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1. Introduccion

El estudio acerca del Primer dictamen sobre la solicitud de
creacion del Bachillerato en Archivistica en la Universidad de

Costa Rica. fue aprobado por el Consejo Nacional de Rectores

{CONRRE) el 10 de agosto de 1993.

La recomendaci?n sefialada en el dictamen mencionado, por
parte de 1la Oficina de Planificacidn de la Educacidn Superior
(OPES), proponia que "en vista de que ha satisfecho los requeri-
mientos para el primer dictamen sobre la apertura del Bachillera-
to en Archivistica, la Universidad de Costa Rica puede proceder a

preparar la informaciodn pertinente al segundo dictamen"” .z

Tomando en cuenta esta recomendacién, y de acuerdo con el
"Fluxograma para la creacidn de una nueva carrera en la Educacidn
Superior"=, la Universidad de Costa Rica (UCR) envid la informa-
Cion necesaria para el estudio de segunda instancia de una carre-

ra de grado, mediante los oficios EHG-AA-65-94, EHG-AA-131-94, vy

EHG-45-95,
Y
1 CONARE-OPES. Primer dictamen sobre la solicitud de
apertura de la carrera de Bachillerato en Archivistica, en 1la
Universidad de Costa Rica. (Oficina de Publicaciones de la OPES.

San Jose, C.R., 1993), OPES-08/93, p. 15.

= Aprobado por el CONARE en la sesiédn N938 del S de fe-
brero de 1976, posteriormente modificado en la sesitn NO97 (ar-
ticulo 4) del 21 de diciembre de 1977. :

1



2. Caracteristicas de la carrera

2.1. Informaciton general sobre la carrera

La documentacién de la UCR presenta los siguientes

datos generales sobre la carrera:

El grado académico a otorgar serd el Bachillerato en la
carrera de Archivis}ica. El ,programa propuesto consta de ocho
ciclos ordinarios (carrera larga), y comprende una carga acedeéemi-
ca total de 139 creéditos. La unidad académica a cargo de ofrecer
la carrera serd la Escuela de Historia vy Geografia (Seccidn de

Archivistica), adscrita a la Facultad de Ciencias Sociales de la

Universidad de Costa Rica.

2.2, Jugtificacidn de la carrera

En la informacion suministrada por la UCR para realizar
el primer dictamen, se remitid una justificacién de la carrera™~.
Sin embargo, la Escuela de Historia y bGeografia ha considerado
conveniente enviar una version corregida para este dictamen en

los sigquientes términos:

»
, "Dos razones fundamentan. nuestra solicitud: la complejidad
del problema archivistico y las posibilidades de investigacidn

cientifica qgque ofrece la disciplina.

Los archivos tradicionalmente se asocian con depdsitos mal
organizados y peor instalados. Cientificamente, los archivos son
solo las unidades orgdnicas que las Instituciones han ideado para
atender sus necesidades en materia de conservacidn y utilizacidn
de los documentos.

= Consejo Nacional de Rectores. Oficina de Planificacién
de la Educacitdn Superior. Op. cit. PP.: 1-3.
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El fondo documental de una dependencia tiene en nuestros
dias casi tanto valcr como sus activos fijos o su flujo de caja,
porgue en los documentos encuentra, la administracicdn. la infor-
macion necesaria para finiguitar un tramite, tomar decisiones,
fijar un curso de accitn o establecer planes a largo plarzo.

Por esta razdén. los archivistas velan por los documentos
desde el momento mismo en que se forman. La seleccion de técni-—-
cas adecuadas de registro, clasificacidn., ordenacidn y transfe-
rencia a los deptsitos, son su primera tarea. A ésta siguen la
conformacion de un sistema de acceso y consulta a los documentos,
y, de ser posible, la automatizacidn de los datos que soportan.
Finalmente, la con§ervacién Jocumental o restauracicdn en caso

necesario.

Una vez transferidos los documentos a esta unidad 1lamada
Archivo, los tecnicos en la materia (archivistas) se encargan de
verificar las transferencias, levantar los registros de ingreso,
ubicar los fondos en la clasificacidn general del archivo, veri-
ficar la ordenacion interna de los expedientes y otros documen-—
tos, decidir 1la ordenacidn de cada grupo de expedientes, sellar-
los, foliarlos, dotarlos de signatura, instalarlos en cajas y

éstas en estantes.

Y en cuanto a la informacidn. estos técnicos deben levantar
los inventarios. elaborar las fichas descriptivas, facilitar la
informacion o los documentos en calidad de préstamo. recuperar la
informacion que esté circulando, orientar a guien 1o necesite.
redactar informes. velar por las condiciones de instalacidn fisi-—
ca de los documentos y llevarlos a restauracidn cuando sea nece-

sario.

Hasta ahora, la carrera de Archivo Administrativo (nivel de
Diplomado) proporciona al estudiante los conocimientos, habilida-
des y destrezas necesarias para realizar las tareas propias de un
técnico archivista. Peroc la experiencia nos ha demostrado que su
funcion va mds alld del tratamiento documental. En cualguier
institucidn, independientemente de su compiejidad. el archivista
debe saber reconocer objetivos, actividades y tareas, porgue
estas serdn la base de los planes de clasificacion que eliabore.
Ha de saber leer en los documentos -cuando no hubiere una mejor
fuente- las caracteristicas de la gestion administrativa de Ia
dependencia y la estructura organice que ha venido desarrollando
esta gestidn. También ha de saber coordinar sus tareas (regis-—
tro. clasificacion, ordenacicn Y transferencial) con las dependern-
cias administrativas que generan la documentacidn. Y tal vez la
mayor responsabilidad que le cabe, sea la de saber reconocer., con
la mayor exactitud posible, el valor de un documento, antes de
recomendar su conservacion (con la consiguiente Inversidn de
recursos que ésta demanda) o su eliminacion.



51 a esto sumamos la habilidad de elaborar planes de traba-
Jo. decidir la organizacidn de las tareas archivisticas. formular
un proyecto de presupuesto, dirigir personal. coordinar sus tare-
as con administradores. informdticos o documentalistas, se podrd
comprobar que el nivel de teécnico medio no alcanza a formar el
personal que Ia atencidn del problema demanda.

Por otra parte. el fendmeno de la produccidn. acopio y wti-
lizacidon de los documentos por parte de la entidad que los gene-—
ra. ha demostrado ser un objeto de estudio rico en aristas para
la investigacion, no sdlo en términos de lo que significa para el
personal en el campo conocer las posibilidades que puede brindar
un archivo bien administrado,. ¥y que facilite a los usuarios la
disposicidn de un cumulo de informacidn asequible., en forma dgil

y eficiente.

Las relaciones entre gestidn administrativa y produccidn
documental. entre produccidn documental y usuarios de la informa-
cion, y entre informacion y sistemas de procesamiento automatiza-—
do. ha demostrado tener una enorme incidencia en la buena conduc-
cion de wuna oficina, y este hallazgo ha sido generado por la

perspectiva archivistica.

