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organizacion de la documentacion de instituciones cientificas
Juana Molina Nortes. URICI (Madrid)

El cuadro de clasificacién es la herramienta basica y el elemento clave de cualquier sistema de
gestion documental. Todas las iniciativas conocidas en materia de normalizacion archivistica para la
organizacién y descripcion de fondos parten del eje vertebrador del “cuadro de clasificacion”,
porque a partir de él se pueden desarrollar otros procesos como el de descripcién, seleccion,
valoracion o acceso. Normas como la UNE-ISO 15489-1 (2005) o el mismo “Modelo de requisitos para
la gestion de documentos electrénicos”, promovido desde la Comisién Europea, consideran este
instrumento como imprescindible para organizar los documentos tanto en los soportes tradicionales
(papel) como electrénicos y digitales.

Durante el afio 2013, para poner en marcha el “Plan de Actuacién de Archivos”, se valoraron las
necesidades y se priorizaron tres programas:

1°) El primer programa ha sido el de Formacién vy ha estado dirigido fundamentalmente a los
bibliotecarios sin conocimiento previo en la metodologia archivistica. Se impartié en el mes de abril
un curso de 25 horas bajo el titulo “Metodologia y técnicas para el tratamiento de los archivos
cientificos del CSIC”. El material didactico entregado es un Manual con conceptos generales de la
disciplina, en el que se analizan especialmente las caracteristicas de la documentacién cientifica y se
dan pautas para la descripcién ISAD (G) de archivos de acuerdo a la reciente recomendacion de la
Comisién de Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (CNEDA)

2°) El segundo programa priorizado, fue el de Identificacién. En él se planteaba la elaboracién de un
cuadro de clasificacion que sirviera de herramienta de la que partir para organizar y describir la
nueva documentacion histdrica localizada en los centros de investigacion bajo la custodia de las
bibliotecas. La version 0.1 se presentd el 21 de enero de 2013 y durante 5 meses se ha estado
trabajando en su revision y analisis, quedando aprobada la version 0.2 el dia 19 de junio de 2013, tras
la reunién del grupo de trabajo formado por los profesionales de 13 centros de las bibliotecas y
archivos siguientes:

e Andalucia: Biblioteca de la Escuela de Estudios Arabes de Granada, Biblioteca de la Escuela de
Estudios Hispanoamericanos de Sevilla

Aragoén: Biblioteca del Instituto Pirenaico de Ecologia (Jaca)

Barcelona: Archivo de la Institucion Mila y Fontanals, Archivo del Instituto Botanico

Galicia : Biblioteca de la Mision Bioldgica de Galicia

Madrid: Archivo del Real Jardin Botanico, Archivo del Museo Nacional de Ciencias Naturales,
Archivo del Centro de Ciencias Humanas y Sociales, Biblioteca del Instituto de Ciencias Agrarias,
Biblioteca Jorge Juan del Centro de Fisica Teérica y Matematicas , Biblioteca del Instituto de
Fisica Miguel Antonio Catalan, Archivo del Instituto Eduardo Torroja de Ciencias de la
Construccion.

3°) El programa de descripcion ha sido la tercera prioridad, la Red de Bibliotecas y Archivos del CSIC
lleva desde el afio 99 trabajando en la descripcion de fondos y colecciones de archivo bajo el
software Aleph y el formato Marc. En 2013, se ha realizado la conversiéon a Marc21 y se ha redactado
un nuevo manual de descripcion ajustando las ISAD (G) al nuevo formato. Otra linea de actuacion ha
sido la conversion de bases de datos locales, obteniendo con ello un total de 14.181 registros nuevos
aportados por el Archivo del Real Jardin Botéanico, el Archivo del Centro de Ciencias Humanas y
Sociales y el Archivo del Museo Nacional de Ciencias Naturales.

Nos centraremos ahora en el segundo de los objetivos marcados para el 2013, la nueva propuesta de
“Cuadro de Clasificacion para Centros del CSIC (1940-1980).
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Objeto y alcance del cuadro: esta dirigido fundamentalmente a la documentacién conservada en los
centros del CSIC del periodo 1940-1980 el objetivo es que sirva de ayuda para la descripcion del
patrimonio documental histérico con mas de 30 afios de antigliedad. Se ha establecido este limite
cronolégico por dos motivos:

e En primer lugar porque lo que se persigue es recuperar la documentacién que se encuentra en
soporte tradicional, es decir en papel. El limite de los 80, en principio, se cree razonable por
considerar que la entrada de la tecnologia informatica en la administracion publica no se hace
visible ni se consolida hasta las décadas 80y 90.

e Otro aspecto fundamental es la propia estructura de funcionamiento del CSIC. Durante este
periodo de tiempo, lared de centros esta claramente marcada por la existencia de los antiguos
Patronatos, que agrupaban y dirigian la investigacion en grandes areas cientificas. Estos,
funcionaron desde los inicios del CSIC hasta el afio 1977, afio en el que se suprimen
definitivamente tras la profunda reforma en la institucién con el Reglamento de 30 de diciembre
en el Real Decreto 3450/1977, coincidiendo con un periodo de crisis de la institucién y transicion
politica de la sociedad espafiola.

