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FECHA DE PUBLICACION ?y
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Temario de nueva redaccion totalmente adaptado al nuevo Programa Ofj cado
en las bases de la convocatoria publicada en la web de Correos el 29 %b il de 2019.
Personal Laboral Correos.

Este primer volumen del temario desarrolla los temas 1 al 4 de rama oficial co-
rrespondiente al Book completo de productos y servicios de CorréQs

NOVEDADES INCLUIDAS (VOLUMENES 1Y 2)

Nuevos productos SICER y actualizacion de notificER.
Nueva regulacion del Publicorreo. %
Ampliacion gréafica de todos los productos d&li rreo.

Nuevo servicio TEENVIO.

Nuevas funcionalidades de la tarj

Desarrollo del nuevo producto Paqugte Ligero.

Nueva regulacion del seryjci aqg.
Ampliacion grafica d ctos de eCommerce.
Novedades en e &e recibos de compafias de suministros.
Nuevo servigi r solicitud de duplicados de la ficha de circulacién de los vehiculos.
Nuevo acue! n la compania MasMovil.
Nuev uefdo con la compafia O2.
Nue cuerdo con la empresa Disashop.
arrollo del proceso de voto por correo, tan de actualidad este afo.
Cambios en la admision de giro motivados por Prevencion de Blanqueo de Capitales.
Nuevos anexos con la codificacion de todos los productos postales.
Esquema con todas las etiquetas de rotulacion del correo.
Nuevos anexos con todas las situaciones de los envios en el programa SGIE.
Desarrollo de la estructura y funciones de un gran CTA.
Desarrollo visual de todo el equipamiento postal de un CTA.

Desarrollo de los programas Horus y Kyros de uso en CTA.



Desarrollo del programa Sistema de Gestion de Tarjetas (SGT).
Desarrollo del programa Quorum para quejas.

Desarrollo del apartado “Técnicas de venta” de nueva incorporacion en las bases de la
convocatoria.

Adaptacion completa y absoluta del tema de proteccion de datos al nuevo Reglamento Ge-
neral de Proteccion de Datos y a las normas establecidas por Correos en enero de 2019. V

Actualizacién a 1 de marzo de todas las normas de Prevencién de Blanqueo de Capitales

en Correos.
Inclusion del anexo conteniendo los paises a los que Espafa considera parais<® s 0

no cooperantes en materia de blanqueo de capitales.

Ampliacion de los derechos, permisos y ayudas en materia de igualdad, viglencia de genero
y conciliaciéon de la vida laboral y familiar.
Todo ello con nuevas imagenes y esquemas.

Las pantallas de los programas se encuentran actualizadasOe yo de 2019.

OBJETIVOS

|
Proporcionar al opositor los contenidos necesarios pér eparacion de las pruebas
selectivas de acceso en el Grupo Profesional IV, onal Operativo, segun ha publicado
con fecha 29 de abril de 2019 en su pagina wi ww.correos.com, mediante el desarrollo
pormenorizado y actualizado del temario f% r la Sociedad Estatal.
PERFIL DESTINATARIO Q

|
- Opositores a puestos vacantes rreos.
- Preparadores y Academi
- Personal en activo d al Ovsimilar categoria al servicio de Correos.

|

redactado

RECURSOS DID@
Para favorec®| acion de conocimientos por parte del opositor, los temas se han
I

guientes notas caracteristicas comunes:
Cont totalmente actualizado a la fecha de edicion.

tema contiene ademas las preguntas del examen de la convocatoria anterior
réfativas a dicho tema, con lo que el opositor confirma que el libro responde a todas las
eguntas formuladas en dicho examen.

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

Estructura pedagogica de las materias, con cuadros explicativos, graficos, notas de aten-
cién e imagenes a todo color.

Recursos didacticos que favorecen el aprendizaje: Glosario de términos postales, ilustra-
ciones detalladas (sobre todo de formularios y logos), notas aclaratorias, anexos explicati-
vos y de ampliacion de la materia exigida, etc.



DOCUMENTACION/LEGISLACION

Correos SAE, esta obligado al cumplimiento de infinidad de normativas legales por su ca-
racter publico y el volumen de la empresa. En el presente documento se hace referencia a
la legislacion aplicable, circunscribiendo estas al marco y nivel del presente temario.

a) Regulacion del Sector Postal y de Correos SAE.