Ha sido el archivista quien se ha visto colocado entre el
administrador que dicta las funciones vy la organizacién, y la
Informacion que esta gestidn genera. entre la Iinformacidn que
soportan los documentos y los usuarios de esta informacidn., entre
la clasificacidn, ordenacidn y medios de acceso a esta informa-
cion y las bases de datos o los sistemas de Iinformacidn que di-
sefian y desarrcllan los informdticos. Y este enfrentamiento ha
traido a la luz multiples problemas: cComo estimar la relacidn
costo/beneficio cuando se invierte en archivos? cComo identifi-
car sin lugar & dudas el valor de la informacidn gue contienen
los documentos para usuarios reales y potenciales? JComo garan-
tizar la fidelidad. continuidad Yy acceso a los datos, a quienes
desarrollan los sistemas de informacicn?.

Como wuniversitarios, sabemos que estas preguntas tienen
respuesta y que éstas se localizan en un punto intermedic entre
el ejercicio profesional y la reflexidn cientifica. For esto.
tanto el ejercicio profesional gue se puede lograr a nivel de
Bachillerato. como la reflexion cientifica a nivel universitario.
sS0On necesarios en este momento.

Por lo tanto. se ha decidido optar por un nivel académico y
profesional mas alto que permita. a su vez, mantener como salida
lateral el Diplomado en Archivo Administrativo, especialmente por
las necesidades que plantea en materia profesional la puesta en
practica del Sistema Naciocnal de Archivos, en todos Io niveles



del sector publico, y que a su vez sirva de marco de referencia.
para incentivar su proyeccion hacia el sector privado”.®

2.3. Obietivos de la carrera

Tanto en el objetivo general como en los especificos,
la UCR no realizd modificaciédn alguna de aquéllos que se habian

presentado para el primer dictamen.

-
~

2.3.1. Obijetivo general

El plan de estudios del Bachillerato en Ar-

Chivistica tiene como objetivo general el sigulente:

"Formar profesionales criticos y reflexivos, capa-
ces de planificar, organizar y administrar los progra-—
mas archivisticos necesarios patra conservar el patrimo-
nio documental de la Nacidn, garantizando la integridad
de los fondos, el acceso a la documentacidn y el apovo

a las funciones de los ¢rganos que la producen'.®

2.3.2. Obietivos especificos

¥
El programa de Bachillerato en Archivistica

de la UER, busca cumplir los siguientes objetivos especificos:

I Universidad de Costa Rica. Facultad de Ciencias Socia-
les. Escuela de Historia vy Geografia. Seccidn de Archivistica.
Documentacidn e Informacion. Propuesta del plan de estudios de
Bachillerato en Archivistica. (San Joseé, Costa Rica. abril de
1994), pp. 1-3.

= Universidad de Costa Rica. 0Op. cit. p. S.
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Dotar al estudiante del conocimiento necesario para la oraga-

nizacion de un archivo.

Lograr la intearacidn de los bprocesos archivisticos en ia

oraoanizaclion de un archivo.

Preparar al estudiante en el manejo de la direccidn. planea-

~

miento. coordinaciodn. supervision vy control de un archivo.

Concientizar al estudiante sobre la necesidad de velar opor

la conservacion del patrimonio documental del bais.

Fomentar en el estudiante la capacidad de valoracidn de los

documentos contempordaneos.

Preparar al estudiante para facilitar el acceso a la infor-

macion.

Capacitar al estudiante para gue valore las transformaciones

tecnolodgicas en el campo de los archivos. \

Capacitar al estudiante para el disernn. aplicacion v evalua-

Cion de métodos v técnicas de trabajo.

Conocer la evolucidn histdrica de Costa Rica en los campos

economico. pbolitico v social.



2.4, Perfiles de la carrera

Para la realizacidén de este segundo dictamen, y con
respecto al perfil profesional y ocupacional de la carrera pro-

puesta, la Escuela de Historia y Geografia de la UCR consigno la

siguiente informacién:

"El perfil profesional y .ocupacional del archivista lo con-
forman el conjunto de funciones que debe ejecutar como respuesta
a problemas propios de su campo profesional. en un contexto so-
ciral e historico, de acuerdo con los principios eticos, tedricos
y metodoldgicos de la disciplina Archivistica.

El perfil gue enseguida se expone, intenta ser una Sintesis
entre la demanda ocupacional. la demanda potencial y la naturale-
za de la profesidn.

El Bachiller en Archivistica debe ser capaz de dirigir todos
los procesos tendientes a la custodia y conservacidn del material
documental. para poder brindar informacidn en una forma réapida y
eficiente. Se trata de un profesional identificado con la nece-
sidad de velar por la integridad y adecuada organizacion de los
fondos documentales. para lograr la conservacion del patrimonio

documental del pais."®

2.4.1. Perfil profesional

Se presenta segun las responsabilidades espe-
cificas. los conocimientos necesarios, las habilidades y destre-
zas, y las actitudes que irdn desarrollando los estudiantes du-

rante su permanencia en este programa de Bachillerato propuesto.

i Universidad de Costa Rica. Op. cit. pp. 6—-8.
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Responsabilidades especificas:

. Planificar, dirigir. coordinar, supervisar y controlar
todas las actividades técnico-archivisticas y adminis-

trativas de un archivo.

Velar por la aplicacidn y ejecucion de las disposicio-

nes legales y reglamentarias relacionadas con los docu-

mentos.

Velar por la aplicacidén y ejecuciodn de los objetivos de

la entidad productora.

Dictar politicas archivisticas institucionales.

Representar a la instituci®n en comisiones relacionadas
con la organizacion, conservaciotn, seleccion y facili-

tacion de los documentos.

Conocimientos que necesita:

. Teoria sobre la administracion de personal. \

. Teoria sobre la administraci®dn de recursos materiales.
. Manual de clasificaci®dn de puestos del Servicio Civil.
. Teoria de sistemas.



Teoria archivistica sobre organizacioan de fondos docu-—

mentales.

La legislacién nacional.

Ultimos avances en materia archivistica.

~

Conocer los organismos internacionales ligados con el

campo de los archivos.

Politicas nacionales e internacionales sobre el patri-

monio documental.

Nueva tecnologia en el manejo de la informacion.

Ultimas técnicas para el tratamiento documental.

Metodologia para la difusién del quehacer archivistico.

Teoria sobre métodos vy técnicas de investigacidn archi-

vistica.

Formacion humanistica.

La historia de Costa Rica desde la época colonial hasta

la época contemporanea.



Las caracteristicas fisicas y humanas del territorio

costarricense.

Manejo del lenguaje computacional vy distintos programas

informdticos en el campo archivistico.

Manejo de técnicas de redaccidn y ortografia del idioma

espanol.

