Ministerio de Cultura de Espaiia N° de Formulario: 25
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: Departamento Archivo Central del Patronato Nacional de la Infancia

Formas Excluidas: Archivo Central, Unidad Informacién y Archivo, Unidad de
Documentacién y Archivo

Nombre Paralelo: Departamento de Documentacion y Archivo

(*) Acrénimo del Archivo: CR-PANI-DAC-

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

X O 0O 0 0 0 O

Provincia / 2 Division Territorial (Canton): Central



(*) Municipio (Distrito): Hospital

Nucleo de Poblacion Menor:

Calle: Avenidas 8 y 10, Calle 14, San José

Cddigo Postal: 5000-1000 San José

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:

http:// www.pani.go.cr

Correo electrénico: archivo@pani.go.cr

Teléfono(s):
1. (506) 2221-04-95
Fax:

1. (506) 2221-04-95

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: De Lunes a Viernes de las 7:30 a.m. hasta las 16:00 horas
Horario de Cierre: Sabados, domingos y feriados de ley.

Horas semanales de apertura: 42.5

Marque con “X”

X Acceso Libre
o Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: Mejia / Vindas

Nombre: Efrain

Cargo: Coordinador Departamento Archivo Central


mailto:archivo@pani.go.cr
http://www.pani.go.cr/

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Aho): 29/01/1997

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

Marque con “X”

X Publico
o Privado
Tipo de Archivo:

Marque con “X”

O

O 0O 0O O O O O OO0 XO O OOoOOoOOoOOoOOoOOoO OO OoO O0

O

Nota: Califica en esta categoria ya que de acuerdo con la Ley Organica del Patronato Nacional
de la Infancia No. 3286 y su reforma Ley 7648 del 9 de noviembre de 1996,

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

Archivo de Camara Agraria

Archivo de Derechos Humanos

finalidades estan:

a) ...

b) Crear los servicios que constituyan la defensa legal del menor de edad, y de su madre.
¢) Prestar los servicios y ejecutar las obras y programas, en proteccién del menor de edad y de
su madre, que no estén a cargo de otros érganos especializados.



Gestionado por:
Marque con “X”

Administracion Autonémica / territorial

Administracion Central

Administracién Local

Otras administraciones publicas (Institucién auténoma)
Poder Judicial

Poder Legislativo

0O 0 X0 0 O

Administraciéon Central:

(*) 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 Patronato Nacional de la Infancia se fundé el 15 de agosto de 1930 y en el contexto de la
época, surgiéo como la instancia gubernamental encargada de brindarle proteccion a la nifiez y
la familia.

Desde sus inicios existio un interés por custodiar la documentacion a su cargo y en este sentido
el fundador de la Entidad, Profesor Luis Felipe Gonzalez Flores, impulsé lo que se denomind
como el “FICHERO DEL ARCHIVO CENTRAL”, que se encargo de la clasificacion y el registro
de los documentos generados por la institucién para facilitarles los servicios a los usuarios.

De acuerdo con un informe de inspeccion del Archivo Nacional, del 07 de marzo de 1985,
funcionaba un Archivo especializado de expedientes en el PANI, pero no coordinaba con los
archivos de las delegaciones de provincia por lo que se recomendo6 reorganizar el Archivo
Central nombrando encargados y responsables, el encargado del Archivo en ese momento era
el sefior Eduardo Vargas.

Con la entrada en vigencia de la Ley del Sistema Nacional de Archivos No.7202, el 24 de
octubre de 1990, se establecid que las instituciones pertenecientes al sistema deben contar
con un Archivo Central y los Archivos de Gestidn, por lo cual el PANI realizé intentos para
incorporar en su estructura organizativa una instancia que se hiciera cargo de esta materia, lo
que dio como resultado la aprobacion de la Junta Directiva de la Entidad al crear la Unidad de



Informacion y Archivo, en el mes de octubre de 1996 y la puesta en marcha a partir del ano
siguiente.

