Acceso GRATUITO
al Campus Virtual

P

s
”CORRGOS \
Y TELEGRAFOSZ>

PERSONA[ LAl)ORAl BN

“‘"

EDICION

- ACTUALIZADA
= CONVOCATORIA |

—
Platero ™= %

EDITORIAL




Personal Laboral

Correos
y Teléegrafos

TEXTOS PARA LA PREPARACION
DE LA CONVOCATORIA

Platero
EDITORIAL



AUTOR

José Garcia Rodriguez

Director Oficina Correos
Premio Nacional a la Excelencia 2013
Formador

© Platero Editorial S.L.

Cardenal Lluch, 24 41005 Sevilla
TIf. 955 28 74 91

email: Info@plateroeditorial.es
http:/ /www.plateroeditorial.es
Edicion: Junio de 2017

ISBN: 978-84-947123-0-2

Cualquier forma de reproduccion, distribucién, comunicaciéon puablica o transformaciéon de esta
obra sélo puede ser realizada con la autorizacion de sus titulares, salvo excepcion prevista
por la ley. Dirijase a CEDRO (Centro Espafiol de Derechos Reprograficos, www.cedro.org)
escanear algin fragmento de esta obra.



PRESENTACION
- _1/

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
viaje en tu intento de ingresar a formar parte de una de las mayores y mas valoradas em-
presas del pais, como es Correos.

Efectivamente, mas alla de grandes cifras, volumen de envios, vehiculos y personas que

la componen, objetivos, etc. Correos es grande porque es una empresa que “hace pais” y
ayuda a vertebrar nuestra sociedad. Poco le importa al ciudadano que le hablen de marcos
legales, cambios de denominacion de la empresa o liberalizacion de los servicios postales,
lo que valora es la presencia de los empleados de Correos como parte del paisaje urbano,
en particular en el ambito rural. Correos llega a lugares y zonas donde ningln otro servicio
del Estado lo hace y esa cercania nos hace gozar del carifio de los ciudadanos, siendo re-
conocido en varias ocasiones como el servicio mejor valorado por la ciudadania en distintas
encuestas del CIS. Espero que puedas formar parte algun dia de esta gran familia.

Cuando la Editorial Platero, por una de esas casualidades de la vida, me pidi6é colaborar
para actualizar el temario de las pruebas selectivas a Correos, pensé que tal vez esta seria
una forma de devolver la experiencia atesorada después de treinta y ocho afos de trabajo
en Correos. En este tiempo pasé de 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 Exce-
lencia en 2014 y dirigir la formacién en materia de Calidad en Correos. Pero, por encima
de todo, en estos treinta y ocho afios, he vivido miles de experiencias personales que, qué
duda cabe, han enriquecido este temario han enriquecido este temario hasta el punto de
que ha resultado un libro totalmente nuevo.

Tienes ante ti un temario totalmente actualizado a fecha de junio de 2017. Ni una sola de
sus paginas esta obsoleta y todas responden a los criterios que, a dia de hoy, sigue Correos.
Encontraras imagenes que ain no estan disponibles en los medios oficiales de Correos y
tienes a tu alcance novedades, como el sobre prefranqueado certificado, que ain no han
comenzado a comercializarse.

Toda 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
paginas. 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, riesgos laborales, blanqueo de capitales, etc. estad adaptada a la publica-
da por la empresa, huyendo en todo momento del socorrido corta/pega de la legislacion vigen-
te. En suma, si sigues este manual, estaras tan al dia como cualquier empleado de Correos.

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.
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 uno al
seis junto al tema 11 ya que estos siete temas incluyen el estudio del Book de productos de
Correos. Cuando finalices estos siete temas te recomendaria una vuelta atras y que realices
una autoevaluacion de tus conocimientos ya que conocer los productos que manejamos y
sus caracteristicas es algo vital para continuar adelante.

Una vez superado este primer grupo de temas, te sugiero hagas lo mismo con los temas
siete, ocho y nueve que estudian las tres grandes partes en las que se divide el trabajo
postal (admision, entrega y clasificacion). Por Gltimo, los temas diez, doce y trece puedes
estudiarlo por separado.

Al final te recomendaria que te hicieses con el libro de Test y Simulacros de Examen que
también ha publicado la Editorial Platero. Con ello no solo podras evaluar tus conocimien-
tos, sino que tomaras soltura a la hora de realizar test. En muchas ocasiones opositores
perfectamente preparados han fallado a la hora de enfrentarse a los test debido a no tener
practica es su manejo (giros en las preguntas y respuestas, control del tiempo, etc.)

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

y ocho afios como fueron las pruebas de entrega electronica, los mensajes via SMS, los
acuerdos con las mas variadas empresas para ofrecer otros productos y las firmas digitales.
Correos siempre ha avanzado con los tiempos y, por mucho que estos cambien, al final de
la cadena siempre tendra que haber alguien que lleve ese paquete tan deseado al domicilio
de su destinatario. Tal vez puedas ser tu.

Animo que seguro lo consigues.

José Garcia Rodriguez

Autor
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PAQUETERIA. INTRODUCCION

2
-
®E

Hasta hace unos anos la paqueteria era considerada un ser-
vicio de segunda categoria y de menor importancia frente
a los envios de correspondencia que vimos en los capitulos
anteriores. Hoy dia, con el auge del comercio a nivel mundial,
las ventas por internet, el e-comerce y la caida paulatina del
correo tradicional sustituidas por las comunicaciones elec-
trénicas, esta situacion se ha revertido y la paqueteria tiene
hoy una importancia fundamental para Correos, siendo su
apuesta de futuro. De ahi que Correos aporte la mayor oferta
del mercado para la remision de envios comerciales y paque-
teria, credndose para ello la linea PAQ.

Se trata de una linea de productos imprescindibles para el
desarrollo de multiples actividades empresariales, mediante
la cual Correos ofrece una respuesta sélida y competitiva a
las actuales demandas del mercado, especialmente en el e-
comerce cuyo crecimiento estd siendo impresionante desde
hace unos ainos a través de las ventas por Internet.