Manejo instrumental de una lengua extranjera.

Habilidades vy destrezas:

. Tener capacidad para dirigir, coordinar, supervisar vy

controlar un archivo.

. Tener capacidad para dirigir, administrar Yy organizar

recursos humanos vy econdmicos.

. Tener capacidad para planificar, disefar y ejecutar

planes de trabajo y programas de divulgacidn.?

. Elaborar manuales, reglamentos internos Y programas de

divulgacion.

. Gestionar convenios de cooperacidn interinstitucional e

internacional.
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Capacidad de observacidn, andlisis y sintesis.

. Liderazgo.

Expresidn oral y escrita.

Actitudes: . .

Disposicidn para el trabajo en equipo.

Respeto hacia las personas.

Sentido de responsabilidad y disciplina.

. Sentido de honorabilidad.

. Espiritu de servicio.

. Confidencialidad y discrecionalidad.

. Sentido critico v flexibilidad mental. '
. Formacion constante.

. Perseverante.

. Rigor metodoldgico.

11



2.4.2. Perfil ocupacional

El graduado del Bachillerato en Archivistica

podra desempernar las siguientes funciones:

Dirigir el archivo:

. Elaborar planes de trabajo, proyectos de presupues-—
to, informes anuales, proyectos de reglamento, normas,
procedimientos técnicos y métodos de trabajo (transfe-
rencia. registro, clasificacién, ordenacioén, descrip-

cion, facilitacion y control.

. Organizar, dirigir, coordinar y controlar la realiza-

c16n del trabajo.

. Recomendar la contratacidn de recursos humanos y 1la

adguisicion de material y eguipo especializado.

. Identificar los objetivos, politicas vy reglamentos de
la oficina. Conccer 1la documentacién que produce vy
utiliza. Conocer la gestiodn administrativa, sus normas
y procedimientos, los trdmites que se siguen, los nue-

vOs que se instauren, sus modificaciones y reformas.

. Coordinar con las unidades productoras la clasifica-
cion, ordenacion, descripcion, selecciédn, eliminacidn Y

transferencia de los documentos.
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Recibir la documentacidn.

Elaborar el cuadro de clasificacion de fondos:

- Identificar las funciones. actividades vy tareas
del organismo y la documentaciodn que se genera en
cada una.

- Identificar los. tipos y series documentales.

- Valorar la documentacion en relacidn con su grupo,
procedencila, cardacter juridico, contenido de in-
formacion y usuarios potenciales.

- Definir los plazos para transferencias.

- Actualizar periddicamente el cuadro.

Selecciornar v eliminar la documentacion de acuerdo con

los plazos y las modalidades establecidas.

Describir la documentacién:

- Analizar la consulta. Establecer los servicios de
informacién necesarios. Identificar la informa-
cién gue debe ser registrada.

- Elabaorar vocabularios normalizados, identificando
y relacionando los distintos contenidos de los
documentos.

- Codificar los registros de informacién

necesario.
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- Elaborar v aplicar los sistemas manuales o automa-
tizados necesarios para procesar la informacion
(registros. inventarios, catdlogos, bases de da-

tos).

- Elaborar la guia del archivo.

Instalar la documentacion:

- Evaluar la condicidn fisica del documento. elimi-
nando duplicados y toda posibilidad de dafsoc mate-
rial. remitiendo a instauracién lo gue haga falta.

- Signaturizar.

- Foliar.

- Ubicar en unidades de instalacion.

- Rotular las unidades de instalacién.

- Movilizar la documentaciodn al depdsito.

- Instalar segun caracteristicas del depdsito.

- Complementar el registro topografico (manual o
automatizado).

- Atender las consultas: orientar al usuario. re-
gistrar la consulta. consultar los registros de
informacidén para identificar y localizar las fuen-
tes. solicitar la documentacion al depodsito.
anotar los documentos gue se extraen del expedien-
te, registrar el preéestamo. supervisar el buen uso
de la documentacion, fotocopiar, preparar la res-

puesta y elaborar informes.
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2.5. Plan de estudios y programas de 10Ss cursos

El plan de estudios de Bachillerato en Archivistica
consta de 46 cursos (43 de caracter obligatorio y 3 asignaturas
optativas), para un total de 139 creditos Yy una duracidn de cua-
tro afros (ocho semestres). El plan de estudios. con indicacién
del numero de creéditos de cada curso. se presenta en el Anexo A.

Las asignaturas electivas propuestas tienen como fin ultimo,
brindar al estudiante una formacidn complementaria que le permita

desenvolverse con mayor solidez en su futuro ejercicio profesio-

nal.

Una breve descripciéon y el resumen del contenido tematico de
los cursos correspondientes, pueden apreciarse en el Anexo B. Si
bien a cada asignatura la Escuela de Historia y Geografia asignod

bibliografia relacionada con la tematica del curso, eésta no se

presenta en dicho anexo.

3. Disponibilidad del personal docente

La Escuela de Historia vy Geografia de 1la UCR, consignd el
nombre de los trece profesores gue se haran cargo de impartir los
Cursos pertenecientes a dicha Escuela, dentro de los cuales estan
los relacionados con el area de Archivo Administrativo del plan
de estudios propuesto (ver Anexo C). Las calidades académicas de

estos docentes se presentan en el Anexo D.
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Con respecto a la asignacion de los profesores. la UCR pro-

pone hacer frente a este aspecto mediante los sigulientes mecanis-

MmOs O previsiones:
Apertura del concurso de antecedentes por medio tiempo com-

Pleto para la Seccién de Archivistica en el cartel N@1-294,

el cual fue aprobado en la Asamblea de Escuela NO93-95.

Disponibilidad de horas profesor interino para contrataciaén,

Personal de otras unidades académicas.

. Los profesores Lic. William Delgado y Licda. Xinia Trejos
S0ONn recursos disponibles gue se pueden contratar basados en

el contenido presupuestario de la Escuela.

4, Proyecciones de matricula Y _promocion

La Escuela de Historia vy Geografia de la UCR propone aceptar
anualmente 50 estudiantes en los afos academicos de 1994 y 1995,
y 40 en el periodo 1996-1998; por lo tanto, se esper'a una ma-—

tricula promedio anual de 44 alumnos.

Para cada afo académico senalado, la Universidad de Costa
Rica estimd, en promedio, la graduacién de un 85Y% del total de
estudiantes matriculados; un 5% de estudiantes reprobados; y una

deserciodn equivalente al 10%.
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5. Presupuesto de la carrera

5.1. Necesjdades y costo del personal docente permanente en

plazas por ano calendario

En la propuesta recibida para la realizacion de este
segundo dictamen, la UCR defime el numerc de plazas necesarias
para los ciclos lectivos (semestres), durante el periodo acade-

mico de 1994 a 19982 .

