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;. Antece d:ntes

En  la sesifn N°71 del 2 de febrero de 1977, el Consejo Nacional de Rec-

ﬁores (CONARE) aprobd el primer dictamen sobre la solic tid de creacidn de -

—

Ma carrera de”D;plomado en Archivo Administpativo en la Escuela de-Historia
_ y-Geografia dg la Universidad de Costa Rica. Ademds aeordS encargarle-a la
misma institueién la elaboracién de: e i

. Plan de estudios de la carrera

. Costos adicionales de impl§g§qg§§n:§gL;§;éa?rera

. Necesidad y disponibilidad'déﬁggrSOhéi'aééehte §'gﬁﬁini§trativo para la

misma

El plan de estudios deberd estar acorde con lo establecido a este respeé
to en el Convenio de Nomenclatura de Grados y T1tulos de la Educa016n Supe -
rior y los datos sobre costos son 1ndispensables para asegurar el financ1a -

miento de la carrera o en su lugar, las preV1sl<n .S realizadas para finan -

LY,

ciarla. . e
t

Al igual que los otros dos puntos anteriores, son inprescindibles,losuda'
tos relacionados con el personal docente y adm1n1strat1vo para dar la aprc -
bacién final a una carrera. Bs 1ndispensable saber si se cuenta con perscl-
nal adecuado y suficiente o s; es neceqarlo preparallo, ya sea localmente o

enviado personal a estudiar al exterior.

Con fecha 17 de enero de 1978, en carta EHG—032—78, el Director. de 1a E

scuela de Hlstorla y Geograffa de la Pacultad de C1enc1as Soclales de 1la

Wt

i Unlver31dad de Costa Rica, envié a la Oflcmna de Planificacldn de la Educ@

B T A

.



cién Superior (OPES), los documentos solicitados por el CONARE.

i

2. Plan de estudios

El plan- de estudlos se anallza con el fin de detectar si el nﬁmero de eré
ditos, la duracién de la carrera, las materias que lo comprenden y la divi -
' 8ibn por ciclos, estin de acuerdo con lo espec1f1caao en’ el Convenio de No -

menclatura de Grados y Titulos a este‘respecto;

' 2.1, Créditos
La carrera de Diplomado en Archivo Administrafivo es una carrera cor

ta terminal« 1/ estructurada con un total de 65 crédltos (Ver Cuadro N°1) to-

Q . )

tal que esté en concordan01a con el nﬁmero de crédltos cue debe tener una -
carrera de este tipo (60 a 90), segﬁn 16 acordado ‘en el Convenlo de Nomencla

tura de Grados y Titulos de la Educacidn Superlor. *

Segfin 1a nueva definicién de crédito-“unicrédito e;.ﬁna unidad valorativa
del trabajo del éstudiante que equi;;i;_é 3 horas. semanales de trabajo del -
mismo, durante 15 semanas, aplicableua'una.actividadrque ha sido supervisada,

. evaluada y aprobada por el profesor". Si el estudlante cuenta con las 54 ho-
ras semanales que han sido definidas como ‘el- t:empo cdmpleto de un estudian-
te, éste podp& llevar una carga académica méx1ma de 18 crédltos por ciclo de

15 semanas.-—Por consiguiente, la cargi qué sé propéné para el plan de estu-

dios (que se presenta enel Cuadro N°1) estfen concordancia con el tipo de -

et B A S S I

1/ Se considera como terminal porque no da acceso a un grado superior.



CUADRO N°1

PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE
DIPLOMADO EN ARCHIVO ADMINISTRATIVO

cicLo. - - — MATERTA .. CREDITOS

S Curso Integrado de Humanidades,
Taller de Lectura y Bedaceidn
. Archivologia General R
>~ (lasificacién y Ordenacién
: Gestidén de Documentos y Archivo Admiﬁféinativé/
TOTAL 1

Njw W w NN

II Curso Integrado de Humanidadef//
\<>)Taller de Lectura y Redaccién
Técnicas Audiovisuales ~
~—Informitica ///
/ . Descripcién’y Catalogacién
: TOTAL

III i Hlstorla de las Inst1tuc1ones de Costa Rica
' .- 'Seminario Realidad Nacional I
.. Administracidn Pﬁbllca
~ ‘,Idloma
Précticas -de Laboratorio
Seleccidn y Eliminacién .
. .TOTAL S o 1
Trabajo comunal (150 horas), se puede realizar
" a través de la carrera. C

