Ministerio de Cultura de Espafia N° de Formulario: 9
Direccion General del Archivo Nacional de Costa Rica
Fundaciéon Pro-Rescate de Documentos

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

El Presente formulario, tiene la finalidad de recopilar informacion 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 descripcién para su acceso en Red. Ademas de garantizar la difusion
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 Museo Nacional de Costa Rica

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-MN-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
Limon
Puntarenas
San José

0O 0O 0 O O O



Provincia / 2 Division Territorial (Canton): San José

(*) Municipio (Distrito): _Pavas

Nucleo de Poblacién Menor:

Calle: De la entrada al Hospital Psiquiatrico, 125 metros sur
Cddigo Postal: __ 749 - 1000 San José, Costa Rica.

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:

http:// www.museocostarica.go.cr

Correo electronico: archivo@museocostarica.go.cr

Teléfono(s):
1. (506) 22-91-62-50

2. (506) 22-96-93-69, extension 435
3. (506) 22-57-14-33

Fax:
1. (506) 22-91-62-50

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: L-V: 7:00-15:00 horas

Horario de Cierre: Sabado, Domingo v dias feriados

Horas semanales de apertura: 40 horas

Marque con “X”

X Acceso Libre
o Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: __ Alvarado | __Pérez

Nombre:  Guillermo Alberto



mailto:archivo@museocostarica.go.cr

Cargo: Encargado del Archivo Central

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Aiho): 16/ 12 /

2002

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

Marque con “X”

X Publico
o Privado
Tipo de Archivo:

Marque con “X”

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 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
Archivo Bancario
Archivo de Camara Agraria
Archivo de Derechos Humanos
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Gestionado por:
Marque con “X”

o Administracion Autonémica / territorial
X Administraciéon Central



o Administracion Local

o Otras administraciones publicas
o Poder Judicial

o Poder Legislativo

Administracién Central: Ministerio de Cultura y Juventud, (MCJ)

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

o Archivo Histérico

o Archivo Intermedio
X Archivo Central

o Archivo de Gestion

DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO

HISTORIA

Historia del Archivo:

El Museo Nacional de Costa Rica nace a finales del siglo XIX a raiz de las reformas en el
campo educativo y de cultura que implico, una reorganizacién nacional que produjo la
creacion de instituciones con fines cientificos y culturales.

El interés del Museo Nacional para mantener organizada su documentacion, data del 26 de
agosto de 1983, cuando se solicita la colaboracién del Archivo Nacional para la “catalogacion”
de los archivos desorganizados del Museo Nacional. A partir de entonces el Museo Nacional
ha recibido asesorias de la Direccion General del Archivo Nacional con relacién al manejo y
administracion de la documentacion.

Por iniciativa institucional el 9 de mayo de 1984 se crea el Archivo Central del Museo Nacional
de Costa Rica como una unidad dependiente de la Direccion General, designandose a un
encargado para la organizacién de los documentos.

Entre las primeras acciones tomadas para la organizacion de los documentos, se procede a
reunir los documentos de la institucién que se encontraban dispersos en armarios, calabozos
y bodegas del Museo. Se clasificaron por procedencia y colocaron en cajas especiales para el
Archivo Central, localizado en el Cuartel Bellavista, en San José, sede del Museo Nacional.

Entre los logros mas importantes durante el periodo 1984-1994 fue la elaboracién de la Tabla
de Plazos de Conservacion de Documentos (1993) y de instrumentos descriptivos para
facilitar el acceso a la documentacion producida entre 1980 hasta 1996. Se utilizd una
pequefia base de datos en Microlsis para los documentos antiguos.

Entre 1996 y parte de 1998 el Archivo Central aplica la Tabla de Plazos de Conservacion para
eliminar documentos que habian perdido vigencia administrativa— legal y que no tenian valor




cientifico—cultural, ademas se actualizaron los instrumentos descriptivos de la documentacién
de 1980 a 1996.

A partir del afo 2000, el Archivo Central se traslada a un edificio mas amplio que satisface las
necesidades y los requisitos para mantener en buen estado la conservacion documental. En
la actualidad, el Archivo Central tiene como objetivo no solamente administrar la informacién
que custodia sino también brindar a los usuarios un servicio de calidad.