En 1995 se ftrasladaron al Archivo Nacional actas de Junta Directiva y expedientes
administrativos del periodo 1930-1980. El Reglamento del Archivo Central fue aprobado por la
Junta Directiva el 23 de abril de 1998, mientras que en 1999 la Unidad de Informacion y Archivo
ya contaba con cuatro funcionarios, pero el mayor volumen de documentacion se concentra en
los expedientes de casos.

De esta manera dicha unidad se conformé con el Archivo Central, encargado de regular y
proteger el acervo documental ingresado y producido en las unidades ejecutoras del PANI y
velar por la conservacion de dicho patrimonio.

Con base en la aprobacion de un nuevo organigrama de la institucion y en respuesta al proceso
de reforma institucional a partir del afio 2005 se cambié de la denominacién de Unidad de
Informacion y Archivo a Departamento de Documentacién y Archivo, y actualmente se clasifica
como departamento que depende de la Gerencia de Administracién. Ademas, a partir del mes
de setiembre del afio 2006 el Centro de Documentaciéon que formé parte de este departamento
paso a formar parte de la dependencia conocida como Centro de Cultura para los derechos de
la nifiez y la adolescencia.

b. Informacién general: El Archivo Central, segun los criterios del Archivo Nacional de Costa
Rica se clasifica como un " Archivo Especializado de Expedientes de Atencion
Institucional."” Ademas, custodia las Actas de Junta Directiva, otros documentos de interés
institucional y la documentacion propia de la labor del Archivo Central de cada afio. Durante el
periodo, se iniciaron las actividades orientadas a uniformar la organizacion documental
institucional en aras de convertir esta dependencia en un Archivo Central con las funciones que
le corresponden para la administracion documental y en coordinacion con las diferentes
dependencias institucionales como Archivos de Gestion.

A partir del afno 2007 se trabaja en la estandarizacion de los archivos de gestién de todas las
oficinas del PANI, localizadas en el territorio nacional, con base en la aprobacién de la Junta
Directiva del PANI del Manual de Funciones y Procedimientos de los Archivos de Gestion, y los
Lineamientos de Gestiéon Documental del PANI. Paralelo a lo anterior, desde el afio 2008 segun
el cuadro de clasificacion documental organico y funcional, se implementé un archivo
computadorizado, que incluye la totalidad de carpetas correspondientes a las oficinas
institucionales que producen documentos en respuesta a la atencién brindada a favor de la
nifez y la adolescencia.

Fundacion del Archivo:
Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / Afo): 21 de octubre de 1996

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Afo): 21 de octubre de 1996, Sesion Ordinaria N° 96-
008, articulo 005, aparte | de la Junta Directiva del PANI.

Supresién del Archivo

Fecha de Supresion: / /
Norma de Supresion:




EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

De acuerdo con las disposiciones archivisticas, el edificio del Archivo Central del PANI consta
de las areas: administrativa, de consulta y de depdsito, localizadas en un primer piso para un
total de 114 m2. Los documentos son colocados en estanteria fija y movil. Es un edificio de
cemento y varilla que presenta pocos riesgos para la documentacién custodiada. El piso es de
terrazo, no existen problemas de humedad ni presencia de insectos y roedores.
Préximamente el archivo se ubicara en otras instalaciones con mayor espacio y mejores
condiciones para la administracion documental.

Metros Cuadrados de Depdsito: 60 m?.
(*) Metros lineales de estanteria: 200 metros lineales.
(*) Numero de puestos de sala: 4
Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”
X Si
o No
DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 200 metros lineales

GUIAS DEL ARCHIVO

Guias: No hay

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa:
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

Estructura organizativa aprobada
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PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ARCHIVO CENTRAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS COMITE

INSTITUCIONAL DE
SELECCION'Y
ELIMINACION

DEPARTAMENTO ARCHIVO ESPECIALIZADO DE

ARCHIVO CENTRAL EXPEDIENTES DE ATENCION
INSTITUCIONAL DE PERSONAS
MENORES DE EDAD

PROCESOS PROCESO DE SERVICIO AL
ARCHIVISTICOS AUTOMATIZACION CLIENTE Y
Técnicos y oficinistas Técnicos CONSULTA

Secretarias y oficinistas




SERVICIOS TECNICOS

RESTAURACION

Marque con “X”

Taller de restauracion:

o Si
X No

REPRODUCCION.

