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1. INTRODUCCION

En este documento se detalla el acceso al archivo electrénico, funcionalidades, estructura y
criterios de archivo.

2. ACCESO AL ARCHIVO ELECTRONICO

La ruta de acceso al archivo electrénico es Portal de Procesos/ Oficinas/ Herramientas

Oficinas

GUIA DE NAVEGACION | 4 BUSCADOR \
e ' .
ADMISION pe ENVIOS ENTREGA TELECOMUNICACION SERVICIOS FINANCIEROS

W - m
e ’rﬁ .

SERVICIOS POSTALES COMPLEMENTARIOS EXPERIENCIA ot CLIENTE GESTION DE LA OFICINA DIVERSIFICACION
UTILIDADES HERRAMIENTAS DESEMPENO DE PROCESOS
"
— =3 : €.
- [} T ‘ ]
- -« J— (\TJ.\;I
Comhdactvos  deadors  Onetoede  DIRECCONADKINTADE OPERAGONES

El sistema muestra la oficina a la que el usuario tiene acceso. Para cada oficina se puede
visualizar su nombre, codired, zona y sector. Pinchando sobre el nombre de la oficina, el
sistema nos redirige a la pagina de inicio del sitio de la oficina.

En la pagina principal del archivo, en la parte superior, aparece un listado con los avisos
publicados, que pueden tener uno o varios enlaces a documentos asociados.

3. PERFILES Y GESTION DE PERMISOS DEL ARCHIVO

Los perfiles para usuarios de oficinas se solicitan al Jefe de Sector:

e Perfil Oficina Consulta
e Perfil Consulta y Gestiéon
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4. FUNCIONALIDADES DEL ARCHIVO ELECTRONICO

El usuario navega por la estructura de carpetas de la biblioteca y puede realizar varias
funcionalidades:

Archivar documentacion

Cambiar el nombre a un documento
Editar un documento archivado
Generar un nuevo documento Word
Eliminar un documento

aghwhPE

4.1 ARCHIVAR DOCUMENTACION

Para archivar un documento tenemos dos opciones: Agregar documento o Cargar documento

1.- Navegar hasta la carpeta donde se desea archivar un documento

Inicio » ABANILLA-3064001 » Documentos » ANO 2015 » Todos los documentos

[ Tipo  Nombre Modificado Medificado por
=3 01.- ACTAS DE REVISION Cuenta del sistema
(] 02.- NO CONFORMIDADES-INCIDENCIAS Cuenta del sistema

O @ 03.- ACCIONES CORRECTIVAS v 13 Cuenta del sistema
= | 04.- ACCIONES PREVENTIVAS Cuenta del sistema
| 05.- DOCUMENTACION AUDITORIAS Cuenta del sistema
| 06.- MANTENIMIENTO DE EQUIPOS POSTALES Cuenta del sistema
[ | 07,- COMPRAS Cuenta del sistema
| 08.- COMUNICACIONES Cuenta del sistema
| 09.- EVALUACION DE PROVEEDORES 3/01/2015 8:01 Cuenta del sistema

2.- Pinchar en la opcion Agregar documento o Cargar documento del mend Herramientas de
bibliotecas/ Documentos

Herramientas de bibliotecas

Examinar Documentos || Biblioteca

Acciones del sitio v

‘ [] Nuevo documento . 1 Enviar un vinculo por correo electronico - @

':J Cargar documento .

2
Editar Ver Editar Descargar una Flujos de Me  Etiquetasy

4 Nueva carpeta documento | propiedades propiedades. X copia trabajo» gqusta notas
Nuevo Abrir y desproteger Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias Etiquetas y notas

Inicio » ABADINO-MATIENA-4822001 » Documentos » .. REGISTROS ACCIONES CORRECTIVAS * Tados los documentos

] Tipe  Nombre Modificada Modificado por
) Decdlogo SGC 2014 §Nuevol 20/01/2015 8:53 Jimenez Montero, Rufina

4k Agregar documento

4/14



@ DIRECCION ADJUNTA DE OPERACIONES Version 05
(;()RR€OS 3 Fecha 10/09/2018
grupoCorreos ARCHIVO ELECTRONICO I1SO EN OFICINAS
Pagina 5de 14

3.- Aparece el cuadro de didlogo Documentos-Cargar documento

Documentos - Cargar documento

Cargar documento

Nombre:
Desplacese hasta el documento
que desea cargar, |

Examinar...
Cargar varios archivos:..