En consecuencia, el costo del personal docente permanente,
de 1994 a 1998, quedaria de la siguliente manera para toda la

carrera del Bachillerato propuesto:

RUBRO 1994 1995 1996 1997 1998
Plazas 1 1/2 2 1 374 1 374 1 172
Costo ¢ 106.988 ¢ 142.650 ¢ 124.819 t124.819 ¢ 106.988
Méritos 6.420 8.560 7.490 7.490 6.420

Total ¢ 113.408 ¢ 151.210 ¢ 132.309 ¢132.409 ¢ 113.408

5.2. Necesidades v costo de horas estudiante, horaé,asisten—

te vy hgras profesor

De acuerdo con la informacién enviada por la Escuela de

Historia y Geografia de la UCR, se determinan las siguientes

necesidades:
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HORAS 1994 1995 1996 1997 1998
HE 40 40 40 40 40
HA 75 85 85 70 80
HP 25 40 40 40 40

Total 140 165 165 150 160

COSTOS:
HE ¢ 20.640° ¢ 20.640 ¢ 20.640 ¢ 20.640 ¢t 20.640
HA 77.475 87.805 87.805 72.310 82.640
HP 59.450 95.120 95.120 95.120 95,120
Total ¢ 157.565 ¢ 203.565 ¢ 203.565 ¢188.070 ¢ 198.400

Simbologia:

5.3.

HE :
HA:
HP:

Reguerimientos de personal

Horas estudiante.
Horas asistente.
Horas profesor.

administrativo por afro ca-

lendario

La Escuela de Historia vy Geografia especifica gue la

unidad acadeémica gue tendra a su cargo impartir la carrera pro-

puesta de Bachillerato,

nistrativo una Secretaria y un Oficinista II, en cada

unicamente requerird como personal admi-

uno de los

ciclos para el periodo lectivo Que comprende los afos ‘de 1994 a
1998. El personal no se aumentaria.
TIPO DE § AROS
PUESTO I i i I i
ADMINISTRATIVO ;. 1994 = 1995 | 1996 é 1997 ! 1998
! ! ! |
Secretaria | 1 ; 1 g 1 i 1 j 1
! : I ! {
Oficinista 2 ! 1 § 1 ; 1 ; 1 ! 1
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- 5.4. Planta fisica. equipo v material didactico regueridos

Dentro de las necesidades de planta fisica. la Escuela
de Historia v Geografia sefala aque reguiere un espacio adicional
al destinado en el aquinto piso del edificio de la Facultad de

- Ciencias Sociales. con el fin de realizar alli reuniones v prac-
ticas.”

-
~

Con respecto al equipo vy material diddctico se utilizard

aguel del aque dispone actualmente la Escuela de Historia v Geo-

grafia.

5.5. Financiamiento de la carrera

. En la documentacidén presentada. se especifica aue las
necesidades de personal docente que se incrementaran con el Ba-
chillerato (costos adicionales a los establecidos para el desa-
rrollo del Diplomado). seran satisfechos con los tiempos de aue
dispone la Escuela de Historia vy Geografia: esto se logra a par-
tir de una redistribucion interna de los recursos disponibles.
En el caso de los profesores aque no laboran en la Universidad. se

hara su contratacidn para lo cual se han realizado los, contactos

pertinentes.

5.6. Presupuesto por cbjeto del gasto

El desglose de los castos que presentd la UCR., se re-

fiere a la partida de servicios personales. concretamente 1los

7 Universidad de Costa Rics. Op. cit. pD. 68.
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siquientes rubros: sueldos del personal permanente, honorarios a
profesionales y teécnicos, gastos de representacion, décimo tercer

mes., cuotas patronales y remuneracién por servicios no profesio-

nales.

A continuacidn se presenta dicho presupuesto para cada uno

de los aros 1ectivo§ de interés:

PARTIDA 1994 1995 1996 1997 1998

SERVICIOS PERSONALES:
Personal permanente ¢106.988 ¢142.650 ¢124.819 ¢124.819 ¢106.988

Honorarios a prof. 55.200 70.706 70.706 70.706 70.706
Gtos. representac. 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000
Décimo tercer mes 106.988 142.650 124.8B19 106.988 —-—-
Cuotas patronales 30.8B13 41.083 35.948 33.948 30.813
Serv. no profes. 15.000 15.000 30.000 30.000 45.000

TOTAL ¢339.989 ¢437.089 ¢411.292 ¢411.292 ¢385.495

Con respecto al presupuesto para las partidas de servicios
no profesiocnales. materiales vy suministros, y maquinaria vy egui-

Do, a continuacidn se presentan sus totales a nivel general:

PARTIDA 1994 1995 1996 1997 1998
SERV. NO PROFESION, ¢ 465.000 ¢ 540.000 t 550.000 ¢t 357.000 ¢ 575.000
MATER, Y SUMINISTR, 245.000 425.000 4135.000 435.000 435.000
MAGUINARIA Y EQUIPO 750.000 150.000 150.000 150.000 150.000
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gue:

Recomendaciones

Con base en lo consignado en este dictamen. se recomienda

5e asutorice a la Escuela de Historia v Geografia de la Uni-

versidad de Costa Rica a impartir el programa de Bachille-

rato en Archivistica. R

~

La Oficina de Planificacién de la Educaciédn Superior (OPES)
realice una evaluacidn al cabo del guintoc afo de funciona-

miento del programa cuva autorizacién se recomienda en el

oresente dictamen.

La Universidad de Costa Rica efectue evaluaciones sistemati-

Cas durante el desarrollo del nuevo programa.
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ANEXDO A

PLAN DE ESTUDIOS DEL BACHILLERATO EN ARCHIVISTICA

PROPUESTO POR LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

ASIGNATURA ) CREDITOS
Primer ciclo i7
Curso integrado de humanidades (S
Actividad deportiva a/
Curso de arte 1
Introduccidén a la archivistica 3
Clasificacion I 3
Introduccidn al procesamiento en
microcomputadoras 4
Seaqundo ciclo 17
Curso integrado de humanidades 6
Actividad deportiva a/
Curso de arte 1
Introduccién a la archivistica I1 3
Clasificacion I1 3
Introduccidén a la organizacion v
manejo de archivos 4
Tercer ciclo 18
Métodos v técnicas de investigacion I 3
Seminario de realidad nacional I 2
Descripcion 1 3
Administracidn de archivos I 3
Historia de las instituciones de
Costa Rica 4
3

Repertorio
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ASIGNATURA CREDITOS

