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CONTENIDO

Este manual contiene un total de 16 simulacros de exdamen adaptades a [6s nuevos ejercicios
del programa oficial publicado en la web de Correos el 31 de jul @ 020.

Su contenido esta dividido en 2 grandes bloques:

- 12 Bloque: contiene 4 simulacros de Examen jercicio de Atencion al Cliente com-
puesto de 90 preguntas que corresponde onogifiento del temario y 10 a psicotecni-
cos.

del Ejercicio de Clasificacion y Reparto con
jo’y 10 preguntas de psicotécnicos.

- 22 Blogue: contiene 4 simulacros de exa
90 preguntas de conocimientos

Con este manual el opositor consigue uar los conocimientos adquiridos sobre todos los pro-
ductos y servicios de Correos, agi.como procedimientos, documentacion, gestion para la calidad,
herramientas ofimaticas corporat ormativa de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
Prevencion del Blanqueo itales, Igualdad y Relaciones Laborales, protocolos COVID etc.

Todo ello actualizado }Q de 2020.
OBJETIVOS

Proporcionar €@l gpogifor los contenidos necesarios para la preparacion de las pruebas
selectivas d en el Grupo Profesional 1V, Personal Operativo, segn ha publicado
con fecha\31 dg julio de 2020 en su pagina web, www.correos.com, mediante el desarrollo
pormengkizado y actualizado del temario fijado por la Sociedad Estatal.

PERFIL DESTINATARIO

Vﬁpositores a puestos vacantes en Correos Personal Laboral.

- Preparadores y Academias.

- Personal en activo de igual o similar categoria al servicio de Correos.

RECURSOS DIDACTICOS

Para favorecer la asimilacion de los conocimientos todo el contenido de este libro esta ac-
tualizado a fecha de edicion.

- Contenido totalmente actualizado a la fecha de edicion.



|

Cada simulacro y cada pregunta es de nueva redaccion, y de similar dificultad a las del
examen real.

Todas las preguntas y sus respuestas estan actualizadas a las ultimas novedades en los

servicios y tarifas de Correos.

Otros materiales y servicios disponibles:

Campus basico virtual gratis con la coleccion de libros del Pack Ahorro.

Curso Premium con Campus virtual premium y 16 horas de clases de conocimiento teo-

rico on line en directo (que quedan grabadas para su visualizacion posterior en caso@

que el alumno no pueda asistir), y 8 horas de clases on line de psicotécnicos. O

N

DOCUMENTACION LEGISLATIVA
|
Correos SAE, esta obligado al cumplimiento de infinidad de normatj S por su ca-

racter publico y el volumen de la empresa. En el presente document ace referencia a

a)

- Directiva 97 /67 /CE del Parlamento Europeo

- Ley 43/2010, de 30

la legislacion aplicable, circunscribiendo estas al marco y nive res nte temario.

Regulacion del Sector Postal y de Correos SAE.

sejo, de 15 de abril de 1997,

\al

ercado Interior de los Servicios

relativa a las normas comunes para el desar;
Postales de la Comunidad y la mejora en idad del servicio por la que, entre otras

aspectos de la directiva 92/67/

mbre del Servicio Postal Universal y de los derechos de
tal por la que se regula el sector postal, sustituyendo a |

los usuarios del m
Ley 24/1998, & juli ici i i izaci
servicios po qUe introdujo la liberalizacion del sector postal en Espana.

- Ley 14/ 9 de diciembre, de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden

Somal e, entre otras disposiciones, se crea la Sociedad Estatal Correos y

cosas, se obliga a los Estados de la Uniér _Europea a la liberalizacion del mercado
postal.

- Directiva 29/39/CE, de 10 de 002, 2008/6/CE, de 20 de febrero de
2008 del Parlamento Europeo | Consejo por el que se modifican y complementan

a

ulio del Servicio Postal Universal y de la liberalizacion de los

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

On y racionalizacion del sector publico empresarial y fundacional estatal por el que,

ehtre 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.

- Ley 15/2009, 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 Informacién Publica y
Buen Gobierno, por el que se establece la obligacion de facilitar al ciudadano cuanta
informacion requiera sobre el funcionamiento de la empresa.