- Directiva 97 /67 /CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de abril de 1997, V
relativa a las normas comunes para el desarrollo del Mercado Interior de los Servici
Postales de la Comunidad y la mejora en la calidad del servicio por la que, en w
cosas, se obliga a los Estados de la Union Europea a la liberalizacion del m

postal. Q
- Directiva 29/39/CE, de 10 de junio de 2002, 2008/6/CE, de 20 gdg fe de
2008 del Parlamento Europeo y del Consejo por el que se modifiw mplementan

aspectos de la directiva 97 /67 /CE.
- Ley 43/2010, de 30 de diciembre del Servicio Postal Uni e los derechos de

4
los usuarios del mercado postal por la que se regula el sec stal, sustituyendo a la
Ley 24/1998, de 13 de julio del Servicio Postal Univeg de la liberalizacion de los
servicios postales que introdujo la liberalizacion =' postal en Espana.

- Ley 14/2000, de 29 de diciembre, de Medid ales, Administrativas y del Orden
Social por la que, entre otras disposiciones¢segred la Sociedad Estatal Correos y
Telégrafos SA. &

- Orden HAP/583/2012, de 20 de ma?er el que se aprueba el plan de reestructu-
racion y racionalizacion del sectogpubliGo empresarial y fundacional estatal por el que,
entre otras materias, se adscrip OKAociedad Estatal Correos y Telégrafos SA a la
Sociedad Estatal de Participaciofies Industriales (SEPI) quien pasa a ser la titular de
todas sus acciones.

- R.D.1829/1999, d
prestacion de los&e

- Ley 15/200%1 e noviembre del Contrato del Transporte Terrestre de Mercan-
condiciones y derechos de los usuarios en lo relativo al transporte

cias que €g
de mer ue no formen parte del Servicio Postal Universal.
Len4 15, de 1 de octubre por el que se aprueba el Régimen Juridico del Sector

por la que establecen las bases de funcionamiento, racionalizacion, calidad y
ia de todo el sector publico.

iciembre por el que se aprueba el Reglamento para la
ios Postales.

e

?‘tey 19/2013, de 9 de diciembre de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Buen Gobierno, por el que se establece la obligacion de facilitar al ciudadano cuanta

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.

informacion requiera sobre el funcionamiento de la empresa.
&@ - Ley 39/2015, de 1 de octubre sobre El Procedimiento Administrativo Comun de las

- 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 se
regulan las emisiones de sellos y otros signos de franqueo.



b)

d)

C

~

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

Blanqueo de capitales:

Ley 10/2010 de Prevencion del Blanqueo de Capitales y de la financiacion del terro-
rismo.

R.D. 304 /2014 por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 10/2010 de Preven-
cion del Blanqueo de Capitales y de la financiacion del terrorismo.

Proteccién de datos:

Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 1720/2007 de F
Caracter Personal.

R.D. 172072007 por el que se aprueba el Reglam esarrollo de la Ley Orga-
nica 1720/2007 de Proteccion de Datos de CaréCt, ersonal.

Igualdad y Politicas sociales: &
Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo w gualdad Efectiva de Mujeres y Hom-
bres.

IIl Convenio Colectivo de la Socigd tal Correos y Telégrafos SA, de fecha 5 de
abril de 2011.
Otros:

Ley 34/2002, de 11
Comercio Electroni

10"Sobre Servicios de la Sociedad de la Informacion y de




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 par:
estas pruebas selectivas.

Tienes en tus manos un nuevo temario actualizado al maximo que sera tu companier e?
viaje en tu intento de ingresar a formar parte de una de las mayores y mas valora

presas del pais, como es Correos.

Efectivamente, mas alla de grandes cifras, volumen de envios, vehiculos y @ que
la componen, objetivos, etc. Correos es grande porque es una empresa :hace pais” y
ayuda a vertebrar nuestra sociedad. Poco le importa al ciudadano que Ien de marcos
legales, cambios de denominacién de la empresa o liberalizacion d @ e

icios postales,

Cuando la Editorial Platero, por una de esas cagliali@adés de la vida, me pidi6é colaborar
para actualizar el temario de las pruebas seleCti a Correos, pensé que tal vez esta seria
una forma de devolver la experiencia ateso después de treinta y ocho afios de trabajo
en Correos. En este tiempo pasé de ser un Rimilde oficial postal a dirigir dos de las mas
grandes oficinas de la zona de And ep Correos, lograr el Premio Nacional a la Exce-
lencia en 2014 y dirigir la formacio 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 enriquecidoges ario hasta el punto de que hemos ido editando libros
completamente nuevos e dicion.

totalmente actualizado a fecha de final de abril de 2019. Ni una
sola de sus pagi soleta y todas responden a los criterios que, a dia de hoy, sigue
Correos. Enco agenes que aln no estan disponibles en los medios oficiales de
Correos y tie alcance novedades, como el nuevo tratamiento del publicorreo que
son de redignte Jcreacion o los grandes cambios en la admision que ha traido la entrada en
vigor de ento Europeo de Proteccion de Datos. Encontraras servicios tan novedosos
com rvicio TEENVIO que ha entrado en vigor a mediados de abril de 2019.