Sobrescribir los archivos existentes

4.- En la opcién Examinar localizar el documento archivado en el ordenador

i @2 Begiv archivos para cargar

Organizar v

A
W Favoritos =

B Escritorio

= Sitios recientes

- Bibliotecas

=

| =] Documentos
|&5] Imagenes
&) Musica
Videos

™ Equipo
a OSDisk (C:)
s OSDisk (D:)
(=4 Unidad de CD (E: ~

( )U = |- Escritorio »

Nueva carpeta

Nombre: |

%l

“ Bibliotecas l

=l | Carpeta de sistema
—wll
' | Equipo
i ! Carpeta de sistema

o , Red
| Carpeta de sistema
|| < ectKey
Acceso directo
@ 1,85 K8

Vil Cambia Reso M

v |Todos los archivos (*.*) v

Jimenez Montero, Rufina
Carpeta de sistema

Examinar....

I ——

5.- Seleccionar el documento que queremos archivar

@ Eiegir archivos para cargar

@‘Qv‘. Escritoric »

Organizar v

4 .y Favoritos

B Escritorio

| Sitios recientes

45 Bibliotecas

» 5] Documentos
b [&] Imagenes
&) Mdsica

; Videos

4% Equipo
b = OSDisk (C:)
I OSDisk (D:)
b § Unidad de CD (E: ~

Nueva carpeta

Nombre:

v 4]

2014-puntuaciones
Microsoft Excel Worksheet
76 KB

] ATC
= | Documento de Microsoft Word ...
= 37x8

CUESTIONARIOS _DIRECTOR DE
o~ | OFICINA

B Adobe Acrobat Document
Decalogo SGC 2014
Adobe Acrobat Document

L _ymisome

. Tipo: Adobe Acrobat Document

Tamafio: 1,62 MB
[mmi

Down
Acces|
368 by

EXCEL PRUEBAS =
v |Todos los archivos (*.*) ¥

Fecha de modificacion: 24/03/2014 13:53 Examinar...

Cancelar

=== Tn|
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6.- El nombre del documento seleccionado aparece en el cuadro de dialogo

F > =
‘2 Elegir archivos para cargar
&=/ scrtorio » | [ONESCO... >
Organizar » Nueva carpeta =~ 0 @
4 Favoritos =l 2014-puntuaciones ‘
crosoft Excel Worksheet
B Eccritorio n_ 7.6 K8
1] Sitios recientes
-5 ATC
2| Documente de Microsoft Word ...
4 Bibliotecas C =l zke
|4l Documentos || CUESTIONARIOS_DIRECTOR DE
] Tmégenes — | oFcINA
2 Misica B Adobe Acrabat Document 8
H videos " | Decalogo SGC 2014 3
B Adobe Acrobat Document i
L_PN152mB
. E
= “g';;’ s . Downloads
< OSDisk (C: Acceso directo T -
o 0SDisk (%) E“% 868 bytes | Examinar...
4 Unidad de CD (E: ~ [l EXCEL PRUEBAS o
Nombre: Decalogo SGC 2014 + | Todes les archives (*.) -
T
I ——

7.- La ruta del documento aparece en el cuadro de diadlogo

Documentos - Cargar documento

Cargar documento
Nombre:
Desplacese hasta el documento

que desea cargar. C:\Users\C002738\Desktop\Decalogo SG( Examinar....