Sin embargo, Correos debe prestar servicios de paqueteria
basica de forma obligatoria por tratarse de parte del Servicio
Postal Universal. Para ello Correos propone el Paquete Azul
como envio “basico” de paqueteria para cubrir esta presta-
cién del Servicio Postal Universal que tiene encomendado y
que conlleva la obligacion de realizar la entrega de los envios
que forman parte del mismo.

Correos aprovecha las sinergias con la otra empresa del grupo
CorreosExpress, en la admision y entrega de ciertos productos
de mayor valor afadido y plazos de entrega muy ajustados.

1. PAQ TODAY

Es un nuevo producto de paqueteria
nacional, con entrega a domicilio, ofici-
na, Homepaq o Citypaqg. Su entrega se
realiza el mismo dia de su admisién, en
concordancia con otros productos e-co-
merce del mercado. Comercializado en
exclusiva para clientes con contrato.

52 Platero eorroriaL

IMPORTANTE

Hasta ahora hemos visto
que los productos de
correspondencia, en
especial la carta, pueden
alcanzar un peso de
hasta 2 kg. Esto los hace
un producto interesante
para remitir pequefos
envios de paqueteria, lo
que nos lleva a pregun-
tar ;qué diferencia existe
entre un paquete de 2 kg.
yunacartade2kg.?

La diferencia es un matiz
legal muy importante.
Las cartas se consideran
correspondencia y son
inviolables, por lo que
no pueden ser abiertas
bajo ningun concepto
sin la autorizacion del
remitente, destinatario o
de la autoridad judicial.
Por el contrario, los en-
vios de paqueteria son
considerados mercan-
ciasy, con las debidas
garantias establecidas
en los procedimientos,
pueden ser inspecciona-
dos por las autoridades
aduaneras o fiscales para
los casos de envios que
deban sufrir inspec-
ciones de Aduanas,
sanitarias, etc., acortan-
dose asi los plazos estas
inspecciones.




Tema 3. Paqueteria

La venta OnLine debe dar solucidn a esta problematica ya que la devolucién de un paque-
te implica un tiempo para que vuelva a recibir el remitente, trate de solucionar la inciden-
cia con su cliente y realice una nueva remision del envio. Este proceso tal vez sea excesivo
en el tiempoy puede hacer que la venta se frustre. Por ello la linea PAQ ofrece en todas sus
modalidades la gestion de estacionados.

Cuando un envio de la linea PAQ no se puede entregar por causas ajenas a Correos (direc-
cién incorrecta, rehusado por el destinatario o causa similar) el envio no se devuelve, sino
que se estaciona en la unidad de destino. En el momento que se estacione el remitente
recibe un aviso electrénico comunicandole la incidencia ocurrida y él directamente desde
la oficina virtual o a través de los servicios comerciales de Correos, dispone de cinco dias
para modificar cualquier dato del paquete o solicitar la devolucién, solucionandose asi la
incidencia en poco tiempo.

Transcurrido este plazo sin que el remitente indique sus deseos con el envio, este seria
devuelto.

Para el caso de las devoluciones los envios se reetiquetardn y pasaran a ser un nuevo en-
vio cuyo destinatario sera el remitente primitivo. Este nuevo envio de devolucion tendrd
las mismas caracteristicas que el envio primitivo, por lo que el remitente lo recibird en un
corto espacio de tiempo y de este modo podra seguir controlando su stock de ventas.

Dimensiones extra

IMPORTANTE

los productos para estos puedan cubrir necesi-
dades especiales y esporadicas de los clientes,
como por ejemplo en el tema de las dimensio-

a ser: Largo + Alto +
nes. Por ello en 2017 se ha creado el concepto Ancho = 270 cm. y en las
de "Dimensién Extra” que la mayor dimensién
pasaaser 170 cm.

Los envios PAQ se usan por un gran ndmero de DIMENSION EXTRA
clientes que se dedican al comercio OnLine. Hoy Se crea un maximo
dia, en un mercado tan competitivo como es el estandar con las dimen-
a de las comunicaciones, no se puede restringir la siones normales para
é remision de los envios por motivos meramen- los productos PAQ de
S te formales. Es necesario dotar de flexibilidad a ;?Bgcon: Alto + Ancho =
3 .
P

Se crea un maximo extra
en el que el limite pasa

Los envios con dimensidn extra tendran un porcentaje de incremento en tarifas por cada
una de las dimensiones que supere las contempladas en el maximo estandar. Todo ello lo
podemos ver en los siguientes cuadros:
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DESCRIPCION NIVELES

Parametros de dimensiones maximas permitidas Estandar Extra
Una de las medidas no puede exceder de 120 cm 170 cm
La suma total de ancho + largo + alto no puede exceder de 210cm 270 cm
Sin dimensién extra 0%

Una de las medidas excede el méximo estandar 35%

La suma de Ancho + Largo + Alto excede del

o . 35%
maximo estandar
Dos dimensiones extra (todas) 70 %
5. PAQ48
El PAQ48 es la actual denominacion del producto que, durante muchos | e \
anos, fue el emblema del servicio urgente de Correos: El Postal Exprés. Ry Pa
Fue necesario renunciar a esta marca para integrarlo en la nueva linea | = q
PAQ, creada para englobar a las distintas opciones de paqueteria. ",‘ 48 h
’, 9 |

y

Es un envio destinado para llegar lo antes posible a cualquier punto
dentro del territorio nacional, Andorra y Portugal. Producto especialmente disefiado para
distribuir envios con y sin valor comercial, en los que primer para el clientela necesidad de
distribucién los envios con caracter de urgencia.

El PAQ48 esta esencialmente concebido para dar el mas alto servicio posible al cliente
incluyendo todos los valores que exige el sector de la Paqueteria Industrial, incluyendo la
Gestion de Estacionados. Y con tarifas diferenciadas para Clientes con Contrato y Clientes
Esporadicos.