Tienes ante ti un te

la legislacion esta adaptada a la vigente en Correos, y aspectos tan relevantes como

la{desaparicion del producto CUI, el nuevo giro administrativo, etc. estan reflejados en sus

aginas. El Book de productos es fiel reflejo del actual y los procesos de admision, entrega
y clasificacion siguen lo establecido en la actualidad.

La politica de calidad, blanqueo de capitales, etc. esta adaptada a la publicada por la
empresa, 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.



Yo también fui opositor en una ocasion asi que, si me lo permites, te daré algunos conse-
jos para un correcto estudio del temario. Ante todo, sigue la maxima de que en el estudio
es mejor 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 tan denso en el ultimo mes.

No trates de memorizar desde el minuto uno pesos, medidas, dimensiones, plazos, etc. V
Hazte un esquema de pesos y medidas y veras que la mayoria de los productos se mueven

en dos o tres grupos de pesos y dimensiones. Te recomiendo el estudio de los temas
seis ya que estos seis temas incluyen el estudio del Book de productos de Correos.
finalices estos seis temas te recomendaria una vuelta atras y que realices una a
cion de tus conocimientos ya que conocer los productos que manejamos y SK isti-

Q

cas es algo vital para continuar adelante.

Una vez superado este primer grupo de temas, te sugiero hagas lo mispi® los temas
siete, ocho y nueve que estudian las tres grandes partes en las que g el trabajo
postal (admision, clasificacion y entrega). Por Gltimo, los temas digg,éncg, doce y trece

puedes estudiarlo por separado.

Al final te recomendaria que te hicieses con el libro de Te @acros de Examen que
también ha publicado la Editorial Platero. Con ello no s as evaluar tus conocimien-
tos, sino que tomaras soltura a la hora de realizar te chas ocasiones opositores
perfectamente preparados han fallado a la hora d}% rse a los test debido a no tener
practica es su manejo (giros en las preguntas y respligstas, control del tiempo, etc.)

Nuestra sociedad ha cambiado una enormidad materia de comunicaciones. El correo
electronico o la mensajeria via teléfono il estan siendo un duro competidor para Co-
rreos. Pero si algo caracteriza a Corre s SU adaptabilidad al cambio. En estos afios he
visto desaparecer elementos tan emblematicos como la saca de correos, la cartera de cuero
de los repartidores o los teletipos, o estos Ultimos llegaron a ser lo que hoy es Whats-
App. Pero he visto nacer pri y servicios que resultarian impensables hace treinta

y ocho aflos como fuerondas Pguebas de entrega electronica, los mensajes via SMS, los
acuerdos con las masyarial@gs empresas para ofrecer otros productos y las firmas digitales.
Correos siempre h z3do con los tiempos y, por mucho que estos cambien, al final de
la cadena siempr drd que haber alguien que lleve ese paquete tan deseado al domicilio
de su destinatari ez puedas ser tu.

Animo que o consigues.

José Garcia Rodriguez

Autor
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Introduccion

1. PRESENTACION E HISTORIA

La necesidad de establecer comunicacién con la persona mds cercana es algo intrinseco
del ser humano. De ahi a hacer llegar esta comunicacién mas lejos y lo més rapido posible
solo existe un paso.

A lo largo de la Historia, las sociedades han evolucionado a través del contacto entre su\/
miembros. El comercio y la comunicacién han sido indispensables en ese proceso.?\

ello, la transmisién de noticias es tan remota como su propia historia. \
Todos los grandes imperios de la antigliedad basaban su supervivencia en la ién
de los mensajes y 6rdenes de sus dirigentes. Cuentan los historiadores que as cla-

ves para que sobreviviera durante tanto tiempo un imperio tan enormeAe SO como
el imperio persa fue gracias a la implantacion del primer gran Servic\d(cej orreos de la
antigliedad, basado en las llamadas “casas de postas” que eran lug e, por expresa
imposicion real, debian existir caballos frescos para que los mep$a;j pudieran sustituir
a aquellos otros que estuvieran fatigados y de este modo hace los mensajes reales
llegaran al mas recéndito de los lugares de tan vasto imp

La organizacién del correo en Espaia se debe a los r, | cursus publicus, como se
denominaba, recorria toda la geografia de Hispani és de una cuidada red de cami-
nos, portando los mensajes para el ejército o logadmigfstradores romanos.

