
Ministerio de Cultura de España    Nº de Formulario: _22__
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  de la Municipalidad de Belén          ________________

Formas Excluídas: _____________________________________________________________

Nombre Paralelo: Archivo _______________________________________________________

(*) Acrónimo del Archivo: CR-MUBEL-AC

DATOS DE UBICACIÓN GEOGRÁFICA

(*) Área Geográfica:

X Iberoamérica

(*) País:  Costa Rica

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

Provincia de:

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

Provincia / 2 División Territorial (Cantón): Belén
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(*) Municipio (Distrito): Asunción

Núcleo de Población Menor:

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

Código Postal: 123-4005 Heredia, Costa Rica

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO   

Página Web: http://www.belen.go.cr 

Correo electrónico: archivo@belen.go.cr 

Teléfono(s):  
1. (506) 2239 47 98
2. (506) 2  293 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: 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: Calderón  / Fallas

Nombre: Sandra

Cargo: Profesional 1
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Fecha de nombramiento (Día / Mes / Año): ___18_____/____12___/__2000______

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
X   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
o 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
X   Administración Local
o Otras administraciones públicas
o Poder Judicial
o Poder Legislativo
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Administración Central: __________________________

(*) 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

Historia del Archivo:

Mediante el  decreto #15 del  6 de junio de 1907,  se creó el  cantón de Belén y con él  la 
Municipalidad.
El proyecto de creación del Archivo Central surge por la solicitud del Concejo Municipal de 
Belén de conformidad con el acuerdo de la sesión 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 llevó a cabo una  visita de la funcionaria Carmen Retana del 
Archivo  Nacional,  esto  en  junio  de  1992,  quien  presentó  el  informe  de  asesoría 
correspondiente.  Por razones desconocidas en ese momento no se llevó a cabo el proyecto. 

El  plan  para  el  Archivo  Central  se  retoma  luego  de  que  el  Centro  de  Investigación  y 
Capacitación en Administración Pública (CICAP), realizara un estudio.  Sumado a lo anterior, 
la Junta Administrativa del Archivo Nacional extendió una excitativa al Concejo Municipal en el 
mes de junio del año 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 año 2000, surgen nuevas gestiones 
a cargo de la señora Yamilteh Núñez de la Unidad de Información de la Municipalidad, ante el 
Archivo  Nacional,  haciéndole  patente  la  necesidad  de  crear  el  Archivo  Central  de  la 
Institución. 

El  Archivo  Nacional,  a  través  del  Informe  de  Asesoría  Nº  17-2000  realizado  por  Alonso 
Rodríguez,  presenta  los  resultados  del  estudio  que  incluye  el  nombramiento  de  una 
profesional a cargo del Archivo Central y la instalación de un local (pero se le otorga una 
antigua casa), que se utiliza provisionalmente como espacio para la custodia de documentos. 
A esta edificación en el año del 2005 se le realizó una ampliación. También se logró que se 
contemplara al Archivo Central dentro del Plan Operativo Anual Municipal a partir del año 
2001 y en el 2004 se coordinó la microfilmación 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.

Fundación del Archivo:
Fecha de Fundación: (Día / Mes / Año): ___31___/__10___/_2000____
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Norma de Fundación (Día / Mes / Año): ___31___/__10___/_2000____ Oficio Nº 31-10-
00, suscrito por Yamileth Núñez Arroyo, Coordinadora de la Unidad de Información y 
Documentación de la Municipalidad de Belén.

Supresión del Archivo

Fecha de Supresión: ______/_____/_____

Norma de Supresión:

EDIFICIO

Descripción del Edificio:

El edificio en el que está ubicado el Archivo Central es en una antigua casa de cemento, la 
cual está con cierto grado de deterioro, con el inconveniente que se encuentra cerca de una 
zona en donde pasa un río, por lo que se ha establecido como un riesgo de inundación 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 baño.  Una parte anexa 
del  edificio consta de piso cerámico, paredes de “gypson” y posee 3 ventanas que están 
selladas para proteger a los documentos de la entrada directa de rayos solares.  No hay 
salida para emergencias

Metros Cuadrados de Depósito: 150 mts2

(*) Metros lineales de estantería: _____390 mts________

(*) Número de puestos de sala: ______3________

Facilidades para discapacitados:

Marque con “X”
o Sí
X   No

DOCUMENTACIÓN

(*) 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 estanterías y mesa de 
trabajo, en espera de tramitar la valoración respectiva.