Sus principales caracteristicas son: Una alta urgencia (el 80% entregado en D+1y el 100%
en D+2), asi como la posibilidad de eleccién del modo de entrega (en domicilio, en oficina
elegida, en CityPag o HomePaq), la gestion de las incidencias en la entrega mediante el
sistema de estacionados y la logistica inversa (posibilidad de gestionar la devolucién del
cliente con cargo al remitente), como veremos.
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3. WESTERN UNION

3.1. DEFINICION

Western Union es una conocida empresa norteamericana pionera
en la creacion del telégrafo en Estados Unidos, asi como del trans-
porte de fondos dentro de dicho pais. En la actualidad es la empre-
sa lider del mercado de las transacciones monetarias internaciona-
les, operando en mas de 200 paises de todo el mundo.

Correos tiene firmado un acuerdo de cooperaciéon con Western

Union desde hace casi veinte ailos por el que ambas empresas colaboran en la remisién
de dinero a todo el mundo. De este modo las dos partes salen beneficiadas. De un lado
Correos ofrece a sus clientes un sistema que permite la remision de dinero a todo el mun-
do, salvando las limitaciones del giro internacional y de otro Western Union se apoya en la
enorme red de Correos para su implantacién a nivel nacional.

Si bien Western Union dispone de diversos servicios de envio de dinero, actualmente el
acuerdo que tiene firmado con Correos solo alcanza al envio y pago de transacciones en-
tre particulares, denominadas “dinero en minutos” (WillCall) o bien, y para aquellos paises
que lo admitan, el sistema DIRECT TO BANK que permite el ingreso inmediato del importe
en la cuenta indicada por el cliente, pero siempre entre particulares. También existe con
algunos paises el sistema NEXTDAY que, a cambio de una reduccion en tarifas, hace que el
tiempo de entrega deje de ser instantaneo y pase a ser al dia siguiente.

Otros sistemas de remisién de dinero entre empresas, mediante tarjetas, etc. estan fuera
del acuerdo entre Western Union y Correos.

Por otro lado, es necesario indicar que Western Union firma acuerdos con otros estableci-
mientos para la prestacién de servicios (locutorios, oficinas de cambio de moneda, agen-
cias de viajes, etc.) En estos establecimientos también se pueden remitir transacciones
monetarias al extranjero, si bien en la actualidad Correos SAE es el Unico operador autori-
zado por Western Union para el pago de sus transacciones en Espafa.

Indicar, por Ultimo, que el ambito del acuerdo con Wester Union implica que no se pueden
remitir desde Correos transacciones interiores dentro de Espafia. Los clientes interesados
en hacerlo por Correos deberan utilizar el servicio de Giro Inmediato. Sin embargo y, dado
que desde otros establecimientos como locutorios si se pueden formalizar transacciones
cuyo origen y destino sea nacional y, puesto que Correos es el Unico operador autorizado
para el pago de las mismas en Espafia, si se esta autorizado para el pago de estas ultimas.

A. Ambito

Se presta en mas de 190 paises. Se excluye el servicio nacional.

B. Curso

Por via electronica.
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C. Plazo de entrega

En minutos.

D. Servicios adicionales

Los servicios adicionales varian segun el pais, por lo que es necesario consultar la Lista de
servicios del pais de destino, siendo los mas habituales:

Opciones de entrega: en domicilio (son escasos los paises que lo aceptan y se en-
carece la tarifa), notificacion telefénica o telegrafica.

Mensajes privados incluidos en la transaccion.

Pago con Pregunta de Verificacién. El remitente facilita una pregunta y una res-
puesta de cuatro palabras a la que el beneficiario debera responder y de este modo
podra cobrar la transaccién cuando no disponga de documentacion. Espafia no
admite pregunta de verificacion y la mayoria de los paises por motivos de seguri-
dad, tampoco la admiten.

Cambio de moneda.

E. Caracteristicas

El envio se realiza mediante el aplicativo conjunto

de Western Union y Correos, llamado Wupos. WU:@S

Tanto los remitentes como los destinatarios debe-
ran ser mayores de edad, con una edad minima de
18 afnos, sin que se permitan autorizaciones de envio o pago.

El remitente o destinatario deberan firmar obligatoriamente la conformidad de la
operacién en la tableta digitalizadora WACOM donde quedarén archivados todos
sus datos, no siendo necesario conservar ninguna otra documentacion en papel. Si
no aceptaran realizar la firma digital no podran realizar la operacién y seria consi-
derada operacion sospechosa a efectos de blanqueo de capitales (ver tema 13).

Una vez realizada la operacién el remitente recibird un nimero secreto de transac-
cién denominado Money Transfer Control Number (MTCN).

El remitente debe informar al beneficiario que puede cobrar la transferencia en las
oficinas de cualquier agente Western Union del pais de destino. Se debe tener en
cuenta que el establecimiento de pago en destino puede ser Correos o cualquier
otra empresa, banco, locutorio, etc. con el que Western Union tenga acuerdo. Se
puede consultar los puntos de cobro en destino en la web de Western Union o en
el momento de la admision.

El remitente debe proporcionar al beneficiario los siguientes datos:

+ Nombre del remitente.
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- Suma enviada.
« Pais de origen.

«  Pregunta de verificacién en caso de que el beneficiario carezca de identifica-
cion (solo para los escasos paises que lo admitan).

« Numero del MTCN.

Con estos datos y su documentacion el destinatario podra hacer efectivo el importe
en destino en diez minutos. La transaccion estd a disposicion del destinatario du-
rante 90 dias de plazo medio, segun pais. Pasado este tiempo la transaccion deja de
estar activa en destino y solo puede cobrarla el remitente en origen, previa autori-
zaciéon de Western Union.

Por regla general el pago se efectuard en moneda local del pais de destino, aun-
que existen paises que aceptan el pago en monedas diferentes de reconocido
uso (Euro y Délar principalmente). Si el remitente asi lo indica en origen, puede
elegir la moneda de pago, si bien debe conocer que en determinados paises, no
en todos los puntos de pago, disponen de moneda distinta de la local y pueden
cobrar una comision por el pago en moneda diferente de la local.

