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ARCHIVO I
\| HISTORICO DEL
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PLAN DE CALIDAD
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C>NTiGO

manos a la obra

Nombre del
proceso

Organizacion y clasificacion de
fondos bibliograficos.

Objetivo del
proceso

Acrecentar el acervo bibliografico, resguardar y organizar el material de la
persona que realiza las donaciones para tenerlo accesible a los ciudadanos.

ENTRADA

Se entrega al ciudadano copia
de la lista de requisitos para la
entrega de bibliografia.

El ciudadano solicita un
espacio para resguardar
su material bibliografico.

v

Recibir el material bibliografico
del ciudadano o en caso de ser
necesario recogerlo a domicilio.

ZaY
/N g
’ \ Donacion
4 \
/’ \ ¢Donacién o
v \\ comodato?
Sistema de :
Gestion de Comodato
Calidad
Reglamento del Registrar los datos del usuario y ]
Archivo Municipal comentar el limite de tiempo del 3
del Ayuntamiento | | NORMA comodato del material bibliografico. F
de Colima ISO
9001:2008
AH

¢Fondo propio o
Fondo AH?

Preguntar con qué nombre se
va a registrar el fondo.

v

Asignar las iniciales de la
personas o familia que donalos |~ =

libros.
v

MessssssssssssssEEsEsEssEEEEEsRssEEsEEsEEE,

v

Anotar en la hoja de Recibo de
material los datos de la persona [~ =
que entrega y el rango de

adquisicion.

PROCESO

RESPONSABLE

Personal con
conocimiento de

clasificacion de libros.

Personal con
r conocimiento de

clasificaciéon de libros.

Personal con
= conocimiento de

clasificacion de libros.

Personal con
b conocimiento de

clasificacion de libros.

q (6000-ES-02)

SALIDA
(Resultado, Registros
generados)

Entrega-Recepcién

R

Recibo de material
(6000-RG-01).

R

<Recibo de material
(6000-RG-01).
«Convenio de Comodato
(6000-RG-09)

INDICADOR DE
MEDICION

Numero de libros
capturados en un mes/
namero de libros por
capturar estimado.

Estimado: 100 libros

Mensual 50%

CRITERIOS DE
ACEPTACION
VERIFICACION Y/O
CONTROL

Recibo de material
(6000-RG-01).
Control de nimeros de
adquisicion
(6000-RG-08)

+ Recibo de material
(6000-RG-01).

« Control de captura
(6000-RG-02).

« Reserva de material
duplicado

(6000-RG-03).

« Convenio de
comodato cuando
se requiera.

(6000-RG-09)

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 documentacién.
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ARCHIVO
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COLIMA

Nombre del
proceso

ENTRADA

*Etiquetas.

*Equipo de cémputo.
*Papeleria.

*Cajas.

Insecticida.

Recursos humanos:

*Personal con
conocimiento de libros.

Organizacion y clasificacion de
fondos bibliograficos.

Recursos materiales:

Revisar el material y

seleccionar la bibliografia que [ -

se conservara.

PROCESO

RESPONSABLE

Objetivo del
proceso

6000-PL-01

Yr
- NTiGO

manos a la obra

oy 9 g

L} &

{

Acrecentar el acervo bibliogréfico, resguardar y organizar el material de la

persona que realiza las donaciones para tenerlo accesible a los ciudadanos.

SALIDA

(Resultado, Registros
generados)

Personal con
conocimiento de
clasificacion de libros.

Coordinacién de Acervo
documental.

v

Realizar un listado a mano
de los libros y anotar en cada

uno el nombre del propietario [~ -

y la fecha de donacién o
comodato.

Y

Limpiar y sacudir el material
de uno por uno y meter
nuevamente en las cajas.

*Cubre boca y guantes.

.

NO

¢ Requiere
fumigacion?

SI

Aplicar mata bichos y dejar
en cajas de 5 a 15 dias.

Personal con
conocimiento de
clasificacion de libros.

v

Sacar el material a tomar el
aire y limpiar los bichos
muertos.

L.

e e A

.

Personal con
conocimiento de
clasificacién de libros.

*Material bibliografico.
*Reserva de material
duplicado (6000-RG-03).

Listado provisional.

INDICADOR DE
MEDICION

Numero de libros
capturados en un mes/
numero de libros por
capturar estimado.

Estimado: 100 libros

Mensual 50%

CRITERIOS DE
ACEPTACION
VERIFICACION Y/O
CONTROL

* Recibo de material
(6000-RG-01).

