
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
I NFORMACION DOCLIMENTADA

06t01t14
No. de Flevisión: 03

1. pbjetivo

f I presente procedimiento tiene como objetivo describir el sistema empleado por el Congreso del Estado para

la revisión, aprob,ación, distribución, control y modificación ,Ce la información documentada de nivel l, ll, lll y'lV,
psicomo la distribución y control de información documentada externa.

2. Alcance

lste procedimierrto aplica a la información documentacla generada internamente por las Coordinaciones y/o
flemás departamrentos y la información documentada extr:rna que forman parte del Sistema de Gestión de
Calidad del Cong¡reso del Estado

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Genera les

3,'1 Puesto que ernite
t"|n documento

3.1.'1 Redactalasactividadesdesuorocesoencualquierclocumentoclelos4niveles
3.1.2 Recaba las firmas de revisión v aprobación v turna al Contralor Interno
3.1.3 Dar a conocer la nueva información documentada o rnodificaciones a los
involucrados en el proceso,

2 Contralor Interno 3.2.1 Revisa la estructura de la inlormación documentada
3.2.2 Sella la información docurnentada como copia controlada v obsoleta.
3.2.3 Registra la información documentada en la lista maestra de documentos
internos
3.2.4 Registra la información documentada externa en la lista maestra de
documentos externos.
3.2.5 Distribuve las copias controladas v recoqe las obsoletas
3.2.6 Sube alsistema electrónico la información documentada vigente y retira los
obsoletos.

3.3. Puesto oue revisa
ún documento

3.3.1 Revisa en la información dorlumentada la secuencia del proceso y sus
actividades donde participa.

4 Puesto que
prueba un docurnento

3.4.1 Aprueba en la información documentada la secuenci¿¡ del proceso y sus
actividades.

Y Puestos
l¡volucrados

3.5.1 Se asegura de conocer la información documentada de su área y en los
procesos
3.5.2 Propone mejoras a la información documentada por escrito y las entrega al
Contralor lnterno

4. Políticas

4.'l No dar de alta ni subir al sistema electrónico la información documentada nueva,
infqrmación obsoleta y retirada del sis;tema electrónico.

hasta que sea entregadp la

ct-7 5-01-00-02
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4.2 No sacar copias a la información documentada sellados como "copia controlada", si requiere una copia debe
solibitarse al Contralor lnterno.
4.3 Actualizar la Lista Maestra de Información Documentada Interna v Externa cada12!. meses o antes sise
corisidera necesario
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5. Definiciones

Es la información documentada de origen externo (que no emite el cong¡reso del
estado)que sirve de apoyo parala planificación y operación de los prooesos, por

normas, ificaciones o req lamentos.

Términos mencionados en este Documento

No RESPONS/\BLE ACTIVIDADIES DOCUMENTO D
TRIABAJO

Puesto oue emite
un documento

Para documentar una activid
de los siguientes tipos de doc

a) Documentos de N
b) Documentos de N
c) Documentos de N
d) Documentos de N

a0p
;Um€

ivel
ivel
ivel
ivel

emitir cualouieraueoe
ntos:

I,

il,

Estructura de la
Documentación del

Sistema de Gestión de
Calidad

Anexo '10.1

z
Puesto que
revtsa un
documento

Una vez elaborado el documento se imprime y este es
revisado por un puesto distinto a quien lo elaboró y que
tiene relación con el oroceso documentado. En el
proceso de revisión se puede incluir uno o más puestos
según se requiera, los cuales firmlan el documento.
En caso de ser rechazado lo envía a su emisor oara su
corrección.

Manual de Calidad[
Proce¡d imientos/

I nstrucciones de Trabajo

Puesto que
aprueba un
documento

Los documentos generados por las áreas involucradas
en el Sistema G.C. son aprobaclos, de preferencia, por el
puesto inmediato superior que generó el documento, él
cuál firma el documento.
En caso de ser rechazado lo envía a su emisor oara su
corrección.

Manual de Calidad/
Proce¡d imientos/

Instrucciones de Trabajo

4
Contralor Interno

Los documentos aprobados son entregados impresos al
Contralor interno por el puesto emisor para ser
revisados;, en cuanto al cumplinliento de los lineamientos
para la elaboración de los mismos y a los requisitos de
la Norma ISO 9001,
Si presenta alguna discrepancia, el documento es
enviado al emisor oara su corrección.

Procedirniento para
elaboración de

documentos
ct-7.5-01

Puesto oue emite
un documerrto

Cumplido lo anterior, el puesto que emite el documento,
lo envía al Contralor Interno. prara darlo de alta, con el
número de copias correspondientes según relación de
distribución, que incluye a los involucrados en el proceso
definidos en eIALCANCE v en REISPONSABILIDADES
de dicho documento.

