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Codice Gestion de la Informacion se caracteriza desde sus inicios por la innovacidn en sus servicios y la unidn
entre creatividad y destreza en el uso de las nuevas tecnologias. Ademas poseemos una combinacidn de conocimientos
y experiencia en archivistica, informatica y tratamiento de la imagen digital que nos hace altamente cualificados para
el desempeiio de trabajos de gestién documental y digitalizacidn,

Contamos con una plantilla de profesionales de la informacidn licenciados y diplomados en distintas areas universi-
tarias y con dilatada experiencia profesional en los sectores que abarcamos. Todo esto, junto con unas avanzadas infra-
estructuras, hace que nuestro trabajo ofrezca la garantia y calidad que el cliente necesita. Ademas somos una empresa
certificada por SGS, cumpliendo con el sistema de gestidn de calidad segun la norma UNEEN-ISO 9001:2008.

GESTION DOCUMENTAL

La rapidez a la hora de encontrar un documento se estd convirtiendo en un factor esencial de éxito en cualquier or-
ganizacion en nuestra actual Sociedad de la Informacion. En Cddice, organizamos v tratamos, en cualquier soporte v en
todas sus formas (tanto papel como materiales especiales), la documentacion generada por los servicios de informa-
cidn, ya sean centros de documentacidn, bibliotecas, archivos de empresa o archivos plblicos. Evaluamos los modelos
de organizacion documental y de sistemas de informacion y estudiamos la implantacion de técnicas de gestion eficaces
que supondran un importante ahorro de tiempo, espacio y, por consiguiente, dinero.
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ARCHIVOS

- Analisis previo de la situacidn y necesidades de la institucidn,

- Tratamiento archivistico general de fondos, secciones, series y unidades
documentales.

- Elaboracidn de cuadros de clasificacidn.

- Organizacion (clasificacidn y ordenacion).

- Identificacion, descripcidn v valoracidn.

- Sellado y signaturado.

- Andlisis y valoracion de series documentales.

- Trabajos de investigacién en Archivos.

BIBLIOTECAS

- Planificacidn, auditoria y evaluacion de unidades de informacion.

- Catalogacion de todo tipo de materiales bibliograficos basada en las Reglas
de Catalogacion, Normas ISBD y Formato IBERMARC, adaptada a cada tipo- )
logia documental.

- Trabajos en cualquier Sistema de Gestidn Bibliotecario y/o Documental,

- Control y normalizacién de Bases de Datos de Autoridades.

- Gestidn integral de publicaciones periddicas.

- Asignacidn y normalizacion de materias especificas y clasificaciones.

- Elaboracién de tesaurcs.

- Tratamiento integral de los fondos (Registro, Tejuelado, Gestidn del préstamo).

DOCUMENTACION

- Planificacion de Centros de Documentacion.

- Indizacidn y clasificacidn documental.

- Realizacidn de resimenes informativos, indicativos y explicativos.

- Dotacion de contenido organizado y estructurado que enriquezcan los
recursos que puedan ofrecer las paginas Webs institucionales.

- Analisis de necesidades y recursos para obtener informacion.

- Disefio de Bases de Datos Documentales.

- Informatizacion de cualguier tipo de coleccion.

- Desarrollo de sistemas de elaboracion de documentos, procedimientos
¥ Normas.

- Adaptacién de instrumentos de descripcién antiguos a la norma ISAD (G).

EL TIEMPO QUE NO DEDIQUE A ARCHIVAR, TENDRA QUE DEDICAR-
LO A BUSCAR LOS PAPELES, DONDE QUIERA QUE SE ENCUENTREN.
SI CUANTIFICARAMOS EL TIEMPO QUE PERDEMOS BUSCANDO
ENTRE LA DOCUMENTACION NOS DARIAMOS CUENTA DE LA IMPOR-
TANCIA DE UN CORRECTO SISTEMA DE ARCHIVO.

DIGITALIZACION

Mediante la digitalizacién documental convertimos cualquier tipo de
documento en imagen electronica digital. De esta forma podra acceder
a sus documentos de forma rapida a través de su ordenador desde cual-
quier parte del mundo preservandolos del desgaste o la pérdida. Esto le
permitird deshacerse de todos esos papeles sin valor que ocupan un va-
lioso espacio en su organizacion.

Las distintas posibilidades son:

- Conversidn de documentos.

Indizacidn de documentos digitalizados.
Almacenamiento masivo.

OCR (Reconocimiento dptico de caracteres).
- Restauracion digital de documentos.

- Asociacion de Metadatos

SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL

Desarrollamos aplicaciones de gestién documental eficaces, fiables
y adaptadas a las necesidades del cliente, que facilitan la accesibilidad,
blusqueda y consulta de los documentos.

Mediante este software automatizamos toda la informacidn genera-
da por la organizacidn, tanto la que procede de archivos fisicos en so-
porte papel, como la creada en ficheros informaticos.

FORMACION ESPECIALIZADA

Los continuos cambios y avances en la sociedad actual hacia las
nuevas tecnologias, hacen que el profesional de la informacién tenga
que estar continuamente preparado. Por ello ofrecemos un servicio de
formacién personalizado tanto en Biblioteconomia, Digitalizacién, Ar-
chivistica y Documentacién, como en una amplia variedad de aplicacio-
nes informaticas y nuevas tecnologias.

Contribuimos al desarrollo de las capacidades profesionales en el
ambito de la gestidn de la informacidn, documentacidn e imagen, ofre-
ciendo el conocimiento y experiencia de nuestra practica diaria.

CUSTODIA Y DESTRUCCION DOCUMENTAL

El incremento de documentacién en las empresas, v la necesidad ai s
de conservar fisicamente algunos originales, induce a considerar espa- Ko s e
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cios alternativos a las propias oficinas suponiendo un gasto extra muy IS ._.'.,'9__:;-,’;';;*‘ _

elevado debido al coste del metro cuadrado. Para solucionar este pro- a -.';i i .fA,.:\. _

blema, Cddice cuenta con un servicio de custodia de alta calidad, ga- S & A Y

rantizando un tiempo de entrega de la documentacidn requerida, segdin ) f-.-rf_ '\7; :‘*, '9;3«“.,&"
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Por ultimo, nos comprometemos a eliminar la documentacidn del M r e T e B -

cliente cuando cumplen los plazos de vigencia legal, garantizando la 2 f‘r-_'-;"",'i-'-i"'*"‘9 3

destruccidn y la confidencialidad.

RECUERDE: ARCHIVAR NO VA A SER NUNCA MAS SENCILLO DE LO QUE ES HOY, Y SIN EMBARGO, CADA DiA
QUE PASA PUEDE PONERSE MAS DIFICIL.
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