Marque con “X”
Servicios de reproduccion 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

X Si
o No

N° de monografias: 30



N° de Titulos de publicaciones periddicas: 0

INFORMATIZACION

Marque con “X”

Funciones informatizadas:
X Si
o No

Gestion de usuarios:
X Si
o No

Descripcion de fondos
X Si
o No

Lenguajes Documentales
X Si
o No

Otra informacion:

Bases de datos: Sistema de expedientes de Atencion Institucional a las personas menores de
edad implementado a partir del presente afio debido a que el anterior sistema estaba
obsoleto, el actual sistema tiene conectividad con otras bases a nivel interno y externo, como
las del Registro Civil y el Departamento de Recursos Humanos, asi como con otros sistemas
institucionales con datos del proceso y resultados de atencion a menores de edad. La base de
datos fue disefiada en la plataforma “Visual Basic.Net’. Posee actualmente mas de 800 mil
registros de expedientes eliminados. De igual forma se pueden efectuar busquedas de
antecedentes por medio de Internet. También esta en red con el Instituto Interamericano del
Nifio.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacion de la agrupacién: Organico

Agrupacion Superior: Fondo: Patronato Nacional de la Infancia

10



CUADRO DE CLASIFICACION

PATRONATO NACIONAL DE LA INFANCIA
CUADRO DE CLASIFICACION
ARCHIVOS DE GESTION

I POSICION | II POSICION IIT1 POSICION v TIPOS
POSICION DOCUM];:NTALES
I AMBITO
OFICINA
PRODUCTORA
Organigrama
Historia administrativa
Cartas enviadas y
recibidas
I1 AMBITO
PANI
JUNTA
DIRECTIVA
Actas
Acuerdos
Cartas enviada y
Recibidas
JUNTAS DE
PROTECCION
Cartas enviada y Recibida
CONSEJO
REGIONAL DE
ADOPCIONES
Acuerdos
Cartas enviada y
Recibidas
Resoluciones
CONSEJO
NACIONAL DE
ADOPCIONES
Cartas enviada y
Recibidas
Resoluciones
Acuerdos
Cartas enviada y
Recibidas
Informes
Proyectos
AUDITORIA
Acuerdos
Cartas enviaday
Recibidas
Informes
PRESIDENCIA
EJECUTIVA
Cartas enviadas y
. . recibidas
ASESORIA JURIDICA
I POSICION | II POSICION IIT POSICION v TIPOS
DOCUMENTALES

' La columna “Carpetas” incluye tipos de documentos a modo de ejemplo ya que cada oficina puede producir estos u
otros especificos a su razén de ser.

11



POSICION

2

Cartas enviadas y
recibidas

Directrices

Informes

Votos Sala Constit.

PLANIFICACION Y

DESARROLLO
INSTITUCIONAL
Cartas enviadas y
recibidas
Acuerdos
Cartas enviadas y
recibidas
Informes
] Planes de trabajo
COMUNICACION Y
PRENSA

Boletines

CONTRALORIA DE

SERVICIOS

Cartas enviadas y
recibidas
informes
Reportes

CENTRO CULTURA Cartas enviadas y

DERECHOS N.N.A. recibidas
Cartas enviadas y
recibidas
licitaciones

Ordenes de compra

GERENCIA DE
REFORMA

Cartas enviadas y
recibidas

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

Cartas enviadas y
recibidas

DEPTO.TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Cartas enviadas y
recibidas

