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Servicios de Informacion

. . | Campo de conocimiento: e
Clave: Sem5eos tre: Teoria, Metodologia y Practica Archivistica; Crecéltos.
Administracién y Sistemas
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Tipo: Tedrica Tej"a: P'a%t'ca: 4 48
Modalidad: Curso Duracion del programa: 12 semanas

Seriacion:  No ( X) Obligatoria ()  Indicativa ( )
Asignatura antecedente:

Asignatura subsecuente:

Si( )

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

Objetivos especificos:

1. Identificar las normas de operacién de los servicios.

2. Establecer normas de organizacién en los archivos.

3. Caracterizar los lineamientos para establecer servicios y politicas de informacion.

indice tematico

Unidad Tema — Horas —
Tedricas | Précticas
1 El derecho de acceso a la informacién pUblica 12 0
2 Derechos y obligaciones de los usuarios 8 0
3 Infraestructura para los servicios 8 0
4 La carta de servicios en los archivos 8 0
5 Certificacion. Sistemas de gestion de calidad 12 0
Total de horas: 48 0
Suma total de horas: 48
Contenido Tematico
Unidad Tema y subtemas

1 El derecho de acceso a la informacién pablica




1.1 Antecedentes.

1.2 Transparencia y acceso a la informacidn publica gubernamental.
1.3 Los datos confidenciales y reservados.

1.4 Proteccion de datos personales.

Derechos y obligaciones de los usuarios

2.1 Constitucionales, genéricos y especificos.

2.2 Participacion de los usuarios.

2.3 Reglamento del archivo.

2.4 Quejas y sugerencias y plazos de contestacion.

Infraestructura para los servicios

3.1 Formacién de estructuras archivisticas.

3.2 Politicas de administracién de documentos.
3.3 Politicas de formacién de recursos humanos.
3.4 Informacion estadistica.

La carta de servicios en los archivos
4.1 Datos indicativos y fines del archivo.
4.2 Cuadro de organizacion de fondos y colecciones.

4.3 Consulta de documentos o formas de comunicacion con el archivo del ciudadano.

4.4 Reproduccién de documentos.
4.5 Servicios de informacién.
4.6 Servicios culturales y educativos.

Certificacién. Sistemas de gestion de calidad

5.1 Diagnostico de los procesos de archivo.

5.2 Sistemas normalizados de gestién de calidad.
5.3 Auditorias.

Estrategias didacticas Evaluacion del aprendizaje

Exposicién

Trabajo en equipo

Lecturas

Trabajo de investigacion
Practicas (taller o laboratorio)
Practicas de campo

Aprendizaje por proyectos
Aprendizaje basado en problemas
Casos de ensefianza

Otras (especificar)

Examenes parciales
Examen final
Trabajos y tareas
Presentacion de tema
Participacion en clase
Asistencia

Rubricas

Portafolios

Listas de cotejo

Otras (especificar)
Reporte de lecturas
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Perfil profesiografico:

Titulo o grado Licenciatura en Archivonomia o &reas afines

Experiencia docente | Con experiencia docente

Otra caracteristica | Con experiencia laboral
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Archivo General de la Region de Murcia, [2001], p. 13-31.
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reflexiones. En: FERNANDEZ SALMERON, Manuel; OCANA LACAL, Daniel de; VALERO TORRIJOS,
Julian. Administracion, archivos y ciudadanos: el derecho de acceso al documento administrativo.
[Murcia]: Archivo General de la Regién de Murcia, [2001], p. 35-53.

— OCANA LACAL, Daniel de. El archivero y la aplicacion de la legislacion sobre acceso. En: El derecho
de acceso de los ciudadanos a la informacion contenida en los archivos. [Toledo]: Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, [2001], p. 143-178.

— VILLANUEVA BAZAN, Gustavo. El acceso a los archivos: entre lo ptblico y lo privado, entre la
apertura y la opacidad. Legajos: Boletin del Archivo General de la Nacion, enero-marzo 2011, vol. 2,
p. 87-104.

Electrénicos

— FARINA PESTANO, Febe Inocencio; DIAZ FARINA, Fernando Antolin; RODRIGUEZ ACEVEDO, José
Manuel. ¢Archivos al servicio del ciudadano?: paradojas y contradicciones de una legislacion
restrictiva e ineficaz [en linea]. [Consultado 27/08/2013]. Disponible en:
http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/Articulos-Informes/ComunicacionJMRA.

— VAZQUEZ ORGAZ, Jorge. El derecho de acceso a archivos y registros publicos. Noticias Juridicas [en
linea]. Septiembre 2002. [Consultado 29-08-2013]. Disponible en:
http://noticias.juridicas.com/articulos/15-Derech0%20Administrativo/200209-5556710810222521.html

Bibliografia complementaria:
Impresos
— ARIAS COELLO, Alicia; PORTELA FIGUEIRAS, Isabel. Sistema de informacién y sistema de calidad:
relacion y dependencia en las organizaciones empresariales. Documentacion de las Ciencias de la
Informacién, 1997, no. 20, p. 11-20.
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Electrénicos
— OCANA LACAL, Daniel de. Ignorancia, ilegalidad y otros males: panoramica del derecho de acceso a
los archivos publicos en Espafia. Boletin de la ANABAD [en linea]. 1991, vol. 41, no. 3-4. [Consultado
28/08/2013], p. 173-211. Disponible en: http://dialnet.unirioja.es/servlet/fichero_articulo?codigo=51156
— POMED SANCHEZ, Luis Alberto. El acceso a los archivos administrativos: el marco juridico y la
practica administrativa. Revista de Administracion Publica [en linea]. 1997, no. 142. [Consultado
28/08/2013], p. 439-479. Disponible en:
http://www.cepc.gob.es/publicaciones/revistas/revistaselectronicas?IDR=1&IDN=140&IDA=24105
— SECO CAMPOS, Isabel. El derecho de acceso a la documentacion: problemas juridicos y précticos.
Boletin de la ANABAD [en linea]. 1991, vol. 41, no. 3-4. [Consultado 29/08/2013], p. 29-78. Disponible
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