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Politica de calidad
sobre el tratamiento de la correspondencia

BackOffice Outsourcing Sp. z 0.0.
Version externa para clientes y contratistas
(cumple con la norma ISO 9001:2015)

Objeto del documento

El objetivo de esta politica es proporcionar a nuestros clientes y socios comerciales transparencia y confianza
en relacion con los servicios de back office y gestion de correspondencia prestados por BackOffice Outsourcing Sp.
z 0.0.. Operamos basandonos en los requisitos de la norma ISO 9001:2015, garantizando una alta calidad,
puntualidady el pleno cumplimiento de las normativas legales y las politicas de seguridad de la informacién.

Alcance de los servicios

e recepcion, registroy archivo de la correspondencia entrante

e preparacion, transmisiény archivo de la correspondencia saliente

e soporte para ePUAP, e-Delivery, CRMy canales de correo tradicionales
e digitalizacion de documentos y almacenamiento seguro de los mismos
o informes operativos y estadisticas de acuerdo con el SLA

Normas y cumplimiento

o Elsistema de gestién de documentos cumple la norma ISO 9001:2015

e Cumplimos las disposiciones del RGPD, la Ley Postal y la Ley de entrega electrénica.

e Disponemos de un sistema seguro de registro COK (https://cok.com.pl)

e Todo el proceso de servicio esta sujeto a auditorias internas periédicas y a revisiones de la gestion.

Principales hipotesis cualitativas
e Registro del documento entrante: hasta 2 horas después de la recepcién
e Envio de la correspondencia saliente: el dia de su preparacioén

e 100% de documentos digitalizados y registrados en el sistema
e Seguimiento de los indicadores de calidad (KPIl) y de las actividades de mejora

Infraestructuray seguridad

Llevamos a cabo nuestros servicios utilizando herramientas modernas:
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e Escaneres de documentos Fujitsu ScanSnap SV600/iX500

e Dispositivos Toshiba e-Studio (9029A, 330AC, 528P)

e Sistema de registro COK (certificado, con copia de seguridad)
e cifrado de datosy acceso basado en derechos

Reclamaciones y notificaciones
Direccion de correo electrénico para envios: bok@backofficeoutsourcing.de

Formulario de reclamacion: https://backofficeoutsourcing.es/es/archivos/
Plazo de tramitacién: hasta 7 dias laborables

Ambito territorial

Prestamos servicios a clientes de toda la Unién Europea, garantizando el cumplimiento de las normativas nacionales
y comunitarias. Prestamos nuestros servicios tanto en un modelo in situ (en las instalaciones del cliente) como
totalmente a distancia.

Principios de cooperacion

e Elservicio se presta sobre la base de un contrato de externalizacidon o un poder notarial
e |osempleados reciben formacion sobre calidad, seguridad y protecciéon de datos
e (Cadacliente tiene un gestor de proyecto dedicado (Project Manager)

Documentos y anexos

La documentacién completa de correspondencia ISO 9001 (incluidos procedimientos, instrucciones y listas de
comprobacidn) esta disponible para su inspeccion o auditoria previa solicitud.