Posteriormente, durante la Edad Media, los ?grosos reinos en los que se dividio la pe-
ninsula ibérica crearon sus propios sistemas d€ correo. Los mandaderos iban de una corte
a otra con los encargos de sus reyes. %&Y los comerciantes o las instituciones religio-
sas o universitarias tenian sus propios\nensajeros. La organizacion postal en Espafia fue
transformandose progresivame on la unificacion de los reinos bajo la monarquia de
los Reyes Catolicos, coneld imiento de América y luego con la ampliacién de terri-

torios en Europa durante/%n ado de Carlos I.
i

Al mismo tiempo, lac del privilegio real del correo a la familia Tassis, centralizé en
sus manos todo el dr ostal tanto en Espaifia como en Europa.

Conel cambi@) stia a principios del siglo XVIII, el correo dejé de ser una concesién
a

del mona@ nvertirse en una Renta Real.

TR GLOS DE HISTORIA

@ S forma parte de la Historia de Espaia con hitos tan importantes como:

%} de julio de 1716 con el nombramiento de Juan Tomas de Goyeneche como Juez Su-
perintendente y administrador General de las Estafetas por parte de Felipe V, el servicio de
Correos se convierte en responsabilidad del Estado.

1755. Racionalizacion de tarifas y creacion de servicios de Lista, Apartados, Impresos y
Periddicos.

1756. Creacién del oficio de cartero.

Platero eorroriaL 15
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1762. Instalacién de las primeras bocas de buzones.

1850. Ao decisivo: dotacion de flota propia de transporte para la correspondencia y na-
cimiento del sello como medio de pago.

1855. Establecimiento de la primera conduccion de correo ambulante. Creacion del Cuer-
po de Telégrafos.

1870. Reparto postal diario. ?y

1882. Incorporacion de las mujeres en plantilla. \
1884. Primer servicio telefénico publico de nuestro pais. Q~
1889. Nacimiento del Cuerpo de Empleados de Correos. &O
1911. Establecimiento de servicios innovadores como la carta urgen%Qir sy los re-
embolsos.

1977. Unificacién de los Cuerpos de Correos y Telégrafos.

1981. Invencién del cédigo postal.

1990. Informatizacion de toda la red de oficinas. @

1998. Estreno de la primera pagina web.

2002. Culminacién de la automatizacién de la rg;e grandes centros logisticos.
2003. Apertura de la Oficina Postal Virt

1962. Instalacién de los buzones domiciliarios. @

2013. Impulso a la transformacion
la diversificacién, la optimizacig

| Plan de accién 100-300-1500. Una apuesta por
perativa, la efectividad comercial y el cambio cultural.

Y... llegamos a la actualidad®

2016. CORREQOS cum @aﬁos con una capacidad de vision y proyeccion de futuro,
con los valores clar mision integrada en cada una de las personas que forman la
organizacion.

CORREOS ha_si nternet del siglo XVIlI, el abanderado de la modernizacién decimo-
nonica, la va rdia tecnoldgica del siglo XX y con el arranque del siglo XXI, el mejor
provee(?dg servicios de comunicaciones fisicas, digitales y de paqueteria del pais.

acimiento, CORREOS ha vivido ha vivido un continuo proceso de transforma-

Des
@% adaptarse a las necesidades demandadas en cada momento por la sociedad.

Si bien no serd hasta mas adelante cuando estudiemos el marco legal de Correos y la
actual legislacién postal en Espafia, no podemos continuar este temario sin explicar una

2. EL SERVICIO POSTAL UNIVERSAL

16 Platero eorroriaL



Introduccion

serie de conceptos que el alumno debe tener claro antes de continuar y que le van a resul-
tar muy util conocer en este momento.

En primer lugar, indicar que el mercado postal en la actualidad es un mercado liberali-
zado. Hace anos que desaparecié el monopolio postal que en su dia ejerci6 CORREOS.
Actualmente cualquier empresa que cumpla los requisitos que marca la Ley puede ejercer
esta actividad.

Aunque el mercado postal esta liberalizado es necesario compatibilizarlo con el prece?y
constitucional por el que el Estado garantiza en todo momento las comunicacio -
tales, telegréficas y telefénicas. Para poder cumplir con este precepto la Ley re ue

se denomina Servicio Postal Universal.

Se entiende por Servicio Postal Universal el servicio basico de comunic es postales a
las que los ciudadanos tienen derecho y que el Estado, cumpliendo rinCipios consti-
tucionales que hemos indicado, tiene la obligacién de garantizar, sea la localidad
de residencia del ciudadano.

