Ministerio de Cultura de Espafia N° de Formulario: 12
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

(*) Campos Obligatorios
DENOMINACION DEL ARCHIVO

(*) Nombre del Archivo: Archivo Central Institucional de la Direccion General de Aviacion Civil

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-DGAC-AC

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

(*) Pais: Costa_Rica

(*) CCAA /1 Division Territorial:
Provincia de:
X San José

Provincia / 2 Division Territorial (Canton): San José

(*) Municipio (Distrito): La Uruca

Nucleo de Poblacion Menor:

Calle: La Uruca. Contiguo a la Direccion General de Migracion y Extranjeria.




Cddigo Postal: 5026-1000 San José

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:
http://www.dgac.go.cr
Correo electrénico: ycastillo@dgac.go.cr

Teléfono(s):
1. 506 -2231-36-66 ext: 2210 155

Fax:
1. 506-2231-17-01

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: L-V 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

Horario de Cierre: Sabados, domingos y feriados.

Horas semanales de apertura: 45

X Acceso Libre

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: Castillo / Villalta

Nombre: Yesenia

Cargo: Encargada Del Archivo Central Institucional

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / AfAo): 03/12/2001

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

X Publico



Tipo de Archivo:

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

Archivo de Camara Agraria

Archivo de Derechos Humanos
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Gestionado por:
X Administracion Central

Administracion Central: Ministerio de Obras Publicas y Transportes

(*) Segun el Ciclo Vital:

X Archivo Central
DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO
HISTORIA

Historia del Archivo:

El Archivo Central fue creado en el 2001, fecha en la que se nombré a la archivista
con la finalidad de cumplir con la ley No. 7202 del Sistema Nacional de Archivos. Esta
contratacion permitio iniciar la normalizacion de los archivos de gestion de todas las
oficinas. En el 2005 se habilita un local para el archivo central institucional, se inicia un




plan intensivo de capacitacion para los encargados de los archivos de gestion. Se
inicia con un curso para las secretarias con la finalidad de implantar el sistema de
clasificacion organico-funcional. Simultaneamente, la encargada del archivo recibe
cursos de Planificacion estratégica y valoracion del riesgo, ambiente Windows y
eventos archivisticos dentro y fuera del pais.

Como parte del proceso de organizacion del archivo se elaboro un manual de
procedimientos archivisticos y el reglamento del Archivo Centra. Paralelamente, se
inicia el traslado de los documentos guardados en diferentes bodegas a la sede
principal en La Uruca. En la actualidad, hay 18362 documentos organizados para un
total de 1359 cajas.

A partir del 2007, se inicio la elaboracion de tablas de plazos de conservacion de
documentos para los departamentos de: Asesoria Legal, Planificacidon, Proveeduria,
Financiero-Contable, Auditoria Interna, Transporte Aéreo, Abastecimiento, Bienes y
Servicios y Recursos Humanos.

Fundacion del Archivo:
Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / Afio): 01/01/01

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Afo): No tiene

Supresién del Archivo

Fecha de Supresioén: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

El Archivo Central esta en la primera planta del edificio ubicado en el distrito de La Uruca, en
el que ocupa una area de 500 m2. Dispone de varias areas de oficina para el personal de
apoyo, oficina, depdsito y consulta. Cuenta con el mobiliario necesario, como estanteria
compacta, mesas portadocumentos, dos aires acondicionados con deshumecedor
incorporado y medidas de seguridad contra incendios.

