ARCHIVO

CoLIMA

Nombre del
proceso

"ENTRADA

Solicitud para el
resguardo y
organizacion de
informacion.

YA | HISTORICO DEL
& | MUNICIPIO DE

PLAN DE CALIDAD
6000-PL-02

Elaboracidon de inventarios del
area de Acervo documental

Entregar a la dependencia
correspondiente una copia de la
lista de requisitos para la
entrega-recepcion de
documentos.

PROCESO
| RESPONSABLE

Objetivo del
proceso

C::NTGO |

manos a la obra

Elaborar un inventario general con la documentacion entregada por cada
dependencia del Ayuntamiento de Colima para su consulta.

«Jefatura de
Departamento de

Acervo Documental.
«Auxiliar de oficina.

Y

Sistema de
Gestion de
Reglamento Calidad
del Archivo
HIStOf.'C‘OA Norma ISO
del Municipio 9001:2008

de Colima

wra

Otorgar fecha y hora para la
entrega de los documentos.

4

«Jefatura de
Departamento de

Acervo Documental.

«Auxiliar de oficina.

Solicitar la presencia de una
persona de la dependencia que
entrega la documentacion.

A 4

«Jefatura de
Departamento de
Acervo Documental
«Auxiliar de oficina.

Revisar de manera general que
las cajas estén en buenas
condiciones y que sean del
material y tamafo solicitado
cuando no son las requeridas es
necesario regresarlas a la
dependencia correspondiente.

«Jefatura de
Departamento de
Acervo Documental
«Auxiliar de oficina.

\ 4

Recibir y revisar la relacion del
material presentado.

«Jefatura de
Departamento de
Acervo Documental
«Auxiliar de oficina.

SALIDA

(Resultado; Registros

generados)

INDICADOR DE
MEDICION

Entrega-recepcién de
documentos (6000-ES-01).

Cita para la entrega de
documentos.

Numero de
concentrados en 5 dias
habiles/ namero total de

concentrados.

Trimestral
95%

CRITERIOS DE
ACEPTACION
VERIFICACION Y/O
CONTROL

Cajas con la
documentacion enviada
por las diferentes
dependencias del H.
Ayuntamiento de Colima

____________ > Lista de los documentos
enviados.
M

*Entrega-recepcion de
documentos
(6000-ES-01).

*Recibo de cajas
(6000-RG-04).

«Lista impresa y en CD
de los documentos
enviados con los datos
especificos.

«Las cajas en las que se
almacenan deben ser
las solicitadas
(cartonplast, tamafio
carta).

Se recibe la
documentacion de las
diferentes
dependencias siempre y
cuando tengan una cita
previa.

Este documento es propiedad del Archivo Histérico del Municipio de Colima , por lo que se prohibe su reproduccién total o parcial por cualquier medio.
Esta version es vigente si se consulta en el centro de documentacion.
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ARCHIVO A

4 | HISTORICO DEL PLAN DE CALIDAD C«; N“GO
pj’ MUNICIPIO DE 6000-PL-02 manos a la obra