El Estado garantiza el derecho de todos los ciudadanos al jo basico de comunicacio-
nes postales a precios asequibles y con unos estandar dad minimos. Estos servi-
cios constituyen lo que se denomina el Servicio Pos sal.

La Ley establece los productos que forman par&‘ vicio Postal Universal:

« ElEstado garantiza el derecho de tod s cfudadanos al servicio basico de comu-
nicaciones postales a precios asequiblés y con unos estandares de calidad mini-
mos. Estos servicios constituy: se denomina el Servicio Postal Universal.

Junto a estos dos tipos de envios la Leytestablece otros servicios que, sin formar parte del
Servicio Postal Universal, son de acion obligatoria para el operador designado para
gestionar el Servicio Postal al, en este caso la Ley obliga a la prestacidn de estos
servicios:

. Los envios n s e internacionales de publicidad directa, libros, catédlogos y

publicacio dicas.
El Servigjo iro goza de la consideracién de IMPORTANTE

Servi anciero de Interés General, por lo ] )
qu ién es de prestacion obligatoria y, en | * Lascartas nacionales e in-

prattica, forma parte del mismo. ternacionales hasta 2 Kg.
de peso.
e quedar claro la diferencia entre los produc-

N
&e forman parte del Servicio Postal Universal y | * LOS paquetes postales na-
@ productos de prestacion obligatoria. Los productos cionales e internacionales
que forman parte del Servicio Postal Universal se regu- hasta 20 Kg. de peso.
lan por las disposiciones marcadas por la Ley, mientras | . | os servicios de certifi-

que, en el caso de los servicios de prestacion obliga- cado y valor declarado
toria, la Ley solo obliga a su prestacion, pero deja en anadidos a los productos
manos del operador postal designado su regulacion, anteriormente menciona-
tarifas y forma de llevarlos a cabo. dos.

Platero eorroriaL 17
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La Ley indica que el Estado designard a un operador, denominado Operador Postal Uni-
versal, para que obligatoriamente lleve a cabo la prestacion del Servicio Postal Universal
(SPU). A cambio de prestar este servicio que, en ocasiones no seria rentable econémi-
camente, el Estado compensa al Operador Postal Universal con una cuantia via Presu-
puestos Generales del Estado. También se obliga al mencionado operador a cumplir con
unos estandares de calidad y caso de su incumplimiento, puede dar lugar a sanciones al

operador designado. \/
%v

Como acabamos de ver CORREOS es actualmente el operador de \

.@ por el Estado

En la actualidad CORREOS es el Operador Publico Universal designado por el Estado
la prestacién del Servicio Postal Universal durante un periodo de 15 afios.

3. CORREOS COMO PRESTADOR DEL SPU

para la prestacién del Servicio Postal Universal (SPU). Los product§ didos en el Servi-
cio Postal Universal tienen una caracteristica principal y es q preStacion esta regula-
gy territorios de Espafa.

RECUERDA

CORREOS tiene una doble natu-
raleza. Por una parte actualmente
es el Operador Postal Universal y
de otro una empresa postal que
actua en libre competencia con
el resto de empresas del sector
postal.

los productos incluidos en el SPU estan exe
pago del IVA ya que, al recibir el Operadoy Pos
versal una contraprestacién via Presup
del Estado, el anadir ademas IVA a estos
ria lugar a una doble tributacién
dano.

Uni-
erales

oductos, da-
arte del ciuda-

Por lo tanto, estos product: | estar regulados por ley,
han de ser prestados pogelQperador Postal Universal como marca la misma sin que este

pueda aplicar norma@ S
A partir de ahi, % otro producto o servicio que ofrezca CORREOS no incluido en
hi

el SPU se pres re competencia con el resto del mercado, siendo estos productos
disenados REOS e imponiendo sus propias tarifas y condiciones.

Asimis CORREQS en el ejercicio de su actividad comercial fuera del SPU, puede firmar
cont ;(%\ clientes que le garanticen una mayor productividad ofreciendo descuentos,
igidnes especiales, servicios personalizados, etc. que solo estéan al alcance de estos y

os clientes particulares.

