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Técnico en Archivistica

El plan de estudios que ofrece este técnico, es una propuesta para aquellas
personas que desean ampliar sus conocimientos en el drea de la administraciéon de
una oficina aunado a la Legislacion Costarricense en Archivistica, comprende el
desarrollo del conocimiento relacionado con un adecuado manejo, custodia y
conservacion de la documentacion fisica y electrénica que se producen en las
instituciones o empresas de nuestro pais.

El Técnico Superior en Archivistica se suscribe al Programa de Técnicos Superiores,
el cual tiene la finalidad de formar recurso humano calificado y especializado en
procesos de desarrollo integral: econdémico, social y cultural, por medio de
capacitaciones no mayores a un ano de duraciéon en dreas especificas tendientes
a la empleabilidad. Lo cual representa una alternativa distinta para la formacién y
actualizacién de la sociedad en general.

Perfil de la persona aspirante

La persona que se encuentra interesada en matricular en esta drea es deseable
que:

- Tenga concluidos sus estudios secundarios o superiores.
- Cuente con desenvoltura en las relaciones con ofras personas.
- Esté dispuesta a trabajar en equipo.

- Utilice su capacidad creativa e innovadora por medio de la tecnologia para
brindarle solucidn a problemas relacionados con los sistemas de
informacion.

- Sea disciplinada y ordenada.

- Tenga o desee desarrollar la habilidad para maniobrar herramientas vy
sistemas informdaticos, entre otras caracteristicas que pueden desarrollarse a
lo largo del programa.

Ademds, los requisitos de matricula son los siguientes:

- Ser mayor de 18 anos.

- Presentar la cédula de identidad original y copia por ambos lados.

- Presentar el certificado Bachillerato en Educaciéon Diversificada o su
equivalente, original y copia.

- Presentar el comprobante de depdsito.
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- Traer una fotografia reciente tamano pasaporte.

Cursos del drea
Los diferentes cursos que se cursan en este técnico son los siguientes:

| Médulo
Principios de las Ciencias de la Informacion.
Gestion documental.

Il Médulo
Clasificacion y ordenacion.
Legislacion I.

Il Médulo
Intfroduccioén a la informacion documental.
Legislacion Il .

IV Médulo
Descripcion documental |.
Diplomdtica.

V Médulo
Descripcidén documental Il
Conservacion |.

VI Médulo
Negociacion y aseguracion de la calidad.
Conservacion |l.

Perfil ocupacional

Al finalizar el programa Técnico Superior en Archivistica, la persona graduada serd
una colaboradora calificada de la organizacidén publica o privada para
desempenarse eficientemente como Archivista, puesto que durante el proceso de
formacion técnica desarrollard conocimientos relacionados con la Administracion
y gerencia, servicios administrativos, tecnologias de la informaciéon, procesos
técnicos de la funcion archivistica; programas de gestion documental, clasificacion
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y ordenacion de archivos, creacion de series documentales y manejo de tablas de
conservacion documental; normas técnicas de archivo, normatividad y técnicas
administrativas; sistemas de documentacion bajo normas de calidad, manejo de
archivo semi-centralizado, manejo de paquetes computacionales, y tablas de
conservacion documental, codificacidon, mantenimiento y digitalizaciéon de
archivos.

La persona graduada serd capaz de laborar en empresas publicas, privadas y
particulares, desempenando funciones administrativas, técnicas, educativas e
investigativas, en los siguientes puestos:

- Profesionales en el campo de la informacion ejerciendo funciones
especificas.

- Disenadores de bases de datos.

- Capacitadores de usuarios de la informacion.

- Promotores de la cultura de la informacién institucional.

- Asistente de departamentos de archivos.

- Representante de servicio al cliente en archivos institucionales.

NOTA: Los Tecnicos son opciones académicas no formales que no otorgan créditos,
por lo que no se reconocen para la continuaciéon de ofertas académicas formales.



