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1. Objetivo 1

EI presente procedimiento tiene como objetivo describir el sistema empleado por el Congreso del Estado p@ra
|a revision, aprobacion, distribucion, control y modificacion de la informacion documentada de nivel I, 11, 11l yi 1V,

asi como la distribucion y control de informacién documentada externa.
2. Alcance

Fste procedimiento aplica a la informacién documentada generada internamente por las Coordinaciones.y/o
demas departamentos y la informacion documentada externa que forman parte del Sistema de Gestion de
Calidad del Congreso del Estado.

3. Ij?esponsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Puesto que emite | 3.1.1 Redacta las actividades de su proceso en cualquier documento de los 4 niveles,
yn documento 3.1.2 Recaba las firmas de revisién y aprobacién y turna al Contralor Interno

‘ 3.1.3 Dar a conocer la nueva informacion documentada o modificaciones a los
involucrados en el proceso.

3.2 Contralor Interno 3.2.1 Revisa la estructura de la informacién documentada.

3.2.2 Sella la informacién documentada como copia controlada y obsoleta.
3.2.3 Registra la informacion documentada en la lista maestra de documentos
internos L )

3.2.4 Registra la informaciéon documentada externa en la lista maestra de
documentos externos.

3.2.5 Distribuye las copias controladas y recoge las obsoletas. 1
3.2.6 Sube al sistema electrénico la informacion documentada vigente y retira los

obsoletos.
3.3. Puesto que revisa | 3.3.1 Revisa en la informacion documentada la secuencia del proceso y sus
un documento actividades donde participa. ]
3.4 Puesto que 3.4.1 Aprueba en la informacién documentada la secuencia del proceso y sus w
aprueba un documento | actividades. o
3.5 Puestos 3.5.1 Se asegura de conocer la informacién documentada de su area y en los
Involucrados procesos que participa.

| 3.5.2 Propone mejoras a la informacion documentada por escrito y las entrega al
Contralor Interno

|
4, Polltlcas ;
4. 1‘No dar de alta ni subir al sistema electronico la informacion documentada nueva, hasta que sea entregadg la
mformaCIon obsoleta y retirada del sistema electrénico.
4.2|No sacar copias a la informacion documentada sellados como “copia controlada”, si requiere una copia debe
solicitarse al Contralor Interno. \
4.3|Actualizar la Lista Maestra de Informacién Documentada Interna y Externa cada 12 meses o antes si se
considera necesario

|
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5. Pefiniciones

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 Informacion
documentada
externos

Es la informacion documentada de origen externo (que no emite el congreso del
estado) que sirve de apoyo para la planificacién y operacion de los procesos, por

ejemplo: normas, especificaciones o reglamentos.

6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Para documentar una actividad puede emitir cualquiera |
o . _ Estructura de la |
de los siguientes tipos de documentos: o |
. . Documentacion de|
Puesto que emite a) Documentos de Nivel |, : ]
1 . Sistema de Gestion de
un documernto b) Documentos de Nivel Il Calidad
c) Documentos de Nivel |ll, An’exo 104 |
d) Documentos de Nivel IV. ' ‘
Una vez elaborado el documento se imprime y este es
revisado por un puesto distinto a quien lo elabord y que :
Puesto que tiene relacién con el proceso documentado. En el Manual de Calidad/
2 revisa un proceso de revision se puede incluir uno o mas puestos Procedimientos/
documento segun se requiera, los cuales firman el documento. Instrucciones de Trabajo
En caso de ser rechazado lo envia a su emisor para su
correccion.
Los documentos generados por las areas involucradas
en el Sistema G.C. son aprobados, de preferencia, por el I
Ruesto gue puesto inmediato superior que gener6 el documento, él Wigmugl d_e Qalldad(
3 aprueba un - Procedimientos/ |
documento Gl lirmadClEeElmEnts. . Instrucciones de Trabajo
En caso de ser rechazado lo envia a su emisor para su j
correccion. ‘
Los documentos aprobados son entregados impresos al
Contralor interno por el puesto emisor para ser Procedirniento paralla
revisados, en cuanto al cumplimiento de los lineamientos e 12
, C . iy elaboracion de
Contralor Interno | para la elaboraciéon de los mismos y a los requisitos de
4 d documentos
la Norma ISO 9001.
) . . ClI-7.5-01
Si presenta alguna discrepancia, el documento es
enviado al emisor para su correccion.
Puesto que emite | Cumplido lo anterior, el puesto que emite el documento,
un documento lo envia al Contralor Interno. para darlo de alta, con el
5 numero de copias correspondientes segun relacién de NA
distribucién, que incluye a los involucrados en el proceso o
definidos en el ALCANCE y en RESPONSABILIDADES
de dicho documento.
8 Contralor Interno | Sella el documento y sus copias como “COPIA Formato
Cl-7.5-01-00-02
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CONTROLADA NO.___” en tinta azul, asignandole el
niamero de copia correspondiente, y da de alta en el
Sistema de Control, para los documentos electronicos
estos son convertidos en PDF protegidos contra
escritura, impresién, copiado.