& a dualidad de CORREOS como Operador Postal Uni-
versal de una parte y de otra como empresa que com-
pite en el mercado postal libremente, debe quedar cla-

CORREOS actuando fuera del

ro al alumno desde un primer momento. Asimismo, la
diferencia entre los servicios ofrecidos a particulares o
a clientes con contrato es algo que también debe inte-

SPU puede firmar acuerdos con
clientes y ofrecerles condiciones
especiales.
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riorizarse para no tener dificultades en los temas

posteriores cuando se desarrolle el book de pro- §E
ductos de CORREOS. grupoCorreos (E

4. EL GRUPO CORREOS

Tras la creacidon de Correos y Telégrafos SA y ante la liberalizacion del mercado o?\
CORREOQS comienza a competir con el resto de operadores, por lo que se hace

ampliar su oferta y buscar alianzas que permitan ofrecer a los clientes la mas a ma
de productos del mercado y las mejores prestaciones.

Por ello CORREOS fue adquiriendo algunas empresas y absorbiendo a ofrds divisiones de
otros sectores, creando el GrupoCorreos que esta formado por: @\

CORREOS. El principal operador nicaciones posta-

®G)RR€OS les del pais y la empresa matriz po.

CorreosExpress. La anti noexpres, participada en
su dia por los correos de Espafa y Francia y que
Correos fue adquirida en su

d por Correos Espana. Se trata
E)p re ss de una empresa}%‘ i

zada en reparto de alta urgencia

yesel compliﬁen de CORREQS para productos que de-

mandan una z 'y agilidad mucho mayor que los pro-

Correos  NEXEANG! : :
N e) Ea g es clientes soluciones empresariales para su corres-
’ encia (ensobrado, mailings, manipulacion de envios,

& Correos Telecom. Es la empresa encargada de gestionar
Te I e ( los activos tecnolégicos de CORREQS, como son las redes
de comunicacion.

Si bien cad a del grupo tiene su propio mercado y su propia actividad, todas ac-
tdan coo@mente y tienen entre si grandes sinergias. Podremos comprobarlo mas

adelante ctlando veamos como CORREOS comercializa productos de CorreosExpress y
prest ed de oficinas para la recogida de sus envios. Asimismo, los productos gestio-
nagdes por NEXEA son cursados posteriormente por CORREOS o CorreosExpress segun los

&
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€ :QUE HEMOS APRENDIDO?

Con lo estudiado en este tema podemos:
- Conocer la historia de CORREOS

- Entender el concepto del Servicio Postal Universal y del Operador Postal Univer-

sal. \‘;?*

- Conocer al GrupoCorreos
O

QO
O‘o
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Tema 1. Productos y Servicios Postales (ordinarios y registrados)

La existencia de CORREOS esta basada en prestar servicios de comu-
@ nicacion ya sea cursando mensajes o mercancias. Por mucha trans-
formacion que CORREOS esté llevando a cabo, no se puede obviar
que su objeto principal es facilitar las comunicaciones a todos sus

i T clientes sean estos particulares o empresas.
Correos y Telégrafos

La clasificacion de los productos de comunicacion se ha ido adap
tando a la evolucién del mercado, creandose nuevas lineas de negocio, como vere \/
Tradicionalmente los productos postales se han ido dividiendo en estos grupos: \

a. Segun las garantias del producto O

- ORDINARIOS. El correo ordinario es un tipo de producto en lo qéﬁo existe mas
garantia que la que CORREOS ofrece con caracter general ijetos que se le
entregan. El remitente confia sus envios a CORREOS par @te los curse, pero
no existe una relaciéon contractual entre ambos, no se rega un resguardo de
imposicién y por lo tanto los envios no incluyen s iento ni se exige ningun
requisito especial para su entrega ni firma del ario para su recogida. De
hecho, la entrega basica de estos productos i0s se realiza depositando los
mismos en los casilleros domiciliarios que istir en las viviendas.

No se debe sacar la conclusién de que estdg envios son de menor importancia ni
que CORREOS se despreocupa de Ias?&vles incidencias que les ocurran, puesto
que gran parte de su prestigio sw n que los clientes detecten que su corres-
pondencia se trata debidam echo, son el tipo de envios que cuantitati-
vamente tienen mayor volumemen la red postal. Si es necesario que, a la hora de
ofrecer este tipo product inarios, el cliente sepa que no son los productos
adecuados para co afasuntos de tipo judicial, reclamaciones, disputas, etc.
ya que no existe ibiidad de seguimiento ni es necesario firma para su entrega.

ISTRADOS. El correo certificado, también llamado registra-
alla sobre el correo ordinario. Se trata de un tipo de correspon-
dencia en , previo pago de un importe extra fijado en tarifas, el cliente recibe
unre de la imposicion del mismo lo que implica la existencia de una rela-
cign.cqntractual y unas condiciones de servicio. El envio tiene seguimiento y por lo
tant puede conocer su situacién en todo momento y la entrega se realiza bajo
vma al destinatario o persona autorizada. Todo esto hace que el cliente pueda

emostrar la existencia del envio y en caso de pérdida o extravio tenga derecho a

recibir una indemnizacién fija e idéntica para cada producto independientemente
&@ de su contenido, que serd la establecida en las tarifas vigentes.