Metros Cuadrados de Depésito: 200

(*) Metros lineales de estanteria: 1100

(*) Numero de puestos de sala: 1

Facilidades para discapacitados:
X Si

DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 900



GUIAS DEL ARCHIVO
Guias: NO



ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:

Organo !
Fizcalizador i

f/l-}lrn:nclﬁn Gemralﬁ
‘k l:laM‘Iw:iﬁn Civil ,#

" i

'f::’ m?:: /]‘(“““"“““"““““‘""Q Planificacion ’f:,l

(-"’f Transporte \]
1Y Adreo /
I Y - h 4 4
( Unidad Sanricms\l { Unidad  \/  Unidsd % { UnidadServicios ), /  Unidad
Ny W ey Gy e

Ref.Decreto N 26865 MOPT - Abril 29, 1995
Decreto N® 29455 MOPT - Mayo 4,-2001

T )

3 : . v v

/" Seccionde 1/ Seccién de x‘}; Seccion de Registro Seccionde  / Secclén de investigacion’y [ Seccion de

‘\ﬁ_nperacinnaax-‘l_ Licencias f"\_ Anrondutico \Aemnava-gahalidadj de Accidentes /.? i Navegacién Aerea

Ref Decrato N* 28321 MOPT - Dic, 15, 1808



SERVICIOS TECNICOS

RESTAURACION

Taller de restauracion:
X No

REPRODUCCION.

Servicios de reproducciéon documental
X Si

Servicios de fotocopias
X Si

Servicios de fotografias
X Si

Servicios de microformas
X No

Servicios de reproducciones digitales
X Si

BIBLIOTECA

Biblioteca auxiliar
X No

N° de monografias: no
N° de Titulos de publicaciones periédicas: no

INFORMATIZACION

Funciones informatizadas:
X Si

Gestion de usuarios:
X Si

Descripcion de fondos
X Si

Lenguajes Documentales
X Si

Otra informacion:



Las bases y inventarios generales se encuentran en Excel y seran procesadas al programa de
winisis que suministré el Archivo Nacional.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacion de la agrupacion: ORGANICO — FUNCIONAL

Agrupacion Superior: Direccion General de Aviacion Civil




CUADRO DE CLASIFICACION

DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL
ARCHIVO CENTRAL INSTITUCIONAL

GUIA PRINCIPALES

GUIAS SECUNDARIAS

CARPETAS
INDIVIDUALES

Ministerio de Obras Publicas y Transportes

Correspondencia enviada y recibida, Circulares

Consejo Técnico de Aviacion Civil

Actas. Acuerdos, Correspondencia enviada y recibida

Auditoria Interna

I

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Organo Fiscalizador

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Direccion General

Circulares , Correspondencia enviada y recibida

Subdireccion

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Unidad Asesoria Legal

Notificaciones, Pronunciamientos. Informes, Correspondencia
enviada y recibida

Unidad Planificacion

Correspondencia enviada y recibida, planes anuales, manuales,
reglamentos

Unidad de Transporte Aéreo

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Unidad de Servicios Aeronauticos

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Registro Aeronautico

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Biblioteca Técnica

Correspondencia enviada y recibida

Equipo de trabajo Operaciones

Aeronauticas

Correspondencia enviada y recibida




GUIA PRINCIPALES

GUIAS SECUNDARIAS

CARPETAS
INDIVIDUALES

( Area Técnica )

Equipo de trabajo Informes , Correspondencia enviada y recibida
Aecronavegabilidad
Licencias Expedientes , Correspondencia enviada y recibida

Equipo de trabajo Investigacion
Accidentes e Incidentes

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Equipo de trabajo Transito Aéreo
( Navegacion Aerea)

Correspondencia enviada y recibida

Unidad o Coordinador de Aeropuertos

Correspondencia enviada y recibida

Aerop Int. Tobias Bolafios

Correspondencia enviada y recibida

Aerop. Int. Daniel Oduber

Correspondencia enviada y recibida

Aerop. Int. Limon

Correspondencia enviada y recibida

Unidad de Servicios de Apoyo

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Equipo de Trabajo Recursos

Informes , Correspondencia enviada y recibida

Materiales
Proveeduria Informes , Correspondencia enviada y recibida
Abastecimiento Informes , Correspondencia enviada y recibida

Archivo Central Institucional

Informes , Correspondencia enviada y recibida, Lista de
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GUIA PRINCIPALES

GUIAS SECUNDARIAS

CARPETAS
INDIVIDUALES

Remision, Boletas préstamo, etc.