Para conocer el alcance de la aplicacion del cuadro, se hizo un estudio de los centros e institutos
actuales que fueron creados durante este periodo de tiempo o que heredaron las funciones de otros
creados en la década anterior y que , por lo tanto, pueden conservar patrimonio documental con mas
de 30 afios de antigiedad. Los datos obtenidos son los que se muestran en la tabla vy el grafico
siguientes, estando ordenados por Comunidades Auténomas y por colores de acuerdo a las 5 zonas
de Coordinacion de la Red de Bibliotecas y Archivos (URICI).

En la tabla y grafico no se han incluido los centros que tienen un archivo ya constituido y que
disponen de un cuadro concreto , entre los que se encuentran: el Archivo del Centro de Ciencias
Humanas y Sociales , el Archivo del Museo Nacional de Ciencias Naturales y el Archivo del Instituto
Botanico de Barcelona. El cuadro va dirigido especialmente a las bibliotecas que inician su proceso
de organizacion, y los archivos mencionados disponen ya de un cuadro concreto. Su aplicacién por
lo tanto, es opcional y pueden hacer uso de él silo estiman atil.

Metodologia seguida y fuentes de informacion utilizadas:

Para el establecimiento de esta primera propuesta aprobada en junio del 2013, que sera revisada
periodicamente para su mejora segun se vayan identificando los fondos y colecciones, se ha
realizado un estudio bibliografico a través de fuentes legislativas y de las Memorias de
funcionamiento de la institucion con el objeto de conocer cuales eran los agentes productores sus
funciones y actividades. Entre las fuentes legislativas utilizadas, las de mayor importancia han sido
los Reglamentos que regulan la estructura y funcionamiento interno del CSIC. Durante la época del
Ministerio de Educacién Nacional, se han consultado 6, correspondientes a los afios 1944, 1948,
1949,1955 y 1958; Del Ministerio de Educacion y Ciencia, el del afio 1966 y 1977.

Paralelamente se ha hecho un analisis de las caracteristicas de la documentacion. Para ello se ha
consultado lainformacién que hay descrita sobre este periodo cronolégico en el catdlogo de archivos
del CSIC, en el que ya tenemos mas de 100.000 registros en el afio 2013, y también se ha tenido en
cuenta la informacion que a lo largo del 2012-2013 han aportado aquellas bibliotecas que conservan
fondos documentales relativos a este periodo de tiempo.

Por ultimo, para el establecimiento de su estructura se han consultado muchos modelos de cuadros
de clasificacion de diferentes instituciones: Archivos de la Administracién General y CCAA (Pares,
Generalitat de Catalunya, Junta de Andalucia, etc.); Archivos Municipales, y especialmente los de los
Archivos Universitarios siguientes: Navarra, Malaga, Canarias y Alicante.

Estructura del cuadro:

Se ha elegido un criterio organico-funcional, que consta de dos grandes agrupaciones la A) que
recoge los fondos institucionales, entre los que también estan contemplados los documentos
generados de acuerdo a las actividades del personal cientifico y la B) que recoge los fondos de
archivos privados. El apartado A) ha sido el estudiado en esta primera propuesta por ser el de mas
interés de acuerdo al volumen de la documentacién conservada en nuestros archivos. Para el B) se
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ha seguido el trabajo propuesto por el Grupo de Trabajo de Archivos Personales de la Conferencia de
Archiveros de Universidades Espafiolas (Burgos 2011).

No hemos optado por un cuadro sélo funcional, porque lo que se persigue es identificar de forma
separada cuales son los agentes y las funciones mas importantes que intervienen en la gestion y
actividad cientifica de un centro de investigacién, y el hacerlo asi, nos obligaria a dispersar en
ocasiones algunas actividades fuera de su contexto. Por otro lado, se ha buscado una estructura
sencilla, pero también flexible, para adaptarla a una posible continuidad en el tiempo.

En el grupo de fondos institucionales A) se han establecido 5 primeros niveles que representan las
grandes categorias organico-funcionales en las que se ha organizado la documentacion. Las
funciones generales estan contempladas en los grupos A.l1 Direccion y Gobierno y A.2
Administracion y Secretaria.