Se debe tener en cuenta que en Western Union no existe la figura del autoriza-
do, por lo que las transacciones solo podran cobrarse por el propio destinatario
personalmente.

F. Limites

El limite de dinero que puede remitirse o cobrarse por Western Union es de 3000 € al
trimestre.

De igual forma Western Union se reserva el derecho de no aceptar o solicitar documenta-
cién adicional para transacciones en los que el remitente o el destinatario figuren como
sospechosos de realizar operaciones opacas (fraudes, seguridad, lucha anti terrorista, etc.)
y figuren como tales en sus listados de seguridad.

G. Tarifas y bonificaciones
Las tarifas en relacion con el importe transferido segun tramos de importe.
Existen ofertas para ciertos paises y periodos de tiempo concretos.

También se obtienen bonificaciones por el uso continuado del servicio, siempre que el
remitente sea titular de la tarjeta WU/CARD.

H. Forma de pago

En ventanilla por el remitente (en metalico).
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I. Forma de abono

El pago se efectua sélo cuando el beneficiario presenta la identificacion correcta y conoce
el nimero de MTCN, los datos de remitente, origen e importe (con una variaciéon de +-10%).

La persona que figure como destinatario en la transaccién debe coincidir en todos sus
epigrafes y orden con la documentaciéon presentada para el cobro (salvo error de hasta
tres letras que no haga variar el sexo). Si no fuera asi el remitente debera solicitar en origen
la modificacién correspondiente para hacer coincidir el nombre del destinatario con la
documentacion presentada.

3.2. ELEMENTOS DIFERENCIADORES DEL PRODUCTO

A. Criterios de seleccion

- Rapidez

- Extension del servicio (mas de 190 paises)
- Seguridad

- Comodidad

B. Principales clientes

- Inmigrantes
- Turistas

- Trabajadores desplazados.

3.3. TARJETA “WESTERN UNION CARD”

Western Union pone a disposiciéon de los clientes que lo soliciten una tarjeta que permite
acumular puntos por cada envio de dinero. Estos puntos podran canjearse posteriormen-
te por minutos de llamadas telefénicas gratis o descuentos en transferencias.

El cliente interesado en obtener la tarjeta “Western UnionCard” (WUCard) debe solicitarla
en la oficina de Correos

El cliente podra elegir entre canjear los puntos acumulados por minutos en llamadas o
descuentos en el envio de dinero. Para indicar la opcidn elegida, el cliente debe ponerse
en contacto con el teléfono 902 11 10 18, donde se le solicitaran los datos necesarios.
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Tarjeta Western Union

Los requisitos para el envio de dinero no difieren por tratarse de un cliente titular de la
tarjeta WUCard, debiendo identificarse mediante un documento vélido de acuerdo a las
normas de identificacion exigidas para el envio internacional de dinero, en ningun caso
podrd aceptarse la tarjeta como documento de identificacion.

CURIOSIDAD:

Durante las ultimas pruebas selectivas se realizaron las siguientes preguntas relacionadas
con el tema que acabamos de tratar:

21. ;Cual es la cantidad maxima que se puede enviar a domicilio mediante un
giro nacional de pago en metalico?

a) [] 2.499,99¢€
b) [] 499,99¢€

c) [J 1.000,00€
d) [J 1.500,00 E

Respuesta Correcta: B

136 Platero eorroriaL



Tema 12. Herramientas ofimaticas corporativas

sido admitida en cada unidad y estd a la espera de su llegada. Posteriormente el sistema
informatico del centro cotejard los envios recibidos con los esperados y generara un cua-
dro de alertas.

En las oficinas existe una ultima recogida de envios por parte de las conducciones asig-
nadas a la misma. El correo admitido posteriormente a la tUltima recogida no saldrd hasta
el dia siguiente. Con la opcidn pendiente de salida que nos ocupa se deben grabar estos
envios para que los sistemas del CTA tengan conocimiento que no les llegaran en la con-
duccioén diaria, sino que serd en la del dia siguiente.

4. PDA

La ultima de las grandes innovaciones introducidas en la gestion de envios ha sido el uso
de PDA para los empleados de reparto que ha supuesto una revolucién en la forma de
realizar las entregas. A partir de la puesta en funcionamiento de las PDA ha desparecido
el papel en todo el proceso de entrega ya que los destinatarios firmaran digitalmente los
envios y posteriormente esta informacién estard visible en todo momento. De este modo
se eleva la calidad de la entrega, obteniéndose una serie de utilidades y servicios que
anteriormente no se disponian.

El proceso comenzo con la introduccién de PDAs en las USEs, dado que estas unidades
repartian los envios de mas alto valor afadido, continué con las secciones de reparto de
localidades que no eran capitales y en enlaces rurales, motivado por la mayor dificultad de
estas localidades para lograr la trazabilidad de los envios y ha finalizado con el despliegue
de PDAs en todas las capitales de provincia.

4.1 PREPARACION DEL REPARTO

El modelo mas reciente de PDA en uso actualmente es el MOTOROLA TC55, cuya imagen
vemos a continuacion:
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Los controles basicos de la misma, también los podemos ver en la siguiente imagen:

Camara
Lector codigos ‘ \ / (anverso)

LEDs

Boton lector

Boton
encendido/apagado

Boton volumen
+/- sonido

Pantalla tactil

Boton Volver

Boton Retorno
Portal

El usuario debera disponer de permisos para el acceso a la PDA con su usuario corporativo
y, COmo en casos anteriores, el nivel de acceso vendra dado por el perfil otorgado al mis-
mo. Ademas, el usuario deberd estar asignado a la Unidad de Reparto en cuestion.

La PDA debe estar configurada tanto en su version de software como en otros pardmetros
internos, como se ve en la figura:

?

Turno/Seccion/Salida

v.1.1.0

Salida

Aceptar
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La version de software debe ser la correcta, como vemos y en las opciones de configura-
cion se pueden modificar los distintos enlaces web a servidores a los que se ha de conec-
tar la PDA. Algunos pardmetros se pueden modificar directamente pero otros necesitan
una contrasena para realizarlos. La PDA necesita una conexcién Wifi en la Unidad donde
esté asginada para la transmisién de los datos registrados en la misma. A partir de su
transmision estos estaran disponibles para su consulta por cualquier persona en los siste-
mas de consulta de envios.