Nwwwn N tﬂo;o:oana:n

v -+ ‘Historia de. las Instituciones de Costa Rica 2
Adm1n13trac1on Pﬁblxca A 2
-Idioma - S 3
Pricticas de Lahoratorio ; . 3

Legislacidn y-Servicios =~ . Too g
Archivecononia -3
6

FUENTE: Escuela de His*oria y Geografla, Facultad de Ciencias Socia-
les, Universidad de Costa Rica.



estudiante a que se refiere la carrera y con lo establecido al respecto en el

Convenio de Nomenclatura de Grados y Tftulos en la Educacin Superior.

2.2. Duracidn de la carrera

La carrera de Diplomado en Archivo Administrativo estf estructurada en

4 ciclos. Estarduracifn estd acorde con lo -establecido por el Convenio de Nomen

clatura de Grados y Titulos en la Educacién Superior con respecto a la duracidn

de las carreras cortas terminales (4 a 6 ciclos).

2.3.-Concordancia con-la-descripeidn del futuro graduado en Archivo Admi -

niétfétivo

mééﬁjgé;;—en la descripcidn de .cada una de las materias que fue propor-
cionada por la Universidad de Costa Rica se puede decir, en términos generales,
que el plan de estudios concuerda con las caracteristicas propuestas €. la des
cripcidn del futuro graduado en Archivo Administrativo. La descripecifn del -
mismo y la:descripcién.deilos cursos se presentan en los Anexos A y:B.

3. Costos adicionales de implantacidn de la carrera

‘ Los costos adicionales en que se deberd incurrir para ofrecer la carrera, -
se presentan en el Cuadro N°2.
Esos costos adicionales de implantacién de la nueva carrera serdn financia-

dos sobre la base de los recursos ya existentes en la Escuela de Historia y

Geogrefia de la Universidad de Costa Rica y del Presuplesto general de la Es

cuela para 1978 segfin lo expresa el documento enviado a OPES. Como puede ob
servarse, el Cuadro N°3, muestra el presupuesto de la Escrvela de Historia y -

Geografia de la Univerridad de Costa Rica para 1977 y 1978, contando ademias



' COSToS ADICIONALES EN QUE SE IN-
"717 "CURRIRA PARA OFRECER LA CARRERA

©(er colofés)

1978

1979 , 1980 .

- TOTAL T lu6.244 234236 278,943
Servicios Personales = 139.240 2257640  268.840
Servicios noPersonales =~ 3.379° ' 4.046  4.728

“Matéridles y Suministros ~© 2425 ©  2.850 3,275

Maquinarid’y Equipe ~ 1.200° 1.700 7 2,100

S R ST

<" “FUENTE: ‘Esicuela de Historia'y Geograffa, Facultad de Ciencias
Sociales, Universidad de Costa Rica.
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con una columna-que muestra el incremefito o disminueibn ocurrido- durante ese
perfiodo en cada una de las partidas Utilizando las cifras de la columna co-
rrespondiente a 1978 del Cuadro N°2gf8eloht£ene querre“AmpIaﬂtabidn deé~ia‘aa=~
rrera de- Archivo*ﬁdmtnlstratlvo va a requerlr

. E1 38% del incremento ocurr1do en la CUenté de Servlclos Personales

.

. E1 u5% del incremento ocurrido en la cuenta de Servicios no Personales.
...?‘!.“.‘}.’?}?t??s,,: e

. "EI 7% de la inversién presupuestada para 1978 en Maguinaria y Equipo.

Por.lb tanto es de suponer que los cosfos adicionales de imbléﬂ¥;£i3n de la
nueva carrera estén contemplados en la partida cérresoondlente del presupues-
to de la Unlver31dad de Costa Rlca para 1978, ademés deléue se aprovééharén
recursos existentes en la Bscuela ya que el plan de estudlos de la nueva ca-

rrera incluye materias que actualmente se ofrecen en ella.

4, Diéponibilidad de personal docente

Es indispensable tener informacidn sobre la existencia de personal docen-
te y administrativo disponible para iniciar la carrera. En caso de no haber-
lo, deberdn existir las previsiones necesarias para conseguirlo o para formar
lo, posponiendo la fecha de apertura de la carrera, en concordancia con dicha
disponibilidad.