El grupo A.1 recoge toda la documentacion generada por los érganos de gobierno de un centro de
investigacion, por un lado los érganos unipersonales representados por la figura del Director y los
Vicedirectores, y por otro los 6rganos colegiados que han funcionado a lo largo de la historia del
centro: Junta de Centro, Junta de Gobierno, Comisiones Especiales, Consejos, etc.

En el A.2 quedarian incluidas todas las funciones generales de caracter administrativo, siendo la
figura del Secretario el agente que mas interviene. Las funciones y actividades concretas estan
representadas en un segundo nivel y se corresponden con el control de las comunicaciones y
organizacién administrativa, la gestion de los recursos humanos, econémicos, la supervisién de los
patrimoniales, la gestion econémica y presupuestaria y relaciones externas y supervision de asuntos
juridicos.

Las funciones especificas de un centro de investigacion se han plasmado en los tres siguientes
grupos: A.3 Investigacion A.4. Actividad Académica y Cultural y A.5 Servicios de Apoyo a la
Investigacién.

El grupo A3 Investigacion tiene en un segundo nivel dos apartados, el A.3.1 en el que quedan
representados los agentes colectivos: departamentos, secciones o grupos de investigacién y el A.3.2
dedicado a las actividades desarrolladas por investigadores concretos a lo largo de su trayectoria
profesional cientifico-académica.

La agrupacion A.4 Actividad Académica y Cultural tiene como objeto clasificar en ella la
documentacion generada por aquellos centros del CSIC que han tenido funciones académicas y
culturales de marcada importancia dentro de sus actividades institucionales. Funciones como la
docencia, la organizacién de seminarios, conferencias o congresos y otras actividades culturales
organizadas para contribuir al fomento de la cultura e investigacién cientifica de la institucién,
guedarian clasificadas en este apartado.

Por altimo, el grupo A.5 Apoyo a la Investigacion retne las actividades que se realizan en un centro y
que sirven de apoyo a la ciencia que se desarrolla. Incluye funciones histdricas relacionadas con la
gestion de las publicaciones cientificas editadas en la institucion, los servicios que gestionan
sistemas de informacién bibliografica y documental, y los servicios cientifico técnicos representados
principalmente por los laboratorios y otras unidades que existen de acuerdo a cada area disciplinar
en el CSIC.

Se han establecido hasta tres niveles como divisiones de fondo y las series documentales reflejadas,
son por ahora aproximadas en algunas agrupaciones, pero se ha preferido ofrecer esta primera
informaciéon en orden a facilitar a los centros una orientacién para la adscripcion de los nombres
otorgados a las series documentales. En muchas ocasiones los nombres de éstas responden a
tipologias documentales concretas (informes, notas de trabajo,..) en lugar de identificar actividades
dentro del proceso de la investigacion. Aspecto en el que debemos trabajar incidiendo siempre en las
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funciones especificas, especialmente las de la investigacién desarrollada en centros de ciencias de
experimentales y aplicadas.

El cuadro se ha acompafiado de 18 cddigos sencillos de clasificacion basados en un sistema
alfanumeérico que tienen entre 3y 4 digitos. Se ha utilizado este sistema para identificar de una forma
sencilla pero sistematica las funciones mas representativas que se plasman en los documentos de
los centros. Los codigos utilizados corresponden a las funciones y actividades mas estables hasta
ahora comprobadas en la documentacién que consta en el catdlogo de archivos. El utilizar cédigos
complejos descendiendo a muchos niveles en un cuadro que se esta construyendo, y en el que habra
modificaciones, nos obligaria a dedicar mucho tiempo en el mantenimiento de los datos del catédlogo,
y nuestros recursos humanos son muy pocos.

Como conclusién, y antes de pasar a conocer esta primera propuesta, me gustaria terminar diciendo
gue lo importante en un proyecto de estas caracteristicas es iniciar una normalizacion en la
clasificacion de los documentos. En este momento el cuadro sélo esta “hilvanado” pero “existe”, su
estructura ha sido debatida por los grupos de trabajo, necesitara muchas mejoras que iremos
desarrollando entre todos a medida que trabajemos con la documentaciéon que va aflorando y
verifiguemos si cubre o no todas las posibilidades. Hablando en términos de rentabilidad y visibilidad
para la Institucion, la relacién coste-beneficio es a favor de ésta, ya que, siendo conscientes de la
realidad actual, no supone incremento del gasto, s6lo deseo y esfuerzo de iniciar un proyecto
destinado a desbrozar el enorme vacio que existe con la gestién de los archivos de instituciones
cientificas publicas.

CUADRO DE CLASIFICACION DE CENTROS DEL CSIC (1940-1980) V.02. Junio 2013
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