El proceso diario de uso de la PDA puede verse en la siguiente imagen:

Asignar envios a seccion SGIE
(sin embarriar)

Liquidacién

Confirmacién liquidacion

La asignacion de envios debera realizarse en SGIE y posteriormente via Wifi pasaran a la
PDA. Ya con los envios en la propia PDA se podran crear relaciones, realizar el reparto de
los envios y liquidar los mismos. Por ultimo, una vez liquidada la PDA, se volveran a tras-
mitir los datos via Wifi a SGIE, donde se comprobara y confirmara la liquidacion efectuada.

Como vimos durante el estudio de SGIE para Unidades de Reparto, previamente desde
SGIE se asignan los envios a la seccién de reparto (algunos tipos de envios ademas deben
darse de alta previamente en la Unidad). Una vez grabados los envios en SGIE, el usuario
podra traspasarlos a su PDA, para lo cual ademas de estar conectada la PDA a la Wifi de la
Unidad, debera identificarse con su login de usuario, como vemos en la imagen:
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ain =
e Login

Login Red Trabajo

Usuario:

t

Contrasena

T

LOGIMN

El usuario deberd elegir el turno, seccién y salida que le corresponde, como vemos en la
figura siguiente:

Turno¥Seccion/Salida

0
- T

Una vez el ACR esté dentro de la PDA y mediante la opcidn asignar a seccién, vera un resu-
men de los envios que le han sido cargados por SGIE. Si esta de acuerdo con los mismos,
pulsara Aceptar, de lo contrario volverda al menu principal para que se realicen los cambios
pertinentes en SGIE. De cada envio cargado en la PDA podra obtener la siguiente infor-
macion:
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Botdn reordenacion
individual

Boton listado / Boton reordenacion
envios multiple

Botdn ayuda |

Tuma:l  Seceidn:1627  Salidal ‘

Contador |

[scanee el cédigo del envio ~ 6/16

~~
- " Relacion
Relacion

Abrir relacion

Giro Postal

Valores asociados ‘

Tipo producto

Nombre: En Accin SL

/ Direccin: CfFragosi 36214 Viga
Total Tasa Gira
_/ 112,10 0,00 112,10 E\ ‘

Datos destinatario

Boton importes |

‘ NL’,ImeFO envio ‘ — Envio: GIODTEDOOD00T

Boton finalizar
preparacion

Con el botdn listado de envios se puede conocer los envios cargados en la PDA. Pulsando
sobre cada uno de ellos se verdn sus caracteristicas ampliadas (destinatario, tipo, etc.).
Este listado puede personalizarse en el orden que desee el ACR mediante los botones
reordenacion individual o mdltiple, segun sean envios de entrega unitaria o multiple. Para
ello se borrara la anterior ordenacién y con la propia PDA se leerdn los cédigos de barras
por el orden deseado. Con la reordenacién multiple también se pueden crear entregas
multiples para un mismo destinatario, leyendo los cédigos de barras. Se debe tener en
cuenta que algunos envios (como los giros) no pueden incluirse en relaciones multiples.

Una vez el ACR considere que todo esta correcto se finalizara la asignacion de envios y
esta no podra modificarse. Posteriormente los responsables de la liquidaciéon deberan im-
primir virtualmente la hoja de reparto en SGIE, ya que esta no se imprime fisicamente,
cambiando la seccion a color verde, como vimos.

4.2 REPARTO

Una vez finalizadas las operaciones anteriores ya se puede comenzar el reparto domicilia-
rio. En este caso las pantallas que utilizara el ACR seran las siguientes:
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Menii Principal

PRODUCTO ENV.  IMP. "
Postal Expres F 0726
Notificacidn 2-7 2 000 ]
T aué.- DEETINATARIO SL .
Carla Urgente Ordinaria 2 0,00 3 L_IND. MOLI C BEATORIOL,
. 1-3-2 52901 CAN CUYAS
Burofax z 0.00

Relacidn:

Lirmite:
TOTAL: 16 " ey
Resultada. Pendiente de Liquidar

APAGAR, Z24.20
Fljar Resull

HABITUALES: O MULTIPLES: O

Imparte: 0,00

N No *
Cancelar L Entregado >

Pulsando la opcion reparto se accede a los menus de reparto. Cuando sea necesario entre-
gar un envio se podra localizar buscandolo en el listado o pistoleando su cédigo de barras
con la propia PDA. Si el envio va a resultar entregado, se pulsara el botén Entregado y se
recogeran en la pantalla tactil los datos basicos del receptor (nombre y nimero de DOI)
utilizando para ello el puntero de la PDA y pulsando a continuacién el botén firmado. Si el
receptor no desea firmar en la PDA se pulsard el boton No firma y se recogerd la firma en
un aviso de llegada en papel. Podemos ver el proceso en esta imagen:

NBODTEQODODD00000000001T. ha sifla

B Apeliidoy D
lebidz 2 eniregado
LR
—

debi
Documenta: Ape
1407803
A ——h |

Momibrey apellido 1

Orden: 1 ]
Producto: Burafax Entrega fz\

Envio: NEODTE0D000000000000001

Hombre: DESTINATARIOSL .

Direceion. POL. IND. MOLI C BEATORIOL,
1-3-2 52901 CAN CUYAS.

Relacion:

DESTINATARIO SL

En determinados productos sera necesario introducir mas informacién (tipo de documen-
to, ocupacion, relacion con el destinatario, etc.) para estos casos la PDA abrird una pantalla
adicional. También se abriran ventanas adicionales y de advertencia para envios con en-
trega exclusiva al destinatario. En estos casos, el sistema comprobara que el destinatario
se corresponde con el grabado por el remitente para realizar la entrega segura. Si el envio
corresponde al tipo de entrega con recogida, ademas de la entrega, la PDA solicitara el
codigo del envio de vuelta, que se leera con la propia PDA.

