Ministerio de Cultura de Espafia N° de Formulario: 11
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 Municipalidad de San Ramoén

Formas Excluidas:

Nombre Paralelo:

(*) Acrénimo del Archivo: CR-MUSRM-AC

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

(X) Pais: Costa Rica

(*) CCAA /1 Division Territorial:
Provincia de:
X Alajuela

Provincia / 2 Division Territorial (Cantén):

(*) Municipio (Distrito): Centro San Ramoén

Nucleo de Poblacion Menor:



Calle: Costado Norte del Parque Alberto Manuel Brenes

Cddigo Postal: No tiene

DATOS DE CONTACTO CON EL ARCHIVO

Pagina Web:

http://www.sanramon.go.cr//index.php?option=com_content&task=view&id=15&Itemid=30

Correo electrénico:
evega@sanramon.go.cr / elizaleon@costarricense.cr

Teléfono(s):
1. 506-2445-51-11 ext 124
2. 506-2377-74-26
Fax:
1. 506-2445-66-22

DATOS SOBRE EL ACCESO AL ARCHIVO

Horario de Apertura: L —V 8:00 a.m. a 4:30 p.m.
Horario de Cierre: Sabados, domingos y feriados
Horas semanales de apertura: 42:30

X Acceso Libre

DIRECTOR / RESPONSABLE DEL ARCHIVO
Apellidos: Vega / Ledn

Nombre: Elizabeth

Cargo: Encargada de Archivo

Fecha de nombramiento (Dia / Mes / Afo): 04 /10/1996

HISTORIA Y CARACTERISTICAS

TIPOLOGIA DEL ARCHIVO

Titularidad:

X Publico


mailto:evega@sanramon.go.cr
http://www.sanramon.go.cr//index.php?option=com_content&task=view&id=15&Itemid=30

Tipo de Archivo:
X Archivo Municipal

Gestionado por:

X Administracion local

(*) Segun el Ciclo Vital:

X Archivo Central

DATOS SOBRE LA HISTORIA DEL ARCHIVO

HISTORIA

Historia del Archivo:

La Municipalidad de San Ramén se cre6é en 1876. Sin embargo, no hay evidencia de que
existiera un Archivo Central, En 1995 se dan los primeros pasos en materia de archivo,
cuando la Direccién General del Archivo Nacional inicia un programa de asesoria a esa
Municipalidad. En el afo 2002, a raiz de una visita del Archivo Nacional, se encontré la
documentacién Municipal dispersa en los distintos archivos de gestion, en una bodega del
Plantel Municipal y en un local que se convertiria mas adelante en el Archivo Central.

El 4 de julio del afio 1996 se nombra a Elizabeth Vega Ledn como secretaria municipal y el 22
de julio del 2003 se traslada al Archivo Central.

Entre los afios 2003 y 2004 se ejecuta un Proyecto ADAI para clasificar los documentos de la
bodega en subfondos. Esta labor se continda en un segundo Proyecto ADAI aprobado en el
afo 2007. En esta segunda etapa se clasifican los documentos de cada subfondo.
Actualmente, se esta remodelando el archivo para instalar una plataforma de ventanilla Unica
que incluye la adquisicion de bandejas para la documentacion y software para scanear.

Fundacion del Archivo:
Fecha de Fundacion: (Dia / Mes / Afio): 22/7/2003

Norma de Fundacién (Dia / Mes / AfRo): No se dispone de informacion.

Supresién del Archivo

Fecha de Supresioén: / /

Norma de Supresion:



EDIFICIO
Descripcion del Edificio:

El departamento se encuentra en la planta alta del edificio municipal que esta frente al parque
Alberto Brenes Mora.

El local se encuentra en remodelacion, incluyendo las areas administrativa, de consulta y
depésito.

La estanteria del depdsito es metalica. Se estan cambiando las puertas de madera por vidrio y
la iluminacion. Se esta tramitando la adquisicidon de aire acondicionado, extintor, trituradora,
dos computadoras nuevas para brindarle servicio al cliente externo, incluyendo un proyecto de
servicio de Internet para estudiantes.

Cuenta con archivadores, computadora, escaner, ampos, cajas especiales para la
documentacion.

Metros Cuadrados de Depésito: 43
(*) Metros lineales de estanteria: 200
(*) Ndmero de puestos de sala: 1

Facilidades para discapacitados:
X Si

DOCUMENTACION

(*) Metros lineales de documentos: 165

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 reproduccion documental
X No

Servicios de fotocopias
X Si

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 No

Gestion de usuarios:
X No

Descripcion de fondos
X No

Lenguajes Documentales
X No

Otra informacion:

Se cuenta con el programa Scan Vision para la digitalizacién de actas del Concejo Municipal
como una primera etapa. Se proyecta como una segunda etapa la digitalizacion de los servicios
de referencia archivistica.




ESTRUCTURA DE LOS FONDOS

AGRUPACION DE FONDOS / Adjuntar el Cuadro de Clasificacion

Denominacion de la agrupacién: Organico, No tiene Cuadro de Clasificacion,

Agrupacion Superior: Concejo Municipal



CUESTIONARIO

DATOS REFERIDOS AL CUESTIONARIO

Fechas de Cumplimentacién: (Dia / Mes / AfRo): 19/3/2008
Datos del informante:

Apellidos: Vega / Ledn

Nombre: Elizabeth

Cargo: Encargada de Archivo

FUENTE EMPLEADA:

Entrevista realizada por Penélope Sanchez Saborio a Elizabeth Vega Ledn encargada de
Archivo.

Expediente de Asesoria de la Municipalidad de San Ramén en el Archivo Nacional de Costa
Rica.

OBSERVACIONES:

Esta municipalidad no tiene un cuadro de clasificacion escrito. No obstante, los documentos
estan clasificados en subfondos. Ademas, cada unidad de conservacion esta rotulada con la
lista de documentos que contiene. Por otra parte cada unidad administrativa remite los
documentos con su respectiva lista de remision.
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