Ministerio de Cultura de Espafia N° de Formulario: __ 11
Direccion General del Archivo Nacional de Costa Rica
Fundacion Pro-Rescate de Documentos

Formulario para la aplicacion del Censo Guia de Archivos en Costa Rica

El Presente formulario, tiene la finalidad de recopilar informaciéon de diferentes Archivos
Centrales del Sistema Nacional de Archivos y disponer de instrumentos de descripcion
detallados para el adecuado servicio de consulta al ciudadano, normalizando la descripcion
para su acceso en Red. Ademas de garantizar la difusién de los valiosos fondos documentales
que se conservan en diversas instituciones pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos de
Costa Rica.

INFORMACION GENERAL

DENOMINACION DEL ARCHIVO

(*) Nombre del Archivo: Unidad Centro de Documentacion

Formas Excluidas: Archivo Central del Banco Popular y de Desarrollo Comunal

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-BPDC-UCD-

DATOS DE UBICACION GEOGRAFICA
(*) Area Geogréfica:
X Iberoameérica

(*) Pais: Costa Rica

(*) CCAA / 1 Division Territorial: / Marcar con “X”
Provincia de:

Alajuela
Cartago
Guanacaste
Heredia
Limon
Puntarenas
San José

O O O O O O

Provincia / 2 Division Territorial (Canton): Tibas



(*) Municipio (Distrito): San Juan

Nucleo de Poblacion Menor:

Calle: Del las oficinas de Instituto Costarricense de Electricidad en la Florida de Tibas

200 metros al este, 100 metros al norte y 50 metros
este

Cddigo Postal: 10190-1000-San José

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web: www.bancopopularcr.com

Correo electrénico: archivo@bp.fi.cr

Teléfono(s):
1. (506) 2-297-56-95 _

Fax:
1. (506) 2-297-56-95

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: L —V 8:00-16:30 horas
Jornada continua

Horario de Cierre: Sabados, domingos y dias feriados por ley

Horas semanales de apertura: 42,30

Marque con “X”

X Acceso Libre
o Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: Mora / Hernandez

Nombre: José Fernando

Cargo: Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 2



mailto:archivo@bp.fi.cr
http://www.bancopopularcr.com/

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Afio): 05___/ 02 /_2008

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

Marque con “X”

X Publico
o Privado
Tipo de Archivo:

Marque con “X”

O

O O X0 OO OO OOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoO 0O OO0

Archivo General del Estado

Archivo Notarial

Archivo Municipal

Archivo de Registros Publicos
Archivo Diocesano

Archivo de Catedral o Colegiata
Archivo Parroquial

Archivo de Institucion Penitenciaria
Archivo de Asociacion

Archivo de Colegio Profesional
Archivo de Partido Politico

Archivo Empresarial

Archivo Hospitalario

Archivo de Centro Benéfico

Archivo de Centro Docente

Archivo Universitario

Archivo de Institucion Cientifica y de Investigacion
Archivo de Medios de Comunicacion
Archivo de Organizacion Sindical
Archivo de Organizacion Patronal
Archivo de Organismo Internacional
Archivo Bancario

Archivo de Camara Agraria

Archivo de Derechos Humanos

Gestionado por:
Marque con “X”

O O X0 O O

Administracion Autondmica / territorial
Administracion Central
Administracion Local

Otras administraciones publicas
Poder Judicial

Poder Legislativo



Administraciéon Central:

(*) Segun el Ciclo Vital:
Marque con “X”

o Archivo Historico
o Archivo Intermedio
X Archivo Central
o Archivo de Gestion

DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO

HISTORIA

Historia del Archivo:

El Banco Popular y de Desarrollo Comunal fue creado el 11 de julio de 1969 mediante la Ley
N°4651. Sin embargo, durante mucho tiempo el Banco no conté con un Archivo Central, ni
con politicas archivisticas definidas. En el afo 1975 estaba a cargo del Archivo Central el
sefor Jorge Luis NUfez Solano, quien no tenia los suficientes conocimientos en la materia,
por lo cual se dieron procesos de organizacién documental sin una perspectiva adecuada y se
le dio énfasis a la microfilmacion de documentos. Cabe destacar como aporte del sefor
Nufez, la emision de un Manual de Organizacion del Departamento de Documentaciéon y
Biblioteca en el afio 1984. A partir de la década de 1990, con la promulgacion de la Ley del
Sistema Nacional de Archivos N° 7202 de 24 de octubre, se le fue dando cada vez una mayor
importancia al tratamiento de la documentacion.