Cuarto ciclo 17
Conservaciodn de documentos 1 3
Administracion de archivos 11 3
Archivoeconomia 3
Taller I 3
Seleccion . 3
Seminario de realidad Tnacional II 2
Quinto ciclo i8
Métodos vy técnicas de investigacion II 3
Conservacion de documentos I 3
Descripciédn 11 3
Administracion de archivos 111 3
Matemdtica elemental 2
Idioma (inglés o franceés) 4
Sexto ciclo 14
Taller I1 3
Teoria archivistica 3
Introduccidn a las ciencias de 1la
informacidn 3
Introduccidn a la historia v técnicas
para su estudio 2
Curso optativo I b/
Estadistica para ciencias sociales 3
Sétimo ciclo \ 13
Legislacion I 3
Historia contempordnea de Costa Rica I 4
Curso optativo 11 b/
Fuentes de investigaciédn archivistica 3
3

Curso bdsico de redaccion
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ASIGNATURA CREDITOS

Octavo ciclo 14
Legislacioén II 3
Diplomatica 3
Taller 111 4
Historia contemporanea Costa Rica II 4

Curso optativo II1I b/
Cursos optativos - total 11

Total de créditos del Bachillerato 13

a/ A este curso no se le asignan créditos.

b/ El estudiante debe escoger tres cursos optativos de la siguiente

lista hasta completar 11 créditos:

Cursoc Creditos

. Geografia regional de Costa Rica 3
. Introduccion a la economia 4
. Introduccién a la politica econédmica 4
. Neografia 3
. Comportamiento organizacional . 3
3

2

. Paleografia hispanoamericanda
Introduccidn a historia v técnicas para su estudio I1I

FUENTE : UNIVERSIDAD DE COSTA RICA. Facultad de Ciencias GSociales.
Escuela de Historia vy Geografia. Documentacidn e informa-
cién. Propuesta de plan de estudios del Bachillerato en
Archivistica. (San José. Costa Rica, 1994), pp. 11-18.
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ANEX3O B

BREVE DESCRIPCION Y CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURS0OS DEL BACHILLERATO EN ARCHIVISTICA

FPROPUESTO POR LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

INTRODUCCION A LA ARCHIVISTICA 1

-
~

Descripcidn:

Con este curso se busca introducir al estudiante dentro de
la problematica de 1la Archivistica. a través del andlisis de
conceptos fundamentales. necesarios para el conocimiento del
proceso documental v la organizacién de los fondos.

Objetivos:

a. Presentar los fundamentos tedricos. filoséficos, histdédricos
y profesionales de la Archivistica.

b. Enfrentar al estudiante con la problematica de los archivos.
c. Concientizar al estudiante sobre el manejo de los documen-
tos.

Contenidos:
3. Marco conceptual y principios basicos.

b. Fundamentos filosdficos v socio-histdricos de las Ciencias
Sociales.

c. La Archivistica v su emergencia histérica. Divisitén v dis-
tintas escuelas. .

CLASIFICACION I

Descripcidn:

Este curso brindard al estudiante nociones basicas del ins-
trumental técnico. necesario para la organizaciodn de un archivo.
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Tiene el propdsito de introducir al futuro archivista dentro de
la problemdtica gque implica el tratamiento adecuado de loskdccu—

mentos.

Objetivos:

a. Incentivar una actitud critica del estudiante hacia el papel
de los archivos dentro de la administracion publica vy priva-
da.

b. Preparar al estudiante para que aplique las técnicas archi-

visticas en una forma objetiva y precisa.

Introducir al estudiante en el conocimiento de los sistemas
de clasificacidn y su puesta en practica.

d. Lograr en el estudiante un claro concepto de la clasifica-
cion archivistica, mediante la propuesta de modelos.

Contenidos:

a. Los fondos documentales.

b. Metodos de trabajo en Archivistica.

c. La clasificacidn archivistica y sus sistemas.
d. El plan de clasificaciosn.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS I

Descripcidn:

Este curso ha sido diserado para adiestrar a los estudiantes
en el manejo de los diferentes documentos que soportan un sistema
de informacidn; asi como, para determinar el flujo mésieficiente
de los documentos.

Objetivos:

3. Brindar adiestramiento al estudiante en el area de adminis-
tracidn de archivos.

b. Brindar lineamientos para el ejercicio de las labores de un
profesional en el campo de la administracién de archivos.

c. Poner en evidencia las particularidades que implica la admi-
nistracién de archivos.
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Contenidos:

a. Sistemas.

b. La organizacion.

c. Conceptos administrativos.

d. Organigramas, cronogramas, multicolumnares.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 1I

Descripcidn:

Este curso pretende crear conciencia en los estudiantes de
la importancia que tiene en la administracion de un archivo, el
conocimiento y la aplicaciédn de la ciencia de la administracion b4
sus principales funciones.

Objetivos:

S Conocer y aplicar los conceptos basicos, funciones y técni-
cas de la administraciodn de recursos humanos y materiales.

b. Identificar y familiarizar al estudiante con las habilidades
administrativas indispensables para el funcionamiento de un
archivo.

c. Brindar los elementos necesarios para la organizacion de un
archivo, mediante la utilizacien del planeamiento y control
de actividades.

Contenidos:

. La administraciédn archivistica.

b. El planeamiento y el control. \
c. La organizacién y la coordinacién.

d. La direccion.
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INTRODUCCION A LA ARCHIVISTICA 11

Descripcidn:

En este cursoc se profundizard en la doctrina, los principios
y la historia de los archivos, asi como en el avance operado en
este campo, necesarios para el buen desempefoc profesional del

archivista.

Objetivos:

2. Presentar la historia de los archivos, las distintas etapas
y las pautas para el desarrollo de esta profesioén.

b. Establecer relaciones entre la Archivistica y otras ciencias
sociales.

c. Estudiar los avances tecnologicos en el campo de la Archi-
vistica.

Contenidos:

3. Historia de los archivos.

b. Historia de la profesion de archivista. Otras profesiones
similares.

c. Técnicas aplicadas a los archivos a lo largo de la historia.

d. El desarrollo tecnoldégico y los archivos.

CLASIFICACION I1I

Descripciodn:

Este curso complementard la formacion iniciada con el curso
Clasificacion 1 y tiene el proposite fundamental de instruir al
estudiante sobre la relacitn entre los procesos de clasificacion
y ordenacién, dentro del ambito de los archivos; desde la etapa
de formacion de los documentos en la administracion hasta su

instalacidn definitiva.

Objetivos:

a. Conocer la problemdtica de 1la ordenacidén y su relacidn con
la clasificacioén.
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Fomentar la necesidad de implementar su puesta en practica,
para una mejor organizacion de los archivos.

Adiestrar al estudiante para que establezca diferencias
entre la clasificacidn y la ordenacidn.,

Poner en practica los conocimientos adquiridos a través de
la Tormulacién de planes de clasificacion y ordenacidn en
distintos archivos.

Contenidos:

Los principics‘archivisti;os de ordenacidn.
Los valores de los documentos.

Las unidades archivisticas.

La ordenacidn archivistica y sus métodos.

Relaciones entre la clasificacién y la ordenacidn.

