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Externalizacion de Procesos
Documentales
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v Centro Especial de Empleo perteneciente al Grupo Gureak :
v Gestién de procesos documentales con recursos propios.
v" Mas de 25 afios en el sector

v" Gupost en nimeros
v" 24 delegaciones en toda Espafia (30.000 m2)
v Plantilla estable con mas de 700 empleados, el 90% de ellos con discapacidad
v" Facturacion de 18 millones de euros en 2011

v Nuestro Objetivo :
v Creacion de empleo estable en el tercer sector

v Intentamos buscar la manera para que estas personas encuentre la via del desarrollo de
us capacidades

www.gupostonline.com

Consecucion de trabajoreal, relacionado con el mercado, con

un modelo salarial normalizadoy en un entorno para
Nuestros Trabajadoreslo mas “normalizado” posible
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Procesos documentales

Colaboramos en

la redefinicion y

optimizacién de
SUS procesos

Digitalizamos los
documentosy
capturamos la

informacioén

Gestionamos sus
archivosy los
custodiamos
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* Toma de datosy estudio de las
necesidades y objetivos del cliente

 Analisis de la informacion.

 Diseno y desarrollo de pruebas de
concepto.
— Ciclo de vida documental.

— Sistemas de clasificacion y definicion de
series documentales.

— Criterios de expurgo vy valoracién
documental.

— Seleccion de tecnologias y estandares.
— Analisis de tiempos y costes de produccidn.

* Revision y diseno de la solucion final.

Implantacion y seguimiento.

PRIMERO ESCUCHAMOS, COMPARTIMOS Y ASESORAMOS
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* Convertimos sus documentos en
papel y radiografias en archivos
digitales, para hacerlos accesibles
desde su Natura+ o Gesden.

* Verificamos la coherencia vy
exactitud de los datos y corregimos
las discrepancias; perseguimos el
“cero error”.

* Integramos los datos en su sistema
de informacion.
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* Enlasinstalaciones del cliente o en
nuestros archivos de custodia.

 Ahorre costes y aproveche mejor el
espacio de sus oficinas.

* Delegue en nosotros el cumplimiento de
la Ley Organica de Proteccion de Datos
Personales .

 Prestamos servicios de:

* Inventariado.

Transferencias entre archivos.

Custodia de documentos.

Atencion de consultas y préstamos.

Expurgos.




Cumplira con la LOPD en materia de
destruccion documental.

Dispondra de un  Certificado de
Destruccidon para cumplir con la normativa
vigente exigida por inspecciones vy
auditorias.

Evitara que los datos de su empresa lleguen
a manos no deseadas.

Destruccion de sus documentos con una
trazabilidad asegurada en todo el proceso,
al nivel 3 de la norma DIN 32757-1.

Colaborara con el medio ambiente, ya que
la documentacidon destruida se trasladara a
un Gestor Autorizado para su reciclaje.



Oferta econdmica




~— ¥ .
7| GUPOST [N TP

De persona a persona Pertsonen artean ™, /

Servicios Tipo Unidad Precio Unitario

Procesos documentales

Extraccion del archivo® Viagje 45,00 €
Custodia Anual 60,00 €
Grabacion de datos Ficha paciente/Ondontograma 0,60 €
Digitalizacion Ficha paciente/Ondontograma 0,05 €
Digitalizacion Radiografia 0,15€
Destruccion del papel® 30,00 €

Reciclado de radiografias

Estosimportes noincluyen elimpuesto del I.V.A. correspondiente.
(1) Incluye el viaje de iday vueltaacualquier punto de Gipuzkoay un maximo de 3 horas de dedicacion.
(2) Hasta 50 kilogramos de papel.
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http://www.aranzadi-zientziak.org/images/noticias/laboral.gif

Otras lineas de
actividad
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> Atencion a clientes

Emisiony recepciénde

llamadas, Fuerzas de venta,

Investigacionde mercados,

informaciénde productos, ...

> Data management

Grabaciény conversion de
datos, captura de facturas,
albaranes, codificacionde
historias, contabilidad, ...

colegio
de dentistas

de gipuzkoa

gipuzkoako

haginlarien
u elkargoa

> Transaccionesy BPO

Altas de usuarios, recepcion
de pedidos, gestionde

siniestros, gestionde cobros,

reclamaciones de seguiro, ...

> Procesos documentales

Custodia de documentos,
clasificaciony ordenacion,
digitalizacion de archivos,
destruccion certificada, ...

> Secretariavirtual

Desbordamiento, atencidn
fuerade horas, gestionde
viajes, concertacionde citas,
transcripciones multimedia....

> Auxiliares

Gestion postal, tratamiento
de la correspondencia, valijas
internas y externas,
ordenanzas, B2C editorial, ...
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Gracias por vuestra atencion

Camino lllarra, 4

(e 20018 DONOSTIA-SAN SEBASTIAN Eneko Aguirre Eguiguren

dte gipuzkoa Tel 687.44.27.61

. Director unidad Procesos documentales
eaguirre@gupost.grupogureak.com




