Ministerio de Cultura de Espafia N° de Formulario: _22
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: Archivo Central de la Municipalidad de Belén

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo: Archivo

(*) Acrénimo del Archivo: CR-MUBEL-AC

DATOS DE UBICACION GEOGRAFICA
(*) Area Geogréfica:
X Iberoameérica

(*) Pais: Costa Rica

(*) CCAA / 1 Division Territorial: / Marcar con “X”
Provincia de:

Alajuela
Cartago
Guanacaste
Heredia
Limon
Puntarenas
San José

O 0O 0 XO OO0

Provincia / 2 Division Territorial (Canton): Belén



(*) Municipio (Distrito): Asuncion

Nucleo de Poblacion Menor:

Calle: De la Pizzeria Peperoni 50 metros al norte, Asuncién. Belén.

Cddigo Postal: 123-4005 Heredia, Costa Rica

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web: http://www.belen.go.cr

Correo electronico: archivo@belen.go.cr

Teléfono(s):
1. (506) 2239 47 98
2. (506) 2293 59 44

Fax:

1. (506) 2239 47 98

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: De Lunes a Viernes 7:30 a.m. a 16:30 horas

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

Horas semanales de apertura: 40

Marque con “X”

X Acceso Libre
o Acceso restringido

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Apellidos: Calderon / Fallas

Nombre: Sandra

Cargo: Profesional 1


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

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Afio): 18 / 12/ 2000

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

Marque con “X”

X Publico
o Privado
Tipo de Archivo:

Marque con “X”

O

0O 0O0OO0DO0OO0OOOOO OOOOOOOOOOOOXo

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

Gestionado por:
Marque con “X”

O O O XO O

Administracion Autondémica / territorial

Administracion Central
Administracion Local

Otras administraciones publicas

Poder Judicial

Poder Legislativo



Administraciéon Central:

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

o Archivo Historico
o Archivo Intermedio
X Archivo Central
o Archivo de Gestion

DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO

HISTORIA

Historia del Archivo:

Mediante el decreto #15 del 6 de junio de 1907, se cred el canton de Belén y con él la
Municipalidad.

El proyecto de creacion del Archivo Central surge por la solicitud del Concejo Municipal de
Belén de conformidad con el acuerdo de la sesion 15-92 de 24 de marzo de 1992, para que
se elevara una solicitud al Archivo Nacional realizara un estudio para el establecimiento del
Archivo Central, por lo anterior se llevé a cabo una visita de la funcionaria Carmen Retana del
Archivo Nacional, esto en junio de 1992, quien presentdé el informe de asesoria
correspondiente. Por razones desconocidas en ese momento no se llevo a cabo el proyecto.

El plan para el Archivo Central se retoma luego de que el Centro de Investigacién y
Capacitacion en Administracion Publica (CICAP), realizara un estudio. Sumado a lo anterior,
la Junta Administrativa del Archivo Nacional extendioé una excitativa al Concejo Municipal en el
mes de junio del afio 2000 para que se cumpla con la Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Debido a lo anterior, entre los meses de julio y octubre del afio 2000, surgen nuevas gestiones
a cargo de la senora Yamilteh Nufiez de la Unidad de Informacion de la Municipalidad, ante el
Archivo Nacional, haciéndole patente la necesidad de crear el Archivo Central de la
Institucion.

El Archivo Nacional, a través del Informe de Asesoria N° 17-2000 realizado por Alonso
Rodriguez, presenta los resultados del estudio que incluye el nombramiento de una
profesional a cargo del Archivo Central y la instalacién de un local (pero se le otorga una
antigua casa), que se utiliza provisionalmente como espacio para la custodia de documentos.
A esta edificacion en el ano del 2005 se le realizé6 una ampliacién. También se logré que se
contemplara al Archivo Central dentro del Plan Operativo Anual Municipal a partir del afio
2001 y en el 2004 se coordind la microfilmacion de actas municipales.

También se han realizado 2 transferencias al Archivo Nacional, una en 1998 que
corresponden a libros contables del periodo 1925-1967 y la otra en el 2006 que corresponden
las actas de sesiones del Concejo Municipal del periodo 1907-1987.

Fundacion del Archivo:
Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / Afo): 31/ 10/ 2000




Norma de Fundacién (Dia / Mes / ARo): 31/ 10/ 2000 Oficio N° 31-10-
00, suscrito por Yamileth Nufez Arroyo, Coordinadora de la Unidad de Informacion y
Documentacion de la Municipalidad de Belén.

Supresién del Archivo

Fecha de Supresion: / /

Norma de Supresion:

EDIFICIO

Descripcion del Edificio:

El edificio en el que esta ubicado el Archivo Central es en una antigua casa de cemento, la
cual esta con cierto grado de deterioro, con el inconveniente que se encuentra cerca de una
zona en donde pasa un rio, por lo que se ha establecido como un riesgo de inundacién y
tomado las previsiones en el plan de emergencia. El cielorraso es de madera, las paredes de
cemento, el piso es de cemento pulido, consta de 6 habitaciones y 1 bafio. Una parte anexa
del edificio consta de piso ceramico, paredes de “gypson” y posee 3 ventanas que estan
selladas para proteger a los documentos de la entrada directa de rayos solares. No hay
salida para emergencias

Metros Cuadrados de Depdsito: 150 mts?