Silos envios resultan no entregados se pulsara el botén No entregado, se elegira el motivo
de lano entregay se leerd con la PDA el cédigo de barras, como vemos en esta imagen:
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Motivo No Entrega

Nombre: DESTINATARIO SL 02 Direccion incorrecta No Entfega
Direccion: POL. IND. MOLI G BEATORIOL,
1-3-2 52901 CAN CUYAS 03 Augente
Relacidn F realizar la lectura del
) = ] dharras del envio para
R Bl ol c ghue la entrega no se ha

réqnizado por: 02 Direccion
incairecta

Resultado: 02 Direccion incorrecta
05 Falleci
Fijar Result
Importe: 0,00 m 06 Rehusa ‘ 7 i
“ m T
13 Depositado en buzdn

hd
No
] T

Si el envio resulta rehusado, la PDA solicitara la firma y datos de la persona que lo rehusa.
En cualquier momento del reparto se puede acceder al resumen de la liquidacién apa-
reciendo los envios en color verde si estan entregados, rojo si ha resultado imposible la
entrega y blanco si aun no se han trabajado.

07 Madie se hace cargo

s

4.3 LIQUIDACION

Solo cuando todos los envios asignados a la PDA tengan un resultado asignado, podra
procederse a la liquidacion y cierre de la PDA. La operacién de liquidaciéon no tiene mar-
cha atras por lo que debe realizarse en la Unidad. Una vez comprobada la liquidacién por
el ACRy que todos los envios estan correctamente grabados y los importes cobrados son
correctos, este puede cerrar la liquidacién, como vemos en la imagen:

Resumen del Reparto
‘ - Import
importe a Devalver: 412,10 Ew mportes

Resumen de la Liquidacién:
03 Ausente 4 Ervios  Impartes
06 Rehusado 1
012 Direceion incorrecta

Listado de envios del reparto

Cod: GIDOTENDDO002
Prod

000000000000002N
amicilio

Liguidacidn

Tras esta operacion la PDA transmitird los datos a SGIE y se debera salir de la aplicacion,
dejando la PDA en su terminal de carga para el siguiente reparto. A partir de aqui la li-
quidacion debera confirmarse en SGIE. Si la liquidacion fuera correcta se aceptara, caso
contrario sera necesario modificarla en SGIE para realizar las correcciones necesarias.
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€ :QUE HEMOS APRENDIDO?

Con lo estudiado en este tema podemos:

- Utilizar las principales aplicaciones informaticas a disposicién de los profe-
sionales de Correos

o '
www \WEBGRAFIA

Correos

- http://www.correos.es
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cedencia y destino, audiencia o citacidn de los remitentes y eventual depdsito temporal,
reclamacién y destruccion de los envios.

L) Derechos a la informacién y presentaciéon de reclamaciones,
denuncias y escritos de las personas con discapacidad

Se garantizar3, en los términos que reglamentariamente se establezca en la normativa de
desarrollo de la Ley 51/2003, de Igualdad de Oportunidades, No Discriminacion y Acce-
sibilidad Universal de las personas con discapacidad, que los derechos de informacién y
de presentacion de reclamaciones, denuncias y escritos sobre los servicios postales, sean
plenamente accesibles a dichas personas, lo que incluye, especialmente, la eliminacion de
barreras arquitecténicas y de comunicacion de las oficinas donde se presta el servicio, de
aquellas que limiten el ejercicio del derecho por las personas con discapacidad auditiva
o visual o de cualesquiera otras que los impidan o restrinjan, asi como la accesibilidad
universal de las paginas o sitios de Internet.

1.5 REGIMEN SANCIONADOR

Cabe destacar que el incumplimiento de estos derechos por parte de Correos, pueden ser
constitutivos de infracciones muy graves, graves o leves (sin perjuicio de la responsabili-
dad penal que en su caso pueda originarse). Asimismo, la Comision Nacional del Sector
Postal ejercera la competencia de inspeccién y sancién en relacién con el mercado pos-
tal, como también lo hara la Agencia Estatal de Proteccion de Datos.

2. PREVENCION DE BLANQUEO DE CAPITALES
S0, Y — 3 N
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A lo largo del temario se ha referido en varias ocasiones que la prestaciéon de determina-
dos servicios (especialmente los de giro y Western Union) estan sujetos a procesos deri-
vados del cumplimiento de normas contra el blanqueo de capitales. La lucha contra el
blanqueo de capitales se ha reforzado en toda la Unién Europea, asi como en otros paises
de nuestro entorno y ha obligado a todas las entidades financieras y aquellas otras que
manejan fondos, a establecer unos férreos controles en la prestacion de sus servicios que
impidan la circulacion de dinero ilicito por sus sistemas. La propia denominaciéon de la ley
reguladora de este proceso (Ley de Prevencion contra el Blanqueo de Capitales y la Finan-
ciacion del Terrorismo) ya marca un indicio de la importancia de este tema, al equiparar el
blanqueo de capitales con la propia financiacion del terrorismo.

En el caso de Correos la mencionada Ley le atafe directamente puesto que es su articulo
2 enumera las entidades a las que se les aplica directamente la misma (bancos, entidades
financieras, inmobiliarias, casinos de juego, etc.) y en su apartado j) establece que es de
aplicaciéon “a los servicios postales de Correos respecto de las actividades de giro o transferen-

”

cla.

Las operaciones de giro y Western Union tienen la consideracion de transacciones en me-
talico, por lo que ademas de la mencionada Ley deben cumplir otra serie de normas como
las derivadas de la Ley 7/2012 de medidas financieras tendentes a la intensificacion de las
medidas de prevencion de blanqueo de capitales que, como aspecto mas llamativo, limita
el pago de operaciones en metalico.