Equipo de Trabajo Recursos
Humanos

Acciones de Personal, Expedientes, Boletas de Vacaciones,
Correspondencia enviada y recibida

Capacitacion

Correspondencia enviada y recibida

Salud Ocupacional

Correspondencia enviada y recibida

Planillas

Correspondencia enviada y recibida

Documentacion y
Tramite

Correspondencia enviada y recibida

Dotacion de Personal

Correspondencia enviada y recibida

Equipo de Trabajo Recursos

Correspondencia enviada y recibida

Financieros

Contabilidad Correspondencia enviada y recibida

Presupuesto Correspondencia enviada y recibida
Tesoreria Correspondencia enviada y recibida

Unidad de Infraestructura

Correspondencia enviada y recibida

Equipo de trabajo Desarrollo
Aecroportuario

Correspondencia enviada y recibida

Equipo de trabajo Mantenimiento

Correspondencia enviada y recibida

Unidad de Informatica

Correspondencia enviada y recibida

Correspondencia enviada y recibida
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GUIA PRINCIPALES

GUIAS SECUNDARIAS

CARPETAS
INDIVIDUALES

Miscelanea

CUADRO DE CLASIFICACION GENERAL

Administracion Publica. Instituciones Privadas, Particulares, Internacionales.

GUIA PRINCIPALES

GUIAS SECUNDARIAS

CARPETAS

INDIVIDUALES Y MISCELANEA

Poder Legislativo

Correspondencia enviada y recibida

Asamblea Legislativa

Correspondencia enviada y recibida

Contraloria General de la Republica

Correspondencia enviada y recibida

Defensoria de los Habitantes

Correspondencia enviada y recibida

Poder Judicial

Correspondencia enviada y recibida

Alcaldias

Correspondencia enviada y recibida

Tribunales de Justicia

Correspondencia enviada y recibida

Juzgados

Correspondencia enviada y recibida
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GUIA PRINCIPALES GUIAS SECUNDARIAS CARPETAS

INDIVIDUALES Y MISCELANEA

Poder Ejecutivo Central Correspondencia enviada y recibida

Ministerios Correspondencia enviada y recibida

Poder Ejecutivo Descentralizado Correspondencia enviada y recibida

Instituciones Auténomas Correspondencia enviada y recibida

Organismos Electorales

Correspondencia enviada y recibida

Tribunal Supremo de
Elecciones

Correspondencia enviada y recibida

Registro Civil

Correspondencia enviada y recibida

Empresas Publicas Financieras

Correspondencia enviada y recibida

Bancos Estatales

Correspondencia enviada y recibida

Municipalidades Correspondencia enviada y recibida

Por orden Alfabético Correspondencia enviada y recibida

Empresas Privadas y/o Particulares Correspondencia enviada y recibida
Orden Alfabético Correspondencia enviada y recibida

Organismos e Instituciones
Extranjeras

Correspondencia enviada y recibida
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GUIA PRINCIPALES GUIAS SECUNDARIAS CARPETAS )
INDIVIDUALES Y MISCELANEA
Orden Alfabético Correspondencia enviada y recibida
Embajadas y Consulados Correspondencia enviada y recibida
Orden Alfabético Correspondencia enviada y recibida
Medios de Comunicacion Correspondencia enviada y recibida
Orden Alfabético Correspondencia enviada y recibida
Miscelanea Correspondencia enviada y recibida
Orden Alfabético Correspondencia enviada y recibida
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Denominacién de la agrupacion: Organico- funcional

Agrupacion Superior: Direccion General de Aviacion Civil.

CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacion: (Dia / Mes / Afo): 06/03/08
Datos del informante:

Apellidos: Castillo / Villalta

Nombre: Yesenia

Cargo: Encargada del Archivo Central Institucional

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista realizada por Penélope Sanchez Saborio

OBSERVACIONES
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