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ANSER: UNA SOLUCION AGIL Y POTENTE PARA ARCHIVOS

Hoy es posible gestionar el archivo sin grandes inversiones, con un sistema:

- totalmente abierto

- escalable, puede crecer segun las necesidades

- facilmente personalizable y adaptable

- simple, &gil y al mismo tiempo, muy potente

- no requiere soporte informatico

- permite integrar documentos a texto completo, imagenes
digitalizadas, archivos sonoros, videos, etc.

- enlaza a los documentos originales en word, PDF, excel, etc..

Principales caracteristicas

ANSER da solucion a las tareas basicas que se realizan en un archivo:

- el analisis y la recuperacién de la informacién

- la gestion del cuadro de clasificacion

- el control de transferencias

- el calendario de conservacion y de expurgo

- el acceso de los usuarios a los archivos

- el control de documentos electronicos con la asociacion de la
referencia descrita a un documento imagen

Recuperacion de la informacion: el programa contempla la recuperacion de
la informacion a través de la consulta de los indices y, a través de cada uno de
los campos que aparecen en las distintas plantillas de consulta. Igualmente
permite hacer busquedas booleanas entre campos con los operadores Y, O y
NO, y truncar palabras con el simbolo *. También pueden hacerse busquedas
por cualquier palabra en cualquier campo o por el texto completo.

El programa permite definir distintos niveles de acceso y topologias de
préstamo para distintas tipologias de usuarios, crear formatos de salida
(plantillas para informes, hojas de transferencia, relaciones de préstamo, de
expurgo, etc.), elaborar listas de autoridades para validar las entradas y
asociar las referencias a documentos imagenes.
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Estructura

La base de datos se estructura en los médulos siguientes —que pueden
ampliarse a los que sean necesarios-:

- Gestion del cuadro de clasificacion: en este médulo se define el
cuadro de clasificacion y el calendario de conservacion y eliminacion.
Permite introducir el nombre de las series, el codigo de clasificacion y
la normativa a la cual esté sujeta, incluyendo la ordenacion interna de
los documentos, el tipo de soporte documental, el plazo de
conservacion en las distintas etapas de su ciclo vital, su valor legal e
historico y el nivel de acceso de cada serie, asi como el departamento
de procedencia. Las series afiaden automaticamente la estructura
jerarquica y el literal a partir de un tesauro.

- Gestion _archivistica: moédulo que sirve para controlar las
transferencias, los cambios de soporte documental y la eliminaciéon
parcial o total de los documentos. Permite recuperar los expedientes
que, segun el calendario de conservacion y eliminacion definido en el
cuadro de clasificacion, tienen que ser transferidos o eliminados. En
este sentido, en la descripcion de expedientes es necesario introducir
el cobdigo de la serie documental a la cual pertenece vy
automaticamente el sistema incluye en los expedientes de la serie los
atributos que los afectan (conservacion en los diferentes niveles:
archivo de gestion, archivo intermedio y archivo historico y
eliminacion, soporte en que se archiva, y nivel de acceso). Con una
busqueda por fecha y utilizando los operadores booleanos, el sistema
recupera aquellos documentos a eliminar o transferir. La gestion de
los expedientes asi como la transferencia al archivo central la pueden
realizar los departamentos via web.

Existe la posibilidad de disefiar informes. La gestion archivistica
abarca la transferencia de la documentacion al archivo semi-activo y
al inactivo, y su eliminacion.

- Gestion _de usuarios y del préstamo: comprende el control de
usuarios internos y externos y el control de la consulta y el préstamo
interno y externo. Se puede conocer el nimero de veces que se ha
prestado un expediente y los préstamos por usuario o departamento.
Este mddulo incluye pues la gestion de usuarios (definicion de
usuarios internos y externos) y la gestion del préstamo (préstamo a
usuarios internos y externos y control de devoluciones).
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Menu de entrada

ANSER dispone de un menu de entrada que incluye todas las opciones

de gestion y consulta del archivo, y el acceso a las distintas bases de
datos interrelacionadas:

A estas opciones el mismo archivo es totalmente autbnoma para afadir
nuevas bases de datos especificas.

ANSER

Aplicatiu d'arxius v.2. 1
Gestid d'expedients Gestid de transferéncies
Catalogacid d'expedients Transferéncies a l'arxiu semi-actiu
Consulta d'expedients Transferéncies a l'arsiu inactiu

Eliminacid d'expedients
Impressid d'informe d'eliminacia

Gestid del préstec Gestid del Quadre de Classificacid
Préstec intern Mawva serie

Préstec extern Consulta del Quadre de Classificacia
Consulta de prestecs Quadre de classificacia

Devolucions
Préstecs sollicitats per web

Gestio d'usuaris externs Gestid de procedéncies
afegir un nou usuari extern Afegir una nova procedéncia

Consultar els usuaris externs Consulta de les procedéncies
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Las necesidades de cada archivo son distintas y, por tanto, ANSER es abierto y
permite que el cliente sea totalmente independiente para poder definir las
bases de datos que considere necesarias:

- documentacion fotografica

- actas de plenos o reuniones de la institucion (con blusqueda a texto
completo)

- informes internos en la organizacion

- albaranes, facturas o documentacion interna digitalizada

- correspondencia

- efc.

Disponible en entorno monousuario, red cliente-servidor o entorn web.
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