Cargar varios archivos..,

Sobrescribir los archivos existentes

Cancelar

de bibli

itio~ @
fistionesdebtio~ M Eaminar Documentos Biblioteca

)

% . \

’ -
a &necta Inicio Wi perfil Cmo Ba;mns Acg

Jimenez

| | | | |

Compafiia | Noticias | Informacion y gestion = Colabora | Aplicaciones = Personas | Videos | Documenta = Canal Plan

Inicio » ABADINO-MATIENA-4822001 » Documentos » . REGISTROS ACCIONES CORRECTIVAS » Todos los documentos ~

[] Tipo  Nombre Modificado Modificado por
) Decalogo SGC 2014 |huevol 20/01/2015 8:53 Jimenez Montero, Rufina

4k Agregar documento
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4.2 CAMBIAR EL NOMBRE A UN DOCUMENTO

1.- Seleccionar el documento y en el desplegable de la derecha seleccionar Editar propiedades

Herramientas de bibliotecas
i itio ~ ] =
Acciones delsitio = B paminar Documentos || Biblioteca
|_] Nuevo documento ) Enviar un vinculo par correo electronico s~ @

T3 Cargar documento )

2 y
Editar Ver Editar Descargar una Flujos de Me  Etiquetas

, Nueva carpeta documento propiedades propiedades X copia trabajo~ gusta notas
Nuevo Abriry desproteger Administrar Compartiry realizar seguimiento Copias Etiquetas y notas

Inicio *» ABADINO-MATIENA-4822001 » Documentos » ... REGISTROS ACCIONES CORRECTIVAS » Todos los documentos

O Tipe Nombre Modificado Modificade por
@] CAMBIO DE NOMBRE ihuevo! 20/01/2015 9:02 Jlimenez Montero, Rufina

O &  Decalogo SGC 2014 ituero! w120/01/2015 8:53 Jimenez Montero, Rufina

Ver propiedades
4 Agregar documento - -
Editar propiedades

Desproteger
Enviar a »

Administrar permisos

Xa & J

Eliminar

2.- Escribir en el campo Nombre del cuadro de didlogo Documentos y pulsar Guardar

Documentios - Decaiogo SGC 2014.pdf

Editar

j ¢ Cortar

=3 Copiar x

Cancelar  Pegar Eliminar

elemento
Ejecutar Portapapeles Acciones
Nombre * [pecilogo scc 2014 x | paf
Titulo | ‘
Creado el 20/01/2015 8:53 por Jimenez Maontero, Rufina | Guardar | | Cancelar

Ultima modificacion realizada el 20/01/2015 8:53 por Jimenez Montera, Rufina

4.3 EDITAR UN DOCUMENTO ARCHIVADO

En cualquier documento archivado podemos escribir y guardar los cambios.

7/14




@ DIRECCION ADJUNTA DE OPERACIONES Version 05
(;ORREOS Fecha 10/09/2018

grupoCorreos ARCHIVO ELECTRONICO ISO EN OFICINAS

Pagina 8 de 14

4.4 GENERAR UN NUEVO DOCUMENTO

Podemos generar un documento nuevo en formato Word y guardarlo desde la opcién Nuevo
documento.

Herramientas de bibliotecas

Biblioteca

_] MNuevo documento . 1 | Enviar un vinculo por correo electronico ]~ @

Acciones del sitio ~ @

Examinar

Documentos

?_’] Cargar documento .

o )
Editar Ver Editar Descargar una Flujos de Me  Etiquetasy
Nueva carpeta documento | propiedades propiedades X copia trabajo+ qusta notas
Nuevo Abriry desproteger Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias Etiquetas y notas

Inicio » ABADINO-MATIENA-4822001 » Documentos » ... REGISTROS ACCIONES CORRECTIVAS » Tados los documentos

O Tipo Nombre Modificado Modificado por

=) Decdlogo SGC 2014 Fhuevo ! Jimenez Montero, Rufina

4 Agregar documento

4.5 ELIMINAR UN DOCUMENTO

1.- Situarse en el documento y en el desplegable de la derecha seleccionar la opcidon Eliminar

