Ministerio de Cultura de Espafia N° de Formulario: 1
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:_Archivo Central de la Comisidon Nacional de Prevencién de Riesgos y
Atencién de Emergencias.

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo: Archivo Central de la Comisién Nacional de Emergencias

(*) Acrénimo del Archivo: CR-CNE-AC

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

(*) Pais: Costa Rica

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

Alajuela
Cartago
Guanacaste
Heredia
Limén
Puntarenas
San José

X O 0O 0 0O 0 O



Provincia / 2 Division Territorial (Canton): Central

(*) Municipio (Distrito): _Pavas

Nucleo de Poblacién Menor:

Calle: 200 metros norte del Aeropuerto Internacional Tobias Bolafios

Cddigo Postal: 5258-1000, San José, Costa Rica

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:

http:// www.cne.go.cr

Correo electronico: cportuguez@cne.go.cr

Teléfono(s):
1. (506)2210-2716
2. (506) 2210-2828, ext. 716

Fax:

1. _(506) 2232-6248
2.

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: Lunes a Jueves de 8:00 a 16:30, Viernes hasta las 15:30 hrs.

Horario de Cierre: Sabados, Domingos y feriados de ley

Horas semanales de apertura: __41 horas y 30 minutos

Marque con “X”

X Acceso Libre
o Acceso restringido


mailto:cportuguez@cne.go.cr
http://www.cne.go.cr/

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: _Portuguez / _Ramirez

Nombre: Candy

Cargo: _Encargada del Archivo Central / Coordinadora del Sistema
Archivistico Institucional

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Afio): _01 |__febrero___/ 2004

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO
Titularidad:

Marque con “X”

X Publico
o Privado
Tipo de Archivo:

Marque con “X”

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 Asociacién

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 Comunicacién
Archivo de Organizacion Sindical
Archivo de Organizacion Patronal
Archivo de Organismo Internacional

0O O o0 o0 O O O O 0O O O O O O OO O OoOOoO OoO OO O0



Archivo Bancario

Archivo de Camara Agraria

Archivo de Derechos Humanos

(No aplica a ninguna de las anteriores categorias)

X O O O

Gestionado por:
Marque con “X”

Administracién Autonémica / territorial
Administracién Central
Administracién Local

Otras administraciones publicas
Poder Judicial

Poder Legislativo

O O O O X O

Administracion Central:  PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

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

o Archivo Histdrico

o Archivo Intermedio
X Archivo Central

o Archivo de Gestion

DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO

HISTORIA

Historia del Archivo:

Mediante la Ley N° 4374 de 14 de agosto de 1969 se cre6 la Comision Nacional de
Emergencias, como el érgano encargado de realizar acciones de proteccion y salvamento de
los ciudadanos y sus bienes y propiedades.

El Archivo Central es una unidad de trabajo de la Comision Nacional de Prevencion de
Riesgos y Atencién de Emergencias (CNE), especializada en la administracion de
documentos, que nace en 1992, a raiz de la divulgacién de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos N° 7202 de 24 de octubre de 1990, con el fin de custodiar, salvaguardar y facilitar el
acceso al fondo documental de la CNE.

En su inicio fue administrada por empiricos por lo que el Jefe de Servicios Generales de la
CNE solicité una asesoria al Archivo Nacional, expresando que “el Archivo Administrativo esta
en su primer etapa de organizacion” (oficio SG-056-CNE de 06 de abril de 1992). En atencion
a la solicitud, el Departamento Servicios Archivisticos Externos del Archivo Nacional, en el
mismo ano brindd una asesoria archivistica a la CNE, En dicha asesoria se determiné que el
local era muy pequefo y se trasladaria a un espacio de 37 m? que compartiria con la Seccion
de Transportes.




Las seforas ldalie Jiménez y Fanny Villalobos ocuparon el puesto como Encargadas del
Archivo Central entre 1992 y 1994. Las condiciones de espacio y conservacion no eran las
apropiadas y no se contaba con el espacio suficiente para recibir transferencias de
documentos.

Para 1995 la Auditoria Interna de la CNE emiti6 el informe N° 04-95 titulado “Evaluacion del
Archivo Institucional y el Archivo Permanente de la Auditoria Interna”, en el que se concluyd
que la CNE no contaba con un archivo institucional debidamente organizado que se ajustara a
la Ley del Sistema Nacional Archivos N° 7202, por lo que se recomendd mejorar las
instalaciones fisicas y la seguridad y darle seguimiento a las recomendaciones del Archivo
Nacional.

El 4 de noviembre de 1996 se contratdé por servicios profesionales al archivista Adolfo
Hernandez Garcia, para laborar en el Archivo Central, quien encontré al Archivo Central en
estado de abandono, por lo que el Archivo Nacional, entre 1997 y 2002 le siguié6 dando
continuidad a la asesoria, a través de varios informes de seguimiento. La labor del sefior
Hernandez se enfoco en establecer sistema de control y manejo de correspondencia y en
mejorar la situacion.