GUÍAS DEL ARCHIVO

Guías: _No hay_______________________________________________________________

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO
Estructura Administrativa:
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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

Servicios de fotocopias

X   Sí
o No

Servicios de fotografías

o Sí
X   No

Servicios de microformas

X   Sí
o No

Nota:  este  servicio  está  ubicado  en  la  oficina  del  Concejo  Municipal  y  se  utiliza  para  la 
microfilmación de actas municipales.

Servicios de reproducciones digitales

o Sí
X   No

BIBLIOTECA 

Marque con “X”

Biblioteca auxiliar

o Sí
X    No

Nº de monografías: ____________



Nº de Títulos de publicaciones periódicas: _________________________

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:

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

ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACIÓN DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificación

Denominación de la agrupación: ____Orgánica _______________________________

Agrupación Superior: Fondo: Municipalidad de Belén

CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentación: (Día / Mes / Año): __05____/__08___/_2008__

Datos del informante:

Apellidos: ______Calderón                   / ___Fallas_____________________
Nombre: __Sandra______________________________________________
Cargo: __Profesional 1___________________________________________



FUENTE EMPLEADA:

Entrevista personal
Dirección General del Archivo Nacional. Expediente de asesoría e informes archivísticos de la 
Municipalidad de Belén.

OBSERVACIONES

Elaborado por Laura Espinoza Rojas
Revisión Junio 2008

(*) Campos Obligatorios



MUNICIPALIDAD DE BELÉN
CUADRO DE CLASIFICACIÓN

SUBFONDO 1 SUBFONDO 2 SUBFONDO 3 Serie documental
Concejo Municipal

Correspondencia
Actas de sesiones
Acuerdos
Circulares
Expedientes de actas

Asesores del 
Concejo

Correspondencia
Informes de asesoría

Auditoría Interna
Informes de Auditoría
Correspondencia

Alcaldía Municipal  
Acuerdos del Concejo Municipal
Correspondencia
Informes Institucionales
Manuales
Planes anuales operativos
Proyectos
Reglamentos

Asesoría Informática
Correpondencia
Expedientes de desarrollo informático
Alertas de Documentos

Comunicación y 
Promoción

Recortes de prensa
Correspondencia



Fotografías
Informes de labores
Memorias

Gestión Ambiental
Planes de trabajo
Informes de inspección
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 análisis de puestos

Área Técnica Operativa y Desarrollo Urbano
Catastro Planes anuales operativos

Planos catastrados
Informes técnicos catastrales
Solicitudes de visado de planos

Topografía Informes técnicos

Bienes Inmuebles  
 Permisos de Construcción
Control de gravámenes hipotecarios
Expedientes de proyectos
Solicitudes de exoneración



Dictámenes técnicos
Plan anual operativo
Expedientes de propiedades

Desarrollo Urbano
Plan Regulador Cantonal
Correspondencia

Área de Servicios Públicos

Acueductos
Solicitudes de pajas de agua
Correspondencia

Cementerio
Solicitudes de inhumación y exhumación
Reglamento de uso de cementerio

Área de Desarrollo Social
Ordenes de compra

Gestión del Desarrollo 
Humano

 

Registro de empleo
Expeñdientes de Denuncias de casos

Gestión de Información y 
Documentación

Correspondencia
Boletas de préstamo
Plan Anual Operativo

Policía Municipal
Control de ventas estacionarias
Programas de Seguridad Preventiva
Notificaciones



Área Asistencial

Administración 
Financiera

Libros contables
Estados financieros
Correspondencia
Presupuestos
Expedientes de contratación administrativa
Control de inventarios
Estados de tesorería

Archivo Central
Correspondencia
Actas de Comité Institucional de Selección y 
Eliminación
Listas de remisión
Inventarios
Boletas de préstamo
Plan de emergencias

Contabilidad
Libros contables
Estados financieros
Correspondencia

Tributaria
Patentes
Permisos para espectáculos públicos

Informes de recaudación de desechos sólidos

Servicio al cliente



Certificaciones
Cartas recibidas
Resoluciones
Permisos de construcción
Patentes
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