DESCRIPCION 1

Descripcidn:

Busca conocer los instrumentos de descripciln propios de la

Archivistica, sus fundamentos, caracteristicas y usos; asi como,
las destrezas necesarias para su elaboraciovn e implementacion.,

Objetivos:
a. Distinguir los caracteres internos de los caracteres exter-

nos en los documentos.

Destacar la importancia de los instrumentos de descripcidn
en los archivos.

Que el estudiante sea capaz de elegir, disefar y aplicar con
destreza los instrumentos descriptivos, segun el tipo de
archivo.

Contenidos:

.

b.

Conceptos, problemas terminoldgicos y corrientes.

Agrupaciones documentales e instrumentos descriptivos.
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c. Registros, inventarios y normas de identificacién.

d. Transferencias, controles y recibos.

METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION I

Descripcidn:

En este curso se estudiardn los aspectos generales sobre
metodos de investigacidn dentr,o del marco de las ciencias socia-
les, con énfasis en‘algunos de los mdas utilizados y adecuados al

investigador documental.

Qbjetivos:

a. Introducir al estudiante en el conocimiento de los conceptos
bédsicos de las técnicas de investigacién social para incen-
tivar su aplicacidn en los trabajos y talleres de la carre-

ra.

b. Interesar al estudiante, y hacerle comprender la necesidad
de conocer y aplicar las técnicas de investigacidn como
parte de su prdctica profesional.

c. Elaborar una investigacidn que demuestre los logros alcanza-
dos en la materia.

Contenidos:

a. lLas Ciencias Sociales.

b. La Archivistica como ciencia social.

c. La tarea del investigador.

d. Algunos métodos y técnicas de investigacidn documental.
SELECCION

Descripcidn:

Este curso permitird al estudiante conocer los distintos
criterios de valoraciédn de los documentos, para el establecimien-
to de tablas de conservacion, la seleccidn misma, la transferen-
cia y la eliminacidn. ‘
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Objetivos:

3. Conocer la problemdtica de la seleccidn documental.
b. Dominar los criterios de seleccioén.
c. Concientizar al estudiante de la necesidad de reglamentar la

seleccion v la eliminacion.

d. GQue el estudiante elabore planes de seleccidn y eliminacidn
de documentos.

Contenidos: . .
a. Fundamentos tedricos de la seleccidn documental.
b. Criterios de seleccidn documental.

c. El plan de seleccidn y eliminacion.

d. El calendario de conservacicon.

e. La transferencia de documentos.

ARCHIVOECONDMIA

Descripcidn:

El curso enfoca 1la relacitdn entre los procesos de reunion,
clasificacidon y conservacion de los documentos y el servicio a
los usuarios y sus necesidades de instalaciones y egquipo, desde
el punto de vista arguitecténico.

Objetivos:
a. Introducir al estudiante en el manejo del lenguaje.y concep-

tos generales que se dan en el quehacer arqguitecténico,
relacionados con edificios para archivos.

b. Dar a conocer las relaciones de funcionamiento y espacio
reguerido en un ambiente propioc de un archivo.

c. Proporcionar los elementos climatoldgicos y fisiograficos
gue 1inciden negativamente en el medio ambiente, para 1la
conservacion de los documentos.

d. Analizar las soluciones arguitecténicas desarrolladas en
Costa Rica y otros paises, para edificios o locales de ar-
chivos. :



e. Adiestrar al estudiante en la comprensién de la representa-—
cion grafica arguitectonica para elaborar propuestas en los
archivos.

Contenidos:

a. Generalidades de los edificios de archivos y de la arguitec-
tura.
b. Elementos climatoldgicos y fisiograficos que inciden en la

construccion de los edificigos de archivos.

c. Restricciones en construcgion para edificios de archivos.

d. La funcionalidad de un archivo y su relacidn fisico-espa-
cial.

e. El programa arquitecténico en funciodn de un archivo.

f. Soluciones arquitecténicas para edificios de archivos en

Costa Rica y otros paises.

TALLER I

Descripcidén:

Este curso trata de las expectativas de las organizaciones
respecto a los archivos y de la metodologia gque conviene seguir
al organizar un archivo, asi como propiciar acciones en otros
ambitos del quehacer universitario, como la accién social.

Objetivos:
a. Utilizar los conceptos: elemento, relacidn y objetivo como

apoyo para explicar el funcionamiento de un archivo.
Y
b. Delimitar los concentos: obiete y relacidn y reconocer
estos elementos en un sistema de archivo.
c. Que el estudiante sea capaz de formular un modelo de organi-
zZaclion de las actividades archivisticas, para su puesta en
practica en una entidad.

Contenidos:

a. La organizacién archivistica.
b. El archivo.
c. Metodologia general para la organizacion de un archivo.
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TEORIA ARCHIVISTICA

Descripcion:

Con este curso se busca profundizar en las raices mismas de
la Archivistica para ubicarla dentro del contexto de otras cien-
cias y asi destacar su papel en el manejo de las fuentes documen-

tales.

Objetivos:

2. Proponer las bases epistemolégicas que sustentan la Archi-
vistica. R
b. Brindar al estudiante los elementos necesarios para el cono-

cimiento cientifico de la Archivistica.

c. Adiestrar al estudiante ante los retos del avance tecnoldgi-
co.

Contenidos:

a. El objeto de estudio

b. El método de conocimiento
c. Construccion de modelos
d. Impacto de la automatizacion

METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION II

Descripcion:

En este curso se estudiardn los aspectos mas utiles para la
investigacioéon en el campo de 1la Archivistica, comc son: las
. herramientas de trabajo grafico y el estudic de las técnicas de
presentacion escrita vy oral, necesarias en un trabajo de investi-
gacion.

Objetivos:
a. Protundizar en los métodos y técnicas necesarios para que el

estudiante sea capaz de realizar una investigacion planifi-
cada en el campo archivistico.

b. Utilizar las técnicas de exposicion y presentaciton de traba-
jos de investigaciédn, como medioc de proyeccion de los cono-
cimientos adquiridos. ‘
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Contenidos:

a. El andlisis sistematico de los datos.
b. Confeccidn de tablas y graficos.
c. La presentacidn y exposicion de trabajos.

FUENTES DE INVESTIGACION ARCHIVISTICA

-
-~

Descripcion:

Este curso pretende ofrecer a los estudiantes, los conoci-
mientos y destrezas necesarias para la identificacién de las
fuentes en la investigacién archivistica. La clasificacion vy
localizacidn de fuentes y la relaciédn con los tipos documentales

en los archivos publicos y privados.

Objetivos:

a. Precisar las particularidades de la investigacidn archivis-
tica.

b. Familiarizar al estudiante con las fuentes de la investiga-—-

cion vy su aplicacién en la Archivistica.

c. Familiarizar al estudiante con los entes custodios del pa-—
trimonio documental de la naciédn, mediante visitas guiadas.

