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El A rchi vo Nacional , con 109 años 
de trayecto ri a en el ámbito 
naci onal , ha tc nido que ajustar su 
estructura organizati va de acue rdo 
con las de mandas que le impli ca e l 
cumplir, fi elmente, con el objeti vo 
de sal vaguardar el patrimonio 
documental. 

Ha s ido lodo un proceso a través 
del c ual siem pre se ha buscado 
mejorar y a mpli ar la proyecc ión 
del Archi vo hacia la comunidad 
nacio na l. 

Desde su c reac ión, en 188 1, hasw 
princ ipios de la década de los años 
novecientos ochenta, el A rchi vo 

N acional se o rgani zó según la 
estructura lineal simple 

El primer ni vel j erárquico era 
ocupado por la A uto ridad 
Ministerial. El Archi vo Naciona l 
se concebía como un e nte 
desconcentrado del Ministerio 
Rector, sin embargo, el Ministro 
era el máx imo j erarca dentro de la 
organi zación formal. 

L a Direcc ión General ocupó el 
segundo ni vel y sobre ell a recayó 
la responsabil idad de dirig ir y 
coordinar todas las acti v idades 
institucionales. 

Con sólo tres ni veles j erárquicos, 
claramente definidos, se 
conformaba la organi zac ión según 
el criterio hi stó rico utili zado para 
agru par los documentos. A sí la 
Sección Histórica comprendía los 
documentos del peri odo antes de la 
Independe nc ia de España ( 1821) Y 
otros fondos agregados 
posteri ormente. L os documentos 
prod uc idos después de la 
Independencia integraban la 
Secc ión A dministrati va, mientras 
la Sección Jurídica abarcaba los 
fondos judiciales y no tari ales de 
las postrimerías de l siglo XIX y 
primer cuatrienio del sig lo X X. 

L a estruClUra descrita obedecía a 
un criterio de di v isión del trabaj o 
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Vestíbulo del Archivo Nacional de Costa Rica. 

por mate ria. Es dec ir, cada sección 
rea li zaba actividades similares 
aplicadas a dife re ntes grupos 
documentales. 

Ca be resallar que las labores 
admini strati vas se recargaban a 
nivel de la Dirección, as í como 
tambié n la coordin ación de las 
labores técnicas y pro fesiona les. 

Con la creación de la Junta 
Adm ini strati va, mediante la Ley 
núm . 5574 , dc l 25 de septiembre 
de 1974, e l Arc hi vo Nac ional 
experimentó un nuevo cambio en 
su o rgani zac ión. En ade lan te, la 
Junta Admini strati va de bería 

cumplir con las func iones de dictar 
las medidas generales de 
organización y funcionamiento, 
di ctar sus presupuestos y formular 
los programas de mejo ras de la 
Instituc ión , según sus neces idades . 
Dentro de estas neces idades, es 
prioriraria la con strucc ión de un 
edifi cio adecuado para conservar y 
preservar e l patrimonio 
doc ume ntal para las futuras 
gene rac iones. Para e l 
c umplimiento de sus func iones, la 
Ley o torga a la Junta 
Adm ini strati va e l finan c iam iento 
pe rmanente a través de la 
recaudación de un impue st.o que 
g rava la producción de fórmulas de 
cheques bancari os . 
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La Junta Administra ti va constituye 
un ó rgano colegiado formado por 
re presentantes mini ste ri a les de las 
áreas de C ultura, Educac ión y 
Gobernac ió n, as í como t.amb ién 
por acadé micos de Hi sto ri a de la 
Uni vers idad de Costa Rica, de la 
Univers idad Nac ional y la 
Academi a de Geografía e Histo ria. 
Además, e l director de l Archivo 
Nacional debe a sumir la Dirección 
Ejecuti va de los ac ue rdos que rome 
la Junta Adm inistrati va. La Junta 
Adm ini strati va se es tablece como 
un nivel jerárq uico ad ic ional 
dent.ro de la estructura orgánica del 
Arc hivo aciana!. Constituye una 
in stancia superior a la Dirección , 
pe ro se cons idera como un ó rgano 
divi sori o, s ituado e ntre e l 
Ministerio de C ultura, Juventud y 
Deportes y la Dirección General 
de l Archivo. Es decir, la Junta 
Adm ini sLTativa no está so me tida a 
la re lación jerárquica de mando 
que vincula a la A utoridad 
Mini ste rial con la Dirección. 

