementos ta aticos como la saca de correos, la cartera de cuero de los
he visto nacer prod servicios que resultarian impensables hace treinta y ocho afos
como fueron las e entrega electronica, los mensajes via SMS, los acuerdos con las
mas variadas efpges ara ofrecer otros productos y las firmas digitales. Correos siempre
ha avanzado lempos y, por mucho que estos cambien, al final de la cadena siempre
tendra quéyhabey alguien que lleve ese paquete tan deseado al domicilio de su destinatario.
Tal vez er tu.

Anim seguro lo consigues.

José Garcia Rodriguez

Autor
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Tema 6. Procesos de Tratamiento y Transporte

INTRODUCCION

De las fases tradicionales en las que se ha dividido el tratamiento de la correspondencia,
quizas la que es menos visible es la seqgunda de ellas, tradicionalmente conocida como
curso y en la terminologia actual, logistica. Sin embargo, la logistica es una fase funda-

mental para lograr cumplir los objetivos de calidad de la empresa y, en definitiva, para \/
realizar el fin Gltimo de su actividad: que el correo llegue en tiempo y forma a sus destin@*

/ OQ"

La logistica incluye el transporte del correo a xo de tratamiento, su separacion,
preparacién y nuevamente su transporte hasta lasYocalidades de destino ya clasificado.
Mediante conducciones, rutas y enlaces, C%S traslada diariamente toda la corres-
pondencia de una punta a otra del pais@,lo prepara para su transporte al extranjero, todo

ﬂ} automatizada debido a la gran evolucién

de finales de los aflos noventa del pasado siglo.

ello, en su mayor parte, de forma tdf
que ha sufrido el proceso logistico de

6 uno de los elementos mas conocidos del correo
rreos. Elemento de gran tradicion, pero de evidentes
limitaciones en cuant& omia, almacenaje y salubridad. El plan de contenerizacién
sustituyo las sacas rées por bateas, jaulas y carros de transporte que permitieron el
uso de otros vehj jando de depender del transporte por ferrocarril. Sin duda este
plan fue el pri ram impulso para el cambio logistico de CORREOS.

Asi el plan de contenerizacig
tradicional, como era la s

Junto al plah,de fontenerizacion la principal revolucién se hizo mediante la creacion de
una nuev ogistica basada en Centros de Tratamiento Postal (CTP) y Centros de Trata-
mient matizado (CTA), dotados estos Ultimos de la mas avanzada tecnologia.

E hasta destino de los distintos envios se realiza mediante una flota de mas de
3%00 vehiculos que enlazan toda la red postal y encaminan el correo desde origen hasta
distintos centros de tratamiento postal. Los Centros de Tratamiento Postal se encuen-
tran ubicados generalmente en cada provincia y refunden todo el correo recibido de su
demarcacion, remitiéndolo posteriormente a uno de los 18 Centros de Tratamiento Auto-
matizado que dispone CORREOS del que dependa.

Los CTA recogen la correspondencia de los CTP de su zona de influencia y son capaces,
mediante tecnologia de Ultima generacién, de clasificar mecanicamente el 95% de todo

Platero eorroriaL 17



Correos y Telégrafos. Personal Laboral. Temario Volumen I

tipo de correspondencia (normalizada, no normalizada, paqueteria, ordinaria, certificada,
etc.) en un tiempo récord.

En los CTA cada envio se indexa con una marca de fosforo con un pequeno cédigo de ba-

rras, cuya lectura en destino permite hacer llegar cada producto directamente clasificado

no solo a las unidades de distribucién, sino a la propia seccién del cartero, sin necesidad \’
de intervencién manual como ocurria anteriormente, simplificandose las labores de cIa—\?~

sificacion.

