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Clave: Semestre: 
5º 

Campo de conocimiento: 
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Créditos: 
6 

Carácter: Obligatorio Horas 
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Semestre: 2025-1 
 

Profesor Mtro. Apolinar Sánchez 
Hernández 

Tipo: Teórica 
Teoría: Práctica: 

4 48 
4 0 

Modalidad: Curso Duración del programa: 12 semanas 

 

Seriación: No ( X ) Sí ( ) Obligatoria ( ) Indicativa ( ) 
Asignatura antecedente: 
Asignatura subsecuente: 

Objetivo general: 
Analizar los servicios de información para orientar a los usuarios. 

Objetivos específicos: 
1. Identificar las normas de operación de los servicios. 
2. Establecer normas de organización en los archivos. 
3. Caracterizar los lineamientos para establecer servicios y políticas de información. 

 

Índice temático 

Unidad Tema 
Horas 

Teóricas Prácticas 

1 El derecho de acceso a la información pública 12 0 

2 Derechos y obligaciones de los usuarios 12 0 

3 Infraestructura para los servicios 12 0 

4 La carta de servicios en los archivos 12 0 

   0 

Totales de horas: 48 0 

Suma total de horas: 48 
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Contenido Temático 

 

Tema y subtemas 

 

Unidad 1 

 
El derecho de acceso a la información pública 
1.1 Transparencia y acceso a la información pública gubernamental. 
1.2 Los datos confidenciales y reservados. 

  1.3 Protección de datos personales. 

 

Unidad 2 

 

2.4 Quejas y sugerencias y plazos de contestación. 

 

 

Unidad 3 

 

  3.3 Políticas de formación de recursos humanos 

 

Unidad 4 

 

  4.6 Servicios culturales y educativos. 

Derechos y obligaciones de los usuarios 
2.1 Constitucionales, genéricos y específicos. 
2.2 Participación de los usuarios. 
2.3 Reglamento del archivo. 

Infraestructura para los servicios 
3.1 Formación de estructuras archivísticas. 
3.2 Políticas de administración de documentos. 

La carta de servicios en los archivos 
4.1 Datos indicativos y fines del archivo. 
4.2 Cuadro de organización de fondos y colecciones. 
4.3 Consulta de documentos o formas de comunicación con el archivo del ciudadano. 
4.4 Reproducción de documentos. 
4.5 Servicios de información. 

Estrategias didácticas Evaluación del aprendizaje 
Exposición ( x ) Exámenes parciales (  ) 
Trabajo en equipo ( x ) Examen final (  ) 
Lecturas ( x ) Trabajos y tareas ( x ) 
Trabajo de investigación (  ) Presentación de tema ( x ) 
Prácticas (taller o laboratorio) (  ) Participación en clase ( x ) 
Prácticas de campo (  ) Asistencia (  X ) 
Aprendizaje por proyectos (  ) Rúbricas (  ) 
Aprendizaje basado en problemas (  ) Portafolios (  ) 
Casos de enseñanza (  ) Listas de cotejo (  ) 
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EVALUACIÓN 

Prácticas y tareas 60%       

Estudio de caso   40% 

Total                  100 % 

Visitas a 3 Archivos (Incluidos en prácticas y tareas)  
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