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

(*) Campos Obligatorios
DENOMINACION DEL ARCHIVO
(*) Nombre del Archivo: Archivo Central de la Direccion General del Servicio Civil

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-DGSC-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): San Francisco De Dos Rios

Nucleo de Poblacion Menor:

Calle: 100 Mts. Este De La Iglesia Catdlica




Cddigo Postal: 3371-1000

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:

http://www.sercivil.go.cr

Correo electrénico:

Teléfono(s):
1. 506-2227-2133

Fax:
1. 506-2227-2133 ext. 220

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura; L =V 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

Horario de Cierre: Sabados, domingos y feriados

Horas semanales de apertura: 40

Marque con “X”

(x)Acceso Libre

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: Soto /___Miranda

Nombre: Rafael Angel

Cargo: Director _Area

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Afio): 16 _/ Junio / 2006

‘ HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

(x)Publico



Tipo de Archivo:

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:
(x)Administracion Central

Administracion Central: Direccidn General de Servicio Civil

(*) Segun el Ciclo Vital:

(X)Archivo Central
DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO
HISTORIA

Historia del Archivo:

El Servicio Civil se crea el 30 de mayo de 1953, con la Ley 1581. Desde 1998, se nombré
una Archivista para ejecutar el proyecto de Creacion del Archivo Central, dicho proyecto
comprende la organizacion de la documentacion que hasta dicho momento se encontraba
dispersa y desorganizada. Desde ese afio existe una guia para la clasificacion de documentos
de acuerdo con su procedencia, pero no es un cuadro de clasificacion.




Para 1999 los logros son: la ubicacion del Archivo Central en un espacio de 52.45 metros
cuadrados, compra de estanteria metalica y cajas de archivo, aplicacién de funciones
archivisticas en la organizacibn de documentos administrativos de 1990 a 1997 vy
normalizacién de las técnicas archivisticas en los Archivos de Gestién. Ademas se integra el
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos, se define el Manual de
Normas y Procedimientos del Archivo Central y la creacién del puesto de Encargado del
Archivo Central que se ubicaba anteriormente como un puesto técnico y en la actualidad su
nivel es profesional.

El Centro de Documentacién se consolida en el 2002 y lo constituyen el Archivo Central y la
Biblioteca. Desde el 2006 cuenta con una pagina WEB.

Fundacion del Archivo:

Fecha de Fundacion: (Dia/Mes/ Ano): 02/ 01 / 98

Norma de Fundacién (Dia / Mes / Afo): No se dispone de informacion.
Supresién del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO
Descripcién del Edificio:

El Archivo Central se ubica en la primera planta del edificio, al costado derecho de la entrada
principal. Cuenta con dos equipos de computo, un escaner, una trituradora de papel, una
mesa con cuatro sillas para consulta, seis muebles (libreros o biblioteca),dos escritorios y
sillas de espera.

El deposito tiene seis estantes de metal grandes, cuatro estantes de madera y nueve
archivadores.

No hay sistemas de seguridad contra incendio, solamente tiene un extintor afuera del local del
archivo.

Metros Cuadrados de Deposito: 52.45

(*) Metros lineales de estanteria: 30
(*) Numero de puestos de sala: 3 (dos por computadora)

Facilidades para discapacitados:
(X) Si

DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 30

GUIAS DEL ARCHIVO
Guias: NO

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO
Estructura Administrativa:
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SERVICIOS TECNICOS

RESTAURACION

Taller de restauracion:
(X)No

REPRODUCCION.

Servicios de reproducciéon documental
(X)No

Servicios de fotocopias
(X)No

Servicios de fotografias
(X)No

Servicios de microformas
(X)No

Servicios de reproducciones digitales
(X)No

BIBLIOTECA

Biblioteca auxiliar
(X)No

N° de monografias:

N° de Titulos de publicaciones periddicas:

INFORMATIZACION

Funciones informatizadas:
(X)Si

Gestion de usuarios:
(X)No

Descripcion de fondos
(X)Si

Lenguajes Documentales
(X)Si

Otra informacién:



Se tienen dos bases de datos una interna- base de datos del Centro y otra que se accesa via
Internet, se denomina CISECI (Centro De Informacion Del Servicio Civil)
www.sercivil.go.cr/ciseci/

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion: Organico. El Archivo no
cuenta con Cuadro de Clasificacion.

Agrupacion Superior: Director General del Servicio Civil

CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacion: (Dia / Mes / Afo): 13/03/08
Datos del informante:

Apellidos: Soto / Miranda

Nombre: Rafael

Cargo: Director de Area

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista realizada por Penélope Sanchez Saborio a Rafael Soto Miranda, Director de Area
del Centro de Documentacion e Informacion, quien se puso en contacto con la anterior
archivista , para obtener la informacion solicitada en el censo.

Folletos de historia y organizacion del archivo central.

Expediente de Asesoria del Servicio Civil en el Archivo Nacional de Costa Rica.

OBSERVACIONES:

\ En este momento, la plaza de archivista se encuentra vacante.
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