A través de su v ida instituc ional , e l 
Arc hi vo ac ional se ha ex te ndido 
poco a poco y, al contar cada vez 
con mayor número de 
func ionarios , se ha v is t.o e n la 
neces idad de re ali zar enormes 
es fu erzos para adaptar su di seño 
estruc tura l. As í fue como, e n e l 
pe riodo comprendido c ntre 1976 y 
1980, e l Archivo recibi ó la v is ita 
de expe rtos destacados 
internac ionalmente y enviados por 
la UNESCO, como Bodil Ulate, 
Vicente Cortés A lonso y Aure lio 
Tanodi. Estos expertos 
recomendaron y sug iri eron 
novedosas y mejores fo rmas de 
o rgani zación , basándose en las 
mode rnas corrie ntes archivíslicas. 
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El diseño del edific io estu vo a 
cargo de un grupo de profesionales 
(Studio 15), que debie ron analizar 
las propuestas realizadas po r los 
ex pe rtos de la UNESCO , así como 
tomar en cuenta el criterio de las 
3uLOridacles instituc iona les y de los 
miembros de la Junta 
Admini strati va. Con ell o, lograron 
relacionar los proyectos 
constructi vos con la organización 
estructura l que de bía asumü e l 
A rchi vo Nacional. 

En 1980 se rea li zaron dos 
seminari os que contaron con la 
participac ió n de IOclo e l persona l 
de la instituc ión, de 
admini stradores, arquitectos, 
hi sto ri adores y archi vistas, quienes 
anali zaron e n deta lle las propuestas 
de los expertos de la UNESCO y 
las sugerencias reali zadas por 
Studi o 15. Los resultados 
obte nidos fue ron e nviados al 
De parta me nto de Reforma 
Administrativa del Ministerio de 
Planificación Nacional 
(MlDEPLAN), para que e mitie ran 
su criteri o con respecto a la nueva 
eSlructura que debería asumir el 
Archi vo Nacional, aj ustándose a la 
rea li dad nacional. Co laboraron 
conjun ta me nte MlDEPLAN, e l 
Archi vo Nac ional y la Direcc ión 
General del Serv ic io C iv il. 

Fina lmente se optó por implantar 
una nueva estructura. De acuerdo 
con este nuevo di seño 
o rgani zati vo, se incl uyó la Junta 
Adm ini strat iva, de la un idad de 
Subd irección, así como una 
organizac ión departamental y 
seccional completam ente nueva. 

L o anterior responde a un 
fenómeno admini strativo que se 
conoce con el nom bre de 
especial i zación, según la cual "a 
medida que una instituc ión crece, 
üenden a especiali zarse cada vez 
las unidades que componen se 
estruc tura o rgani zacional ". Se 
descubre la presencia de dos tipos 
de especiali zac ión: vertical y 
horizontal. La especial ización 
vert ica l se caracteri za por el 
crecimiento vf".rtical del 
o rganigrama. es decir por el 
aumelllO del número de ni veles 
j erárquicos, se pasó de una 
estructura de tres a una de seis 
ni ve les claramente definidos. Por 
otro lado, la especial ización 
hori zomal. tamb ién conocida como 
departamental i zac ión, ocurre 
cuando en una o rgani zac ión se 
detecta la neces idad de aumentar la 

peric ia. la eficac ia. la efi c iencia y 
la ca li dad del trabaj o; esto se logra 
a través de la constituc ión de un 
mayor número de órganos 
especia lizados, cada uno de los 
cua les ej ecuta su tarea en un 
mismo ni vel. 

Este fenómeno justi rica la 
aparic ión de nuevas y numerosas 
unidades a ni vel de secc ión. Se 
denota un criterio de 
departamentali zación mixto O 

combinado. Se crean dos grandes 
departamentos según el criterio 
funciona l (agrupación por 
acti v idades); las secciones del 
Depan amelllo de Conserv~c ión 
revelan una desagregac ión más del 
criterio funcional , mientras que las 
secciones del Departamento 
Documental mantienen el criterio 
de di v isión del trabajo por materia, 

Jefa del Departamento Administrativo Fi nanciero, con sus colaboradores. 



presente e n e l primer organigrama. 
Se de tecta, además, la presenc ia de 
diversas "unidades" mezcladas con 
"secciones", las cuales responden a 
una relac ión de dependenc ia 
directa de la Subdirecc ión, sin 
revelar la aplicac ión de un criterio 
de departamenta l ización 
específico, sino quedando 
definid as a nivel gene ra l. 

Sin importar los inconvenientes 
señalados. este segundo 
organi gra ma revela e l gran 
esfue rzo que se gene ró con e l fin 
de renovar la organi zación del 
Archi vo N acional. 

El Archi vo Naciona l ha continuado 
extendié ndose, no só lo con 
respecto a la cantidad de 
funcionarios que lo form an, sino 
también en la difusión de 
novedosos e interesantes 
program as que buscan proyectar la 
imagen de ) Archi vo hacia e l resto 
de l país, as í como resallar la 
impo rtanc ia de la func ión que 
c umple la Instituc ión como 
"M emoria de la Patri a". 