Los envios certificados son los ideales para comunicar controversias, litigios judi-
ciales, contestar requerimientos y en general para remitir aquellos documentos o
mercancias de las que se requiera un mayor control.

+  ASEGURADO. El correo asegurado o con valor declarado es una variante del correo
certificado. En este caso el remitente puede establecer un valor de seguro para el
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b. Segun la prioridad de entrega

envio en cuestién. En caso de pérdida, extravio, roturas imputables a CORREOS, etc.
tiene derecho a percibir como indemnizacién el importe del mencionado seguro.

La correspondencia certificada y asegurada permite ademas incluir determinados
valores afladidos que complementan al producto (aviso de recibo, reembolso, etc.)
como se desarrollard en el temario.

Por ultimo, indicar que la responsabilidad de CORREOS en la via administrativa para
los casos de pérdida, etc. de los envios certificados o asegurados acaba con el pag

de la indemnizacion establecida en tarifas o del seguro contratado. Cualqui
perjuicio que el remitente considere se le ha ocasionado por el retraso o
del envio debe litigarlo en otras instancias (Juntas Arbitrales de Consu

dos, Tribunales, etc.) &

GENERALES. Son los envios, tanto ordinarios, como ci S que se acogen a

los plazos de entrega estandares y a las condiciones reg ps que ofrece CORREOS
a sus productos en cuanto a tiempo de entrega a 3 ifratario.

ar sus plazos de entrega con
nas prestaciones complemen-
un tercero si lo solicita el cliente,

respecto a los generales, se caracterizan p

URGENTES. Son aquellos envios que, ademas de 4
tarias en su entrega (dos repartos a dovliay

entrega en fecha determinada, etc.)

c. Segun la Linea de producto

d. La

o5

26

Ha sido la clasificacién hasta finales de 2017. En este caso CORREOS cla-
sifica sus producto e a Lineas de negocio que engloban los productos no
seguin sus prestac |no segun el mercado al que van dirigidos.

Urgente, P Linea Econdmica, Servicio Postal Financiero y Productos de
Teleco

Asi nos encon% s con las siguientes lineas de productos: Linea Basica, Linea

acion actual (el book de productos)

odlas las clasificaciones anteriores han desparecido (no los conceptos vistos ante-
iormente que contindan vigentes, sino la forma en que CORREOS comercializa sus
productos). CORREOS no deja de crear nuevos servicios y de innovar, sobre todo
en el ambito de eCommerce (comercio electrénico), por lo que se crean productos
de dificil encuadre en los aparados anteriores. De ahi que CORREQOS haya creado
un catalogo de productos (llamado book de productos) en el que engloba toda su
oferta, agrupando estos por lineas operativas. Cada una de ellas tiene sus propias
caracteristicas y va orientada a colectivos concretos, tratando asi de aumentar el
negocio de CORREQS. Se puede observar cémo se han separado claramente los

Platero eorroriaL

\%



Tema 1. Productos y Servicios Postales (ordinarios y registrados)

productos de paqueteria y eCommerce de los de comunicaciones tradicionales ya
que, ante la constante bajada del correo tradicional, tanto la paqueteria como el
eCommerce es el futuro de CORREOS. Podemos ver englobado el actual book de
productos en la siguiente imagen:

- .

Aplicaciones Maviles Correos Dredo@Q Publicaciones periadicas y libros
) ’ N o,

ervicios Adicionales Filatelia

Erjales con terceros Embalajes, prepagados y Soludones eCommerce

merchandising

de los productos era por lineas de negocio debemos tranquilizarles. No se trata que
los productos hayan cambiado, sino que CORREOS ha decidido reestructurar su

@ ara los alumnos acostumbrados a versiones anteriores en los que la clasificacion

cartera para hacerlos mas comprensibles a sus clientes. Lo verdaderamente impor-
tante son las caracteristicas de los productos y en esto, salvo las novedades desde
la Ultima edicidn, no se ha cambiado.
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SERVICIOS DE COMUNICACION. INTRODUCCION

Los Servicios de Comunicacién comprenden los productos tradicionales de CORREQOS,
aquellos que satisfacen las necesidades basicas de comunicacion escrita de los ciudada-
nos. Las caracteristicas principales de estos productos son un tratamiento postal priorita-
rio con plazos de entrega cortos y regulares. Estudiaremos en los préoximos apartados la

extensa oferta existente en CORREOS de estos productos de comunicacion. \/
CARTA. DEFINICION \E

Se denomina carta a todo envio cerrado, cuyo contenido no se indique ni ono—
cerse, asi como toda comunicacion materializada en forma escrita sobre s teffsico de

cualquier naturaleza, que tenga caracter actual y personal.