« Control de captura
(6000-RG-02).

* Reserva de material
duplicado

(6000-RG-03).

« Convenio de
comodato cuando
se requiera

(6000-RG-09).

Este documento es propiedad del Archivo Histdrico 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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manos a la obra

Nombre del
proceso

Organizacion y clasificacion de
fondos bibliograficos.

Objetivo del
proceso

PROCESO

Acrecentar el acervo bibliografico, resguardar y organizar el material de la
persona que realiza las donaciones para tenerlo accesible a los ciudadanos.

SALIDA

ENTRADA

Horario y Centro de
atencion:

9:00-15:00 hrs.
17:00-20:00 hrs.

Independencia # 79
Centro, C.P. 28000
Tel.: 31-2-28-57

Realizar en electrénico el listado
del total del material y registrarlo
en el programa SIABUC.

v

Capturar la ficha bibliografica de
cada uno de los ejemplares.

-

RESPONSABLE

Personal con
conocimiento de
clasificacion de libros.

12

Elaborar una etiqueta
provisional a mano con los
datos: iniciales del fondo,
numero de clasificacion,
numero de libro, ejemplar, para
cada texto.

Realizar una segunda revisiéon
de todas las obras registradas.

:

Asignar la etiqueta final

impresa a cada volumen con los
datos: iniciales del fondo,
nuamero de clasificacion,
namero de libro o iniciales del
titulo, ejemplar, numero de
adquisicién, nimero de
biblioteca.

Personal con
conocimiento de

clasificacion de libros.

' (Resultado, Registros
generados)

Control de captura
(6000-RG-02).

INDICADOR DE
MEDICION

Ficha bibliografica de cada
libro.

R

Etiqueta provisional del
material.

Material bibliografico

Numero de libros
capturados en un mes/
numero de libros por
capturar estimado.

Estimado: 100 libros

Mensual 50%

CRITERIOS DE
ACEPTACION
VERIFICACION Y/O
CONTROL

* Recibo de material
(6000-RG-01).

< Control de captura
(6000-RG-02).

« Reserva de material

® o ———— - ———— »| etiquetado. =
Personal con L e duplicado
conocimiento de (6000-RG-03).
A 4 clasificacién de libros g . .
Organizar toda la bibliografia en g s i S SR I e S G St » Bibliografia organlz_ada an %
anaqueles correspondienteso |~ anaqueles o cajas. +  Convenio de
en su defecto reubicar dentro de . 51 ey comodato cuando
las cajas. se requiera
- 6000-RG-09).
SR .
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 3 de 5

Esta version es vigente si se consulta en el centro de documentacion.




MUNICIPIO DE 6000-PL-01 manos a la obra
COLIMA

ﬁ:;?({')llylgo DEL PLAN DE CALIDAD CJC‘N“GO j ,

Nombre del Organizacion y clasificacion de Objetivo del Acrecentar el acervo bibliografico, resguardar y organizar el material de la
proceso fondos bibliograficos. proceso persona que realiza las donaciones para tenerlo accesible a los ciudadanos.

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Recibo de material (6000-RG-01).
Control de captura (6000-RG-02).
Reserva de material duplicado (6000-RG-03).
Convenio de comodato (6000-RG-09).

Organizacion y clasificacion de fondos bibliograficos. Personal con conocimiento de clasificacion de libros.

PRESERVACION DEL SERVICIO Y/O PRODUCTO

Archivar y cuidar. Fisico. Anaqueles y cajas.

Personal con cocimiento de clasificacién de

Encuestas. Posterior a la entrega de cada fondo. ilBies.

85%

PROPIEDAD DEL USUARIO (Sdlo las dependencias que apliquen)

Anaqueles
: e - Fumigacion ; : .
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 reproduccién total o parcial por cualquier medio. Pagina 4 de 5
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PLAN DE CALIDAD

6000-PL-01

Nombre del Organizacidn y clasificacion de
proceso fondos bibliograficos.

NTGO |’

manos a la obra

Objetivo del
proceso

Acrecentar el acervo bibliogréfico, resguardar y organizar el material de la
persona que realiza las donaciones para tenerlo accesible a los ciudadanos.

VINCULACION

J\r\HM \spcz 2.

Jefatura de area de Biblioteca

%WW -
Y Auditor Interfio

Direccion del Archivo Histérico
del Municipio de Colima

Emitié

Revisé

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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