Acciones del > EXaminar

Documentos
[] Nueve documento . N Enviar un vinculo por:correo electronico v @
?_'l Cargar documento . 3
Editar Ver Editar Descargar una Flujosde  Me Etiquetasy
_ Nueva carpeta documento g propiedades propiedades X copia trabajo~ gusta notas
Nuevo Abriry desproteger Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias Etiquetas y notas

Inicic » ABADINO-MATIENA-4822001 » Documentos » ... REGISTROS ACCIONES CORRECTIVAS » Todos los documentos

[ Tipo Nombre Modificado Modificado por
@]  CAMBIO DE NOMBRE iNuero! 20/61/2015 9:02 Jimenez Montero, Rufina

O 9 Decalogo SGC 2014 |nuevo! Jimenez Montero, Rufina

Ver propiedades
4k Agregar documento RIoR

Editar propiedades
Desproteger
Enviar a »

Administrar permisos

Eliminar

Xa &

2.- El sistema solicita la confirmacién para eliminar el documento, pinchar Aceptar

Mensaje de pagina web [ j

\ ¢Esta seguro de que desea enviar los elementos a la Papelera de
" reciclaje del sitio?

Aceptar ][ Cancelar
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5. ESTRUCTURA'Y CRITERIOS DE ARHIVO

El archivo electronico ISO esté organizado por afios. Dentro de cada afio hay una estructura de
carpetas.

»
a— Conecta PERSOMAS APLICACIONES ACTU
ALTSASU-ALSASUA-Z180001 » Documentos » Todos los documentos
= ] Tipo ombre
(] AMO 2015
(] AMOC 2016
v | ARIO 2017
(] AMC 2018

Todas las oficinas deben guardar, desde el afio 2015 inclusive, la documentacion del Sistema
de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestibn Ambiental en el archivo electrénico.

Ademas las oficinas deben tener en formato papel la carpeta Mantenimiento de equipos
postales en la que se archivan y conservan los documentos originales de las balanzas (Actas
de intervencion, Protocolos de documentacion y demas documentos), las franqueadoras y
canceladoras.

Para ampliar la informacion sobre el archivo y conservacion de la documentacion del Sistema
de Gestién de Calidad debe consultarse el proceso Archivo y Control de documentos y la Tabla
resumen documentacion del SGC publicados en el Portal de Procesos.

Rutas:

- Proceso Archivo y Control de documentos: Portal de Procesos/ Oficina/ Gestion de la
oficina/ Archivo y Control de documentos

- Tabla resumen documentacion del SGC: Portal de Procesos/ Oficina/ Experiencia de
Cliente/ Sistema de Gestién de Calidad/

Del afio 2015 al 2017 el archivo ISO electrénico tenia 9 carpetas:

=7 Actas de Revisiéon

—~ No Conformidades-Incidencias

=~ Acciones Correctivas

= Acciones Preventivas

=7 Documentacion Auditorias

7 Mantenimiento de Equipos Postales
—~7 Compras

'~ Comunicaciones

=7 Evaluacioén de Proveedores

Los registros y documentos a archivar en cada carpeta y subcarpeta puedes consultarlo en la
Tabla resumen documentacién SGC.
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A partir del afio 2018, el archivo ISO solo tiene 7 carpetas:

=7 Actas de Revisién

'~ Evidencias Tratamiento Incidencias
I~ Documentacion Auditorias

'~ Mantenimiento de Equipos Postales
=~ Compras

'~ Comunicaciones

I~ Evaluaciéon de Proveedores

A continuacion vamos a examinar cada carpeta para ver qué documentos guardamos en cada
unay con qué criterio de archivo.

5.1 CARPETA: ACTAS DE REVISION
Cada afio archivamos el documento Elementos de Entrada para la revisién de la Zona. Este
documento se realiza en el segundo cuatrimestre y las Jefaturas de Red lo distribuyen a sus
oficinas.

