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RESUMEN DE LA COMUNICACION

Esta comunicacion quiere presentar una de las areas de trabajo desarrolladas
durante el afio 2002 en el Archivo de la Universidad de Alcald y que tiene como
promotores a la Fundacion General de la Universidad de Alcalay al INEM.

El proyecto principal que sirve de marco para la experiencia que se va analizar
en esta comunicacion es el proyecto denominado Sistema Avanzado de Digitalizacién
de Documentos Administrativos del Archivo de la Universidad de Alcala (SADDA).
Este sistema lleva en funcionamiento en el Archivo de la Universidad desde el afio 1999
y hasta la actualidad ha llevado a cabo la digitalizacion de gran numero de series
documentales: Convenios, Actas de Junta de Gobierno, Actas del Consejo Social, Actas
de examen, etc.

Este proyecto naci6 como por lado dar cobertura a las ensefianzas tedrico
practicas de los alumnos de la Escuela Taller de Digitalizacion de la Fundacion General
de la Universidad; y por otro para digitalizar las series documentales administrativas, ya
valoradas y de conservacion permanente, del Archivo de la Universidad de Alcala. Con
ello se consigue la conservacion en soporte digital de gran parte de la documentacion de
este Archivo y la preservacién de los originales.

Entre las series propuestas para la digitalizacion nuestra aportacion se va a
centrar en el andlisis de dos series valoradas de conservacion permanente:

“+ expedientes personales del personal administrativo y de servicios
¢ expedientes personales del personal docente

Las caracteristicas intrinsecas de estas series nos llevé a elaborar un plan de trabajo que
podemos resumir de la siguiente manera:
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++ Recopilacién y andlisis de la legislacion relacionada con los documentos que
forman parte de los expedientes personales

+» Recopilacion y analisis de la bibliografia relacionada con trabajos similares

% Identificacion de los tipos documentales que forman parte de los expedientes
personales

% Ordenacidn y foliacion de los tipos documentales

% Valoracion de los tipos documentales de cara a su posterior digitalizacién o
no

+« Digitalizacion de los tipos documentales seleccionados

El resultado de la digitalizacidn ha sido muy positivo porque:

+«+ ha dado la posibilidad de ordenar de manera adecuada los expedientes
personales

+«+ se ha creado un CD que por un lado hace de copia de seguridad de los
expedientes pero también sirve para permitir que el archivo de gestion
tenga todos los expedientes cerrados a su disposicion sin ocupar apenas
espacio

+ ha permitido a los alumnos de la Escuela Taller familiarizarse con la
tipologia documental especifica de estas series documentales