La Escuela de Historia ¥ Geografia de la Universidad de Costa Rica envid -
la siguiente informacién con respecto a personal docente:

+ Licda.LuzAlba Chacén, Licenciada en Historia con varios cursos en Archi-



CUADRO N°3
PRESUPUESTO DE LA ESCUELA.DE HISTORIA Y GEOGRA-
'FIA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES DE LA
UNIVERSIDAD DE COSTA RICA PARA 1977 Y 1978

[ 1.
(en colones)

1977 1978 DIFERENCIA

YOTAL © -~ Th. o o 2,340, 814,82 - 2,728,374,51 . 387,559,869

servicios Personales 2.223.538.82

2.591.381.51 367.842.69~
Servicios no Personales 20.576.00

LRGN

30.293.00 9.717.00

T

Materiales y Suministros 26.700.00 90.200.00 63.500.00
Maquinaria y Fquipo 70.000.00 16.500.00 (53.500.00)

S TR A OTRLD L

FUENTE: Presupuesto Universidad de Costa Rica de los afios 1977 ¥ 1978.
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vo. Actualmente labora 5 horas con la Escuela Y pasari a un 1/4 de tiep
po (10 horas) en marzo de 1978.

<Licda. Delia Monge, Licenciada enHistoria con especialidad en Archivo. -
Contratada para laborar un 1/4 de tiempo en la Escuela a partir de marzo
préximo. '

. Licda. Ligia Estrada, Licenciada en Historia con experiencia de 10 afios en
archivos en el Banco Interamericano de Desarrollo (BID). Contratada por
. tiempo completo a partir de 1978.

. Lic. Eduardo Fournier, Licenciado en Historia con especialidad en Archi-
vo (actuglmente cursa su posgrado en Espafia). Contratado por tiempo -

completo a partir de marzo de 1979.

5. Recomendaciones

Con base en las consideraciones anteriores, se recomienda que:

- Se autorice a la Universidad de Costa Rica a ofrecer la carrera de Diplo
mado en Archivo Administrativo, por tres promociones.

. Los cupos miximos sean de 50 estudiantes nuevos por afio.

. La carrera sea evaluada antes de recibir estudiantes nuevos para una -

cuarta promocién.
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ANEXO A

DESCRIPCION DEL GRADUADO
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ANEXO A

DESCRIPCION DEL GRADUADO

EN ARCHIVO ADMINISTRATIVO

. Se pretende buscar la formacién de un técnico intermedio que sea capaz de

manejar criterios de organizacién y administracidn de archivos.

El tipo de profesional que se pretende formar debe conocer no solo los
aspectos estrictamente técnicos de su actividad sino también se le procura -

ofrecer ma perspectiva global del medio socio-cultural en que se va a desa-

rrollar.
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ANEXO B

DESCRIPCION DE LOS CURSOS DE LA CARRERA

DE DIPLOMADO EN ARCHIVO ADMINISTRATIVO

PR R R IR B SR BE b B B IR CEE R B B BN EE RN R I R R e e e R R R EEREEES

%
%
%
%
*
*
&
%
®
&
%
%
%
&
*
*
%
%
%
%
&
]
*
&
*
*
%
*
%
%
*
%
%®
%
&
%
%
%
%
*
®
*
%
%
&

ok Sk e N N % B %

ﬁ************************************



. ;.__‘.'.__': R ) . . e ANEXO B

DESCRIPCION DE LOS CURSOS DE LA CARRERA

DE DIPLOMADO EN ARCHIVO .. ADMINISTRATIVO

Selecc16n y eliminacién: concepto de selecc1on del materlal archlvistlco.

‘Fundamentos teérlcos de la selec01on.' Puntos de \ista adm1nlstrat1vo, -
ccntable;flégal,'ciéhtffido. Razones de la selec016n etapas de la se ~
" leccibn: conservacidn permaﬁente temporal y ac01dental. ElzminaciGn. -
"= Aspecto legal de la’ conservac16n y el1m1nac1oﬁ: v&omi31ones de selec016n'
funciones de los admlnlstradores, jurlsconsultos, archlveros e hlstorla-

-~

_dores.