(*) Metros lineales de estanteria: 390 mts

(*) Numero de puestos de sala: 3

Facilidades para discapacitados:
Marque con “X”
o Si
X No
DOCUMENTACION
(*) Metros lineales de documentos: 450 mts aproximadamente
Nota: Debido a la falta de espacio y a un incremento en las transferencias, aproximadamente
60 metros (13%) se ubican provisionalmente en el piso o encima de las estanterias y mesa de

trabajo, en espera de tramitar la valoracién respectiva.

GUIAS DEL ARCHIVO

Guias: _No hay

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO
Estructura Administrativa:



ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE BELEN

CONCETO MUNICIPAL
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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

X Si

o No
Nota: este servicio estd ubicado en la oficina del Concejo Municipal y se utiliza para la
microfilmacion de actas municipales.

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 periédicas:

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
X Si
o No

Otra informacion:

En el Archivo Central se tiene una base de datos mantenida en la hoja de calculo informatico
“Excel”, en la que se han digitado las listas de remision e inventarios y normalizado el ingreso de
datos.

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacién de la agrupacion: Organica

Agrupacion Superior: Fondo: Municipalidad de Belén

CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacioén: (Dia / Mes / Afo): _ 05 /08 [/ 2008
Datos del informante:
Apellidos: Calderdn / ___ Fallas

Nombre: __ Sandra
Cargo: __Profesional 1




FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal
Direccion General del Archivo Nacional. Expediente de asesoria e informes archivisticos de la
Municipalidad de Belén.

OBSERVACIONES

Elaborado por Laura Espinoza Rojas
Revision Junio 2008

(*) Campos Obligatorios



MUNICIPALIDAD DE BELEN
CUADRO DE CLASIFICACION

SUBFONDO 1 SUBFONDO 2 SUBFONDO 3
Concejo Municipal

Asesores del
Concejo

Auditoria Interna

Alcaldia Municipal

Asesoria Informatica

Comunicacion y
Promocion

Serie documental

Correspondencia
Actas de sesiones
Acuerdos

Circulares
Expedientes de actas

Correspondencia
Informes de asesoria

Informes de Auditoria
Correspondencia

Acuerdos del Concejo Municipal
Correspondencia

Informes Institucionales
Manuales

Planes anuales operativos
Proyectos

Reglamentos

Correpondencia
Expedientes de desarrollo informatico
Alertas de Documentos

Recortes de prensa
Correspondencia



Fotografias
Informes de labores
Memorias
Gestion Ambiental
Planes de trabajo
Informes de inspeccion
Acuerdos
Reportes de operaciones de plantas de
tratamiento
Planes de manejo de desechos solidos
Informes de laboratorio sobre aguas residuales
Recursos Humanos

Expedientes de personal
Expedientes de carrera profesional

Correspondencia
Registros de oferentes

Expedientes de concursos internos
Informes sobre analisis de puestos
Area Técnica Operativa y Desarrollo Urbano

Catastro Planes anuales operativos
Planos catastrados
Informes técnicos catastrales

Solicitudes de visado de planos
Topografia Informes técnicos

Bienes Inmuebles
Permisos de Construccion
Control de gravamenes hipotecarios
Expedientes de proyectos
Solicitudes de exoneracion



Dictamenes técnicos
Plan anual operativo
Expedientes de propiedades

Desarrollo Urbano
Plan Regulador Cantonal
Correspondencia

Area de Servicios Publicos

Acueductos
Solicitudes de pajas de agua
Correspondencia
Cementerio
Solicitudes de inhumacién y exhumacion
Reglamento de uso de cementerio
Area de Desarrollo Social

Ordenes de compra
Gestion del Desarrollo
Humano

Registro de empleo
Expefidientes de Denuncias de casos

Gestion de Informacion y
Documentacion

Correspondencia
Boletas de préstamo
Plan Anual Operativo

Policia Municipal
Control de ventas estacionarias
Programas de Seguridad Preventiva
Notificaciones



Area Asistencial

Administracion
Financiera

Archivo Central

Contabilidad

Tributaria

Servicio al cliente

Libros contables

Estados financieros

Correspondencia

Presupuestos

Expedientes de contratacion administrativa
Control de inventarios

Estados de tesoreria

Correspondencia

Actas de Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion

Listas de remision

Inventarios

Boletas de préstamo

Plan de emergencias

Libros contables
Estados financieros
Correspondencia

Patentes

Permisos para espectaculos ptblicos

Informes de recaudacion de desechos solidos



Certificaciones

Cartas recibidas
Resoluciones

Permisos de construccion
Patentes
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