En enero de 1999 el Archivo Central se trasladé a un local de 107 m?, que no eran suficientes
pues habian otros depdsitos destinados a documentos. En octubre de ese mismo afo se
nombré a Jeannette Gonzalez Quesada en sustitucion del sefor Hernandez, la sefora
Gonzalez gestiond la aprobacion del Reglamento del Archivo Central , el cual fue publicado en
el diario oficial La Gaceta N° 240 del 13 de diciembre de 2001.

En la actualidad el Archivo Central de la CNE es el érgano que vela por la aplicacion de
politicas archivisticas y asesora técnicamente al personal que labora en los archivos de
gestion, conformado como un Sistema Archivistico Institucional de la Comisién Nacional de
Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias.

Debido a que el Gobierno decreté el cierre de dos entes dedicados a la atencién de
emergencias “no comunes”, como lo son los casos de los desechos solidos y vivienda, al
Archivo Central se le recargé la administracion y custodia de los siguientes fondos
documentales:

- Comision Especial de Vivienda
- Rio Azul / Desechos Sélidos.

En el presente afio estdn sometiendo al proceso de valoracion documental.

Fundacién del Archivo:

Fecha de Fundacion: (Dia/Mes /AfRo): __ 06/ 04/ 1992

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Afo): _06 /04 /1992. Oficio SG-056-CNE de 06 de
abril de 1992 del Jefe de Servicios Generales

Supresion del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:



EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

El Archivo Central se ubica en la primera planta del Edificio Administrativo-Financiero; cuenta
con un deposito de 100 metros cuadrados, el piso es de cemento, paredes de fibrolit, sin
cielorraso.

En el depdsito se encuentran albergados alrededor de 770 metros lineales de documentos en
estanteria metalica. Ademas del depdsito del Archivo Central existe una otro depdsito anexo
en el que se conservan aproximadamente 120 metros lineales de documentos
correspondientes al fondo cerrado de la Comision Especial de Vivienda.

El Archivo Central cuenta con un area administrativa.

Metros Cuadrados de Depdsito: 100 m?

(*) Metros lineales de estanteria: 775 aproximadamente

(*) Ndmero de puestos de sala: __1_

Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”
X Si
o No
DOCUMENTACION
(*) Metros lineales de documentos: 890

GUIAS DEL ARCHIVO

* Guias: _No

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:



JUNTA

DIRECTIVA
AUDITORIA L‘
PRESIDENCIA
RELACIONES
PUBLICAS
ASESORES
DIRECCION
EJECUTIVA
AREA AREA GESTION
ADMINISTRATIVA DE DESASTRES
FINANCIERA
| OPERACIONES
FINANCIERO
CONTABLE L‘ -
COMITES DE

—

- CONTABILIDAD

SERVICIOS

TESORERIA

INFORMATICA

PROVEEDURIA

RECURSOS
HUMANOS

PREVENCION Y MITIGACION

FORMACION Y
CAPACITACTION

Estructura organica de la

SISTEMA DE
INFORMACTON

COMUNICACIONES

[ ]

" MANTENIMIENT

RADIOPERACIO

RECONSTRUCCION

CONTRALORIA
UNIDADES
EJECUTORAS

Comision Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencion de Emergencias



Estructura del Archivo Central de la
Comisién Nacional de Prevencion de Riesgos y Atencidon de Emergencias

Archivo Central
(Rector del Sistema
Archivistico
Institucional)

Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion
de Documentos

Archivo de gestion Archivo de gestion Archivo de Gestion

SERVICIOS TECNICOS

RESTAURACION

Marque con “X”

Taller de restauracion:

o Si
X No

REPRODUCCION.

Marque con “X”
Servicios de reproduccién documental

X Si
o No

Servicios de fotocopias

X Si
o No



Servicios de fotografias

o Si
X No

Servicios de microformas

o Si
X No

Servicios de reproducciones digitales

o Si
X No

BIBLIOTECA

Marque con “X”

Biblioteca auxiliar

o Si
X No
N° de monografias: 0
N° de Titulos de publicaciones periddicas: 0

* La Institucion cuenta con un Centro de Documentacion.
INFORMATIZACION

Marque con “X”

Funciones informatizadas:
o Si
X No

Gestion de usuarios:
o Si
X No

Descripcion de fondos
o Si
X No

Lenguajes Documentales
o Si
X No



Otra informacion:

Existe un proyecto para implementar un sistema para la administracion de documentos, que
sera ejecutado a mediano plazo, que contendra informacion del acervo documental.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacién de la agrupacion: _Cuadro de Clasificacion Organico-Funcional

Agrupacion Superior: Fondo: Comisién Nacional de Prevenciéon de Riesgos y Atencién de

Emergencias

CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacién: (Dia / Mes / Afio): __05 [_02 /__2008

Datos del informante:

Apellidos: _Portuguez / __Ramirez

Nombre: Candy

Cargo: Encargada del Archivo Central / Coordinadora del Sistema Archivistico

Institucional

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal

Manual de Procedimientos del Archivo Central

Archivo Nacional, Departamento Servicios Archivisticos Externos, Expedientes de asesoria e
inspeccion

OBSERVACIONES

Observaciones:
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(*) Campos Obligatorios
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