Nombre del fichero: AR + dos ultimos digitos del afio + 01
Ejemplo: AR1801

5.2 CARPETA: EVIDENCIAS TRATAMIENTO INCIDENCIAS

Archivamos las evidencias documentadas por la oficina de la correccién y/o tratamiento de
incidencias, incluidas las recomendaciones de auditoria interna. Estas evidencias
documentadas por la oficina pueden ser correos electrénicos reportando incidencias al area
correspondiente, Cuadros de tareas con asignacion de responsables, Hojas de Control y
Seguimiento de operativa, etc.

Las evidencias que puedan comprobarse visualmente, las que puedan consultarse en los
registros electronicos de las aplicaciones corporativas o en la documentacién de la oficina
(series documentales y mueble archivador) no hay que subirlas al Archivo 1SO.

Para mas informacién, consulta la Guia para la correccion y tratamiento de incidencias de
oficinas publicada en Conecta y en el Portal de Procesos, donde hay ejemplos de incidencias,
detalle de la correccion y tratamiento, la evidencia correspondiente y si hay que subirla al
archivo.

Nombre del fichero: N° orden correlativo (dos digitos) + Nombre del mes + Nombre incidencia
Ejemplo: 01-Enero-Apartados
02-Enero-Cobro Recibos
03-Febrero-Tiempos espera
5.3 CARPETA: DOCUMENTACION AUDITORIAS

En esta carpeta debemos archivar:

Informe de Auditoria interna de la oficina
Informes de seguimiento
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Otros documentos relacionados emitidos por la Direccion de Auditoria y Control
Cuadro de Puntuaciones Audinter por criterios y zonas (se suministrara a finales de afio)
Items mas reiterados de Auditoria Interna (se suministrara a finales de afio)

5.4 CARPETA: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS POSTALES

MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaric

BALANZAIRIS 14/01/2016 14:26 Carpeta de archivos
OTROS 14/01/2016 14:26 Carpeta de archivos

Esta carpeta tiene dos subcarpetas:

5.4.1 SUBCARPETA: BALANZAS IRIS
Cada afio se archiva la Hoja Control de Balanzas V.00 cumplimentada con los datos
actualizados.
Ruta de la Hoja Control de Balanzas: Portal de Procesos/ Oficina/ Experiencia de

Cliente/ Sistema de Gestion de Calidad/ documentacién de apoyo

Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

{1= HOJA CONTROL DE BALANZAS 14/01/201613:55  Microsoft Word D.. 12KB

5.4.2 SUBCARPETA: OTROS

Cada afio se archiva la Hoja Control de Equipamiento Postal V.00 cumplimentada con los datos
actualizados.

Ruta de la Hoja Control de Equipamiento Postal: Portal de Procesos/ Oficina/ Experiencia

de Cliente/ Sistema de Gestion de Calidad/ documentacién de apoyo

Nembre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio

15| HOJA CONTROL DE EQUIPAMIENTC POSTAL 14/01/2016 13:55 Microsoft Word D... 12KB
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NOTA: Los ficheros Hoja Control de Balanzas y Hoja Control de Equipamiento deben guardarse en
formato Word para permitir su edicion y cumplimentacioén directa (no debe archivarse en formato PDF,
JPG, escaneado, etc...)

5.5 CARPETA: COMPRAS
Esta carpeta tiene dos subcarpetas:
5.5.1 SUBCARPETA: ALBARANES ALMACEN ZONAL

Cada afio se archivan todos los albaranes de recepcion de impresos y material vario (impresos
de servicio, etiquetas, etc.) remitidos por el Almacén Zonal.

