
INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

1. Objetivo
Presentar el método de codificación de los documentos baio control en el Sistema de Gestión de Calidad

2. Alcance
Aplica a los documentos generados por las áreas que forrnan parte del Sistema de Gestión de Calidad,
con la detección del documento a codificar v termina con el alta del documento en el S.G.C.

3. Res bilidad

4. Políticas
4.1 Utilizar la forma de codificar indicada en esta instrucción de trabaio.

5. Definiciones,

ES

Puesto Responsabilidades Gener¡rles

31 Responsable de
atYa

3.1 .1 Codifica el documento de acuerdo a las instrucciones mencionadas.
3.1.2 Revisa la codificación v turna el documento al Contri¡lor Interno.

3.2 Contralor lnterrno 3.2.1 Revisa la codificación del d,lcumento

Términos mencionados en este Documento

Definición

Desarrollo
\o Responsable Actividades Documento de

'Irabaio

Resoonsable de área

El personal involucrado en el Sisterna de Gestió,n
de la Calidad, que ernite un documento ubica ,el

nivelalcual pertenece (1, ll, lll y lV) para codificarilo
según el mismo. Para ello se auxilia d,el

r¡rocedimiento Cl-7.5-C12, en el que se define la

estructura de los documentos del Sistema.

Procedimiento par
Controlde lnformar

Dooumentada
cl-7.5-02

el
ón

Puesto oue ermite un
documento

Dependiendo del tipo cle documento procede a
codificarlo de acuerdo a lo siguiente:
En caso del Manual de Calidad lo codifica por
sección: AA

AA= Corresponde ia lias siglas MC (Manual de
Calidad).

Tabla de codificacr
de elementos de

sistema de gestión
calidad,

Anexo '10,1

on
I

da
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INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

HOJA 2DE7
Código del

Documento:
ct-7.5-01-01

Fecha de Emisióni
06t01114

No. de lRevisión: 0B

Puesto que e,mite Lrn

documento

En caso de Procedimientr:s, Instrucciones y

Formatos, se codifican dr:r la siguiente manera:
AAA-BB-CC-DD-EE

AAA=Codificación del Área o Departamento (Anexo
10.2).

EB= Es el número del elemento del Sistema de
Gestión de Calidacl al cual pertenece r-.1

documento (Anexo 1 0.'1 ).
CG= Es el número consec;utivo de elaboración de un

procedimiento generado por la misma áre,a

oue se deriva del elemento del Sistema de
Gestión de Calidad.

DD= Es el número consecutivo de elaboración de un
instructivo que derivia del procedimiento.

EE= Es el número consecutivo de elaboración de
un formato oue se deriva de un procedimiento
o de un instructivo.

Tabla de codificaci
de elementos de

sistema de gestrón
calidad,

Anexo 10.'1

Tabla rle codificac
)^ a-^^^\¡u dtgclJl

Anexo 10 2

on

Uq

on

+ Puesto que ermite un
documento

Una vez definida la codificación, el personal que
emite el documento es responsable de plasmarila
en el encabezado clel mismo, de acuerdo ¡al

procedimiento para la elalcoración de documentos y
entrega el documento al Contralor Interno,

Procerlimiento par
la elaboración de

documentos
c;t-7.5-01

d

Contralor Interno Revisa que la codificación del documento sea ila

correcta, para lo cual rse auxilia del presente
instructivo, una vez revisado aprueba o rechaz:a
deoendiendo de la cr:rrecta codificación del
documento.

N.A.
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INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

HOJA 3 DE 7
Código del

Documento:
ct-7.5-01-01

Fecha de Emisión
06t01t14

No. de lRevisión: 0

7. Diagrama de Flujo

Contralor Interno
Puesto que emite el

documento.

El personal que emite un

documento, ubica el nivel al cual
pertenece (1, ll, lll o lV)

Codif ica el documento de

acuerdo al nivel de documento y
plasma la codificación en el

enca bezado del documento
añrrécnñn al¡ ania

éLa codificación
del documento es

correcta?

Entrega el documento ya

codificado al contralor interno
para su revisión.