Contenidos:

a. Concepto de fuente en la investigacion.

b. Diferentes tipos de clasificacidn de fuentes.

c. Fuentes de informacidn general o de referencia. \
d. Fuentes de informacién bibliografica.

e. Las fuentes en el sentido histdérico.

f. Los métodos de andlisis y de critica de las fuentes.
g. Las instituciones productoras de documentos.
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DESCRIPCION II

Descripcidn:

Trata de explorar nuevas posibilidades en 1la descripcion
documental ante la presencia de nuevos soportes y del tratamiento
informatico de los instrumentos descriptivos.

Objetivos:

Sefalar diferencias entre los instrumentos de descripcion

a.
documental.

b. Evaluar la necesidad de confeccionar catalogos e indices en
un archivo.

c. Resolver las necesidades de informacidn del archivo Y Sus

usuarios, mediante la propuesta de planes de descripcion.

Contenidos:

a. Instrumentos de descripciéon en los archivos finales.

b. Formularios para la descripcién de material cartografico,
fotografico y audiovisual.

c. Instrumentos de descripcién en los archivos especiales.

d. Utilizacidn de la informatica en el campo de la descripcion
documental.

TALLER 11

Descripcion:

Este curso trata de las distintas fases de la organizacion
de un archivo v de los modelos de archive. También de las técni-
cas de evaluaciodn, andlisis, disefo y aplicacion archivistica, de
sus fundamentos y su puesta en practica, a través de la investi-
gacion.

Objetivos:

3. Enfrentar al estudiante a distintas situaciones en las cua-
les deba discriminar 1la aplicacidn de los principios, méto-
dos vy técnicas aprendidas.

b. Favorecer el acercamiento del estudiante a los archivos de
distintas entidades.
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c. Involucrar al estudiante con el quehacer diario de una ins-
titucidn archivistica en forma prdactica.

Contenidos:

a. Meétodos de organizaciédn de los tipos de archivos.

b. Las actividades de la organizaciéon y la funciodn de los ar-
chivos.

c. Los objetivos de la organizacioén y las politicas de facili-

tacion de un archivo.

-~

INTRODUCCION A LAS CIENCIAS DE LA INFORMACION

Descripcidn:

Con este curso se busca enmarcar a la Archivistica dentro de
las Ciencias de la informacidn para un mejor aprovechamiento de
las nuevas tecnologias; abriéndole al estudiante un panorama pata
que pueda establecer relaciones con los distintos tipos de unida-

des de informacién.

Objetivos:
3. Brindar una visidn del estado actual de las ciencias de la

informacion.

b. Definir los diferentes tipos de unidades de informacioén.,

c. Establecer vinculos entre los archivos y las unidades de
informacion.

Contenidos:

a. Las ciencias de la informacion. \
b. Las unidades de informacién: definicién y funciones.
C. La informacioéon y las transferencias tecnoldgicas.
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LEGISLACION 1

Descripcidn:

El curso pretende crear conciencia en los alumnos de 1la
importancia de que los archivos cuenten con un marco Jjuridico
adecuado y que sepan evaluar y determinar las obligaciones vy
deberes legales que cada uno de ellos tienen como profesionales
en Archivistica. Ademas, se establecerd la importancia de la
libertad de acceso a la informacién contenida en los documentos
producidos en las oficinas publicas.

Objetivos: .
3. Establecer la importancia de una adecuada legislacion en el

campo de la Archivistica.
b. Describir la legislaciédn existente en materia archivistica.

c. Evaluar las funciones y restricciones del acceso a los docu-
mentos publicos y a la informacidn que ellos contienen.

Contenidos:
3. Nociones preliminares acerca del Derecho y la Ley.
b. Archivos publicos, privados y particulares Y SuUu sujecion a

disposiciones legales y reglamentarias.
c. El acceso a los documentos y a la informacion.

d. Valor legal de las reproducciones.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS III

Descripcidn: \

En este curso se establecerd la relevancia de la administra-
cidn y optima utilizacidn de los recursos humanos y materiales de
cada entidad o empresa, con el fin de obtener la maxima eficacia
y eficiencia; especialmente su relacidn con la administracidn de

un archivo.

Objetivos:
a. Distinguir y aplicar los aspectos mas sobresalientes de las
funciones de direccién vy supervisioén, administracidn de

personal, finanzas, contabilidad y proveeduria.
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Familiarizar al estudiante con los diferentes meétodos de
analisis de necesidades especificas en Archivistica, median-
te su aplicacidn practica.

Estudiar la organizacién estructural de un cierto numero de
archivos conocido, mediante la propuesta de casos.

Contenidos:

Organizacidn estructural de un servicio de archivos.
Administracion de finanzas y contabilidad.
Administracidn ‘de la proveeduria.

Administracién de personal.

Plan general de organizacidn de un archivo a corto o mediano
plazo, desde el punto de vista administrativo.

LEGISLACION 11

Descripcidn:

En este curso se analizardn las ventajas existentes en la

organizacidn de un sistema nacional de archivos, el marco legal
que este requiere y la direccidn, coordinacién y planeamiento de
sus labores; asi como los principios generales de ética profesio-

nal.

Objetivos:

2.

Distinguir y aplicar los aspectos mas sobresalientes de la
legislacidn constitucional costarricense.

Adquirir conocimientos de la normativa laboral, \reégimen vy
disposiciones legales del Serviciec Civil v la legislacidn de
la Administracion Publica.

Establecer la importancia gue tiene para el pais, el contar
con un sistema nacional de archivos bien coordinado y orga-

nizado.

Distinguir y aplicar los aspectos mads sobresalientes de la
etica de los profesionales en archivistica.
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Contenidos:
3. La constitucidn politica de Costa Rica.

b. Analisis de las principales leyes y reglamentos que rigen
los archivos de Costa Rica.

c. Régimen laboral.

d. El Sistema Nacional de Archivos.
e. La ética profesional.
DIPLOMATICA

Descripcidn:

El presente curso se ofrece para que el estudiante conozca,
no solo los antecedentes de los documentos mas importantes que
se produjeron en América a partir del Siglo XVI sinoc tambien
establecer las diferencias entre ellos; asi como, que el estu-
diante analice y valore con propiedad, los documentos costarri-
censes de los Siglos XIX y XX, para sefdalar las bases de la Di~
plomatica presente y recomendar la estructura documental del

futuro.

Objetivos:

3. Describir que es la Diplomatica Yy su 1mportancia para el
archivista.
b. Distinguir diferencias entre los tipos documentales produci-

dos en América a partir del Siglo XVI.

c. Valorar los documentos costarricenses de los Siglos XIX vy
XX. \
d. Adquirir conciencia de la necesidad de establecer criterios

para normalizar la estructura de documentos costarricenses
presentes y futuros.

e. Promover la investigacion diplomatica moderna.