DEPTO. FINANCIERO

Informes

CONTABLE Cheques (orig y copias)
Estados Financieros
BIENES DE Informes
MENORES
CONTABILIDAD Balances
TESORERIA Comprobantes de pago.
Cheques
DEPTO. RECURSOS Acciones de Personal
HUMANOS
DEPTO. ADMNISTRACION Reportes
PRESUPUESTO
DEPTO. SUMINISTROS, Ordenes de compra
BIENES YSERVICIOS
Ordenes de Compra
DEPTO. ARCHIVO Cartas enviadas y
CENTRAL recibidas
Listas de Remision
GERENCIA TECNICA
Cartas enviadas y recibidas
Circulares
DPTO..ATENCION Cartas enviadas y recibidas.
INTEGRAL N.N.A.
DPTO. ACREDITACION Cartas enviadas y recibidas
DEPTO. ADOPCIONES Solicitudes de adopcion
nacionales
I POSICION | II POSICION IIT POSICION v TIPOS
POSICION DOCUMENTALES

? La columna “Carpetas” incluye tipos de documentos a modo de ejemplo ya que cada oficina puede producir estos u
otros especificos a su razén de ser.
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3
DIRECCION REGIONAL
SAN JOSE
Ver I Ambito
TIBAS
Cartas enviadas y recib.
ALAJUELITA
Cartas env. y rec.
GUADALUPE
Cartas enviadas y recib.
TIBAS Cartas enviadas y recib
DESAMPARADOS
Cartas enviadas y recib.
SAN JOSE ESTE
Cartas enviadas y recib.
SAN JOSE, OESTE
Cartas enviadas y recib.
ASERRI
Cartas enviadas y recib.
PURISCAL
Cartas enviadas y recib.
SANTA ANA
Cartas enviadas y recib.
ALDEA ARTHUR GOUGH
Cartas enviadas y recib.
DIRECCION REGIONAL
BRUNCA
Cartas enviadas y recib.
PEREZ ZELEDON
Cartas enviadas y recib.
GOLFITO
Cartas enviadas y recib.
CORREDORES
Cartas enviadas y recib.
OSA
Cartas enviadas y recib.
BUENOS AIRES
Cartas enviadas y recib.
COTO BRUS
Cartas enviadas y recib.
DIRECCION REGIONAL
HUETAR NORTE
Cartas enviadas y recib.
SAN CARLOS
Cartas enviadas y recib.
LOS CHILES
Cartas enviadas y recib.
UPALA
Cartas enviadas y recib.
DIRECCION REGIONAL
ALAJUELA
Cartas enviadas y recib.
ALAJUELA
Cartas enviadas y recib
GRECIA
Cartas enviadas y recib
NARANJO
Cartas enviadas y recib
Cartas enviadas y recib
SAN RAMON
Cartas enviadas y recib
DIRECCION REGIONAL
CHOROTEGA
Cartas enviadas y recib
LIBERIA
Cartas enviadas y recib

3 La columna “Carpetas” incluye tipos de documentos a modo de ejemplo ya que cada oficina puede producir estos u
otros especificos a su razén de ser.
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I POSICION | II POSICION I POSICION v TIPOS
POSICION DOCUMENTALES
4
SANTA CRUZ
Cartas enviadas y recib
CANAS
Cartas enviadas y recib
NICOYA
Cartas enviadas y recib
DIRECCION REGIONAL
PACIFICO CENTRAL
Cartas enviadas y recib
PUNTARENAS
Cartas enviadas y recib
AGUIRRE
Cartas enviadas y recib
PAQUERA
Cartas enviadas y recib
OROTINA
Cartas enviadas y recib
DIRECCION REGIONAL
ATLANTICA
Cartas enviadas y recib
LIMON
Cartas enviadas y recib
SIQUIRRES
Cartas enviadas y recib
TALAMACA
Cartas enviadas y recib
POCOCI
Cartas enviadas y recib
DIRECCION REGIONAL
CARTAGO
CARTAGO
Cartas enviadas y recib
TURRIALBA
Cartas enviadas y recib
LOS SANTOS
Cartas enviadas y recib
LA UNION
Cartas enviadas y recib
DIRECCION REGIONAL
HEREDIA
HEREDIA SUR
Cartas enviadas y recib
SARAPIQUI
Cartas enviadas y recib
HEREDIA NORTE
Cartas enviadas y recib
II1 AMBITO ®
ADMINISTRACION
PUBLICA
PODER
LEGISLATIVO
ASAMBLEA
LEGISLATIVA
Cartas Enviadas y recibidas
TRIBUNAL
SUPREMO DE
ELECCIONES
REGISTRO CIVIL
Certificaciones
PODER

4 La columna “Carpetas” incluye tipos de documentos a modo de ejemplo ya que cada oficina puede producir estos u
otros especificos a su razon de ser.

