
Ministerio de Cultura de España    Nº de Formulario: __15____
Dirección General del Archivo Nacional de Costa Rica
Fundación Pro-Rescate de Documentos

Formulario para la aplicación del  Censo Guía de Archivos en Costa Rica

El Presente formulario, tiene la finalidad de recopilar información de diferentes Archivos Centrales del Sistema Nacional de Archivos y  
disponer de instrumentos de descripción detallados para el adecuado servicio de consulta al ciudadano, normalizando la descripción  
para  su  acceso  en  Red.  Además  de  garantizar  la  difusión  de  los  valiosos  fondos  documentales  que  se  conservan  en  diversas  
instituciones pertenecientes al Sistema Nacional de Archivos de Costa Rica.

INFORMACIÓN GENERAL

DENOMINACIÓN DEL ARCHIVO

(*) Nombre del Archivo: Archivo Central Administrativo del Instituto Nacional de Estadística y 

   Censos

Formas Excluídas: Archivo Central de la Dirección General de Estadística y Censos_________

Nombre Paralelo: _Unidad de Archivo y Correspondencia_______________________________

(*) Acrónimo del Archivo: CR-INEC-ACA-

DATOS DE UBICACIÓN GEOGRÁFICA

(*) Área Geográfica:

X Iberoamérica

(*) País:  Costa Rica
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(*) CCAA / 1 División Territorial: / Marcar con “X”

Provincia de:

o Alajuela 
o Cartago
o Guanacaste
o Heredia
o Limón
o Puntarenas
X    San José

Provincia / 2 División Territorial (Cantón): Montes de Oca
(*) Municipio (Distrito): Mercedes______________________________________________

Núcleo de Población Menor:

Calle: 450 metros oeste de la rotonda de la Bandera, calle los Negritos, edificio Ana Lorena, Mercedes, Montes de Oca, San José. 
______________________________

Código Postal: 10163-1000 San José, Costa Rica_

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO   

Página Web: www.inec.go.cr

Correo electrónico: william.vargas@inec.go.cr 

Teléfono(s):  
1. (506) 2280-92-80 ext. 328_

Fax: 
1. (506) 2224-22-21_______

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO  

Horario de Apertura: De Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a las 16:00 horas. 

mailto:william.vargas@inec.go.cr
http://www.inec.go.cr/


Horario de Cierre: Sábados, domingos y feriados de ley.

Horas semanales de apertura: _40_

Marque con “X”

X   Acceso Libre
o Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: _____Vargas              / _______Gamboa______

Nombre: _________William           ___________________

Cargo: Encargado del Archivo Central_________________

Fecha de nombramiento (Día / Mes / Año): ____02___/_01____/_1985___

HISTORIA Y CARACTERÍSTICAS

TIPOLOGÍA DEL ARCHIVO  

Titularidad: 

      Marque con “X”

X    Público 
o Privado 

Tipo de Archivo: 
Marque con “X”

o Archivo General del Estado



o Archivo Notarial
o Archivo Municipal
o Archivo de Registros Públicos
o Archivo Diocesano
o Archivo de Catedral o Colegiata
o Archivo Parroquial
o Archivo de Institución Penitenciaria
o Archivo de Asociación 
o Archivo de Colegio Profesional
o Archivo de Partido Político
o Archivo Empresarial
o Archivo Hospitalario
o Archivo de Centro Benéfico
o Archivo de Centro Docente
o Archivo Universitario
X   Archivo de Institución Científica y de Investigación
o Archivo de Medios de Comunicación
o Archivo de Organización Sindical
o Archivo de Organización Patronal
o Archivo de Organismo Internacional
o Archivo Bancario
o Archivo de Cámara Agraria
o Archivo de Derechos Humanos

Gestionado por: 
Marque con “X”

o Administración Autonómica / territorial
o Administración Central
o Administración Local
X    Otras administraciones públicas (Institución Autónoma)
o Poder Judicial
o Poder Legislativo

Administración Central: __________________________

4



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

o Archivo Histórico  
o Archivo Intermedio 
X Archivo Central 
o Archivo de Gestión

DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO  

HISTORIA

Mediante Decreto Nº IV de 9 de mayo de 1862 se estableció una Oficina Central de Estadística como dependencia del Ministerio del Interior y el  
primer censo poblacional en Costa Rica data del año 1885, denominado Recuento de Vivienda.  

La creación del Archivo Central del Instituto Nacional de Estadística y Censos (INEC), nace en el año 1984 con la idea de cuidar y conservar el 
Censo de Población y Vivienda que fue generado ese mismo año.  Este trabajo se le encomendó al señor William Vargas Gamboa (actual 
encargado del Archivo Central), quien en ese momento trabajaba por contrato, para que se hiciera responsable del proyecto para la futura 
custodia del Censo de Población y Vivienda de 1984 producido por la entonces Dirección General de Estadística y Censos (DGEC).