Contenidos:

2. Concepto, definiciédn y fines.

b. El método diplomatico.
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c. Historia de la Diplomatica.

d. La estructura documental.

e. La tradicién documental.

f. El documento en la época contemporanea.
TALLER III

Descripcidn:

Con este taller se busca que el estudiante sea capaz de
planificar, organizar y administrar los programas archivisticos
necesarios para conservar el patrimonio documental de la nacién a
gran escala; garantizando la integridad de los fondos, el acceso
& la informacidn y el apoyo a las funciones de los organos que la
producen. Que permitan formular opciones canalizables a traves
de la accion social y la investigacion.

Objetivos:

a. Aplicar con efectividad los meétodos de tratamiento y norma-
lizacién documental existentes, con el propésito de reunir y
organizar los fondos documentales de una dependencia y faci-
litar su utilizacion. Mediante su aplicacién en una insti-

tucidn determinada.

b. Evaluar, disefar y aplicar los sistemas de archivo mds apro-
piados a cada organizacion, incluyendo la normalizacion de
la produccién de documentos.

c. Conducir un archivo especifico a la consecucion de sus obje-
tivos, en intima relacion con el entorno en el cual éste se
ha constituido. A traves del involucramiento del estudiante
con el medio en que se ha de desenvolver. 1

Contenidos:

a. Modelos de aplicacion practica.

b. Técnicas de diagndstico Yy evaluacion.

C. Tecnicas de diseRo y elaboracion de prototipos.
d. Proyectos de aplicacion.
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS 1

Descripcion:

Este curso estd dirigido a los estudiantes del plan de ba-
chillerato en Archivistica y de disciplinas afines, y consiste en
introducir al estudiante en el conocimiento tedrico de la preser-
vacion y conservacidn documental.

Objetivos:

3. Motivar a 1los estudiantes en la importancia que tiene el
conocimiento de las normas de preservacidn documental.
~

b. Dar a los participantes, los conocimientos tedricos en el
campo de la preservacidn y la conservacion documental para
lograr gue el patrimonio documental se encuentre en optimas

condiciones.

c. Conocer las técnicas necesarias para restaurar los documen-
tos, en forma manual o mecanica, para ser puestas en practi-

ca posteriormente.

Contenidos:

Q. bGeneralidades sobre preservacion Y conservacion.
b. Conceptos basicos
c. Importancia de la preservacion Yy conservacion en el ambito

de los archivos.

d. Origenes y fabricacién del papel.
e. Factores de degradacidén del papel.
f. Proceso de restauracion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS I1I

Descripcion:

Este cursoc est4 dirigido a estudiantes avanzados del plan de
Bachillerato en Archivistica y de otras disciplinas y consiste,
en la ejecucidn practica de las teécnicas de preservacidn y con-
servacion de los documentos de archivos.



Objetivos:

a. Lograr gue los estudiantes pongan en practica los conoci-
mientos adguiridos en el campo de la preservaciodn y conser-
vacion documental, al efectuar trabajos de restauracién de

documentos.

b. Establecer vinculos con otras disciplinas que hacen uso de
las técnicas de preservacidn y conservacién, como la biblio-

tecol

ogia vy la museologia.

Contenidos:

3. Aplicacidn de las normas de preservacion en los archivos.

b. Practicas de restauracion de documentos:

a. manual
b. mecanica

c. La reprografia, su uso en los archivos. El microfilm.

Notas:

Solamente se incluyen aquellos cursos que son propios de la Sec-
ci6n de Archivo Administrativo.

La metodologia de enseRanza-aprendizaje correspondiente a los
cursos propuestos, busca dar pautas para el trabajo en clase y
extra-clase de los estudiantes. Las técnicas diddcticas badsicas
gue se utilizardn estdn sustentadas en el método expositivo y
participativo, segun el cual, el profesor desarrollard los temas
que serdn discutidos en clase. \

Por otro lado, el estudiante aplicard los conocimientos adquiridos
mediante prdcticas en clase o extra-clase, buscando entrar en con-
tacto con la problemdtica de los archivos. Su participacion serd
fundamental en la solucién de situaciones tedricas gque se presen-
tardn en los distintos cursos, mediante practicas de investigacién
y que irdn adquiriendo complejidad segun los contenidos de los
mismos y los niveles del plan.
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ANEXGC C

NOMINA DE PROFESORES DESIGNADOS PARA IMPARTIR

LOS CURSOS DEL BACHILLERATO EN ARCHIVISTICA

DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Curso

Introduccidn a la archivistica I
Clasificacion I
Introduccidén a la archivistica I1
Clasificacidn 11

Métodos v técnicas de investi-
gacion I

Descripcion I
Administracion de archivos I
Conservacidn de documentos I
Administracidn de archivos 11
Archivoeconomia

Taller 1

Seleccion

Métodos v técnicas de investi-
gacidén I1

Conservacidn de documentos 11
Descripcion I1
Administracion de archivos I1I1

Taller 11
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Profesor

Virginia Chactn Arias

Ana Virginia Garcia

Eduardo Fournier Garcia

José Bernal Rivas F.

Teresa Lopez Mufo:z
Ana Virginia Garcia
William Delgado

Maria Cecilia Arce G.
Virginia Chacédn Arias
Teresa Ldpez Muroz
Jose Bernal Rivas F.

Ana Virginia Garcia

Xinia Trejos

Maria Cecilia Arce
Ana Virginia Garcia
Ana Lucia Jiméne:z

José Bernal Rivas F.



Curso Profesor

Teoria archivistica Xinia Trejos

Introduccidén a las ciencias de la

informacion Ana Lorena Echavarria

Introduccidn a la historia v teéc-
nicas para su estudio Francisco Enriquez

Legislacidm I Virginia Chacdn Arias

Historia contempordnea de Costa

Rica 1 Matilde Cerdas Alvarado

Fuentes de investigacion archivistica Eduardo Fournier Garcia

Legislacidn I1 Virginia Chacén Arias

Dioloma&tica Luz Alba Chacédn Ledn

Taller I1I1 José Bernal Rivas F.

Historia contemporanea de Costa
Rica 1I1I Matilde Cerdas Alvarado

NOTA: Sclamente se incluyen aquellos cursos que son propios de la Escuela de
Historia y Geografia.
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ANEXO D

CALIDADES ACADEMICAS DE LOS PROFESORES QUE IMPARTIRAN

LOS CURSOS DEL BACHILLERATO EN ARCHIVISTICA

DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Profesor

Maria Cecilia Arce G.
Matilde Cerdas Alvarado
Virginia Chacoén Arias
Luz Alba Chacdn Ledn

William Delgado

Ana Lorena Echavarria

Francisco Enriauez

Eduardo Fournier Garcia

Ana Virginia Garcia de Benedictis
Ana Lucia Jiménez

Teresa Lopez Muroz

Jose Bernal Rivas Fernande:z

Xinia Trejos
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