En 1995 la Contraloria General de la Republica le indicé a varias instituciones publicas
realizar auditorias internas a los archivos de estas. Internamente gener6 el estudio GASA-
1406-95, el cual refleja la necesidad de crear un Archivo Central. En 1996, se nhombré como
Encargado del Archivo Central al sefor Gerardo Barboza Retana quien es un profesional en el
area de la archivistica, el sefior Barboza realizé un diagnéstico archivistico, el cual evidencio
la importancia del archivo. Dicho diagndstico es presentado en 1997 a los jefes de division en
reunion del Consejo Superior de Eficiencia y Gestién. Para ese mismo afio, el Archivo Central
estaba ubicado en el cantén de Desamparados, pero no contaba con las condiciones minimas
para la preservacion y control de los locales de los depdésitos, ya que las areas estaban
sumamente desordenadas y se compartia el espacio con material de desecho, insectos y
roedores, esto debido a que el edificio anteriormente se utilizaba para manufacturar papas
fritas. El local se encontraba rodeado de zonas verdes con abundante vegetacién y existia
una bodega de equipo en desuso, junto al un taller de mantenimiento por lo que se decidi6
construir un edificio propio en el canton de Tibas.

Mediante oficio GG-607-98 del 24 de marzo de 1998, la Gerencia General comunicé a las
diferentes instancias del Banco, la creacion del Archivo Central.

El Archivo Central es denominado a nivel del Banco a partir del afio 2001 como “Unidad
Centro de Documentos”. Ese mismo afio se aprueba el Reglamento del Sistema de Archivos,
el cual fue aprobado por la Junta Directiva Nacional en sesion N° 3811 del 6 de febrero de
2001.




Entre el afio 2003 y 2003 se da la construccion de un edifico para el Archivo Central ubicado
en el cantén de Tibas, en el afio 2003 se efectua el traslado. En junio de 2005 ocurrié una
inundacién en el edificio del Archivo Central, debido a la caida de fuertes lluvias, lo cual
generd 2 inspecciones del Archivo Nacional que producen que la administracion se interese
mas y mejore las condiciones del archivo central para que se tomaran las medidas del caso
para la proteccion de los documentos.

Actualmente, la transferencia de los documentos de los archivos de gestion hacia el archivo
central esta normalizada a través de los parametros establecidos por el Archivo Central, esto
ha contribuido a mejorar las tareas archivisticas dentro de la institucion.

El Archivo Central posee una adecuada proyeccion institucional y se encuentra en la
elaboracion de mejoras para la realizacion de actividades con mayor eficacia y eficiencia,
participando en procesos de capacitacion al personal. También esta en proyecto de contratar
con terceros las labores operativas tales como remisiones, procesamiento, custodia,
microfilmacién y digitalizacién de documentos y la labor de supervision la efectue el personal
del banco con formacién archivistica

Fundacién del Archivo:

Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / ARo): 24 /03 /1998

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Afo): 24/03/1998. Oficio GG-607-98 de la Gerencia
General

Supresion del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

El edificio comprende las areas de: depdsito (800m?) y 40 m? adicionales de espacio para las
secciones administrativa y de consulta. El piso es de cemento lujado y en otras areas es
ceramico, las paredes son de block y zinc y en las areas administrativas es de fibrolit, el techo
de estas tiene cielorraso, pero en el depdsito no, las instalaciones eléctricas estan entubadas,
la estanteria es metalica, se cuenta con sistemas de control de humedad.

