Ministerio de Cultura de Esparia N° de Formulario: 3
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 Empresa de Servicios Publicos de Heredia S. A.

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-ESPHSA-AC-

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 0O 0 XO OO0

Provincia / 2 Division Territorial (Cantén): Central



(*) Municipio (Distrito): Primero

Nucleo de Poblacion Menor:

Calle: Heredia, de la sucursal del Banco de Costa Rica 150 metros al sur

Cddigo Postal: 26-3000 Heredia, Costa Rica

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web: www.esph-sa.com

Correo electrénico: Isibaja@esph-sa.com

Teléfono(s):

1. (506) 2562-3718

Fax:
1. (506) 2562-3714
2. (506) 2562-3716

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: L — V de 7:00 am a las 16:45 hrs.

Horario de Cierre: Sabados, domingos y feriados de ley

Horas semanales de apertura: 47.25_horas

Marque con “X”

X Acceso Libre
o Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Apellidos: Sibaja / Ferraro
Nombre: Lorena

Cargo: Gestor de Apoyo 2



mailto:lsibaja@esph-sa.com
http://www.esph-sa.com/

Fecha de nombramiento: 14/abril/1997

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

Marque con “X”

X Publico

o Privado

Tipo de Archivo:
Marque con “X”

O

O O OO0 OO0 O OO0 OO0 O0OZX0OoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOo

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 (empresa municipal, segun el Ministerio de Planificacion

acional)

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

X

Administracién Autondmica / territorial
Administracién Central
Administracion Local (empresa municipal, sector publico descentralizado

territorial)

O

Otras administraciones publicas



o Poder Judicial
o 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:

Por Decreto-Ley N° 767 del afio 1949 se crea la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico
Municipal de Heredia que es antecedente inmediato de la Empresa de Servicios Publicos de
Heredia, ESPH, que fue creada mediante Ley N° 5589 de 8 de marzo de 1976, con el objetivo
de brindar el servicios de energia eléctrica, agua potable, alumbrado publico y alcantarillado al
canton central de Heredia.

Entre los afos 1990 y 1995 ocupd el cargo de Jefe de Departamento Archivo Central,
Biblioteca y Documentacion, la sefiora Ana Cecilia Salas Jiménez.

De acuerdo con el expediente de la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de
Documentos, en ese periodo se registran 2 solicitudes para valorar documentos, de la
Asociacion Interinstitucional de Trabajo y Promocion Social de Heredia, que se mantenia en
custodia en la ESPH y que posteriormente se trasladaron al Archivo Nacional (incluyé recibos
de agua y electricidad) y otra en que se valoraron recibos, cheques, requisiciones y asientos
de diario.

En el afio 1997 a raiz de una solicitud presentada por la ESPH, el Archivo Nacional brindé una
asesoria para la organizacion del Archivo Central. De acuerdo con el informe de asesoria
elaborado por Katia Zamora Guzman, técnico del Departamento Servicios Archivisticos
Externos, “En la empresa existia un Departamento de Archivo Central, Biblioteca y
Divulgacion”, el cual fue cerrado en 1995. En este departamento se habian comenzado a
organizar cronolégicamente los documentos correspondientes a los afios 1976 a 1980 de la
mayoria de los departamentos”.

El cierre se debidé al proceso de movilidad laboral ya que varios funcionarios de dicho
departamento se retiraron. En marzo de 1997, la sefiora Lorena Sibaja se le encarga el
Archivo Central, pero no contaba con las condiciones de espacio adecuadas.

Muchos documentos que no eran utilizados por las oficinas fueron trasladados a un antiguo
plantel del Instituto Costarricense de Electricidad al noroeste de la ciudad de Heredia y hacia
algunas bodegas de ESPH.




En el afio 2004 se conformdé el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos de la ESPH. En la actualidad parte de la documentacion de afos anteriores se
encuentra ubicada en un sector de la institucion, en espera de la realizacion de un proyecto
con el cual se pretende organizarlos.