3 A partir del Ambito III las instituciones que se mencionan son un ejemplo, por lo que pueden incluirse éstas u otras dependiendo
del ingreso de documentos a las diferentes oficinas
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EJECUTIVO

PRESIDENCIA Cartas enviadas y recibidas
I POSICION | II POSICION IIT POSICION v TIPOS
POSICI(’)N DOCUM]ENTALES
MINISTERIOS
MINISTERIO HACIENDA
Departamento de
Administracion
Tributaria
Reportes de Impuestos
EMPRESAS
PUBLICAS
FINANCIERAS
BANCO NACIONAL DE
COSTA RICA (BNCR)
Estados De Cuenta
INSTITUTO NACIONAL
DE SEGUROS (INS)
Polizas
EMPRESAS
PUBLICAS NO
FINANCIERAS
INSTITUTO
COSTARRICENSE DE
ELECTRICIDAD (ICE)
Cartas env. y rec.
INSTITUCIONES
PUBLICAS DE
SERVICIO
INSTITUTO MIXTO DE
AYUDA SOCIAL
Cartas env y rec
MUNICIPALIDADES
MUNICIPALIDAD DE
TIBAS
Departamento Financiero
Recibos
PODER JUDICIAL

CORTE SUPREMA DE

JUSTICIA
i Cartas env y rec.
IV AMBITO
ORGANIZACIONES
PRIVADAS
HILOSEDA S.A.
Facturas
PLASTICOS PARA EL
HOGAR
Facturas
IMPORTADORA DE
TELAS
Cartas env. y rec.
EL IMPERIO REAL
‘ Cartas env. y rec.
V AMBITO
PARTICULARES

Incluye toda la
correspondencia con
particulares, se ordena de
forma alfabética

Correspondencia

% La columna “Carpetas” incluye tipos de documentos a modo de ejemplo ya que cada oficina puede producir estos u

otros especificos a su razén de ser.




1 POSICION | II POSICION | I POSICION v TIPOS
POSICION |POCUMENTALES
7
VI AMBITO
ORGANISMOS
INTERNACIONALES
ESTADOS
UNIDOS
ATLANTA
Markwort Inc.
Cotizaciones
GEORGIA
MIAMI

Rawlings C.O.

Ordenes de compra

” La columna “Carpetas” incluye tipos de documentos a modo de ejemplo ya que cada oficina puede producir estos u
otros especificos a su razén de ser.
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CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO
Fechas de Cumplimentacion: (Dia / Mes / Afo): 25/02/2008
Datos del informante:

Apellidos: Mejia / Vindas

Nombre: Efrain

Cargo: Coordinador Departamento Archivo Central

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal

PANI, Manual de Funciones y Procedimientos Archivos de Gestion
PANI, Manual de Funciones y Procedimientos del Archivo Central
PANI, Reglamento del Archivo Central

Lineamientos de Gestiéon Documental en el PANI

Archivo PANI 2008 (Cuadro de Clasificacion Computadorizado)

expedientes de inspeccidn, asesoria, informes de estudio y archivisticos.

Direccion General del Archivo Nacional, Departamento Servicios Archivisticos Externos:

OBSERVACIONES

Observaciones:

El Archivo Central se encuentra actualmente en un proceso de ajustes, debido a la
implementacién de un nuevo sistema interno de archivos del PANI, para lo cual, entre otras
actividades se efectua la estandarizacion de los archivos de gestion institucional y la
elaboracion de Tablas de Plazos que coadyuven con la seleccion y eliminacion de
documentos y la transferencia documental programada a las nuevas instalaciones del Archivo

Central.
Elaborado por: Laura Espinoza Rojas, febrero 2008.
Revision: junio 2008

(*) Campos Obligatorios
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