El area de acceso al local, entre la calle y el depdsito, tiene un desnivel. Hay 2 tubos internos
que sirven para el desagle de las aguas pluviales que son depositadas en un cafio recolector.

El acceso de entrada al depdsito es por medio de un porton eléctrico, al que se le instalé un
mecanismo automatico para una apertura y cierre controlados. No se presenta contaminacion
sbénica o atmosférica, pero si biolégica por la presencia de insectos y hongos. Existe un
sistema de alarmas y sistema de camaras, 7 extintores y una alarma contra incendios y
detectores de humo y un plan de emergencias.




Metros Cuadrados de Depdsito: 800 mts? aproximadamente
(*) Metros lineales de estanteria: 3570 mts
(*) Numero de puestos de sala: 5
Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”
X Si
o No
DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 3570 mts

GUIAS DEL ARCHIVO

Guias: No hay

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:



- Proceso Secretaria Junta Directiva Madonal
- Auditoria Interna

Gerencia General Corporativa
- Praceso Administracian Fasgo
- Procesa Consulteria Juridica
- Proceso Gastion Estratégica
- Subproceso Contraloria de Servidos
- Oficlalia de Cumplimiento

Direcdén Desarrolle Humano y Organizacional

» Procesa Gestidn Desarrolle Organizacional
- Proceso Gesticn del Talento Humano

Subgerenda General de Negocios
- Proceso Mercadeo Estratégico
= Direccion Banca Personas

- Procesa Pignosacidn
- Proceso Tarjetas

= Direccion Banca Desamollo

- Proceso Desamrollo Empresarial
- Process Administrackin Megocos Desarrollo

= Direcciones Regionales

= Direccién Banca Empresarial
- Procesa da Andlisis de Crédite
- Procesa Banea Inverslon
Cantra Servicios Rnanceras Carporatives

= Direccion Disefo y Producdon
- Process de Crédite Personal, Vivienda y Empresarial
= Proceso Servicios Blectronicos
- Process Captecidn Ahcrros

Subgerencda General de Operaciones
= Proceso Gestién Actives Creditidos
= Direccion Soporte Financiero

= Process de Tesorer(a
- Proceso de Cantabilidad Analitica
» Direccion Soporte Administrativo
« Process infraestructura y Proyectos
- Procesa Operaciones Administrativas.
« Procesa Blenes y Servicios
- Proceso Contratacidn Administrativa

—— Direcdén Teenclogia de Informadan

- Procesa Innovadian Tecnologica

- Procesa Desarralio Plataforrna Actual
« Procesa Operacion de Producsian

- Procesa Control Operativo

« Procesa de Redes y Comunicacién

GRUPO BANCO POPULAR

Banco Popular y de
Desarrolle Comunal

| |
Pop e Sodedad de Operadora de Planes de Pensones
Fordos de lreerson 54 Complementanas csl Banoo Fopul
Desaralo Com 3

Banco
Popular

y de Dasamollo Comunal




SERVICIOS TECNICOS

RESTAURACION

Marque con “X”

Taller de restauracion:

o Si
X No

REPRODUCCION.

Marque con “X”
Servicios de reproduccion documental

X Si
o No

Servicios de fotocopias

X Si
o No

Servicios de fotografias

o Si
X No

Servicios de microformas

X Si
o No

Servicios de reproducciones digitales

X Si
o No

BIBLIOTECA
Marque con “X”

Biblioteca auxiliar

o Si
X No



Se encuentra en proceso de conformacion

N° de monografias:

N° de Titulos de publicaciones periédicas:

INFORMATIZACION

Marque con “X”

Funciones informatizadas:
X Si
o No

Gestion de usuarios:
X Si
o No

Descripcion de fondos
X Si
o No

Lenguajes Documentales
o Si
X No

Otra informacion:

El sistema informatico utilizado tiene como plataforma la base de datos Winisis, con
aproximadamente 74000 registros en donde se llevan los inventarios de documentos, también
se realizan “escaneos” de documentos para efectos de agilizar las consultas. De acuerdo con
la Encargado del Archivo Central en el desarrollo de la estructura de la base de datos se tomo
en cuenta el lenguaje documental, éste presenta un vocabulario elaborado.

