BORRADOR

ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS EN GOOGLE GROUP DE LA RAC
Organizar la información en carpetas y subcarpetas para que sea más fácil encontrarlos.

Asignar la función de mantenerlo a un grupo de la RAC, igual que cualquier otra gestión, aunque todos los grupos tienen que colaborar para mantenerlo.

Requiere:

· Nombrar las carpetas y archivos de forma sistematizada.

· Asignar los nuevos archivos a las carpetas que le correspondan: sólo hay que arrastrar el archivo a la carpeta designada o bien seleccionar el archivo y en la pestaña de “carpetas” seleccionar la designada y pinchar en “aplicar”. Este apartado lo deberia hacer la persona que coordine un producto, porque es mejor hacerlo uno mismo y en el momento que tu crees conveniente. 

Sugerencias de carpetas:

1. PEDIDO ABIERTO

2. PEDIDO CERRADO

3. HISTÓRICO DE PEDIDOS

4. CUENTAS ENTRE GRUPOS

5. PROTOCOLOS DE PRODUCTORES-AS. Cada persona que coordine un productor-a, meterá en esta carpeta el protocolo de funcionamiento en el proximo mes. Hay algunas hechas por el grupo de La Union que se llama Fichas.
6. REUNIONES.
7. CALENDARIO

8. Google-Drive

9. RAC general

10. Otras-Varios…
PEDIDO ABIERTO
En esta carpeta tienen que estar todos los archivos para el siguiente pedido previsto del RAC; es decir, un archivo por cada proveedor.  

El archivo se llama: proveedor_fecha (año, mes, día), por ejemplo: eco_20121106 (poner lo mismo que se decida en el documento de María) No dijimos que para buscarlo en la subcarpeta de cerrados era mejor poner la fecha primero_ productor_ abierto o cerrado. 

En el archivo de cada productor-a abierto debe constar la oferta, el correo de quien lo coordina, el teléfono para urgencias y si el pedido es por Kg., o por botes o por cajas y su múltiplo, como en el aceite o en las conservas de Gumendi.
PEDIDO CERRADO
En esta carpeta tienen que estar todos los archivos de proveedor del pedido en curso, durante el período en que se haya cerrado el plazo para rellenar el pedido, y no se haya cerrado el plazo para rellenar el recibido (el jueves siguiente a recibir el pedido).

HISTÓRICO DE PEDIDOS
En esta carpeta, hay que abrir una subcarpeta para cada proveedor. En cada una, se guardarán todos los pedidos que se hayan realizado durante el período acordado (1 año, por ejemplo).

Si mantenemos la sistemática de guardar los archivos con el mismo formato de nombre, en cada carpeta de proveedor estarán ordenados cronológicamente.

CUENTAS ENTRE GRUPOS
En esta carpeta, se guardan los archivos para llevar el control de las deudas y pagos entre los grupos.

FUNCIONAMIENTO GENERAL
En esta carpeta, se guardan los documentos de organización de la RAC: por ejemplo, las instrucciones para realizar los pedidos, plantillas, el calendario de pedidos del año, documento con gestores, etc.…

REUNIONES
En esta carpeta, se guarda el orden del día y el acta de las reuniones. Se pueden nombrar “fecha_documento”, respetando el formato de (año,mes,día) para la fecha y (orden dia, reunión, plenario, etc) para el documento. 