Fundacién del Archivo:

Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / Aho): 09/05/1984

Norma de Fundacién (Dia / Mes / AfRo): no se genera a partir de ninguna norma

Supresion del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

Edificio construido hace 45 afios aproximadamente, sin embargo, fue remodelado hace 1 afo
y 6 meses; lo que implicd refuerzo de estructuras con columnas, cambio de techo,
construccion de nuevas paredes y piso, etc. El edificio de la parte del Archivo Central esta
distribuido en: Area de Depésito y el Area administrativa—consulta. Las paredes estan
hechas con laminas de gypsum y una pequefia parte en concreto, el piso es de mosaico. La
iluminacién del depdsito es artificial en una gran mayor parte y en el Area administrativa—
consulta la iluminacién es natural. Por otra parte, las dos areas pueden ser cerradas bajo
llave, siendo el archivista custodio de las llaves. Existe un sistema de alarma monitoreado las
24 horas y se cuenta con extintores.

Metros Cuadrados de Deposito: 269.49 m?

(*) Metros lineales de estanteria: __ 634, 8 m/|

(*) Numero de puestos de sala: 1
Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”

X Si
o No



DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 363 metros lineales aproximadamente

GUIAS DEL ARCHIVO

Guias: No existen guias de archivo

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:



Museo Naclonal de Cesta Rica
Sstruciura Orgenicea

MINSTRO CULTURA,

JUVEHTUD Y

DEPORTES

Departamento
de Proyeccion
Museolégica

JUNTA, AUDITORIA
ADMIMISTRATIVA INTERMA,

OFICINADE DIRECTOR ASESOR 1A

PLANIFICAZION GENERAL LEGAL
Departamento de Cepartamento Departamento

Administracion y de Proteccion al de Antropologia
Finanzas Patrimonio & Historia
Departarmenta
e Historia Reaionales
Natural g




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:

N° de Titulos de publicaciones periddicas:

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
o Si
X No

Otra informacion:

Base de Datos del Archivo Central, esta en programa Access de Microsoft y para éste
afio hay un proyecto de unificacion de Bases de Datos en el programa File Maker.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacién de la agrupacion: Estructura Organica - Funcional

Agrupacion Superior: Junta Administrativa del Museo Nacional

CUESTIONARIO




DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacion: (Dia / Mes / Afio): 13/02/2008
Datos del informante:

Apellidos: Alvarado / Pérez
Nombre: Guillermo Alberto

Cargo: Archivista

FUENTE EMPLEADA:

1) Archivo Central del Museo Nacional. Informe de Diagndstico Archivistico del Museo
Nacional de Costa Rica, marzo 2003.

2) Ana Lucia Espinoza Blanco y otros. Sintesis de la Evolucién Juridica del Museo
Nacional, marzo 1985. Trabajo elaborado por estudiantes de Trabajo Comunal
Universitario, Facultad de Derecho de la Universidad de Costa Rica.

3) Documentos del Archivo Central.

4) Direccion General del Archivo Nacional, Departamento Servicios Archivisticos
Externos, Expediente de asesoria del Museo Nacional e Informe de asesoria N° 17-99,
setiembre 1999.

OBSERVACIONES

Observaciones:

(*) Campos Obligatorios



FONDO

AsessisBFIONDD |

SUBFONDO I

Correspondencia. SERIE

Museo Nacional
de Costa Rica,
MINCR

Junta
Administrativa

Kéessngs kegriRgs de Ordinarias y extraordinarias de
Rasaluciones Administrativas.

EQpERiAts de las Sesiones Ordinarias de la Junta.
Resiziaeiiesbores del Museo Nacional.

fresYRéasde funcionarios que reciben capacitacion en
Expadientes Procesos Administrativos.

Departamento de
Administraciéon y

Jefatura

Cergsierdantaoperacion.
{téersrRege Entendimiento.

Mhizeecién DAReral

ColBSIanATICoS.
Prigiiedas g T1aBshgai@8n Informes de labores de
Reddpisiiagsiednateriales.

isgudes de compra de materiales.
Regiaestes de Viaje ,
Sslisitud de Justiifisacion de ausencias, tardias, etc.

