Ministerio de Cultura de Esparia N° de Formulario: 5
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 del Instituto Nacional de Seguros (INS)

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-INS-AC

DATOS DE UBICACION GEOGRAFICA
(*) Area Geogréfica:
X |beroamérica

(*) Pais: Costa Rica

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

Alajuela
Cartago
Guanacaste
Heredia
Limén
Puntarenas
San José

0O 0O 0 O O O



Provincia / 2 Division Territorial (Canton): San José

(*) Municipio (Distrito): Hospital

Nucleo de Poblacién Menor:

Calle: Avenidas 1y 3

Cddigo Postal: 10103

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:

http:// www.ins-cr.com

Correo electrénico: rcamacho@ins-cr.com

Teléfono(s):
1. (506) 22-87-60-00, ext-2730
2. (506) 22-58-18-87

Fax:

1. (506) 22-33-25-21

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: L-V: 7:45-16:05 horas

Horario de Cierre: sabado, domingo v feriados de ley

Horas semanales de apertura: 40 horas

Marque con “X”

o Acceso Libre
X Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: Camacho / Chacén

Nombre: Ricardo

Cargo: Jefe



Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Afo): 13/11/1992

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

Marque con “X”

X Publico
o Privado
Tipo de Archivo:

Marque con “X”

O

O OO OO OO0 OO 0O OO XO0OOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoO o

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

Gestionado por:
Marque con “X”

o
X
o
o

Administracion Autondmica / territorial
Administracion Central

Administracion Local

Otras administraciones publicas



o Poder Judicial
o Poder Legislativo

Administracion Central: Administracién Descentralizada- Institucién Auténoma

(*) 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:

El Instituto Nacional de Seguros, INS, inicié sus operaciones acorde a lo establecido en la Ley
12 “Ley de Monopolios y del Banco Nacional de Seguros”, del 30 de octubre de 1924, que
conforma el monopolio de seguros en manos del Estado y la administracion de dicha actividad
en el Banco Nacional de Seguros.

En 1948 cambia su nombre por Instituto Nacional de Seguros (INS), orientado desde su
creacion a brindar una amplia gama de productos y servicios al cliente, paralelos con el
desarrollo tecnoldgico. Por ejemplo con el Benemérito Cuerpo de Bomberos, el programa
Infantil de Brigadas de Seguridad, las campafias de prevencion de riesgos del trabajo,
accidentes de transito e incendios forestales.

A partir del 31 de octubre de 1968 ocurre el primer acercamiento del INS con el Archivo
Nacional a peticiéon del Director General del Archivo Nacional de ese entonces, el cual solicita
a la Gerencia del INS mediante el oficio G-68-1402 informacién del trabajo archivistico de la
instituciéon. No obstante, el Gerente del INS, en respuesta a la solicitud del Archivo Nacional
informa que la institucidon no cuenta con una oficina encargada para esa funcion y que cada
Seccién mantiene bajo su propia custodia y control sus documentos, asimismo, algunos de los
documentos de afios anteriores que resultaban de utilidad para posibles consultas eran
ubicados en un edificio adyacente separados por secciones y clasificados por afos.

Como consecuencia de la creacion de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos el 24 de
octubre de 1990, y debido a su Capitulo V De los Archivos Administrativos Publicos, en el afio
1992 se contrata a un Archivista y se conforma el Archivo Central del INS en un local situado
en la Agencia del INS en Heredia.

Tras la contratacidn del archivista, se inicia el trabajo de organizacion documental, la
elaboracion de las Tablas de Plazos de Conservacion, asi como la creacion del Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. En el afio 1998 el INS establece las
politicas bajo las cuales se regira el Archivo Central; y para el afio 2003 se formula un
proyecto de digitalizacion de expedientes pasivos del Archivo Clinico del INS, cuyo sistema de




informacién cumple con los estandares generales que establece el Manual de Control Interno
para Sistemas Computarizados, de la Contraloria General de la Republica. Actualmente la
institucién atraviesa un proceso de reestructuracién que contempla la modernizacién del
Archivo Central.

En el fondo documental del INS, se encuentran documentos que datan desde 1912, siendo el
mas antiguo el emitido por la Sociedad Costarricense de Seguros de Vida (fundada en 1896).

Fundacion del Archivo:
Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / Aho): 13/11/1992

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Aho): 1998. A partir de esta fecha el INS establece las

politicas por las cuales se reqira el Archivo Central, sin embargo, dicha informacién no se
encuentra documentada dentro de la institucion, por lo gue se desconoce el numero de oficio

con el cual fue ejecutado.

Supresion del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

El edificio se encuentra ubicado en el cantén central de la provincia de San José, distrito
Hospital, en las instalaciones denominadas INS / Coca Cola.

Comprende un area de 1950 m2, cuenta con cuatro secciones que corresponden al area
administrativa, Archivo Histoérico, de consulta, y el area de Archivo que posee 156
archivadores,. Esta construido con paredes de cemento, puertas de madera y divisiones de
fibro-cemento y piso de mosaico.