N.A.

0 Contralor lnterno Sella el documento v sus copias como "COPIA Formato

cl-7,5-01-00-02
REy 00
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CONTROLADA NO._" en tinti¡ azul, asignándole el
número de copia correspondiente, y da de alta en el
Sistema de Control, para los documentos electrónicos
estos son convertidos en PDF protegidos contra
escritura, impresión, copiado.
Se contempla una lista actualizada de todos los
documentos disponibles y su distribución. Esta lista
actualizada identifica la descripción del documento, tipo,
codificación, número de revisión y número de copias.

Mantiene el original de todos los documentos del Sistema
de Gestión de Calidad, y los sella por la parte de atrás der

la hoia, iclentificándolos como oriqinales.

Lista Maestra de
Docume¡ntos lntern<

ct-7. 5-02-00-.01
Anexo 10.2

Contralor lnterno

Distribuye las "Copias Controlad¡:rs" entregando a cada
depaftamento su copia asignarla según la lista de
distribución. Y en caso de ser un documento modificado
recoge y elimina los obsoletos.
Nota: Los documentos son entregados a cada
Coordinador en forma electrónica protegidos, y estos no
están disponibles para impresión, en caso de requerir
una copia impresa solicitar unia copia controlada al
CSGC.

NA

q

Puesto oue emite
un documento

Da a conocer los nuevos documentos o sus
modificaciones, asegurándose que los Jefes inmediatos
y los puestos involucrados, se enteran del alta del
documento, y les explican cónto llevar a cabo las
actividades del documento a las modificaciones
realizadas al mismo.

Manual de Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Tra aJo

Puestos
involucrados en
el Sistema cle
Gestión de
Calidad

Cuentan con una cooia en custoclia de los documentos
inherentes a su puesto; y están disponibles en los
lugares donde son aplicadas p¿rra el funcionamiento
efectivo del Sistema G.C.
El responsable de la custodia del documento debe
prevenir rlaños y enmendadurers al mismo, para lo cual,
lo conserva en una carpeta oon portada y lomo
identificados.

Manual dt: Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Tra$ajo

1

Puestos
involucrados en
el Sistema de
Gestión de
Calidad

lmplementa y consulta el docurnento impreso; cuando lo
requiera en base a los requisitos de la norma ISO 9001

Nota: No se pueden sacar crrpias de documentos
impresos v sellados como controli¡dos.

Manual de Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Tra aJo

1
Puesto que emite
un documento

Los documentos del Sistema Gi.C. son revisados al
menos una vez cada dos años o antes si es necesario
con el orooósito de mantener v mr:iorar la calidad.

Manual dc'Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Trabaio

1

Puestos
involucrados en
el Sistema G.C.

Cualquier puesto puede sugerir la modificación de un
documento, exponiendo al Coordinador del Sistema las
razones que aconsejen tal r:ambio y añadiendo, si
procede, una nueva propuesta.

NA

1 Puesto oue emite Si se aceptan las propuestas der modificaciones a los NA
cl-7.5..01 -00-02

REV OO
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un documento documentos, estas sólo pueden ser realizadas por el
responsable de su emisión. De lo contario informa al
puesto que las sugirió, la razón por la cual no se llevaron
a vavv.

Cuando se revisa el contenido del documento y sufre
alteraciones, verifica la asignac;ión de un nuevo número
de revisión y que conserve la feclra de primera edición;
sólo las fechas de los cuadros; de aprobación son
modificadas con la fecha de cambio.

1
Puesto oue emite
un documento

Para dar de alta el documento modificado realiza los
pasos del 2 al 10, registrando lrrs cambios y razones
generales por las cuales se hicieron las modificaciones
en la tabla de Control de Catnbios, para su posterior
consulta.

NA

I Contralor lnterno

Actualiza la Lista Maestra de Documentos Internos,
(Anexo 10.2), anotando el número de revisión del
documento.
Retira las copias impresas der la versión anterior
(obsoletas) antes de distribuir la's copias vrgenfes (la
nueva revisión).