También se utiliza un sistema de control de correspondencia en un 80% de las oficinas
bancarias.

Se cuenta con una plataforma con 6 estaciones de trabajo, impresora, fotocopiadora y
“scanner”’. Hay acceso a la Intranet y a Internet. Estd en proyecto la producciéon de
documentos en formato electrénico, cuyo procedimiento esta en proceso de implementacion.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacion de la agrupacién: Estructura organica

Agrupacion Superior: Fondo: Banco Popular y de Desarrollo Comunal

CUESTIONARIO




DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacion: (Dia / Mes / Afio): __18 /02 |/ 2008

Datos del informante:

Apellidos: Mora / Hernandez

Nombre: José Fernando

Cargo: __ Técnico en Servicios y Operaciones Administrativas 2

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal

Expediente de Informes Archivisticos del Departamento Servicios Archivisticos Externos del
Archivo Nacional

Correspondencia del Archivo Nacional con el Banco Popular y de Desarrollo Comunal

OBSERVACIONES

Se contrat6 a la empresa privada Seguridoc para custodiar una parte del fondo documental
(3000 cajas)
Elaborado por Laura Espinoza Rojas

(*) Campos Obligatorios

10




PLAN DE CLASIFICACION Pagina 1

NOTAS A TOMAR EN CUENTA

2. Toda la documentacion debe clasificarse como primer criterio, segun la procedencia, asi por ejemplo, todo lo que una
oficina reciba de la Gerencia General Corporativa, debera ubicarlo en las carpetas colgantes correspondientes.

3. Elsegundo paso es separar la documentacion segun el tipo documental, por lo tanto las circulares estaran juntas, las
hojas de tramite por su lado y asi con toda la documentacion que se reciba.

4. Deberan abrirse tantas carpetas como sea necesario a fin de que toda la documentacion esté debidamente
clasificada.

5. En caso de que un documento deba incorporarse en un expediente determinado (el cual debe ubicarse en el apartado
de Asuntos), debera dejarse una referencia en el lugar que le correspondia, a fin de poder ubicarlo posteriormente.

6. Elesguema de abajo es un ejemplo que sirve de guia para organizar la documentacion.

Carpetas de manila ~ e———

(se ubican dentro de las colgantes)

GERENCIA
Carpeta colgante ﬁ» GENERAL
CORPORATIVA B
PLAN DE CLASIFICACION Pagina 2

A0 00000000000

Carpeta colgante
(tamafio oficio)

%_g +— Cejilla plastica
‘
TAREEN ) 0
T Nivel 3 TNI\ el 4 T ST_\_i\'Elﬁ I

T Nivel 1 ‘gﬂivel 2
1
— Vista frontal de la

carpeta colgante

11
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ADMINISTRACION Y
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SISTEMAS
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SUBPROCESO
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14



PLAN DE CLASIFICACION Pagina 9

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL & NIVEL 6

SUBPROCESO
CAJEROS
AUTOMATICOS

SUBPROCESO
PAGO AUTOMATICO

I

SUBPROCESO0
ADMINISTRACION
DE ACTIVOS
SUBPROCESO

SERVICIOS
GENERALES

SUBPROCESO
SEGURIDAD

UKIDAD
CENTRO DE
DOCUMENTOS

SUBPROCESO
GESTION ¥ ANALISIS
DE COMPRAS

DIRECCION
SOPORTE
ADMINISTRATIVO

PLAN DE CLASIFICACION Pagina 10
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5 NIVEL 6
EMPRESAS
FRIVADAS

PARTICULARES

ADMINISTRACION
PUBLICA

ASEBANPO

COOPEBANFO

SIBANPO

ORGAND
DIRECTOR DEL
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COMISIONES

POPULAR
SOCIEDAD FONDOS
DE INVERSION S.A.

POPULAR
VALORES S.A.

POPULAR
PENSIONES S.A.
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