Se contempla una lista actualizada de todos los
documentos disponibles y su distribucién. Esta lista
actualizada identifica la descripciéon del documento, tipo,
codificacion, numero de revision y numero de copias.

Mantiene el original de todos los documentos del Sistema
de Gestion de Calidad, y los sella por la parte de atras de

la hoja, identificandolos como originales.

Lista Maestra de
Documentos Internos
CI-7.5-02-00-01
Anexo 10.2

Contralor Interno

Distribuye las “Copias Controladas” entregando a cada
departamento su copia asignada segun la lista de
distribucién. Y en caso de ser un documento modificado
recoge y elimina los obsoletos.

Nota: Los documentos son entregados a cada
Coordinador en forma electrénica protegidos, y estos no
estan disponibles para impresion, en caso de requerir
una copia impresa solicitar una copia controlada al
CSGC.

NA

Puesto que emite
un documento

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

Manual de Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Trabajo

Puestos
involucrados en
el Sistema de
Gestion de
Calidad

Cuentan con una copia en custodia de los documentos
inherentes a su puesto; y estan disponibles en los
lugares donde son aplicadas para el funcionamiento
efectivo del Sistema G.C.

El responsable de la custodia del documento debe
prevenir dafios y enmendaduras al mismo, para lo cual,
lo conserva en una carpeta con portada y lomo
identificados.

Manual de Calidad/
Procedimientos/ :
Instrucciones de Trabajo

10

Puestos
involucrados en
el Sistema de
Gestion de
Calidad

Implementa y consulta el documento impreso; cuando lo
requiera en base a los requisitos de la norma ISO 9001,

Nota: No se pueden sacar copias de documentos
impresos y sellados como controlados.

Manual de Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Trabajo

11

Puesto que emite
un documento

Los documentos del Sistema G.C. son revisados al
menos una vez cada dos afios 0 antes si es necesario
con el proposito de mantener y mejorar la calidad.

Manual de Calidad/
Procedimientos/
Instrucciones de Trabajo

12

Puestos
involucrados en
el Sistema G.C.

Cualquier puesto puede sugerir la modificacién de un
documento, exponiendo al Coordinador del Sistema las
razones que aconsejen tal cambio y afiadiendo, si
procede, una nueva propuesta.

NA

13

Puesto que emite

Si se aceptan las propuestas de modificaciones a los

NA

CI-7.5-01-00-02
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un documento

documentos, estas sélo pueden ser realizadas por el
responsable de su emision. De lo contario informa al
puesto que las sugirig, la razén por la cual no se llevaron
a cabo.

Cuando se revisa el contenido del documento y sufre
alteraciones, verifica la asignacién de un nuevo numero
de revision y que conserve la fecha de primera edicion;
solo las fechas de los cuadros de aprobacion son
modificadas con la fecha de cambio.

Puesto que emite

Para dar de alta el documento modificado realiza los
pasos del 2 al 10, registrando los cambios y razones

14 generales por las cuales se hicieron las modificaciones NA
i GlOEMAMMIED en la tabla de Control de Cambios, para su posterior
consulta.
Actualiza la Lista Maestra de Documentos Internos, Formato
(Anexo 10.2), anotando el numero de revision del Lista Maestra de
, documento. Documentos Internos
1§ | Contralor Interno Retira las copias impresas de la version anterior ClI-7.5-02-00-01
(obsoletas) antes de distribuir las copias vigentes (la Anexo 10.2
nueva revision).
Resguarda una copia del documento para su posterior |
consulta y la sella con la leyenda COPIA OBSOLETA en . ;
tinta roja para prevenir su uso inadvertido, las demas son Proced|mlentg de|
16 | Contralor Interno d ; ' Control de Registros.
estruidas. Los documentos son resguardados de CI-7 5-03 w
acuerdo al Procedimiento para el control de registros del '
Sistema de Gestion de Calidad. |
Para el control de documentos externos elabora vy Formato ‘
controla la Lista Maestra de Documentos Externos. Los Lista Maestra de§
1 | Contralor interno documentos ext'err!os se resgua.rndan en una carpeta con Documentos Externos,
7 protector de plastico. Las copias de los documentos CI-7 5-02-00-02 |
externos se identifican con la leyenda de “COPIA Arl1lexo10’-5 1
CONTROLADA No.__” ha
C1-7.5-01-00-02
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7. Diagrama de Flujo.