Después de cotejar el albaran con el material recibido, hay que firmarlo, sellarlo, fecharlo,
escanearlo y archivarlo con el nombre: N° de orden correlativo (con dos digitos) — Nombre
del mes

Ejemplo: En enero hemos recibido dos albaranes del Almacén Zonal: 01-Enero, 02- Enero, 03-
Febrero

Nombre Fecha de medifica... Tipo Tamafio

Adobe Acrobat D... 943 KB
Adobe Acrobat D... 943 KB
Adobe Acrobat D... 943 KB

L 01-ENERO 12/01/20
%L 02-ENERO 12/0
L 03-FEBRERD 12/01/20

5.5.2 SUBCARPETA: ALBARANES MATERIAL PAPELERIA - OFICINA

Cada aflo se archivan todos los albaranes de recepciéon de pedidos de material de
papeleria/oficina remitidos por Office Depot.

Después de cotejar el albaran con el material recibido, hay que firmarlo, sellarlo, fecharlo,
escanearlo y archivarlo con el nombre: N° de orden correlativo (con dos digitos) — Nombre
del mes

Ejemplo: En enero hemos recibido dos albaranes de Office Depot: 01-Enero, 02- Enero, 03-
Febrero

e
Nombre Fecha de medifica... Tipe Tamafio
E (01-ENERO 12/01/20
%L 02-ENERO

L 03-FEBRERD

Adobe Acrobat D... 943 KB
Adobe Acrobat D... 943 KB
Adobe Acrobat D... 043 KB

5.6 CARPETA: COMUNICACION

Esta carpeta tiene dos subcarpetas.

12/14




(["'?y DIRECCION ADJUNTA DE OPERACIONES Version 05
(;ORR€OS i} Fecha 10/09/2018
grupoCorreos ARCHIVO ELECTRONICO ISO EN OFICINAS
Pagina 13de 14

5.6.1 SUBCARPETA: ACTAS DE REUNION

Cada afio se archivan todas las actas de reunion de la oficina registradas en el formato Acta de
reunion de la Direccion Adjunta de Operaciones publicado en Conecta con el nombre: N° de
orden correlativo (de 2 digitos) — Nombre del mes

Ejemplo: Si en enero hemos cumplimentado cuatro actas de reunion: 01-Enero, 02- Enero, 03-
Enero, 04-Enero, 05-Febrero

Ruta del formato de Acta de reuniéon: Portal de Procesos/ Oficina/ Experiencia de Cliente/

Sistema de Gestion de Calidad/ documentacién de apoyo / @documentacién adicional

MNombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio

E 01-EMERO Adobe Acrobat D... 942 KB
T 02-EMERC Adobe Acrobat D... 942 KB
E 03-EMERO Adobe Acrobat D... 943 KB
E 04-EMERC Adobe Acrobat D... 943 KB
E 05-FEBRERO Adobe Acrobat D... 943 KB

5.6.2 SUBCARPETA: OTROS

Cada afio se archivan todas las comunicaciones emitidas y recibidas referentes al Sistema de
Gestiéon de Calidad. Puedes consultar en la Tabla Resumen Documentacién del SGC la
relacion de comunicaciones a archivar.

Debemos archivar estas comunicaciones con el nombre: N° de orden correlativo — Nombre
del mes

Ejemplo: Si tenemos tres comunicaciones, una de enero, otra de marzo y otra de julio: 01-
Enero, 02- Marzo, 03-Julio

MNombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio

T 01-ENERO 12/01/2016 16:39 Adobe Acrobat D, 943 KB
T 02-MARZO 12/0 39 Adobe Acrobat D, 943 KB
T 03-JuLIo 12/01/2016 16:39 Adobe Acrobat D... 943 KB

5.7 CARPETA: EVALUACION DE PROVEEDORES

Cada afio se archiva el Listado de Proveedores actualizado y la Evaluacion de proveedores
de la Zona (MG7-01).

=
Mombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio

B EVALUACION DE PROVEEDORES
T3 LISTADO DE PROVEEDORES

Microsoft Excel 97... 241 KB
Adobe Acrobat D... 943 KB
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5.8 CARPETA: GESTION AMBIENTAL

Esta carpeta es sélo para las Oficinas Principales con Sistema de Gestién Ambiental.
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