El edificio cuenta con seguridad las 24 horas, con control de ingreso y salida de las personas,
También existen extintores de fuego.

Metros Cuadrados de Deposito: 1.950 m?
(*) Metros lineales de estanteria: 3.900 m/I
(*) Namero de puestos de sala: 1
Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”
X Si

o No

DOCUMENTACION




(*) Metros lineales de documentos: 3.900 m/|

GUIAS DEL ARCHIVO

Guias: Disposiciones de Gerencia para Archivos y sistemas de Informaciéon y actividades

conexas (ver observaciones)

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:



Organigrama INS

Junta Directiva
‘ Auditoria ‘ | scetariaActas SIBSDIARIAS \
! Puesto de B olsa /Pensiones [SAFI/ ‘
‘ Preside ncia e cuiva ‘
j @ municacion
1 Direccién de P rificacion Institucio nal

= ad A GO g Extema

Gerencia Ge nera
Direcionde L
- Direccion de
Re sgos Inte macion alizacion
Dire ccion Juri dica Direccion de Infomatica
Centrode N.agocio Ofidal de
Corpor ativo Cunplirient o
Coniraleriade .
Sevicios Inves tigaciones
] [
Division de DivisbnTécnc o Division Médica
IAdministracion yF inanzas Comercial
[ | \ : ‘ \ }
I
L L _ . Direccion Mercad eo L [ L
Dr eccion Administr ativa Dire ©io n de Finarnzas Y Vertas DireccbnTecnca I Dire @ionde
de Seguros } Bomberos
‘ I
 — | E— |
Recursos Humano s ‘ Inversiones ‘ Merca deo O peraciones !
) (Su sciipciony r eclamos) }
e ‘ F— |
- |
Contabilidad . N
: Investigac. elntelg . ‘ ‘ !
Provee duia Py dos Seguros Gener ales :
I
S — | ‘ |
S vicios Gen erales !
‘ ™ ‘ ‘ Cobros ‘ Phnes y Estrate gias ‘ Seguros Personales ‘ |
TeleINS/ Contac I
Center I
[ Seguros Silidarios whaE s rwm-
‘ Pro mociony Publicidad ‘
Comae ciali zacion ‘ Reaseguros ‘

Comercialzado &

Venta Directa

—
Actuerial

Agentes S eyuros delE stado







CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS

Junta Directiva:

« Actas

e Documentos de Actas
» Correspondencia enviada
e Correspondencia recibida

* Informes

Subsidiarias: Puesto de Bolsa y Pensiones:
e Correspondencia enviada y recibida
¢ Planes de inversién
e Control de inversiones
« Estudios de mercado
e Campanas de Inversion
« Estadisticas
* Proyectos
e Presupuestos
* Informes mensuales a Gerencia
* Informes a clientes

Departamento de Auditoria:
» Correspondencia enviada
« Correspondencia recibida
* Informes de investigaciones
» Tarjetas recordatorias
» Hojas de trabajo (Borradores de toma de datos)

Secretaria de Actas:
* Actas
* Documentos de Actas (borradores)
e Correspondencia enviada
« Correspondencia recibida
» Casettes, (Cesiones de Junta)

Presidencia Ejecutiva:
» Correspondencia Enviada
» Correspondencia Recibida
» Directrices
* Informes
» Proyectos

Direccién de Planificacion:
¢ Directrices
* Reglamentos
¢ Presupuestos
e Correspondencia enviada
« Correspondencia recibida
* Informes varios

* Proyectos
* Programas




Departamento de Comunicacion Institucional:
e Correspondencia enviada
» Correspondencia recibida
* Promocién de Seguros
o Campanas Publicitarias, Prevencion de riesgos

Gerencia General:
» Correspondencia enviada y recibida

¢ Informes varios

» Directrices
* Proyectos
» Disposiciones Administrativas

Direccion de Riesgos:
» Estadisticas.
» Correspondencia enviada y recibida
* Informes
* Proyectos

Direccion Juridica:
» Correspondencia enviada y recibida
e Juicios, Recursos de Amparo
» Escrituras
e Formalizacién de compras de propiedades
* Proyectos

Direccion de Informatica:
» Correspondencia enviada y recibida
* Inventarios de programas y equipos de computo
* Proyectos
* Manuales de procedimientos
e Directrices
* Reglamentos

Centro de Negocio Corporativo:

(no esta operando)




Oficial de Cumplimiento
* Reportes de Control Interno
« Estadisticas
e Informes
e Correspondencia Enviada y recibida

Controlaria de Servicios.
» Correspondencia enviada y recibida
e Informes
* Reportes

Departamento de Investigaciones:
» Correspondencia enviada y recibida
* Informes de investigacion (recuperacion de bienes)
* Reportes

