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La gestion
documental 3602

> Consultoria documental

> Archivistica

> Digitalizacién

> Custodia

> Procesos BPO

> Destrucciéon de documentos

> Data solutions y servicios de back office




TROS

Archiplus comienza su actividad, dedicandose a la custodia
documental y la destruccion de documentos.

En 2015 aumenta su portfolio incorporando otros servicios anexos
como la digitalizacion. Para ello, adquiere equipos de ultima
generacién y contrata personal especializado con probada
experiencia. Este paso consolida su evolucion en el sector y sus ya
reconocidos niveles de calidad.

Actualmente cuenta con un variado grupo de clientes tanto grandes
empresas, Administracién Publica y Organismos Oficiales asi como
sector bancario.

Su variado equipo de profesionales en continua formacién estan
capacitados para dar respuesta inmediata en cualquier punto del
territorio nacional.
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SERVICIOS

La actividad de Archiplus se divide en diferentes areas
fundamentales que abarcan todos los procesos de
Gestion Documental:

» Archivistica

» Transformacion Digital
»Custodia

»Procesos BPO

» Destruccion certificada

> Soluciones Informacionales
»Back Oficce Inmobiliario.




CONSULTORIA
DOCUMENTAL

Los especialistas en Archivistica y Docuteconomia
estudian y valoran los diferentes casos
gue nos confian nuestros clientes.

documentacion a gestionar, se elabora un informe
técnico en el que se especifican los diferentes
tratamientos y los procesos de catalogacion
adecuados en cada caso.

Una vez realizado un estudio en profundidad de la /
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Archiplus ofrece la ordenacion y clasificacién
fisica de los archivos, estableciendo las
categorias y grupos que permitan una estructura

operativa de los fondos documentales de la
empresa.

La ordenacion de documentos, entendida como
operacion archivistica, consiste en establecer
secuencias dentro de las diferentes categorias y
grupos de documentos, que posteriormente
permitan controlar su ubicacién y realizar una
busqueda sencilla.

La adecuada ordenacion y clasificacion de
series documentales, tiene muchas ventajas:

Rapidez de acceso a los documentos.

- Transferencia de los documentos con
bajo nivel de consulta de las oficinas a

los archivos centrales.

Eliminacion de documentacién inservi-

ble previa valoracion y seleccién de lo
que se debe conservar.
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SERVICIO DE
DIGITALIZACION

Disponer de un elevado numero de documentos dificulta la consulta y provoca el deterioro por manipulacion. Estas,
junto a razones de seguridad, reduccidén de espacio, economia y movilidad de la informacion, son algunas de las
razones que hacen recomendable la digitalizacién de los documentos. Archiplus ofrece a sus clientes una respuesta
inmediata en cualquier punto del territorio nacional. Nuestros especialistas asesoran sobre la solucion més adecuada
para cada caso, facilitando a instalacion, formacion, asistencia técnica y el mantenimiento necesarios.

Y siempre garantizando la proteccion de la informacion mediante acuerdo de confidencialidad con el cliente.

Entre los procesos del servicio de transformacion del documento
ofrecemos como paquete basico de partida:

- Recogida y entrega
- Manipulacién
- Digitalizacién
- Indexacion
- Grabacién
p +=
- Gontrol de Calidad i
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SERVICIO DE DIGITALIZACION //

Digitalizacion de Documentos
> Proceso mediante escaneres de alta
produccién tipo KODAK.
> Sueltos.
> Hasta tamario DINAS.
> Tanto a simple como a doble cara.
> En B/N, escala de grises o color.
> Supervision continua por operador especializado.

Digitalizacion de Libros

> Sistema de escaneo cenital hasta A0 (Imacon, Zeutschel).

> Para libros o documentacién histérica que por su formato
o fragilidad no pueden ser desencuadernados.

Digitalizaciéon de Planos

> Despliegue de planos para escaneo equipos especiales
(Zeutschel, Vidar)

> Tamanos superiores a AOQ.

> Dependiendo de la calidad de los planos, se optara

por digitalizacién en blanco y negro, escala de grises o color.

Digitalizacion de Negativos y diapositivas

> Mediante equipos especificos (NIKON, EPSON)
para garantizar la maxima calidad.

> De forma automatica para el caso de diapositivas
y negativos en 35 mm.
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Digitalizacion de Microfilm

La digitalizacién de microfilm es la solucién mas
adecuada cuando se trata de archivos de consulta
frecuente, ya que la localizacion de las paginas es
mas rapida y se evitan desplazamientos
innecesarios, manteniéndose a su vez la
informacion microfilmada como copia de seguridad.

> Para cualquier tipo de pelicula: microfichas,
rollos de microfilm, jackets o tarjetas de apertura.

