AVANTATGES | SERVEIS ADRECES DE REFERENCIA

Des d'ASSERTIS, S.L. oferim una série de serveis que els hi perme-
tran implementar un Sistema de Gesti6 Documental (SGD) com-
plert, integral i adequat a les seves necessitats, ja que podran

escollir aquells elements que requereixi sense haver de contractar ASSERHSI S.L.
tot el circuit documental. . .
Avda. Princep d'Asturies 63-65, 5& 2° ~ Connecting Services
OFERIM UN SERVEI PLE D'AVANTATGES: 08012, Barcelona

Telefon: 934 153 530 // Fax: 934 155 671

® PERSONALITZAT: es poden escollir només aquells serveis que i
www.assertis.es

realment es necessitin

® PROFESSIONALITAT: Tots els nostres serveis permeten garantir la
fiabilitat, usabilitat i integritat que les legislacions i normatives * CONTACTE DPT. GEST|O DOCUMENTAL:

ISOs estableixen per a la documentacié.

® |NVERSIO: el temps i els recursos invertits en el SGD repercuteix Andreg Rovira .
a curt i llarg termini en una millor eficiéncia i reduccié de cos- andrea.rovira@assertis.es
fos

® TOTS ELS SUPORTS: donem resposta a tofs els seus dubtes sobre
documentacid, ja siguin en suport paper o electronic.

GESTIO DE LA
INFORMACIO:

cap a un moén organitzat
i sense papers

e OPTIMITZACIO DELS RECURSOS: amb una bona implementacié
d'un SGD complert i integral es pot garantir una bona gestié
dels recursos humans i materials.

® CONTROL: Tenir un bon control de la documentacié permet
estalviar temps de consulta i recerca de la informacié aixi com
definir el nivell d'accés i permisos de seguretat que cal aplicar.

® FUTUR: és un pas cap a la millora i la certificacié amb les futu-
res 1SOs 30300; a més de pensar en la digitalitzacié certificada i
altres avencos que puguin anar sorgint.

e DESTRUCCIO: oferim la possibilitat d’avaluar la documentacid i
garantir el liurament del certificat de destruccié.

® |EGISLACIO: un bon SGD permet complir amb la legislacié
LOPD, accés a la documentacié i alires marcs normatius que
puguin afectar, en particular, a la seva documentacio.
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QUE NECESSITA ?

Cada organitzacié presenta unes necessitats diferents a la
resta, amb unes particularitats especifiques i amb un estat
de situacié inicial diferent. Aixd permet plantejar diferents
casuistiques a nivell de Gestié6 Documental, pero totes elles
generiques i orientatives:

e Ja es compta amb un SGD complet i imple-
mentat i cal digitalitzar i avaluar la documentacié
per assolir I'oficina sense papers.

e Es compta amb un gestor documental i cal
digitalitzar i avaluar la documentacié per ser eli-
minada.

e S’esta en procés d'implementacié d’'un gestor
documental i es requereix assessorament, digita-
litzacid i custodia durant el procés, a més d’'una
avaluacié i eliminacié.

e Les condicions de I'arxiu sén molt precaries i
es requereix una intervencié arxivistica completa.

e Es vol digitalitzar la documentacié historica
d’alt valor per evitar-ne la seva manipulacié pero
sense perdre la seva consulta.

Els serveis'de custodia externa, tractament de la docu-
mentacio (arxivar i netejar la documentacié), elimina-
cié cerlificada i assessorament en temes de gestors
documentals i conservacié dels documents es poden
incloure sempre en qualsevol de les anteriors casuisti-
ques.

ASSESSORAMENT: Assesso-
rament en gestors docu-
mentals, técniques de
conservacié i en imple-
mentacions de SGD, aqixi
com alfres aspects relacio-
nats amb la documento-
ci6 en paper i electronica

Avao-
luacié de la situaciéd
inicial i identificacié
de les necessitats més
immediates

Imple-
mentacié d’ un SGD o
reforcament d'aquells
aspectes que aixi ho
requereixin per millorar
la gestié de I'arxiu

]

ORGANITZACIO

SERVEI DE SEGUIMENT: Comprovar
que els serveis oferts no presentin
incidéncies i lliurar tota la documen-
tacié elaborada durant el procés a
més de formar, en els casos que es
requereixi, als treballadors

ELIMINACIO CERTIFICADA: Les
mateixes instal 1acions disposen
de maquindria per poder dur a
terme I'eliminacié cerfificada,
tant de documentacié en pa-
per com en suport electronic

TRACTAMENT: Recollida de la
documentacié amb transport
propi i amb contenidors igni-
fugs i resistents. Posterior arxi-
vament i neteja correcta de
la documentacié en paper

!

DIGITALITZACIO: Digitalitzacié
amb maquindria d'Ultima gene-
racié que permet I'escaneig de
documents historics i llibres sense
malmetre'ls, a més de poder
disposar en fot moment de la
documentacid i fer-ne un segui-
ment via web

AVALUACIO: Elaboracié de
criteris per determinar els ter-
minis de conservacié i elimina-
ci6é de la documentacié en
cumpliment amb les normati-
ves que els afectin

1

: Emmagat-
zematge de la documentacid
en unes instal lacions pensades
per aquesta finalitat: amb siste-
mes antiincendis, climatoldgics i
d'accés restringit