- Ley 39/2015, de 1 de octubre sobre El Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en la que se estable las obligaciones del Operador Postal
Universal en el reparto de notificaciones y presentacion de escritos fisicos o digitales

dirigidos a los 6rganos de la Administracion. x
- R.D. 1637/2011, de 14 de noviembre por el que se establece la Composicion, Com- \;

petencias y Régimen de Funcionamiento de la Comision Filatélica del Estado y s

Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA.

b) Blanqueo de capitales: \
- Ley 1072010 de Prevencion del Blanqueo de Capitales y de lagfin i6n del terro-

rismo.

regulan las emisiones de sellos y otros signos de franqueo.
- R.D. 370/2004, de 6 de marzo por el que se aprueba el Estatuto del P&@a

- R.D. 304/2014 por el que se aprueba el Reglamento d y 10/2010 de Preven-

cion del Blanqueo de Capitales y de la financiacion

c) Proteccion de datos:
- Reglamento 2016/679 de 27 de abril de 2916 rlamento Europeo que aprue-
ba el Reglamento General de Proteccion de s, con entrada en vigor en Espafa

lo que se regula a nivel comunitario los echos de los ciudadanos de la Unién en
materia de proteccion de datos. R mento sustituye a Ley Organica 15/1999
sobre Proteccion de Datos de il ersonal y al R.D. 1720/2007 que aprobé el
Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 1720/2007 de Protecciéon de Datos de
Caracter Personal.

el 25 de mayo de 2016 y en toda la Ur?ropea el 25 de mayo de 2018, por
e

- R.D. 1720/2007 pdf & se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Orga-

nica 1720/200 oteccion de Datos de Caracter Personal.
d) Igualdady P@ ciales:

- Ley Orgdni 007, de 22 de marzo para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hom-
bres.

- @IO Colectivo de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos SA, de fecha 5 de
iNde 2011.

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

&



PRESENTACION

Ante todo, permiteme que nos tuteemos, creo que es la mejor forma de romper el hielo para
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 compafiero de via
en tu intento de ingresar a formar parte de una de las mayores y mas valoradas emp,

del pais, como es Correos.

la componen, objetivos, etc. Correos es grande porque es una empresa qu e pais” y
ayuda a vertebrar nuestra sociedad. Poco le importa al ciudadano que le hx marcos
legales, cambios de denominacién de la empresa o liberalizacion de losg i0$ postales, lo
que valora es la presencia de los empleados de Correos como part daje urbano, en
particular en el ambito rural.

Efectivamente, mas alla de grandes cifras, volumen de envios, vehiculos y ue
C
en

Correos llega a lugares y zonas donde ningln otro servicio de, ado lo hace y esa cercania
nos hace gozar del carifio de los ciudadanos, siendo recongei % arias ocasiones como el
servicio mejor valorado por la ciudadania en distintas epéi del CIS. Espero que puedas
formar parte algun dia de esta gran familia.

Cuando la Editorial Platero, por una de esas casy% de la vida, me pidi6 colaborar para
actualizar el temario de las pruebas selectivas a COgeos hace ya afios, pensé que tal vez
esta seria una forma de devolver la experie sorada después de treinta y ocho afios
de trabajo en Correos. En este tiempo pasé dg ser un humilde oficial postal a dirigir dos de
las mas grandes oficinas de la zona cia en Correos, lograr el Premio Nacional a la
Excelencia en 2014 y dirigir la forma en materia de Calidad en Correos. Pero, por encima
de todo, en estos treinta y ochg afios, he vivido miles de experiencias personales que, qué
duda cabe, han enriquecido b mario hasta el punto de que hemos ido editando libros
completamente nuevos '@ a edicion.

Q

Tienes ante ti mi ter colaboracion con la editorial Platero. Un temario totalmente actua-
lizado a fecha de devjulio de 2020. Ni una sola de sus paginas esta obsoleta y todas
responden a lo iog' que, a dia de hoy, sigue Correos. Encontraras imagenes que aun no
estan disponi en,los medios oficiales de Correos y tienes a tu alcance novedades, como
la desaparici a carta internacional urgente, los nuevos productos Correos Marke y Co-
rreos lingly novedades de tan reciente creacion como Canaria Exprés. Encontraras los
grande mbios en la admision que ha traido la entrada en vigor del Reglamento Europeo
de cion de Datos y servicios tan novedosos y actualizados como el servicio TEENVIO.

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

La politica de calidad, blanqueo de capitales, etc. esta 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-
jor ser como el agua mansa que cae poco a poco y empapa la tierra que como una tormenta
que trae solo destrucciéon. Dedicale al estudio un poco de tiempo al dia, pero sé constante.

denso en el Ultimo mes.

Es mejor dedicar todos los dias una hora al estudio que pretender preparar un temario ta\?~

No trates de memorizar desde el minuto uno pesos, medidas, dimensiones, pl C.
Hazte un esquema de pesos y medidas y veras que la mayoria de los productos,s en
en dos o tres grupos de pesos y dimensiones. Te recomiendo el estudio de Io&) o al
cuatro dedicados al estudio del Book de productos de Correos. Cuando finalices €stos temas
te recomendaria una vuelta atras y que realices una autoevaluacion de imientos ya

que conocer los productos que manejamos y sus caracteristicas es alg para continuar
adelante.

isMo con los temas cin-
ide el trabajo postal (ad-
€s estudiarlo por separado.