Formato
Lista Maestra de

Documentos Intern
ct-7.5-02-00-01

Anexo '10.2

1 Contralor lnterno

Resguarda una copia del documr¡nto para su posterior
consulta y la sella con la leyenda I:)OPIA OBSOLETA en
tinta roja para prevenir su uso inadvertido, las demás son
destruidas. Los documentos sion resguardados de
acuerdo al Procedimiento para el r:ontrol de registros del
Sistema de Gestión de Calidad,

Procedimiento de
Control de RegistroF

cl-7.5-03

1T
Contralor lnterno

Para el control de documentos¡ externos elabora y

controla la Lista Maestra de D<¡cumentos Externos. Los
documentos externos se resguiardan en una carpeta con
protector de plástico. Las copias de los documentos
externos se identifican con la leyenda de "COPIA
CONTROLADA No. ,,

Formato
Lista Maestra de

Documentos Externos,
cl-7 .5-02-00-.02

Anexo 10.3

cl-7.5.01 -q0-02
REIV 00
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7. rama de Fl

Control de información documentada

Puesto que em¡te un

documento

Elabora un clocumento

Da de alta el la lista
maestra de documentos

Explica a los involucrados
el nuevo documento

Recibe sugerencias e

informa al comité de

Da de alta el documento
mod¡ficado y registra

cam bios

Reg¡stra cambios de la
ve rs ¡ón anterior y sell a el
documento como orig¡nal

Y obsoleto

Reg¡stra las copias
controladas del

documento modificado

Explica a los involucrados
las modificaciones hechas

c -7 5-01-00-02
REy 00
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8 Referencras

Documentos a los cuales s¡e hace Referencia

Titulo Códiqo
1 Manual de Calidad MC

.2 Instrucción de trabaio para la codificación de documentos. ct-7.5-01-01
3 Procedimientc¡ para la elaboración de documentos. ct-7.5-01

9. 9ontrol de Rergistros

101 Anexos

Gódioo Almacenado Recuperación Protección Retención Disposiición
r-7.5-01-00-0'1 Archivero de

Registros y
en el Manual
de Calidad

Se localiza en
Oarpeta de Manual

de Calidad del
S.G.C. y para

tener acceso a los
mismos se le

solicita
autorización al

Contralor

Carpeta con
proiectores de
plástico y lomo

identificado

En el Depto. de
Contrerloría

Interna hetsta que
exista una

modificación

l-n carpelta de
documerntop

obsoleltos
(únicamernte.la
verston anterior
al docunnenfo

vigente).

t-7.5-01-00-02

Formato,s

\nexo Código Titulo
10.1 N.A. Estructura de la Documentación del Sistema de Gestión de Calidad

10.2 ct-7.5-02-00-01 Lista Maestra de E)ocumentos Internos

10.3 cl-7.5-02-00-02 Lista Maestra de f)ocumentos Externos

ct-7.5-0'1 -00-02
REV 00
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Anexo 10.1
Estructura de la Documentación del Sistema de Gestión de C:alidad

/ NtvEL / \
/ Describe de \

/ forma general el \
funcionamiento del
Sistema de Gestión

de Calidad.
MANUAL DE CAI-,IDAD

/ NIVEL II
Establecen los oasos o actividades a desarrollar

para elfuncionamiento y mantenimiento del
Sistema de Gestión de Calidad.

PROCEDIM'ENTOS

NIVEL III
Describen de forma especÍfica cr¡mo desarrollar una

actividacJ.
INSTRUCCIONES DE RABAJO

NIVEL IV
Su propósito es registrar las actividades desarrolladas en el Sistenla de

Gestión de C¡alirlad.
FORMATOS/REGIfiTROS

cl-7.5-0'1 -00-02
REV OO
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Anexo 10.2
Formato de la Lista Maestra de Documentos Internos Cl-7.5-02-00-01

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS

¡r- L5tr i,I'l;lSL.{": (.¡I{^ 

-

rl- sj\N t.t':i t,ó]'r.i{ j 

-FqCHA DE ACTUALTZACTÓN:

ELABORA:

Nombre, puesúo y firma

cl-7.5-02-0p-01
REV. 01

c -7 5-0'l-0p-02
REV OO
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Anexo 10.3
Formato de la Lista Maestra de Documentos Externos Cl-7.5-02-00-02

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS EXTERNOS

ELABORA:

Nombre, puesfo y f¡rma
ct-7.5-02-00-02

REV, O1

cr-7.5-01-0p-02
REV OO
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111 Control de Cambios

qEcHA DEL
CAMBIO

ESTADO DE
REVISIÓN

RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

13t01t14 00 Emisión deldocumento

03t06t14 01 Se cambió el punto 12 cuaclro de aprobación donde se agregó al presidente d,

comité de calidad en la revisión del documento.
24105116 02 Revisión del procedimiento

06t09t17 03 Cambio de codificación y adaptación a ISO 9001'.2015.

12, Cuadro de A,probación

Contralor Interno
FECHA:

06t09t17

Presidente del Comité de Calidad

Presidente de la Junta de Coordinación
PolÍtica

Piesidente de la Directiva del H. Conoreso
del Estado

c -7 5-01-0p-02
REy 0o