HOJA 4 DE7
Gódigo defl

Documento:
cl-7,5-01-0'1

Fecha de Emisiónl
06t01t14

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

No. de lRevisión: 0

8. Referencias

9. Gontrol de R,egistros

Documentos a los cuales de hace Referencia

Titulo Códiqo
.1 Manual de carlidad MC
.2 Procedimiento para el Control de lnformación Docunrentada ct-7.5-02
.3 Procedimiento para la Elaboración de Información Documentada ct-7.5-01

Códiqo Almacenado Recuperación F,rotección Retención tc
NA NA NA NA. NA NA

1Q. Anexos

Forrnators

Anexo Código Titulo
101 N.A. Tabla de codificieción de elementos del sistr=ma de oestión de

calidad.
10.2 NA Tabla de codific¡rción de áreas.

ct-7.5-01-00-02
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HOJA 5 DE 7
Código del

Documento:
ct-7.5-01-01

Fecha de Emisión
06t01t14

Anexo 10,1-
Tabla de codificación de elementos del@tlidad.

SECCION DE
LA NORMA

REQUERIMIENTO EILEMENTO

1cróorco ee¡
4 Contexto de la oroanización 40

41 Comorensión de la oroanización v de su contexto 41

.+z
Comprensión de las necesidades y exprectativas de las partes
interesadas, 4.2

4J Determinación del alcance del sistema der qestión de calidad. 43
44 Sistemas de oestión de calidad v sus orocesos. 44

5 Liderazqo. 50
51 Liderazqo v compromiso. 51
52 Política 52

Roles, responsabilidades v autoridadesi en la oroanización 53
6 Planeación.

ol Acciones para abordar riesqos v opodurniclades. 61
oz Obietivos de calidad v planificación para loqrarlos. o¿

Planificación de cambios, 63
7 Apovo. 70

71 Recursos. 71
72 Comoetencia. IZ
73 Toma de conciencia. 73
74 Comunicación. 74
7F

I nformación documentada. -7F.

B Ooeración. BO
81 Plañificación v control operacional, 81
B2 Requisitos para los oroductos v servici<ts. 82

Diseño v desarrollo de productos v servicios.
84 Control de procesos, productos y servioios suministrados exteriornnente. 84
85 Producción v provisión del servicio. 85
B6 Liberación de los productos v servicios. 86
B7 Control de las salidas no conformes B7
o Evaluación del desemoeño. on

ot Sequimiento, medición, análisis v evalulación. 91
JZ Auditorías lnternas. v¿
Yó Revisión oor la dirección. 93
10 Meiora. 10.0

10.1 Generalidades. 10.1
10.2 No conformidad v acciones correctivas. 10.2
10.3 Meiora continua. 10.3

ct-7.5-0'1 -0p-02
REV OO

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

No. de lRevisión:



INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

HOJA 6 DE 7
Código del

Documento:
ct-7.5-0'1-01

Fecha de Emisión
06t01t14

No. de ltevisión: 03

Anexo 10,2
Tabla de codificación de áreas.

AREA No.
Ánen

coDtGo
A,AA

Contraloría lnterna 00

Oficialía Mavor 01 OF

Coordinación de Finanzas vz CF

Coordinación de Asesoría y Secretariado
Técnico de Comisiones

03 CAS

Coordinación del Instituto de lnvestioaoión
Leqislativa

04 o

Coordinación General de Servicios
Parlamentarios

05 CGSP

Coordinación de Asuntos Jurídicos UO CAJ

Coordinación de lnformática 07 ctN

Coordinación de Servicios lnternos 08 CS

Coorclinación de Comunicación Social 09 CCS

Unidad de Transparencia 10 UT

Comité de Gestoria v Atención Ciudadana 11 Ur.JU

Comité de Calidad 12 CC

Archivo Administrativo e Histórico 41, AAH

ct-7,5-01-00-02
REV OO



INSTRUCCION DE TRABAJO PARA LA
CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

HOJA 7 DE7
Gódigo del

Documento:
ct-7.5-01-01

Fecha de Emisión
06t01t14

No. de lRevisión: 0

11. Control de Oambios

FECHA DEL
CAMBIO

EISTADO DE
nevlslóru RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

18t10t2013 00 Emisión del documento
o3tQ6t2O14 01 Se cambió el punto 12 Cuadro de aprobación donde se agregó al Presidente

Comité de Calidad en la revisión del documento.
UE

24t05t2016 02 Revisión del Procedimiento v cambio de loqo.
23t08t2017 03 Adaptación a la norma ISO 9001'.2015. Cambio de codificación y modificació

del anexo 10.2f abla de codif icación de áreas.

12. Cuadro de l\probación ,L
EILABORO:

Contralor lnterno
FECHA:

23t08t2017

RI lVISO:
Presidente del Comité de Calidad

FEGHA:
23t08t2017

REVISO:
Presidente de la Junta de Coordinación

Política

FI fECHAT:
23t08t2017

AI
Pr

'ROBO:'esidente de la Directiva del H. Congreso
del Estado

FECHA:
23t08t2017

/

cl-7.5-01-0p-02
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