Una vez superado este primer grupo de temas, te sugiero hagas*e
co, seis y siete que estudian las tres grandes partes en las que
mision, clasificacion y entrega). Por Gltimo, el resto de te

Al final te recomendaria que te hicieses con el librofd y Simulacros de Examen que
también ha publicado la Editorial Platero. Con ellg¢gho Selospodras evaluar tus conocimientos,
sino que tomaras soltura a la hora de realizar té€st. muchas ocasiones opositores perfec-
tamente preparados han fallado a la hora de ntarse a los test debido a no tener practica

es su manejo (giros en las preguntas y respudstas, control del tiempo, etc.)

Nuestra sociedad ha cambiado un ohnidad en materia de comunicaciones. El correo
electronico o la mensajeria via teléfo ovil estan siendo un duro competidor para Correos.
Pero si algo caracteriza a Coggos es Su adaptabilidad al cambio. En estos afios he visto
desaparecer elementos tan icos como la saca de correos, la cartera de cuero de los

repartidores o los teletipo estos ultimos llegaron a ser lo que hoy es WhatsApp. Pero

he visto nacer productés ervicios que resultarian impensables hace treinta y ocho anos
como fueron las pruebaskde entrega electronica, los mensajes via SMS, los acuerdos con las
mas variadas e para ofrecer otros productos y las firmas digitales. Correos siempre
ha avanzado gon i€mpos y, por mucho que estos cambien, al final de la cadena siempre
tendra que uien que lleve ese paquete tan deseado al domicilio de su destinatario.
Tal vez puedas)ser tu.

Animo seguro lo consigues.

José Garcia Rodriguez

Autor
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Atencion al cliente. Simulacro de Examen 1

1. ¢A qué localidades corresponde la zona D1 para la admisiéon de correspon-
dencia mediante albaranes de entrega?

a) o A capitales de provincia y localidades que determine Correos que sin serlo
tengan mas de 50.000 habitantes. \;
b) o A la correspondencia local. \;

c) O A las localidades que sin ser capitales de provincia tengan e
50.000 habitantes.

d) o Esta zona no esta contemplada en la admision de albarages.

2. Al destinatario de los envios postales se le reconoce el der, a... Indica la

respuesta correcta. O

a) o La reexpedicion gratuita de los envios , cuando se ausente de la
localidad de destino. La solicitud d ularse por escrito y comuni-
carse fehacientemente al opera
cion.

b) o La reexpedicion gratuitaw envios postales, cuando se ausente de la
localidad de destino.@: esion quedara supeditada a que las opera-
ciones necesarias para @icha reexpedicion no perturben la marcha regular
de la prestacig rvicio postal.

c) o Solicitar
contraprestacion econémica que corresponda.

ré€xpedicion de sus envios postales, mediante el pago de la

d) o ligit reexpedicion de sus envios postales, mediante el pago de la
prestacion econémica que corresponda y previo expreso consenti-

&nto del remitente.

?Lndica cual de los siguientes ambitos no es propio del Paquete Estandar na-
cional.

a) o Un envio depositado en un dispositivo CityPaq en Lisboa.
b) o Un envio dirigido a Lista de Correos en Andorra.
c) o Un envio dirigido a Apartado de Correos en Canarias.

d) o  Un envio dirigido a domicilio en Ceuta.

Platero eorroriaL 15



Correos. Personal Laboral. Simulacros de Examen

4. ;Cual de estas afirmaciones sobre la Prueba de Entrega Electronica es co-
rrecta?

a) o No tiene la misma validez juridica que el aviso o acuse de recibo fisico.

b) o  Solo puede acompafiar al burofax y al telegrama. ?&
c) o Su ambito es tanto nacional como internacional. \

d) o  Sipor motivos técnicos no se puede recoger la firma digital del de
rio, se emite un Certificacion de Entrega Electronica (CEE) C(& la
entrega que tiene el mismo valor que la PEE.

5. Con respecto al Servicio de Giro, indica la respuesta corre@:
a) o Forma parte del Servicio Postal Universal.
b) o Es un servicio propio de Correos que s n&?e en su cartera de produc-
tos propios, pero no esta obligadOjﬂe ar6.
c) O No forma parte del Servicio Po Universal pero es de obligada presta-

cion para el Operador Postal U%?al.

d) o Los giros ordinarios for del Servicio Postal Universal, pero no el
resto de modalidades de gifo.

6. ¢Cualesla indemrK un Paquete Azul en caso de deterioro?

a) o 23,4 @

b) o 3
c) o €
d) Ninguna es correcta.

. guéntos productos estan incluidos gratuitamente en el alta inicial de una

@ tienda virtual creada mediante Comandia Crea Tu Tienda Online?

a) o  Cinco productos.
b) o  Veinticinco productos.

c) o Diez productos.

16 Platero eorroriaL