En cualquier caso, siempre, tendran la consideracion de “carta’; lo

vios de recibos, facturas, estados financieros y otros documentos e | |
gocio con mensajes que no sean idénticos. —
CORREOS garantiza la confidencialidad y fiabilidad en | en el /|
domicilio del destinatario. Tarifariamente las cartas lo elrestodel

Operador Postal Universal, ha de prestar de forgfa permanente en todo el territorio na-

ambito nacional estan unificadas. x
La Carta y la Tarjeta Postal forman parte del Ser%o{’ tal Universal que CORREQOS, como
cional y a un precio asequible para tow ntes y que incluye la prestacién de los

servicios accesorios de certificado y val clarado.

1. CARTA ORDIN@{

La carta ordinaria es a de correspondencia que reune los requisitos anteriores
y se cursa con caréc%@ ral para su encaminamiento y entrega comunes, acogida a
las garantias gener. rapidez y seguridad que CORREOS ofrece por ser un servicio
publico.

CORREQOS n ga ningun recibo en el momento del depésito. La pérdida o deterioro
de esta§r£s ndencia no da lugar a ningun tipo de indemnizacién, como vimos ante-

ri@ /
,& FICHA DEL PRODUCTO

A. Ambito

- Nacional:

o Espanay Andorra.
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+ Internacional:
o Zona 1. Europa incluida Groenlandia.

0 Zona 2.Resto de paises.

B. Plazo

« Nacional: E1 93% en tres dias habiles de plazo medio. \?“

«  Europa: de 2 a 4 dias habiles (plazo medio, puede varias segun origen y Qﬂg .

« Resto de destinos: Segun pais. &O

C. Acondicionamiento Q
la%in

El cliente debe utilizar sobres y embalajes que permitan garan@ tegridad del con-
tenido. En este sentido CORREOS le ofrece una amplia g deWhodelos de embalajes
adaptados a sus necesidades: sobres, cajas, prepagados, a vez cerrado el envio los
datos del remitente y destinatario deben ir en lugar vi sobre o embalaje.

Las cartas ordinarias con contenido comercial (v 0s posteriores en el temario) di-
rigidas a Andorra, Canarias, Ceuta, Melilla y paiée pertenecientes a la Unién Europea
iran acompanadas de una declaracion de va efectos aduaneros o fiscales en la que el
remitente debe indicar el contenidoy el valo%’nado del producto a efectos de Aduana.

Si el valor indicado supera los 300 D \(cho especial de giro, en la practica 300 €) la
declaracion de valor se hara segun los datos facilitados por el remitente mediante un im-
preso denominado CN23 que,ge el programa IRIS de admision de envios. En el caso
mas habitual que el impor ado sea menor que dicha cantidad, la declaracion de
valor se efectuara medi& impreso CN22 en el que el remitente especificard el conte-
nido, el valor a efecto@a eros y su firma responsabilizdindose de que el contenido es
el declarado.

CUSTOMS DECLARATIONS CN23
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Modelo de impreso CN22 para la declaracién aduanera de cartas
ordinarias.

D. Embalaje
En forma de sobre/caja/tubo o rollo que garantice la integridad d@@.

E. Peso

Carta hasta 2 Kg. &@2

Los tramos de peso vigentes a enero de 2018 son?

« Hasta 20 gramos normalizadas.

+  Mas de 20 hasta 50 gramos (se i esta tarifa los envios de 20 gramos sin
normalizar)

«  Mas de 50 hasta 100 gramgs.

+ Mas de 100 hasta 500 :

+  Mas de 500 hasta .&ramos.

«  Masde 1.000 asta 2.000 gramos.

La existencia de os framos de peso implica que la tarifa del producto sera la misma para

todos los en@ idos en la franja de pesos indicada.

F. D| iones

ammas
&@ o Enforma de sobre o caja:
= Largo + Alto + Ancho no puede sobrepasar los 90 cm, sin que la mayor di-
mensidn exceda de 60 cm

o Enformade tubo o rollo:

= Largo + 2 veces el didmetro no pueden superar los 104 c¢cm sin que la mayor
dimensién supere los 90 cm.
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