Dentro de este esfu erzo dinámico y 
ac ti vo, hace dos años se perc ibió la 
necesidad de ada ptar, una vez más, 
la estructura o rgánica de acue rdo 
con la orga nización instituc ional 
requerida para dar apoyo e 
implantar los planes y proyectos. 
En 1988 se solicitó al 
Departamento de Organi zac ión, de 
la Dirección Gene ral de l Servic io 
Ci vil , que realizará un nuevo 
estudi o de estructura organi zati va 
e n e l A rchi vo ac iona!. Dic ho 
estudi o se ha llevado más de dos 
años y hasta ahora se e mpiezan a 
notar sus resultados. La estructura 
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Sala de consulta "José Luis COlO Conde", A rchivo Nacional de Costa Rica. 

organi zati va actual de l Arc hi vo 
Nacional es acorde con los nuevos 
re tos de la institución. El primer 
ni vel lo oc upa la Junta 
Administ.rati va como cabeza de la 
o rgani zac ión; en relación 
jerárquica se e nc uentran la 
Direcció n y S ubdirecc ión en e l 
segundo y te rcer ni veles. 

La unidad de Secre tar ía y e l 
Archi vo Naciona l son ubicados 
como unidades auxiliares de la 
Dirección y S ubdirecc ión. 

O pera e l fenómeno de la 
de partame nta lizac ión hori zonta l al 
constituirse dos nuevos 
departame ntos: Arc hi vo Notaria l y 

Administrati vo- Financie ro. La 
di stri~uc ión departamenta l 
obedece a un c rite rio fun c ional , 
dándose la especia li zac ión de l 
trabajo según las di versas ramas de 
ac ti vidad . Tamb ié n se lle va a cabo 
la departame nta li zac ión vertica l, al 
distinguirse peque ñas unidades 
como desagregac ión de las 
secciones. El crite rio de 
de parta me malizac ión fun c iona l es 
aplicado en forma g lobal y es el 
medio e fi caz utili zado para 
de limitar e l ca mpo de acció n de 
cada unidad organi zati va de la 
Instituc ión. 
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Ofic ina de la S ubdirección de l Archi vo Nacional y su Ti tu lar, 
la licenciada Vi rg in ia Chacón Arias. 

A continuac ión se presenta una 
breve descripc ión de las 
princ ipales func io nes que llevan a 
cabo las di versas un idades. con e l 
fin de ayudar a comprender mejor 
la estructura organi zac ional. 

Autoridad Ministerial 

Por muchos años correspondió al 
Mini ste ri o de Gobernación y desde 
hace cas i una década fue 
trasladada a l M,ini ste rio de C ultura, 
Juventud y Deportes. El Archi vo 
Naciona l es un ente 
desconccntrado fís ica y 
políticamente con respecto 'a l 
Ministerio, s in embargo, e l 
Ministro representa la máxün3 
autoridad dentro de la organi zación 
fOlmal y de é l emanan las 
directr ices genera les que guían e l 
quehacer instituc ional . 

}1I111(1 Admil1 i,wroli,'o 

Sus func iones están determinadas 
por la L ey, sin embargo, su misión 
prioritaria es la construcció n de un 
edificio propio y adecuado para e l 
Archivo NacionaL. Pese a que entre 
sus funciones se encuentra la 
Dirección A dministrati va de la 
entidad, por decisión unánime de 
sus miem bros delegan esta función 
en la Dirección G eneral. 



Dirección General 

Es responsable de la planificac ión 
archivística de l pa ís. Atiende 
asunt.os eminentem ente 
arc hivísli cos, lanto técnicos como 
profes ionales de la institución. 
Emana las po líticas generales de 
organizac ión. Le corresponde la 
Dirección Ejecuti va de la Junta 
Admini slrati va . 

S uhdirecciól1 

Debe velar porque se mantenga 
una adecuada gestión 
admini strati va de ntro de la 
instituc ión. A siste a la Dirección 
General en sus Cunciones y 
sustitu ye al director durante sus 
ausenc ias. Tiene a su cargo la 
coordinac ió n directa de las 
unidades departamentales. 