. Législacisn y servicios: Aspectos legales de los archlvos pﬁbllcos In-

, gerenc1as de los poderes pfiblicos sobre los archivos. Aspectos legales
H:dgAlqs)gpchivos”privados.

VQW?Yhﬂ@@@& mw®LM&honmuyawmﬂmmm;Aﬁkw
.Llos Legales de la organlzac1on y funclones ~de. los archivos en formacién.
Serv1c1os Flnalldades del Servicio: administrativo, legal, cientifico
‘.y pedagéglco. Procedlmlentos del servicio interno dentro :de:-las entlda-
.des, salas de lectura, permlso de consulta, restricciones de la consul -

i:ta, préstamo de documentos. Publicacidn de documentos.
.TMicrofllmacién de complemento.. Microfilmacisn .de.sustitucisn. Mlcrofll

macidn de consulta. Conservacidn y almacenaje de microfilme. Otras cla-

.8es de reproducciones archivisticas.
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Descripcidn y catalogacidn: Descripcién, concepto, catalogacién, concep -
to. Su aplicacidn en los archi#os;_ﬁi programa descriptivo. Inventarios,
definicién. Su importancia y finalidades. Catilogo bibliotecario y el -
archivistico. Tipos de -catflopos. 'fﬁ&iéé,'defihiéiéﬁ. Importancia en -

1ss archivos. Gufas. Definicién. =~

Archiveconomia Edificlos 1nstalaciones y equlpos.4 Concepto .de ’archive~

‘“Aﬁ’ o e e e

..conomia. Relac16n entre arquitectos y archiveroa‘ -.Requisitos de:dspacio,

'-'eduffsér R=1ac16n de las distlntas éreas. . Area .de depbsito. :Areas de -

trabajo técnlco. Areas pﬁbllcas. Instala01on de Archivos. en-edificios -
. . g cen

"construidos para otros fines. Conservaclon de dpcumentos _en. papel, mapas

Y planos. Restauracion. Laminacién. et

. l3s mismas.. Formacidn deX’ Aréhivo: “Divisisn y clases de archivo. Ar

chivalia. ggnqept9.~;8u‘foﬂmaéi6n,-esencia y naturaleza. Concepto de

e

- SRl T'\‘.i.ﬁ'\,’

. r o~ B [ S o [ OPA

P
(S

Précticas de Laboratorio: Los alumnos har&n préictica en algunos éréhivos

admlnistrativos, apllcando los conoclmaentos adquir1dos en~1as dlféren

tes mate mas .

Archivologia General: Concepto de archivo. Definlciones contenido de

‘:J:.' e

Ly

_ documento diplomdtico, histémico Y'ddbdhénfaliétéumpéiaSes‘de documen -

1.,(1.7 5

tos: gextualeﬁwggantogrﬁficds;‘éudidviSﬂéiéé. Afchlvologia. Concepto.

Definiciones.,. Su; objeto;’ fin y métods. “Divisisn de’ Archlvologia. Crl-
ARSI f.) - Wt

terios. La administracién y-su relacidn con los archivos. Los archivos

.Y la historia, -:El personal: de.arehivos. - Aspecto 1ega1 de ia profésién
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archivigtica. Diferencias entre Biblioteca, Archivos y Museos.

Clasificacin y Ordenacién: El manejo de los documentos como factor prin-

cipal en el mejoramiento de la administracién. E1 origen, el recibo y el
control de los documentos. La clasificacisn. Importancia. La ordena -
cidn. Objetivos. Medidas esenciales para la ordenacidén de archivos. -

Unidades mayores, intermedia Yy pequefias. Ordenacién de unos y otros.

Gestién de Documentos y Archivos Administrativos: Naturaleza del trabajo

de oficina. Organizacién de la oficina. Elementos que constituven una
oficina. Definicidn del trabajo de oficina. Organigrama. Organizacién
de empresas. Objetivo, funciones y relaciones. Recorrido de los docu -

mentrs y simplificacién del recorrido.

Técnicas Audiovisuales:La reproduccidn de documentos en el campo archi -

vistico. la fotograffa. Resefla histérica. La c8mara fotogrifica. La
pelicula fotogrifica. Microfilmacidn. Criterios en las aplicaciones con-

cretas-del microfilme en los archivos. Microfilmacién de seguridad.
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