Fundacion del Archivo:

Fecha de Fundacion: (Dia/ Mes / Ano): __ 17 / setiembre /1990

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Afio): oficio 54-AC-BD-90 de fecha 17 de setiembre de
1990 suscrito por la Jefe del Departamento de Archivo Central, Biblioteca y Divulgacién

Supresion del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

El Archivo Central esta ubicado en las oficinas periféricas de la ESPH. Es una edificacion de
mas de 30 anos de construida y en donde esta instalada cerca una subestacion eléctrica. El
espacio es bastante limitado, las paredes son de block, el piso de mosaico y el techo con
cielorraso y paredes de fibrolit. El acceso es limitado y se utilizan niveles bajos de luz
artificial, se utiliza también luz natural de forma indirecta a los depésitos, la temperatura es de
ambiente y no se presentan focos de humedad a pesar de que no hay un sistema de
ventilacion. Los pasillos de circulacién tienen 1 metro de ancho y los secundarios de 70 cm.
No posee divisiones entre el area administrativa y técnica, ni salidas de emergencia.

Metros Cuadrados de Depdsito: 50 m?
(*) Metros lineales de estanteria: 30

(*) Ndmero de puestos de sala: 1

Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”
o Si
X No
DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 30 mts



GUIAS DEL ARCHIVO

Guias: _No hay

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE HEREDIA
-ESPH-
Base Legal
Ley Constitutiva de la Empresa de Servicios Publicos de Heredia, N° 5889, del 8 de marzo de 1976, publicada en La Gaceta N°63,
Alcance N°53 del 1 de abril de 1976.
Objetivos

Brindar el servicio de energia eléctrica y agua potable, alumbrado publico y alcantarillado sanitario en el
canton central y circunvecinos de la provincia de Heredia.

Velar por la continuidad, calidad y confiabilidad de los servicios de Energia Eléctrica, Alumbrado Publico, Agua Potable y
Alcantarillado Sanitario en el area.

Ofrecer los servicios de arrendamiento de postes a aquellas empresas que por el servicio que prestan requieren de la utilizacion de
los postes de alumbrado publico.

Contribuir a la seguridad y el embellecimiento de la zona.

Funciones
Prestacion de servicio de agua potable y alcantarillado sanitario.

Generacion y distribucion de energia eléctrica y alumbrado publico en el cantdn central de Heredia y cantones circunvecinos, si asi
lo solicitan las Municipalidades respectivas.



Servicios

Energia eléctrica y alumbrado publico.

Agua potable en la ciudad de Heredia y alcantarillado sanitario.
Recursos Humanos

Total 308 plazas (Fuente: Autoridad Presupuestaria, febrero de 1995).

Régimen de empleo
Convencion Colectiva negociada con base en el Laudo vigente en el momento de su derogatoria.

Reglamento interno de trabajo.

Presupuesto

Presupuesto global para 1995: 2.235.862.983
Gastos Servicios Personales:  306.309.275

Es un organismo técnico autofinanciado con los ingresos por venta de servicios. Los incrementos tarifarios se someten a
consideracion del Servicio Nacional de Electricidad.



ESPH S.A. ORGANIGRAMA

ASAMBLEA
ACCIONISTAS

DE

JUNTA
DIRECTIVA

GERENCIA
GENERAL

UEN ACUEDUCTOS Y
ALACANTARILLADO
SANITARIO

CONTROL DE
OPERACIONES Y
CALIDAD DEL AGUA

ACUEDUCTO
URBANO

ACUEDUCTO
RURAL

ALCANTARILLADO
SANITARIO

UEN ENERGIA
ELECTRICAY
ALUMBRADO

UEN COMERCIAL

CONTROL DE
OPERACIONES Y
CALIDAD DE ENERGIA

OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE
REDES

CONSTRUCCION Y
MEJORAS

UNIDADES DE

APOYO

MERCADEO

FACT

PLATAFORMA DE
SERVICIOS

ASESORIA JURIDICA,

GESTION INTEGRADA
OFICINA AMBIENTAL

RECURSOS HUMANOS

COMUNICACION INSTITUCIONAL,
CONTRALORIA DE SERVICIOS,
DIRECCION FINANCIERO CONTABLE

TECNOLOGIAS DE INFORMACION




SERVICIOS TECNICOS

RESTAURACION

Marque con “X”

Taller de restauracion:

o Si
X No

REPRODUCCION.