Control de informacidén documentada

Puesto que emite un Puesto que revisa un Puesto que apruebaun ¥ ;
Contralor intemo Puestos involucrados
documento documento documento
| Inicio )
Elabora un documento |4 1 Ner "

LRevisa la
estructura del
document

I

£Revisa ol
documento?

dapraeba el
documenta?

Si
¥

Da de alta el la lista
maestra de documentos

!

Explica a los involucrados | Distribuye las copias
el nuevo documento controladas

{Emsic'& Recibe sugerencias e

modificadon <+ informa al comité de  f#-5¢
proplusta calidad

4

Resguarda su copia

7

dSugiere una
modificadion al

Modifica el documento |4

L

dRevisa la
estructuradel

ERevisa e
documento?

ehprueta el
documenta?

Da de alta el documento
modificado y registra
cambios

Registra cambios de |a
version anterior y sella el
documento como original

y obsoleto

Registra las copias
controladas del
documento modificado

Explica a los involucrados
las modificaciones hechas
al documento

< Distribuye las copias
controladas

> Resguarda su copia

(i r i
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8. Referencias

1 Documentos a los cuales se hace Referencia
Titulo Cddigo
8.1 Manual de Calidad MC
8.2 Instruccion de trabajo para la codificacion de documentos. Cl-7.5-01-01
8.3 Procedimiento para la elaboracién de documentos. Cl-7.5-01
9. Fontrol de Registros
' Cddigo Almacenado Recuperacion Proteccidén Retencion Disposicién
Cl-7.5-01-00-01 | Archivero de Se localiza en Carpeta con En el Depto. de I=n carpeta de
Registros y | Carpeta de Manual| protectores de Contraloria document0$
Ci7 5010002 | " el Manual de Calidad del plastico y lomo | Interna hasta que obsoletos |
i de Calidad S.G.C. y para identificado exista una (unicamente la
tener acceso a los modificacion version anterior
mismos se le al documento
solicita vigente). |
autorizacion al
Contralor
\
1011 Anexos
|
Formatos
Anexo Codigo Titulo o
10.1 N.A. Estructura de la Documentacion del Sistema de Gestion de Calidad
\ !
i 10.2 Cl-7.5-02-00-01 Lista Maestra de Documentos Internos -
1 10.3 Cl-7.5-02-00-02 Lista Maestra de Documentos Externos

CI-7.5-01-0p-02
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Anexo 10.1 ‘
Estructura de la Documentacion del Sistema de Gestién de Calidad |

NIVEL |
Describe de
forma general el
funcionamiento del
Sistema de Gestion
de Calidad.
MANUAL DE CALIDAD

NIVEL Il
Establecen los pasos o actividades a desarrollar
para el funcionamiento y mantenimiento del
Sistema de Gestion de Calidad.
PROCEDIMIENTOS

NIVEL il
Describen de forma especifica como desarrollar una
actividad.
INSTRUCCIONES DE TRABAJO

NIVEL IV
Su propésito es registrar las actividades desarrolladas en el Sistema de
Gestion de Calidad.
FORMATOS/REGISTROS

CI-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.2
Formato de ia Lista Maestra de Documentos Internos ClI-7.5-02-00-01

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS

xe&ss’«% S w’s‘s

ELABORA:

Nombre, puesto y firma

Cl-7.5-02- op -01
REV. 01

CI-7.5-01-00-02
REV 00
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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

e 5 P fL TS PO s

Departamento:

Fecha de Actualizacion:

| _FECHADE
| PUBLICACION

ELABORA:

Nombre, puesto y firma
Cl-7.5-02-00-02
REV. 01

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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11. Control de Cambios

ECHA DEL ESTADO DE -
ﬁc AMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
13/01/14 00 Emision del documento
03/06/14 01 Se cambid el punto 12 cuadro de aprobacion donde se agregé al presidente del
comité de calidad en |a revision del documento.
24/05/16 02 Revision del procedimiento.
06/09/17 03 Cambio de codificacion y adaptaciéon a 1ISO 9001:2015.

12. Cuadro de Aprobacion

, ﬁﬂ
ELABORO: FIRMA: [ S - FECHA:
Contralor Interno 06/09/17
™~
REVISO: FIRMA: h FECHA:
Presidente del Comite de Calidad ))n ~u }LU, k, 06/09/17
REVISO: FlRl\gA — // FECHA:
Pre3|dente de la Junta de Coordinacion 06/09/17
\ Politica
APROBO: FECHA:
Pkemdente de la Directiva del H. Congreso - 06/09/17
| del Estado . fcé ac*@/
Cl-7.8-01- op -02
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