Departamel1l0 de COI1SelTOción 

Es un Departamento 
eminentemente técnico que debe 
velar por la adecuada preservaci ón 
y conservac ió n de l material 
documental que custodia el 
Archi vo Nacional. Está compuesto 
por tres secciones : Restauración , 
Encuadernación e Imprenta y 
Reprografía. La Secc ión de 
Restaurac ión, como su nombre lo 
indica, debe restaurar los 
documentos que se encuentran en 
mal estado. además, asesora a los 

archi vos públicos y pri vados en su 
especialidad . La Sección de 
Encuadernac ión e Jmprema se 
encarga de reali zar acti vidades 
destinadas a proteger los 
documentos, ya sea cosiendo, 
encuadernando. confeccionando 
cajas, carpetas, etc. Adem ás realiza 
el tiraj e de publ icac iones. La 
Sección de Reprografía está 
constituida por tres unidades: 
M.icrofilmación, que reproduce los 
document.os, que así lo requieran, 
para su conservac ión; FotogTafía y 
Grabación, lfabajan en la 
reproducción de colecciones 
propiedad del A rchivo Nac ional. 

D epartamento Documellfal 

Lleva a cabo funciones 
profesiona les como la reunión, 
ordenación, descripc ión y serv icio 
de archivalía y de otros 
documentos de la institución. 
Asesora la organización de 
archi vos públ icos, pri vados y 
parti culares. Para el cumplimiento 
de sus funciones cuenta con las 
secciones de: A rchi vo F inal , 
Serv icios A rchi vísticos. Consulta e 
lnvesügac ión y Certifi caciones. En 
esta última se certifi can los años de 
serv icio de funcionarios de la 
Admini stración, según consta en 
los reg islros de personal de 1900 a 
1959. 

53 

Perfil es 

Deparraml'l1to de Archiw) NOTa rial 

Rec ientemente fue constituido 
como Departamento debido a la 
importanci a que rev isten las 
func iones que rea li za. Custodia y 
admin istra los Protoco los 
N otarial es desde 1900. Asimismo 
recibe, clasifica, ordena y 
resguarda los lndices Notariales. 
Sirve sus fundos al pílblico y 
certifica sobre el contenido de 
éstos. Compuesta por las secciones 
de Atenc ión al Pliblico, lndices 

otari ales y Reproducc iones 
N otari ales. 

DeporlameJ/1O Administrath 'o 
Financiero 

Es el Departamento de m ás 
rec iente constitución. Está formado 
por las secc iones de Personal , 
Proveeduría, Financ iera-Contable 
y Serv icios Generales . La Sección 
de Personal debe prestar los 
serv icios que demanden los 
funcionarios del Archi vo Nacional 
con respecto a salarios, as istencia, 
vacac iones, incapacidades, 
etcétera. 

L a Sección de Proveeduría es la 
encargada de ve lar por el 
suministro oportuno del material y 
equipo que la entidad requiera. 

La Sección Financiera-Contable 
debe manejar el presupuesto y la 
contabilidad de los fondos que 
maneja la Junta A dministrati va. 
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La Sección de Servicios Generales 
está constituida por varias 
uni dades como lo son: Conserjería, 
Recepción , Vigilancia y 
Mantenimiento. Todas ellas deben 
ve lar por e l orden, v igilancia, 
ornato y mantenimiento del 
mobi li ario y de las instalaciones 
del Archivo. De acuerdo con e l 
o rganigrama, a este Departamento 
también pertenece la Sección de 
Adiestramiento. En maler ia 
administrativa, ex iste un nivel de 
desconcentración intermedia con 
respecto al Ministerio de Cu ltura, 
Ju ventud y Deportes, debido a que 
el A rchi vo Nacional ha asumido 
poco a poco la gestió n y e l trámite 
de los d iferentes procesos 
admini strativos dentro de las áreas 
de persona l, proveeduría, 
presupuesto y planificac ión. La 
Asamblea Legis lativa aprobó 
recientemente la nueva Ley de l 
Si stema Nac io nal de Archi vos, 
según la c ual e l Archi vo Nacional 
obtendría e n de finiti va la calidad 
de e nte menor desconcentTado e n 

todas las áreas. Esto constituye un 
gran re to q ue ha de en fTentar e l 
Arc hivo Nacional en los próx imos 
meses. Esto ha s ido la causa 
fundamental del gran e mpeño que 
se ha demostrado en organizar y 
forta lecer e l desarrollo de las 
fu nc iones adm inistrati vas inte rnas. 

En síntesis, a través de la 
evo lución o rganizativa del Archivo 
Naciona l, puede confirmarse como 
la estructura o rgáni ca es e l 
fundamento y base de su 
organización. 

La estructura o rganizacionaJ debe 
aj ustarse a las necesidades del 
presente, responder a la dinámi ca 
que e l Archi vo Naciona l 
promueve, renovarse y actuali zarse 
periódicamente y ser la base para 
impulsar y nunca obs taculizar e l 
desarro llo de programas y 
proyectos archi vísücos de inte rés 
nacional. n 
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