Al señor William Vargas Gamboa se le nombró posteriormente en propiedad en el puesto, y solicitó la capacitación correspondiente, ya que él 
no tenía experiencia en labores de archivo, por consiguiente se gestionó la participación del señor Vargas para que participara en el primer 
curso Regional para Archivos Centrales organizado por el Archivo Nacional y la Organización de Estados Americanos, en noviembre de 1985.

Una vez concluido el curso se le expuso la idea a los superiores para poner en marcha el proceso de conformación del Archivo Central; en esos 
momentos el acervo documental se encontraba esparcido por varios lugares, unos en una bodega y otros en oficinas. 

En 1986 se le nombra como asistente y comienza a reunir estantería vieja, junto con el acervo documental que se encontraba en el sótano del 
edificio con un área de 120 m², cerca de un garaje, en donde se emprende la organización de los documentos.  Ese mismo año,  Archivo 
Nacional brindó una asesoría a solicitud de la Dirección General de Estadística y Censos y a la cual se le dio seguimiento en 1989.

También se han realizado transferencias de fondos de valor científico-cultural al Archivo Nacional, tales como tabulados de censos, boletas de 
censos microfilmados y boletas de censo agropecuario y de población.  En el año 2003 se elaboró el Manual de Procedimientos del archivo del 
INEC, que fue revisado por el Departamento Servicios Archivísticos Externos del Archivo Nacional.

Durante los últimos 20 años se ha venido superando hasta contar con tablas de plazos de conservación de documentos, Reglamento del 
Sistema Archivístico Central, Manual de procedimientos (procesos), Manual de Control Interno de Archivo Central, Manual de clasificación de los 
Archivos de Gestión, variedad de tipos documentales reunidos, base de datos, implementación de las Listas de Remisión, recursos humano a 
cargo, proyecto de reciclaje, por medio del cual se vende papel y genera una entrada económica el INEC.



En el año 1998, con motivo de la promulgación de la Ley Nº 7839, se le cambió la naturaleza jurídica de la DGEC, separándolo del 
Ministerio de Economía, Industria y Comercio para convertirlo en un instituto autónomo (INEC).  En consecuencia, se dio también el 
traslado de oficinas y por ende del Archivo Central al edificio ubicado en el cantón de Montes de Oca.

Fundación del Archivo:

Fecha de Fundación: (Día / Mes / Año): ___22____/____06___/___1984___

Norma de Fundación (Día / Mes / Año): 22 de junio de 1984. Oficio Nº 9314 suscrito por el señor Rafael Trigueros Mejía, Director 
General de Estadística y Censos

Supresión del Archivo

Fecha de Supresión: ______/_____/_____

Norma de Supresión:

EDIFICIO

Descripción del Edificio:

El Archivo Central del INEC, se ubica en un edificio de dos plantas, en la planta superior se ubican depósitos y la oficina de la jefatura, 
también existe un área administrativa y un depósito documental  en la planta baja. Además, hay otra área anexa para un espacio 
solamente de depósito. La estantería es metálica y móvil, el piso del área administrativa es de madera y el resto es mosaico, las paredes 
son de cemento, y el local posee divisiones de madera. Asimismo, el local inviste salidas de emergencia y extintores. El área de consulta 
se localiza dentro del área administrativa.

Metros Cuadrados de Depósito:  150 mts  2  

(*) Metros lineales de estantería: __280 mts

(*) Número de puestos de sala: _____4_____

Facilidades para discapacitados:



Marque con “X”
X    Sí
o No

DOCUMENTACIÓN

(*) Metros lineales de documentos:  230 mts

GUÍAS DEL ARCHIVO

Guías:  No hay________________________

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO

Estructura Administrativa: (Adjuntar el organigrama institucional)

SERVICIOS TÉCNICOS

RESTAURACIÓN

Marque con “X”

Taller de restauración:

o Sí
X   No

REPRODUCCIÓN.  

Marque con “X”
Servicios de reproducción documental

X   Sí
o No
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Servicios de fotocopias

X   Sí
o No

Servicios de fotografías

o Sí
X   No

Servicios de microformas

X   Sí
o No

Servicios de reproducciones digitales

X   Sí
o No

BIBLIOTECA 

Marque con “X”

Biblioteca auxiliar

X   Sí
o No

Nº de monografías: ______65______

Nº de Títulos de publicaciones periódicas: ______No hay______

INFORMATIZACIÓN

Marque con “X”



Funciones informatizadas:
X   Sí
o No

Gestión de usuarios:
o Sí
X    No

Descripción de fondos
X   Sí
o No

Lenguajes Documentales
X   Sí
o No

Otra información:

Se utilizan bases de datos realizadas en la plataforma informática de Fox y Excel que se utilizan para el control de los expedientes de 
personal,  boletas del censo de 1984 y 2000, mapas, correspondencia,  listas de remisión, control  de préstamos.   Se encuentra en 
proceso la implementación del programa Winisis 1.5 (basada en la Norma internacional de descripción ISAD-G), cuya instalación se hizo 
en coordinación con el  Archivo Nacional.  Lo anterior con el  fin de migrar las bases de datos.  También existe un programa para 
digitalización de documentos implementado en el año 2004.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACIÓN DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificación

Denominación de la agrupación: ____Orgánico                                       ___________________

Agrupación Superior: __Fondo: Instituto Nacional de Estadística y Censos          ____________



CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentación: (Día / Mes / Año): __21____/__02___/_2008___

Datos del informante:

Apellidos: ___Vargas ___   / ___ Gamboa______________________

Nombre: __William_____ ___________________________________

Cargo: __Encargado del Archivo Central _______________________

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal
INEC, Manual de Normas y Procedimientos del Archivo Central
INEC, Manual de Procedimientos para la eliminación de documentos que han perdido su vigencia administrativa y legal en el INEC
INEC, Procedimiento para la consulta y préstamo de documentos
Dirección General del Archivo Nacional, Departamento Servicios Archivísticos Externos, expedientes de asesoría, valoración, 
transferencia e informes de desarrollo archivístico.

OBSERVACIONES

Observaciones:

Elaborado por : Laura Espinoza Rojas
Revisión: mayo 2008

(*) Campos Obligatorios
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
CUADRO DE CLASIFICACIÓN

SUBFONDO 1 SUBFONDO 2 SUBFONDO 3 SUBFONDO 4 SUBFONDO 5 Serie documental
Consejo 
Directivo

Actas de sesiones
Expedientes de actas

Auditoría 
Interna

Correspondencia
Expedientes de auditoría
Informes de labores

Gerencia 
Correspondencia

Sub-Gerencia
Correspondencia

Asesoría Jurídica
Contratos 
Convenios de Cooperación 
Institucional
Correspondencia

Unidad de 
Informática

Bases de datos electrónicas
Correspondencia
Expedientes  sobre 
desarrrollo de sistemas 
informáticos
Memorias

Unidad de 
Coordinación

Correspondencia



Área de 
Administración 
y Finanzas

Comprobantes de cheques
Correspondencia
Expedientes de 
capacitaciones
Registros financieros Censo 
2000

Dirección 
Administrativa 
Financiera

Acuerdos de Junta 
Directiva
Correspondencia
Expedientes de Comisiones
Expedientes de 
Contratación 
Administrativa
Manuales Institucionales
Planes anuales operativos

Unidad de Recursos 
Humanos

Correspondencia
Expedientes de carrera 
profesional
Planillas de salarios
Relaciones de puestos

Unidad de 
Proveeduría

Correspondencia
Expedientes de 
contratación administrativa



Proceso de 
Servicios y 
Mantenimiento

Boletas de solicitud de 
gasolina
Boletas de solicitud de 
transporte
Correspondencia

Expedientes de accidentes 
de tránsito

Área de 
Estadísticas 
Contínuas

Unidad de 
Coordinación

Correspondencia

Unidad de 
Estadísticas 
Demográficas

Certificados de defunsiones
Certificados de matrimonio
Certificados de nacimientos

Unidad de 
Estadísticas 
Económicas

Boletas de permisos de 
construcción
Correspondencia

Indice de precios
Boletas de recolección de 
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precios

Correspondencia

Área de Censos y 
Encuestas

Unidad de 
Coordinación

Correspondencia

Unidad de 
Cartografía

Mapas cartográficos
Mapas censales

Unidad de 
Estadísticas 
Agropecuarias

Boletas de Censo 
Agropecuario
Boletas de Encuesta 
Cafetalera

Unidad de 
Censos y 
Encuestas

Boletas de encuesta de 
hogares
Boletas de Encuesta de 
ingresos y gastos
Boletas de Encuesta del 
censo experimental de 
población y vivienda
Boletas de evaluación del 
censo
Boletas encuesta cafetalera

Sistema Estadístico 
Nacional

Unidad de 
Coordinación



Correspondencia
Plan estadístico nacional

Sistema de 
Información y 
Divulgación 
Estadística

Unidad de 
Coordinación

Correspondencia

Proceso Centro 
de Información 

Tabulados de Censos y 
Encuestas

Proceso de 
Archivo Central

Actas de Comité de 
Selección y Eliminación de 
Documentos
Actas de Eliminación de 
Documentos

Correspondencia
Fotografìas

Informes de Desarrollo 
Archivístico

Manual de procedimientos
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