1. LA LOGISTICA \j

La logistica se ocupa de la gestion delg fisico que comienza con el suministro desde
una fuente de origen y termina e nto de entrega final. Es un concepto mucho mas
amplio que el del transporte punto a otro. Asi la localizacion de almacenes, nive-
les de stock y sistemas de j acion son aspectos fundamentales en la logistica, tanto
como el transporte o al

FLUJO DE INFORMACION

A‘%N TRANSPORTE DISTRIBUCION
Clasificacion y acondicionamiento para Clasificacion y acondicionamiento
& S el transporte para la distribucion

—  FLUJO DE PRODUCTOS

Zm=r— 0O

nmH4=zZ2m—=r0

v

Aunque la logistica en CORREOS tiene sus particularidades le es de aplicacion este princi-
pio general, como queda reflejado en el siguiente grafico:

18 Platero eorroriaL



Tema 6. Procesos de Tratamiento y Transporte

2. LOS CENTROS DE TRATAMIENTO Y REDES DE TRANS-
PORTE

La logistica hoy en dia tiene una importancia vital para las empresas, la Asociacién Fran-
cesa de Logistica la define como “el conjunto de actividades que tienen por objeto colocar al
minimo costo una cantidad determinada de producto en el lugar y momento que es deman-

dada".
No todos los centros logisticos de CORREQOS tienen encomendadas las mismas f; e
ni los mismos grados de automatizacion. En la actualidad la estructura de lo s'lo-
gisticos de CORREOS es:
A A

Centros Tratamiento Automatizados (CTA) 18 A\

Cenfro de Tratamiento Postal 36 V

Centros de Admisién Masiva 4 A
2.1 CENTRO DE TRATAMIENTO PO TP)
Normalmente estas unidades no cuentan con ios automaticos de clasificacion y su
funcién principal es recoger el correo nacid u provincia y encaminar el mismo hacia
el CTA del que depende, realizando una minima preclasificacion en cuanto a tamafo y
producto y estructurando el correo cign de los programas de clasificacion del CTA
correspondiente a su demarcacion.
Cuentan con una Unidad de P tos Registrados para el control de todos los envios
certificados de su provinci s provincias donde radiquen CTAs estos asumiran las

funciones de los CTP. K ualidad existen 36 centros de este tipo.

2.2 CENTR@ATAMIENTO LOCAL (CTL)

Son como |ps s de Tratamiento Provincial pero con su funcionalidad restringida a

una locali o son los casos de Vigo, Ibiza y Mahon, con la peculiaridad del CTL de

Chamatil adrid), que ha quedado como Centro Regulador de Elementos Logisticos
anive

(CREL) [ nacional y para el tratamiento de envios devueltos.

v
S

Platero eorroriaL 19
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2.3 CENTROS DE TRATAMIENTO AUTOMATIZADO (CTA)

En la actualidad existen 18 Centros de Tratamiento Automatizados, como vemos en la
siguiente imagen:

Centros de Tratamiento

CTA Oviedo

c

TA Bilb20 5, sepastian
-
s .
cr. - ~
; n:

. C.T.A. (Centro de Tratamiento
Automatizado)

—~ L CTA Madirid CANS /
@ CREL(Centro Regulador de CAM-4 Ci on
Elementos Logisticos s Tuledl; ‘*_ B . norea
| Cuenca
o oo | Tt N
CTA Mérida
Badajoz

&3

CTA Las Palmas

s son las siguientes:

» PROVINCIAS

LA CORUNA, LUGO, ORENSE, PONTEVEDRA

AVILA, BURGOS, PALENCIA, SALAMANCA, SEGOVIA, VALLADOLID,
ZAMORA, LEON.

ASTURIAS

ALAVA, GIPUZCOA, LA RIOJA, CANTABRIA

CTA BILBAO VIZCAYA

CTAZARAGOZA | HUESCA, TERUEL, ZARAGOZA, SORIA, NAVARRA

CTA SAN CUGAT
DEL VALLES

CTA COLON BARCELONA Ciudad

BARCELONA, GIRONA, LLEIDA, TARRAGONA
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