Division Médica:
e Correspondencia enviada y recibida
« Expedientes Clinicos ( pacientes)
¢ Placas radiologicas
e Informes médicos(técnicos)
« Informes de inspeccion de dispensarios médicos
* Inventarios
* Presupuestos

Direccion Administrativa:
« Correspondencia enviada y recibida
* Proyectos
e Informes
e Presupuestos

Direccion de Finanzas:
» Correspondencia enviada
« Correspondencia recibida
¢ Presupuestos de gastos
e Presupuestos Operativos
e Ordenes de Pago

e Cheques
e Ordenes de Pago
e Débitos

« Control de presupuesto




Departamento de Recursos Humanos:

Correspondencia enviada y recibida

Expedientes de empleados (administrativos)

Expedientes de capacitacion

Estudios salariales

Pruebas de ingreso

Proyectos

Programas de Capacitacién en admnistracion de Seguros
Planillas

Comprobantes de Pago

Cheques

Presupuestos

Departamento de Inversiones:

Correspondencia enviada
Correspondencia recibida
Presupuestos

Informes

Letras de cambio
Estadisticas

Analisis del mercado
Bonos

Departamento de Proveeduria:

Contratos Directos

Licitaciones por registros
Licitaciones restringidas
Licitaciones Publicas

Licitaciones Privadas
Correspondencia enviada y recibida
Pedidos al exterior

Presupuestos

Departamento de Contabilidad:

Correspondencia enviada y recibida
Comprobantes de ingresos,
Comprobantes de egresos

Ndéminas contables ( diarios de ingresos y egresos)
Balances

Conciliaciones

Presupuestos




Departamento de Servicios Generales:
« Correspondencia enviada y recibida
* Informes sobre avances de proyectos de construccion
* Presupuestos
¢ Planos
e Contratos
« Inventarios de mobiliario, equipo y propiedades
« Control de pago a proveedores
e Control de entrega de suministros
e Solicitudes de suministros

Departamento de Cobros:
» Correspondencia enviada y recibida

+ Debitos
+ Créditos
 Cheques

* Conciliaciones

* Letras de cambio
e Informes

» Balances

* Presupuestos

Direcciéon de Mercadeo y Ventas:
» Correspondencia enviad y recibida
« Contratos con comercializadoras y agentes Independientes
* Informes
e Presupuestos
* Expedientes de Agentes
» Depésitos sobre primas

Tele INS:

» Correspondencia enviada y recibida
* Informes sobre consultas recibidas via telefénica

Direccién Técnica de Seguros:
» Correspondencia enviada y recibida
» Pdlizas de Seguros
* Reclamos de Seguros
* NOminas de ingresos y egresos
* Informes
» Proyectos




e Presupuestos

Direccion de Seguros Personales:
» Correspondencia enviada y recibida
* Proyectos
e Presupuestos

Direccion de Seguros Solidarios:
» Correspondencia enviada y recibida
» Estadisticas
* Proyectos
* Presupuestos

Direccion de Reaseguros:
» Correspondencia enviada y recibida.
* Expedientes de reclamos de reaseguradoras
» Contratos de seguros
* Informes
* Proyectos
» Estadisticas
* Presupuestos

Sub. Direccién Actuarial:
» Correspondencia enviada y recibida
* Informes
» Estadisticas
* Presupuestos




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
X Si
o No

BIBLIOTECA

Marque con “X”

Biblioteca auxiliar

o Si
X No



N° de monografias: 0

N° de Titulos de publicaciones periédicas: 0

INFORMATIZACION

Marque con “X”

Funciones informatizadas:
X Si
o No

Gestion de usuarios:
o Si

x No

Descripcion de fondos
X Si
o No

Lenguajes Documentales
X Si
o No

Otra informacion:

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacién de la agrupacién: Estructura organica

Agrupacion Superior: Junta Directiva




CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacién: (Dia / Mes / Afio): 30/ 01/2008
Datos del informante:

Apellidos: Camacho/ Chacén

Nombre: Ricardo

Cargo: Archivista

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista realizada al sefior Ricardo Camacho Chacoén, Jefe del Archivo Central del
INS.

Departamento de Servicios Archivisticos Externos de la Direccion General del
Archivo Nacional: Informes de Inspeccion No. 18-99, No. 3-2003, No. 37-2003,
Instituto Nacional de Seguros Archivo Clinico INS / Salud.

Elaboré el Censo: Carolina Tenorio Picado.

OBSERVACIONES

Observaciones:

1. La guia de archivos se encuentra en proceso de aprobacién por parte de la
jerarquia correspondiente.

2. Por reestructuracion del INS, se encuentran confeccionando nuevamente el
organigrama, por lo tanto, se adjunto el ultimo borrador que se les entrego a los
departamentos.

3. A partir de 1998 el INS establece las politicas por las cuales se regira el Archivo
Central, sin embargo, dicha informacion no se encuentra documentada dentro de la
institucion, por lo que se desconoce el numero de oficio con el cual fue ejecutado.

(*) Campos Obligatorios
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