Marque con “X”
Servicios de reproduccion documental

o Si
X No

Servicios de fotocopias

X Si
o No

Servicios de fotografias

X Si
o 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:

N° de Titulos de publicaciones periddicas:
INFORMATIZACION

Marque con “X”

Funciones informatizadas:
o Si
X No




Gestion de usuarios:
o Si
X No

Descripcion de fondos
X Si
o No

Lenguajes Documentales
o Si
X No

Otra informacion: el control de los documentos, por el momento, se lleva en forma manual

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

El cuadro de clasificacion adjunto esta basado en la Ley 7789 de Transformacion de la Empresa de Servicios Publicos de Heredia.
Denominacién de la agrupacion: Organica

Agrupacion Superior: Fondo: Empresa de Servicios Publicos de Heredia S.A

CUESTIONARIO




DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacién: (Dia / Mes / Aho): 11 /02 /2008
Datos del informante:

Apellidos: Sibaja / Ferraro

Nombre: _ Lorena

Cargo: __Gestor de Apoyo 2

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal
Direccion General del Archivo Nacional, Departamento Servicios Archivisticos Externos, Expedientes de asesoria, transferencia y
de valoracion de la ESPH.

OBSERVACIONES

Observaciones:

Elaborado por: Laura Espinoza Rojas
Revision: Mayo 2008

(*) Campos Obligatorios



EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE HEREDIA S.A

SUBFONDO
1

SUBFONDO
2

SUBFONDO
3

SUBFONDO
4

SUBFONDO 5

SUBFONDO 6

Serie documental

Asamblea de
Accionistas

Correspondencia

Actas

Expedientes de actas

Junta
Directiva

Actas

Acuerdos

Correspondencia

Expedientes de actas

Expedientes de
presupuestos

Informes Anuales de
Labores

Reglamentos Internos

Resoluciones

Comité
Ejecutivo

Actas

Correspondencia

Expedientes de Actas

Resoluciones

Asesoria
Legal

Correspondencia

Dictamenes

16



Contraloria Correspondencia
Interna
Gerencia Acuerdos
General
Circulares
Convenios
Correspondencia
Expedientes de
Presupuesto

Expedientes de proyectos

Informes Anuales de
Labores

Manuales de
procedimientos

Resoluciones

Direccion de Correspondencia
apoyo

Investigacién

y Desarrollo

Subgerencia Correspondencia

Administrativa

UEN Acueductos
y Alcantarillado
Sanitario

Correspondencia

Expedientes de
construccion

17



Control
Operativo y
Calidad de
agua

Correspondencia

Acueducto
Urbano

Correspondencia

Acueducto
Rural

Correspondencia

Alcantarillado
Sanitario

Correspondencia

UEN Energia
Eléctrica 'y
Alumbrado
Publico

Correspondencia

Control
Operativo y
Calidad de la
Energia

Correspondencia

Operacién y
Mantenimiento
de Redes

Correspondencia

Construcciones
y mejoras

Correspondencia

18



Expedientes de proyectos

UEN Correspondencia

Comercializacion
Mercadeo Correspondencia
Facturacion Correspondencia
Plataforma de | Correspondencia
Servicios

Asuntos Correspondencia

Juridicos

(Unidad de

apoyo)

Comunicacién Correspondencia

Insitucional

(Unidad de

apoyo)

Contraloria de Correspondencia

Servicios
(Unidad de

apoyo)

19



Direccién

Anteproyectos de

Financiera prespuesto

Contable

(Unidad de

apoyo)
Caja chica
Correspondencia
Expedientes de cobro
Expedientes de
indemnizacion
Expedientes de
presupuesto
Expedientes de
presupuesto
Expedientes de
presupuesto
Facturas proforma
Inventarios financieros
Libros contables
Licitaciones

Gestion Correspondencia

Integrada

(Unidad de

apoyo)
Informes

Oficina Correspondencia

Ambiental

(Unidad de

apoyo)

20



Servicios

Controles de vehiculos

Generales

(Unidad de

apoyo)
Correspondencia
Inventarios

Listados de suministros

Solicitudes de transporte

Tecnologias de
Informacion
(Unidad de

apoyo)

Correspondencia

Recursos
Humanos
(Unidad de

apoyo)

Boletines

Correspondencia

Estructura ocupacional de
puestos

Estudios de clasificacion de
puestos

Evaluaciones

Evaluaciones

Expedientes de concursos
internos y externos

Expedientes de oferentes

Expedientes de personal

Informes

Manual de Clases
Institucional

21



Manual de Clasificacion de
puestos

Néminas de elegibles

Planillas de pago

Correspondencia

22
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