> Independientemente del numero de reducciones
o formato en el que se encuentre la informacion.

> Mediante escaneres Sunrise y Zeutschel que
garantizan rapidez, flexibilidad y altos niveles de
calidad por procesar todos los puntos reales y no

interpolados. ; ¥
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CUSTODIA DOCUMENTAL

Custodia masiva de documentos mediante la tecnologia
mas avanzada y abarcando tareas como:

> Recogida de documentacién

~ Clasificacion

> Informatizacién

~ Custodia fisica de la documentacién
~ Gestién de consultas
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ESPURGO Y DESTRUCCION

> Servicio de expurgo y destruccion confidencial y certificada de la documentacion una vez finalizado
el tiempo de conservacion establecido por la propia empresa.

= Eleccion entre un proceso automatizado mediante aviso al vencimiento del plazo legal o comunicacion
expresa del cliente del deseo de expurgo o destruccion de la documentacion.

> Traslado de la documentacién a un gestor de residuos autorizado para su posterior reciclado.
> Proceso realizado segun normativa vigente:

Ley de proteccion de datos ( LOPD )

Gestion de la calidad 1ISO 9001

Normas de medio ambiente ISO 14001

=~ Emision de certificado de destruccidon de la documentacion.
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OTROS SERVICIOS

Aprovechando las sinergias y experiencia con nuestros clientes,
Archiplus realiza otra serie de servicios anexos a la Gestibn Documental.

Estos abarcan desde la captura masiva de documentos emitidos hasta
el Outsourcing de determinados trabajos o areas completas de actividad:

> Gestion integral de facturas
> Apoyo técnico a diferentes proyectos informaticos
> Prestacion de personal cualificado B.P.O

> Gestion integral de documentacién inmobiliaria
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SERVICIOS _
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Una serie de servicios de BPO-R con infraestructura y robdtica propia
(BPaaS) que contribuyen a la reduccion de costes y a mejorar la
seguridad de las operaciones de la organizacion.

Actualmente Archiplus realiza servicios especializados de back office
para empresas del sector inmobiliario. Este servicio implica la gestion
completa de la documentacion y la mejora de los procesos mediante

software especifico de disefno propio.




Todas las operaciones de una empresa
dejan tras de si una marca digital que
puede ser capturada, registrada,
almacenada, analizada y, en ultima
instancia, reportada.

Pero el conjunto de datos es tan grande y
complejo que los medios tradicionales de
procesamiento de datos resultan ineficaces.

Archiplus ofrece soluciones en el ambito
de la integracidon y procesamiento de datos
con el objetivo de mejorar el rendimiento de
la empresa, su rentabilidad y la eficacia de
sus procesos de negocio.
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SOFTWARE DE
GESTION DOCUMENTAL

Archiplus puede implementar software de gestion documental
en aquellos proyectos en los que el cliente lo requiera.

Nuestro sistema se basa en la plataforma ALFRESCO, pudiendo
personalizar el sistema de acuerdo a las necesidades de la compania.

-Gestion y Archivado de todo tipo de documentos y formatos.

-Consulta por multiples indices.

-Gestion y Control del flujo documental.

-Bases de datos SQL.

-Integracién con plataformas corporativas. ;+
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Archiplus cuenta con delegaciones en Madrid, Murcia,
Alicante y Sevilla con mas de 3000 m2 de instalaciones.

Nuestra compafia dispone de una amplia gama de
sistemas para el desarrollo de sus actividades. Arch
cuenta con equipos de ultima generacion y software a-
medida desarrollado internamente. :

Archiplus cuenta con una plantilla media
de mas de 30 profesionales repartidos entre:
- Técnicos

- Operadores

- Programadores

La mayoria de ellos con méas
de 15 anos de experiencia en el sector.



POLITICA DE CALIDAD

El plan de calidad esta ligado a la programacion y objeto del proyecto,
y es reflejo del propio sistema implantado en Archiplus.

El plan guia el proceso para:

> Documentar las expectativas del proyecto
y desarrollar las respuestas apropiadas.

~ Establecer el enfoque 6ptimo, considerando
las distintas alternativas.

> Guiar el proceso de realizacion adaptando
la normativa particular de cada caso.
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SEGURIDAD

Ademas, todos los documentos entregados a Archiplus
con el objeto de ser digitalizados, son:

> Custodiados bajo criterios de control eficaz del manejo y
confidencialidad a fin de evitar la divulgacién a terceros.

> Respaldados por los correspondientes certificados que acreditan
el cumplimiento de todas las normas mencionadas anteriormente.

> Anotados sus movimientos en el Libro de Registro
que esta a disposicion de nuestros clientes.
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