


COMPROMISO
PROFESIONAL

En BIBLIODOC Servicios Documentales nos
proponemos como objetivo ganar la confian-
za de nuestros clientes, proporciondndoles
la mdaxima calidad en atencidén y servicios, y
facilitGndoles la mayor rentabilidad en sus in-
versiones. Por eso ofrecemos un trato directo
y humano, huyendo de la despersonalizacion
entre entidades.

BIBLIODOC Servicios Documentales afronta la
politica de calidad en los procesos mediante la
definicién de sistemas acreditados por certifi-
cacion ISO 9001:2008 en gestidon de proyec-
tos documentales para archivos, bibliotecas
y centros de documentacién asegurdndose el
control de los procesos, asi como de las me-
didas y datos utilizados para determinar el
desempefio satisfactorio de la organizaciéon y
el proyecto.

QUE HACEMOS

Gestion documental

La eficacia de BIBLIODOC Servicios Documen-
tales la demuestran nuestros Clientes al reque-
rir nuestros servicios aflo tras afio.

Un buen proyecto se basa en la calidad y la
experiencia de sus profesionales y nosotros
afadimos habilidad, entrega, esfuerzo y capa-
cidad de trabajo.

El éxito de las organizaciones depende en
gran medida de la implementacién y mante-
nimiento de un sistema de gestion disefiado
para la mejora continua de su desempefio. Los
sistemas de gestién ofrecen una metodologia
encaminada a la consecucion de las metas de
la organizaciéon, para la toma de decisiones y
la gestion de recursos. La creacién y gestion
de documentos es parte integral de las acti-
vidades, procesos y sistemas de las organiza-
ciones
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Certification

Gestion del conocimiento

Perfiles de nuestro personal

e Archivero
¢ Bibliotecario
¢ Documentalista

* Administrador/a de servicios electrénicos de informaciéon
* Arquitecto/a de informacién (contenidos) y del conocimiento,
* Experto/a en Usabilidad (disefiador/a de interfaces de usuarios),

* Digitalizadores
e Community Manager,
* Broker de informacion,

* Gestor/a de bases de datos y del conocimiento

* Experto/a en inteligencia y vigilancia empresarial, competitiva o tecnoldgica,

* Experto/a en documentacién cientifica y técnica,

* Consultor/a estratégico en gestion de informacion y documentacion,

* Formador/a especializado en gestién de la informacion y documentacion,

* Experto/a en lenguajes documentales, Ontologista Experto en taxonomias,

* Referencista, Experto/a en la bUsqueda y localizacién de informacion,

* Personal de equipos de Investigacion cientifica, desarrollo e innovacién tecnolégica (I+D+i)

Soluciones profesionales

Es el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documen-
tos en una organizacién, permitir la recupera-
cion de informacidon, determinar el tiempo de
conservacién, eliminar y asegurar el manteni-
miento indefinido de los documentos mas va-
liosos, aplicando principios de racionalizacién
y economia.

La gestion documental hace posible la eficien-
cia, la continuidad y la evidencia de las activi-
dades de las entidades. También permite a las
organizaciones potenciar y capitalizar el valor
de sus recursos de informacién y de conoci-
miento, convirtiéndolos en activos comerciales.

Es la gestion de los activos intangibles que
generan valor para la organizacion y que in-
teractUan con procesos relacionados con la
captacion, estructuraciéon y transmision del
conocimiento.

Las herramientas que ofrecen las tecnologias
de documentacién permiten potenciar la ges-
tibn del conocimiento en las empresas, apo-
yando en la recolecciéon, la transferencia, la
seguridad y la administracién sistemdética de
la informacioén.

El proceso de Gestién del Conocimiento o
“aprendizaje corporativo”, tiene principal-
mente los siguientes objetivos:

* l|dentificar, recoger y organizar el conoci-
miento existente.

* Facilitar la creacién de nuevo conocimiento.

e Afianzar la innovacién y ahorrar tiempo.