2.1 CONCEPTO DE BLANQUEO DE CAPITALES

Hemos hablado bastante de blanqueo de capitales, pero se hace necesario tener claro el
concepto de esta operacion. En toda la actividad econémica de una sociedad nos encon-
tramos con la circulacién de un tipo de dinero que podemos llamar “blanco”. Se trata de
fondos provenientes de las rentas del trabajo, inmobiliarias, operaciones bursatiles, ven-
tas, etc. obtenidos de manera legal mediante operaciones transparentes, que han cumpli-
do todas las leyes y que han tributado sus pertinentes impuestos.

Junto a este tipo de dinero nos encontramos con el dinero “negro”. Son fondos provenien-
tes de actividades ilicitas como el robo, secuestro, extorsién, comisiones ilegales, trafico
de drogas, financiacion del terrorismo, etc. Se trata de un dinero cuya obtencién se ha
realizado vulnerando la legalidad y que, ademas, no ha tributado de ninguna forma.

Blanquear capitales significa realizar operaciones con apariencia de legalidad con este di-
nero negro (regalos, ayudas, donaciones, etc.) para introducirlo en el sistema y que su uso
no levante sospechas para posteriormente poderlo utilizar como dinero limpio.

Existen cientos de formulas para blanquear capitales. Desde la compra de décimos de
loteria premiados hasta donaciones a entidades ficticias y supuestamente sin animo de
lucro, pasando por la recopilacion de tickets de compra y su canje por facturas oficiales
que puedan demostrar el gasto. En ambito de Correos y los servicios de Western Union y
Giro, las operaciones de blanqueo de capitales mas comunes que se suelen llevar a cabo
son tres.
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La primera es fraccionar una elevada cantidad de dinero en varias de menor cuantia, remi-
tiéndolas a distintos destinatarios para, de este modo, camuflar el importe verdadero y no
levantar sospechas al remitir una cantidad tan elevada.

La segunda es dar vueltas al dinero utilizando la apariencia de ayudas para que este pase
de pais en pais y se le pierda la pista para después volver con apariencia de legalidad (ayu-
das a manutencién, pagos, etc.)

La tercera es utilizar personas interpuestas tanto remitentes como destinatarios, que en-
cubren la verdadera identidad del remitente. De este modo si se detecta la operacion, el
verdadero defraudador no ha dejado huella puesto que las operaciones las han realizado
terceras personas. Esta practica se suele llamar en el argot “mochileros’.

Es obligacién de Correos colaborar en la lucha contra el blanqueo de capitales y contra los
distintos fraudes que se llevan a cabo mediante giro o Western Union por muchas razo-
nes, no solo la legal que acabamos de ver.

La primera razén es meramente ética. No es admisible que Correos permita la realizaciéon
de actividades ilicitas que danan a todos los ciudadanos. De igual modo si se tiene cons-
tancia que la operacion es un fraude resulta inmoral no advertir al remitente. Otro motivo
es practico ya que silos blanqueadores de dinero o timadores profesionales advierten que
la empresa es escrupulosa con estos temas, buscaran alternativas y no tendradn cabida en
su sistema.

2.2 NORMAS CONTRA EL BLANQUEO DE CAPITALES EN
CORREOS

A) Sujetos obligados

Como hemos indicado la Ley establece una serie de entidades y tipos de empresa a los
que obliga directamente a adoptar medidas tendentes a evitar el blanqueo de capitales, a
las que denomina sujetos obligados.

La Ley enumera las entidades a las que son de aplicacién directa la misma, siendo las
mas importantes las entidades de crédito, aseguradoras, servicios de inversion, entidades
gestoras de fondos de pensiones, las entidades o personas que realizan cambio de mo-
neda, promotores inmobiliarios, auditores de cuentas, asesores fiscales, notarios, casinos
de juegos, entidades de comercio de joyas, entidades responsables de juegos de azar, etc.

Dentro de estos sujetos obligados, como ya hemos indicado se encuentra especificamen-
te Correos SAE.

B) La diligencia debida

La ley impone a los sujetos obligados que extremen las precauciones y controles en el
ejercicio de su actividad, tendente a evitar que las operaciones realizadas puedan dar lu-
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- Cualquier otra andloga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

M) Reparto.

- Distribuiry entregar los productos postales, telegréaficos y parapostales, o, de no ser
posible, sus avisos sustitutivos, a los destinatarios en los domicilios que figuren en
los envios, manteniendo una relacion directa con el cliente, atendiendo y dando
respuesta a sus solicitudes de informacion.

- Realizar todas las tareas anteriores y posteriores, inherentes a la funcién anterior,
tanto de clasificacion manual y/o automatica como las que se precisen a este fin,
seguln lineas de productos.

- Realizar la recepcion y liquidacién, ademas del pago y cobro en los domicilios, de
los productos en que asi esté establecido.

- Utilizar todos los medios técnicos y materiales necesarios para el desempeno de las
funciones propias de su Puesto (vehiculos, sistemas informaticos, etc.).

- Realizar la conservacién bésica de los medios técnicos y materiales necesarios para
su trabajo, salvo que se requieran conocimientos especificos.

- El personal de reparto que preste sus servicios en oficinas y enlaces rurales proce-
derad a la admision de los productos postales, telegraficos, financieros y paraposta-
les, asi como las tareas anteriores y posteriores inherentes a esa funcion.

- Cualquier otra andloga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

N) Agente/Clasificacion.
- Realizar las tareas de clasificacion manual y/o automatica segun lineas de produc-

tos, en las distintas unidades de Correos.

- Realizar todas las tareas inmediatamente previas y posteriores a los procesos de
clasificacién manual y/o automatica.

- Realizar la recepcion, pago, cobro y liquidacién, en la oficina, de los productos en
que asi esté establecido.

- Utilizar todos los medios técnicos y materiales necesarios para el desempeno de las
funciones propias de su puesto (maquinas, sistemas informaticos, vehiculos, ma-
quinarias, etc.).

- Realizar la conservacién bésica de los medios técnicos y materiales necesarios para
su trabajo, salvo que se requieran conocimientos especificos.

- Realizar las operaciones de carga y descarga.

- Tratamiento de los productos postales y telegraficos.
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Realizar las tareas administrativas elementales (transportar objetos y envios, hacer
fotocopias, etc.).

