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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ÁREA DE CAPACITACIÓN

1.  CURSO ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS CENTRALES

· Fecha:  Del 16 de agosto al 10 de setiembre del 2010

· Contenido temático:

1. Introducción a la Archivística                            
(4 horas)

2. Teoría del Estado y legislación Archivística       
(4 horas)

3. Gestión de Documentos                                     
(4 horas)

4. Clasificación Documental                                   
(8 horas)

5. Ordenación Archivística                                      
(6 horas)

6. Descripción Archivística                                    
(6 horas)

7. Selección Documental                                         
(4 horas)

8. Archiveconomía                                                   
(2 horas)

9. Conservación Preventiva                                      
(2 horas)

10.  Administración                                                   
(2 horas)

11.  Planificación Archivística                                   
(2 horas)

12.  El uso de la información y las comunicaciones  
(4 horas)

13.  Conferencia                                                         
(2 horas)

14.  Taller                                                                 
(6 horas)

15. Visita Guiada                                                      
(4 horas)

· Asistencia:  Obligatoria 85%

· Evaluación:  Se evaluará al participante por medio de pruebas cortas y prácticas.  Nota mínima: 70%

· Requisitos:

· Bachillerato en secundaria (aportar copia del título)

· Certificación de la autoridad competente de que el participante labora en un Archivo Central

· No poseer titulación universitaria en Archivística 

· Llenar el respectivo formulario de inscripción 

· Costo:  ¢294.000,00 (Doscientos noventa y cuatro mil colones exactos)

· Horario:  De lunes a viernes de 8:30 a.m. a 12:30 p.m.

· Certificado:  Aprovechamiento, reconocido por la Dirección General del Servicio Civil 
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