RS

COLIMA

OF COUMA

Nombre del Elaboracion de inventarios del Objetivo del Elaborar un inventario general con la documentacién entregada por cada
proceso area de Acervo documental proceso dependencia del Ayuntamiento de Colima para su consulta.
PROCESO SALIDA
ENTRADA : ~ RESPONSABLE - (Resultado, Registros
generados)
° INDICADOR DE
~ MEDICION
Abrir la primera caja para verificar “detallira de
que los documentos estén de [ Departgr::l:\r:)eg?aﬁcervo ———————————————— Lista de los ddocumentos Numero de ,
Recursos humanos: acuerdo con la relacion. sAuxiliar de oficiria enviados. concentrados en 5 dias
A habiles/ numero total de
15 4 v concentrados.
«Jefatura de
rtamento de Acervo Repetir el procedimiento con cada X
giESmental una de las cajas entregadas. «Jefitiiva de \ Trimestral
’ g;gg;’nex’slfs “nalisct‘; Zeccfn' ﬁg i Departamento de Acevo | _ _ _ _ _ __ ____ | Calas de cartonplats y disco 95%
5 x Documental -t
«Auxiliar de oficina. dependencia correspondiente para Aixiliarderoficha il CRITERIOS DE
que entregue en CD e impresas i ) ACEPTACION
lasnueves fstes, VERIFICACION Y/O
CONTROL
Y 7 ~
i ; +Jefatura de *Entrega-recepcion de
Solicitar las cajas nuevas de Departamento de Acervo g p
cartonplats y el disco compacto o [-{—¥ Diostmental documentos
DVD con las listas. <Ausiliar te oficina. ) (6000-ES-01).
*Recibo de cajas
Recursos materiales: v - N (6000-RG-04).
Llenar y firmar el Recibo de cajas b n-JefatltJraddeA ;iLelsI:)asI?Ongrsnaextzz e
r ; " con la informacion || Cpanamenio:ce.aceiNe L —————————————— Recibo de cajas !
Equipo de computo. carespondiente. Documental (6000-RG-04). enviados con los datos
<Aucxiliar de oficina. ) especificos.
«Impresora. v sLas cajas en las que se
- - almacenan deben ser
Proporcionar una copia del Recibo las solicitadas
P : de cajas a la dependencia que K| =
Papeleria. entrega y anexar a su expediente. <Jefatura de ) (canrtonplast, e
Departamento de Acervo | _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ ___ > . . carta). )
-Cajas de cartonplast. ¢ Documental Cajas con namero. *Se recibe la
: ) 5 «Auxiliar de oficina. documentacion de las
Asignar a las cajas un numero. |— A diferentes

dependencias siempre y
cuando tengan una cita
previa.

Este documento es propiedad del Archivo Histérico del Municipio de Colima , por lo que se prohibe su reproduccién total o parcial por cualquier medio. Pagina 2 de 6
Esta version es vigente si se consulta en el centro de documentacion.



ARCHIVO

4

s> |COLIMA

Nombre del
proceso

_ENTRADA

Horario y Centro de
atencion:

9:00-15:00 hrs.
Independencia # 79

Centro, C.P. 28000
Tel.: 31-2-28-57

A | HISTORICO DEL
© | MUNICIPIO DE

PLAN DE CALIDAD
6000-PL-02

Acomodar las cajas en los
anaqueles.

A 4

Realizar un concentrado de la
informacién recibida para formar el @

inventario.

Elaborar un borrador del catalogo
para hacer una segunda revision de N
las cajas.

\ 4

Verificar que no falten expedientes
por registrar y que todo sea r
coherente.

NO

¢Surgen dudas?

Consultar nuevamente la
informacion de las cajas, resolver la
duda y hacer la correccion y/o
aclaracién correspondiente.

Elaboracion de inventarios del
area de Acervo documental

Objetivo del

proceso

PROCESO
- RESPONSABLE

«Jefatura de
Departamento de Acervo
Documental
«Auxiliar de oficina.

)
N
«Jefatura de
Departamento de Acervo
Documental
«Auxiliar de oficina.
~

«Jefatura de
Departamento de Acervo
Documental
«Auxiliar de oficina.

C>:NTiGO i |

manos a la obra

Elaborar un inventario general con la documentacién entregada por cada
dependencia del Ayuntamiento de Colima para su consulta.

SALIDA

_{Resultado, Registros
generados)

» Concentrado de
informacion.

INDICADOR DE
MEDICION

Numero de
concentrados en 5 dias
habiles/ numero total de

concentrados.

Trimestral
95%

Borrador del catalogo.

CRITERIOS DE
ACEPTACION
VERIFICACION Y/O
CONTROL

*Entrega-recepcion de
documentos
(6000-ES-01).

*Recibo de cajas
(6000-RG-04).

«Lista impresay en CD
de los documentos
enviados con los datos
especificos.

+Las cajas en las que se
almacenan deben ser
las solicitadas
(cartonplast, tamano
carta).