Auditoria Interna

CUIPELSSHING T REIRIG RIS ACUVOS.
Eansilia s Banc i

Contabilidad

MEaemsisgcibo de materiales.
Remslisisinciecnaiqriales.

Sefl Pras de materiales y servicios.
Sontrelracknrenspids. combustible.

Péprns ¢r Geasyimo de Combustible.

Eéﬁﬁlﬁfé‘ﬁdio de Leyes. .

MrymignteiRiane dedMaderip@snas. Modificaciones
B@Uﬂ@@%@@hd@ﬂ%ﬁ%‘@@%ienes (copias)

Tabulado (Asiento de Materiales).
Conciliaciones Bancarias.

Asientos de Diario.

Actualizacién de los asientos.

Balances de Comprobacion.

Balances de Estado de Ganancias y Pérdidas.
Balances de Situacion.

Diario General Mensual.

Libro Mayor.

Libro Diario.

Recursos
Humanos

Expedientes de Personal.
Correspondencia.

Acciones de Personal P- 21.

Constancias de Salario.

Control de Asistencia.

Calificaciones de Servicio.

Informes de tiempo extraordinario (extras).

Proveeduria

Correspondencia.

Ordenes de Compra.

Solicitudes de Compra Materiales o Servicios.
Expedientes de Contratacion Directa (compras).
Expedientes de Licitaciones Publicas.
Expedientes de Licitaciones Restringidas.
Expedientes de Licitaciones por Registro.

Almacén
Materiales

de

Requisiciones de Materiales.
Ordenes de Compra y Servicios.
Reporte de Articulos recibidos.
Correspondencia.

Departamento de Proteoddn del
Patrimonio Cuitural DPPC

Correspondencia.

Liquidaciones de Viaticos.
Solicitud de Materiales.
Comprobante de Caja Chica.
Expedientes de entrada de bienes.
Expediente de salida de bienes.




Expedientes de Decomisos.

Expediente solicitud de Registro Publico.
Fichas de Registro de colecciones.
Catalogo de coleccion.

Taller de | Fichas clinicas de objetos restaurados.
Restauraciéon vy Informes.
Correspondencia.
Conservacion
Departamenio de HistoiaNalral Correspondencia.

Informes de labores .

Informes de Egresos del Departamento.
Solicitudes de Transporte.

Solicitud de Viaticos.

Solicitud de Caja Chica.

Solicitud de Comprobantes de Gastos.
Formularios de salida de activos.
Solicitudes de compra de materiales.
Solicitud de liquidacion de viaticos.
Proyectos.

Articulos para la Revista Brenesia.
Correspondencia cobre la publicacion de la Revista
Brenesia.

Departamenio  Anfropdogia e
Historia DAH

Correspondencia.

Informes de Investigacion Arqueoldgica.
Requisiciones.

Solicitudes de cheques.

Justificaciones.

Solicitudes de Viaticos.

Solicitud de Transporte.

Comprobantes de Gastos.

Depatamenio de Proyeccon
Museddgica DPM

Jefatura

Correspondencia.

Solicitudes de Caja Chica.

Solicitudes de Viaticos.

Solicitud de Transporte.

Control de Exposiciones.

Expedientes de montajes de las exhibiciones.

Educacion
Divulgacién

y

Correspondencia.

Proyectos (Talleres, montajes, etc.).
Articulos para Publicacion.

Artes de las publicaciones.
Informes de Labores

Biblioteca
Museo

del

Correspondencia.

Cabe indicar que se encuentran las publicaciones del
Museo Nacional, ademas de libros, revistas y otro
material producto del canje que ha tenido la
institucion, desde su creacion.

Pogama  de Museos
RegiondesPMR

Correspondencia.

Expedientes de Museos Regionales (asesorias,
talleres, actividades, correspondencia, etc.).

Informes de Labores.

Informes de Labores de aquellos museos bajo la
tutela del Museo Nacional.

Informes de Giras.

Solicitudes de Caja Chica.

Solicitudes de Viaticos.

Solicitud de Transporte.
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