
Dirección de Contratación Pública (DCoP) 
Dependiente del Ministerio de Hacienda, Costa Rica 
Órgano rector del Sistema de Compra Pública costarricense

Tipo de unidad de información:
Proyecto de gestión, organización y valoración documental del acervo histórico de la extinta 
Dirección General de Administración de Bienes y Contratación Administrativa. 

Perfil de estudiante y funciones a realizar:

Estudiantes avanzados o en proceso de práctica profesional, pasantía, TCU u otra 
modalidad académica afín. 

Carreras preferentes: Archivística, Bibliotecología, Historia u otras afines. 

Funciones: 

Identificación y reconocimiento del fondo documental. 

Clasificación y organización por series y subseries documentales. 

Apoyo en elaboración de Tablas de Plazos de Conservación Documental 
(según normativa nacional). 

Acomodo físico, rotulación y ordenamiento técnico de documentos. 

Levantamiento y depuración de inventarios (físicos y digitales). 

Registro en matrices o herramientas digitales de control documental. 

Apoyo en digitalización básica, estructuración de bases de datos o 
automatización de inventarios (según perfil). 

Otras actividades complementarias para sustentar la gestión documental y 
las tablas de plazos. 

Datos de contacto:
Correo: carballomw@hacienda.go.cr
(Para coordinación, información adicional o programación de reunión)