Realizar encargos encomendados por los distintos departamentos y recoger y en-
tregar documentos internos y correspondencia.

Cualquier otra analoga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

N) Atencién al Cliente.

Atender a los clientes, informando y promocionando los productos y servicios de
Correos.

Vender los productos y servicios de Correos.
Admitir los envios postales, telegréficos, financieros y parapostales.

Efectuar la clasificacién y encaminamiento de los productos y servicios realizados,
inherentes a su Puesto.

Transmitir los servicios telegréficos y de telecomunicacion.

Entregar al destinatario los productos y servicios recibidos en la red de oficinas, de
forma complementaria a las funciones de clasificacion y/o tratamiento.

Admitir y tramitar las quejas y reclamaciones de los clientes.

Utilizar todos los medios técnicos y materiales necesarios para el desempefio de las
funciones propias de su puesto tipo (maquinarias, sistemas informaticos, etc.).

Realizar la conservacion basica de los medios técnicos y materiales necesarios para
su trabajo, salvo que se requieran conocimientos especificos.

Cualquier otra analoga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

O) Administracion.

604

Realizar las tareas y procesos administrativos del drea de su competencia.
Organizary actualizar el archivo de documentacion del drea de su competencia.
Atencidn telefdnica del clientes internos/externos.

Realizar las tareas de ejecucion, actualizacion de bases de datos, hojas de calculo,
procesadores de texto, etc.

Atender las quejas y reclamaciones de los clientes internos/externos.

Utilizar todos los medios técnicos y materiales necesarios para el desempefio de las
funciones propias de su puesto tipo (maquinarias, ordenadores, etc.).
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- Realizar la conservacién bésica de los medios técnicos y materiales necesarios para
su trabajo, salvo que se requieran conocimientos especificos.

- Cualquier otra anadloga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

P) Peén/a a extinguir.

- Realizar labores de carga y descarga que requieren un esfuerzo fisico, asi como
ayudar al personal de mantenimiento en las tareas elementales que se le enco-
mienden.

- Realizar funciones concretas y determinadas que sin constituir propiamente un ofi-
cio exigen, sin embargo, cierta practica, especialidad o atencién.

- Cualquier otra andloga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

Q) Limpiador/a a extinguir.
- Realizar la limpieza de los locales y dependencias anexas.

- Cualquier otra andloga que responda a los factores generales y de formacion atri-
buidos a su Grupo Profesional inherentes a su Puesto.

CURIOSIDAD:

Durante las uUltimas pruebas selectivas se formularon estas preguntas relativas al tema
que acabamos de estudiar..

6. EIl Buzén de Vacaciones se crea para dar un servicio a los clientes: la custo-
dia de su correo durante ausencias temporales.- En relacion a este servicio,
¢cual de las siguientes afirmaciones es correcta?

a) [ Se contrata en todas las oficinas de Correos.
b) [] Se puede abonar en metalico o con tarjeta.

c) [] Los reenvios se custodian en la oficina de referencia del cliente que lo
contrata.

d) [[] Todas las afirmaciones son correctas.

Respuesta Correcta: D
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14. La tarjeta MAS CERCA es... (Sefiale la opcién correcta):

a) [l
b) L[]
c) [
d) [

Una tarjeta de prepago que permite hacer compras online.
La tarjeta de fidelizacién de Correos.
Una tarjeta prefranqueada con fines solidarios.

Una tarjeta regalo, de venta exclusiva en las oficinas de Correos.

Respuesta Correcta: B

15. Indique la frase incorrecta, de entre las que se mencionan a continuacion,
relacionadas con el Franqueo en Destino nacional:

a) [

b) [

c) [

d) [

El peso maximo de los envios nacionales con Franqueo en Destino na-
cional es de 500gr.

Es un servicio que permite a los clientes de Correos recibir contestacio-
nes de sus clientes sin coste alguno para estos ultimos.

Los envios con Franqueo en Destino pueden depositarse, para su curso
por via postal, en cualquier buzon de Correos.

La recepcion de los envios con Granqueo en Destino se centraliza en
un Unico punto (un Apartado de Correos) en la oficina elegida por el
contratante.

Respuesta Correcta: A

18. El servicio de expediciones puede ser utilizado por:

a) []
b) [

c) [
d) [

Todos los clientes Correos

Todos los clientes de Correos que hayan pre registrado previamente su
envio, por cualquiera de los sistemas de pre registro de Correos

Solo los clientes particulares

Solo los clientes con contrato con Correos

Respuesta Correcta: B
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Tema 13. Seguridad en la informacion

48. Marque la opcion incorrecta, en relacion con la tarjeta PREPAGO de Correos:

a) [

b) []
c) [

d) [

Con ella podras realizar compras en cualquier comercio fisico y online
donde se acepten tarjetas MasterCard

Con ella podras disponer del dinero que hayas cargado previamente

Estad asociada a una cuenta bancaria por lo que no tiene limite de gasto,
hasta el disponible en cuenta

Puedes recargarla si lo necesitas, pero no esta asociada a ninguan
cuenta.

Respuesta Correcta: C

53. Indicar cual de los siguientes productos de Correos Directo se comercializa
solamente en contratos

a) [
b) [
c) [
d) [

Publicorreo Premiun y Publi-City.
Publicorreo Nacional.
Publicorreo Optimo.

Solo Publi-City.

Respuesta Correcta: A

@ :QUE HEMOS APRENDIDO?

Con lo estudiado en este tema podemos:

- Conocer las obligaciones de Correos en materia de proteccion de datos
personales,blanqueo de capitales y prevencion de riesgos laborales, asi como
su politicade igualdad y relaciones laborales

AT .
www \(/EBGRAFIA

Agencia Estatal de Proteccion de Datos: www.agpd.es
Comisién Nacional contra el blanqueo de capitales: www.sepblac.es

Instituto Nacional de la Seguridad Social: www.seg-social.es
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 Personal Laboral de Correos y Telégrafos. Test del Temario
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