En base a la Plataforma del Colegio Profesional de Documentalistas de la Comunidad de Madrid,
los profesionales madrilefios de la informacién y la documentacion estamos capacitados para
realizar las siguientes tareas:

Asesorar a instituciones, empresas y organizaciones en todos los
aspectos relacionados con la gestion de la Informacién y del
Conocimiento.

Actuar como guias e intermediarios entre los usuarios.

Analizar y evaluar la calidad de un sistema o unidad de
informacion, aplicando las normas 1ISO 15489 y 30300.

Gestionar los contenidos digitales.

Confeccionar productos de informaciéon

Construir herramientas de control documental.

Gestionar fondos documentalesy bibliogrdaficos de cualquier materia
y en cualquier soporte.

Crear y gestionar equipos y departamentos especializados.
Gestionar y sistematizar el archivo administrativo institucional y de
empresd.

Gestionar fondos bibliotecarios, archivisticos o documentales
patrimoniales, publicos y privados.

Disefiar y desarrollar Sistemas de Informacion integrales, flujos y
necesidades de informacion, etc., en una empresa u organizacion.
Formar a usuarios en el uso correcto de los recursos de informacion.
Impartir enseffianzas especializadas en materia de Ciencias de la
Informacion y la Documentacién.

Realizar el tratamiento intelectual y la
descripcion del contenido de documentos
de cualquier tipo y soporte.

Realizar bUsquedas profesionales de
informacion especializada.
Sensibilizar y motivar a los usuarios
de wuna institucibn o empresa en
las ventajos de una correcta
bUsqueda y de la gestion de la
informacién.

Velar y garantizar la capitalizacion
de conocimietos adquiridos o
desarrollados por la institucion o empresa.

Consultoria

La incorporacion e implementacion de la tec-
nologia en la gestion documental, archivos y
bibliotecas permite a los centros acelerar sus
procesos, reducir costes, mejorar la eficacia y
calidad de sus servicios.

Trasladar sistemas de una entidad a otra es un
error. Por eso elaboramos respuestas persona-
lizadas, adecuadas al perfil y necesidades de
cada cliente, implementando el asesoramien-
to documental con herramientas innovadoras.
BIBLIODOC Servicios Documentales aporta en
sus soluciones aquellas herramientas informa-
ticas, software, mas beneficiosas para el Cliente.

Proporcionamos a los Centros la automatiza-
cién partiendo de la elaboracién de procedi-
mientos, eleccién de software, grabacién de
catalogos manuales, volcado de datos masi-
vos y mantenimiento.

Externalizacion

Consultoria y asesoria especializada, control
de procesos, elaboracién de manuales de pro-
cedimiento y normativas.

Realizamos una vigilancia constante en inno-
vaciones tecnoldgicas y utilizacién decidida
de los estdndares del mercado.

No generamos Clientes “cautivos”.

Ademds formamos a los usuarios del equipo de
nuestro Cliente que intervenga en el proyecto.

Todo se resume en una reingenieria de la manera de hacer negocio, ahorro de costes. Ofrecemos
a nuestros Clientes soporte en la externalizacidn de los servicios tanto en sus instalaciones como

en las propias de BIBLIODOC.

+ Contamos con una plantilla de personal experto en, procesos técnicos o auxiliares, centros

especializados o generales...
* Una operativa probada y reconocida.
+ Capacidad ejecutiva para grandes proyectos.
* Flexibilidad a lo largo del proyecto.

* Metodologia de gestion basada en los objetivos determinados por el Cliente.
* Ponemos a su disposicién un proceso de colaboracidn a través de un equipo humano, de

servicios y tecnologia adecuados.

* Gestionamos integralmente bibliotecas, archivos y centros de documentacion.
* Nuestros servicios afrontan cualquier fase del proceso documental.
* Contamos con personal que conoce y trabaja con los sistemas informaticos aplicados en

documentaciéon del mercado.