*Se recibe la
documentacién de las
diferentes
dependencias siempre y
cuando tengan una cita
previa.

Este documento es propiedad del Archivo Histérico del Municipio de Colima , por lo que se prohibe su reproduccion total o parcial por cualquier medio.
Esta version es vigente si se consulta en el centro de documentacion.
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D PLAN DE CALIDAD C.:NTiGO |

M| ,:’ l(\:’lUN'C”"O DE 6000-PL-02 manos a la obra
Nose” | COLIMA

Nombre del Elaboracidn de inventarios del Objetivo del Elaborar un inventario general con la documentacion entregada por cada
proceso area de Acervo documental proceso dependencia del Ayuntamiento de Colima para su consulta.

PROCESO SALIDA

ENTRADA '; ~ RESPONSABLE (Resultado,
Registros

generados)

INDICADOR DE
MEDICION

Numero de
concentrados en 5 dias
habiles/ nimero total de

concentrados.

Elaborar el catélogo final para que «Jefatura de
los ciudadanos tengan acceso a L) Departamento de Acervo | | _ _ _ _ o e e e e m = - -
esa informacion y realicen sus Documental

consultas. *Auxiliar de oficina.

Catélogo final.

Trimestral
95%

_’. CRITERIOS DE

ACEPTACION
VERIFICACION Y/O
CONTROL

*Entrega-recepcion de
documentos
(6000-ES-01).

*Recibo de cajas (6000-
RG-04).

«Lista impresay en CD
de los documentos
enviados con los datos
especificos.

+Las cajas en las que se
almacenan deben ser
las solicitadas
(cartonplast, tamario
carta).

*Se recibe la
documentacién de las
diferentes dependencias
siempre y cuando
tengan una cita previa.

Este documento es propiedad del Archivo Histérico del Municipio de Colima , por lo que se prohibe su reproduccién total o parcial por cualquier medio. Pagina 4 de 6
Esta version es vigente si se consulta en el centro de documentacion.



HISTORICO DEL o

MUNICIPIO DE 6000-PL-02 manos a la obra
COLIMA

| ArcHivo PLAN DE CALIDAD < NTIGO ‘

s
MAUMTANIE T
D€ CoUMA

Nombre del Elaboracion de inventarios del Objetivo del Elaborar un inventario general con la documentacion entregada por cada
proceso area de Acervo documental proceso dependencia del Ayuntamiento de Colima para su consulta.

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Inventario.
Catalogo.

Elaboracién de inventarios del area de Acervo
documental.

Jefatura de Departamento de Acervo Documental.

Resguardar documentos. Archivo. Cajas.

RETROALIMENTACION CON EL USUARIO

Jefatura de Departamento de Acervo

Encuestas. Al término del proceso.
Documental

80%

PROPIEDAD DEL USUARIO (Sélo las dependencias que apliquen)

Anaqueles
. FESI—— _— Fumigacién ; . 3
Libros y/o Acervo Bibliografico Mantenimiento Temperatura ambiente (libre de humedad) Aviso por escrito al usuario
Cajas
Este documento es propiedad del Archivo Histérico del Municipio de Colima , por lo que se prohibe su reproduccion total o parcial por cualquier medio. P4gina 5 de 6
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ﬁ;{sc;g%(éo - PLAN DE CALIDAD c e NTGO

MUNICIPIO DE 6000-PL-02 manos a la obra
CoLIMA

E

Nombre del Elaboraciéon de inventarios del Objetivo del Elaborar un inventario general con la documentacion entregada por cada
proceso area de Acervo documental proceso dependencia del Ayuntamiento de Colima para su consulta.

VINCULACION

Jefatura de Departamento de Acervo Auditor ifternc. = Direccion del Archivo Histérico
Documental del Municipio de Colima.
Emitié ~ Revisé Aprobé
Este documento es propiedad del Archivo Histérico del Municipio de Colima , por lo que se prohibe su reproduccidn total o parcial por cualquier medio. Pagina 6 de 6
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