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1. pbjetivo.

f resentar el proc;ed im iento
lnstrucciones de Trabajo y

2. flcance.

para la elaboración de documt-.ntos de Nivel l, ll, lll
Formatos) del Sistema de Gestion de Calidad.

y l\/ (Manual, Procedimienfos,

Este procedimiento inicia con la detección del procedirniento a documentar finaliz:ando con
rnismo. Aplica al Manu¡al, Procedimientos, Instrucciones cle Trabajo y Formatos gr-.nerados

los departamentos que forman parle del sistema documentado de calidad.

3. Responsabilidades.

4. Políticas.

4.1 No elaborar el diagrama de flujo del proceso, si no se tiene el mapeo del proceso.
4.2 No documentar las actividades de un proceso, sin antes haber definido el diagrama

que éste haya sido aprobado.
4.3 No usar otro tipo de simbologia que no esté indicada en este documento.

5. Definiciones.

def ujc de msmo y

la aplicacron del
internamente por

cl-7.5-01-0Q-02
REV OO

Puesto Responsabilidades Generales

Responsable del
proceso.

3.1.1 Ubica el proceso y realizar el_@
3.1.2 Elabora y documenta el Di,?gl@ficando a los involucrados _
3.1.3 Elabora eldiaqrama de fluio rnatricial, identificando la secuencia lriqica.
3.1.4 Redacta v codificar el docurmento de acuerdo a su nivel
3.1.5 Describe cada una de las actividades del proceso con base en el Diagrama db
Fluio v será descrito en la plantilla de Elaboración de d cunrentos.
3.1.6 Codifica el documento v los formatos incluidos
3.1.7 Realiza los trámites para darlo de alta de acuerdo al procedimiento establecic o

3 Puestos
lnvolucrados

3.2.'1 Revisa el mapeo del proceso, procedimiento, instructi',ro, manual y

de fluio.
e o agrarna

Contralor 3.3.1 Revisa el mapeo del proceso procedimiento, instructiv'o, manualy eldiagrama
de fluio.
3.3.2 Da de alta el documento de acuerdo al procedimiento para el control de
información documentada.

3.f, Puesto que
aorueoa

3.4.1 Aprueba Diagrama de Tortuga y Diagrama de Flujo.

Términos mencionados en este Documento

Término Definición
6 SGC Sistema de Gestión de la Calidad
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6, Desarrollo.

No Responsable Actividades Doeumento de
Trabaio

Responsable
del proceso

Ubica el proceso a documentar, elabora y documenta el
mapeo del proceso, identificanclo el objetivo y alcance, las
entradas y salidas del mismo, satisfacción rlel cliente, la
infraestructura requerida, dueño de proceso y co-
responsable, sus indicadores, el método, los documentc¡s
externos ¿¡demás de identificar a los involucrados.

Diagrama de
Tortuga

Anexo 10.1
ct-7.5-01-00-0

2

Puestos
involucrados/

Contralor

Revisan en conjunto con el Contralor el mapeo del proceso
para ver si es adecuado, y si está completo, etc. Si e¡s

correcto el mapeo, el Contralor' lo turna a los puestos que
revisan y aprueban, para su Aprohración,
De lo contrario el responsable del proceso realiza l¿rs

correcciones necesarias.

Diagrama de
-Fa.{' 

' ^ ^I vr ruYq

Anexo 10 1

ct-7.5-01-00-0

Puesto que
aprueba

Analiza el mapeo del proceso a clocumentar, si es correcto
lo aprueba, de los contrario lo turna al responsable del
proceso para su corrección.

Diagrama de
Tortuga

Anexo 10.'1

ct-7.5-01-00-0

4
Responsabrle
del proceso

Determina la secuencia lógica del proceso elaborando el
diagrama de flujo del mismo, de manera matricial, es decir
indicando los puestos involucrados en una columna.

N.A.

5

Responsabrle
del proceso/

Puestos
involucrados

Revisan el diagrama de flujo del ¡rroceso para determinar si
es correcta la secuencia y las actividades identificadas en el
mismo. De ser así lo turnan al puesto que aprrueba para s¡u

aprobación, de lo contrario se turna al responsable del
proceso para que realice las correc;r:iones necesarias.

N,A.

Puesto que
aprueba

Analiza el diagrama del procesrc, si es correcto lo aprueba,
de los contrario lo turna al responsable del proceso para s;u

corrección.
N.A.

7

Responsable del
proceso

El responsable evalúa la pertinencia de documentar ,el

proceso como procedimiento o instrucción de trabajo, así
como los formatos corresoondientes en doncle se reoistrarn
las actividades.

Plantilla para le

Elaboración de
Documentos
Anexo 10.2

cl-7.5-01-00-0,

I

Responsable del
proceso

Describe cada una de las actividarles o pasos a seguir de
acuerdo al diagrama de flujo, en la plantilla rje elaboració'n
de documentos Cl-7.5-01-00-02, en tiemoo oresente,

Plantilla para le

Elaboración de
Documentos
Anexo 10 2

ct-7.5-01-00-0i

o

Responsablel del
proceso

El contenido del documento de¡rende del tipo o nivel, e
incluye los siguientes elementos de acuerdo a cada caso:
En el caso de elaboración del Manualde Calidad.-

a) Portada.
b) índice.
c) Introducción.
d) Obietivo V alcance del Manual.

Plantilla para la
Elaboración del

Manual de Calidqd
Anexo 10.3

cl-7.5-01-00-03

ct-7.5-01-00-02
REV OO
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Antecedentes de la emoresia,
Descripción de los elementos del Sistema de Gestión de
Calidad.
Revisión, aprobación y control del Manual de Calidad.

Anexos,

e)

0

s)
h)

1
Responsable del

proceso

Contenido de los Procedimientr¡s e lnstrucciones cle
Trabajo.
1) Abietivo. Establece el propósito del documento.
2) Alcance. Establece la cobertura que tiene el documento

con respecto a las áreas, personal, situaciones,
documentos o procesos a los que puede aplicarse.

3) Responsabifidades. Deterrninar las responsabilidade¡s
de los involucrados en el proceso.

4) Potíticas: Conjunto de prár:tir:;as de una organización,
lineamientos de cómo actuar.

5) Definiciones;.Son términos que requieren Llna
explicación breve para que sean comprendidos por el
personal que aplica el documerrto.

6) Desarrollo: Descripción de la actividad o proceso cle
forma secuencial.

7) Diagrama de fluio; Representiación esquemática de la
secuencia de actividades der:laradas en el documento. lll
responsable toma en cuenta los siguientes símbolos:

a. Inicio o fin del proceso (-.-)

b. Descripción de la actividad es¡recificada en el desarrollo del
doclJmento.

[]
c. Puntos de decisión, revisión, a¡rrobación y verificación

d. Actividades relacionadas entre si

8) Referencias: Corresponden a los doc;umentos que
sirven de apoyo parala aplicración de los Procedimientos
e Instrucciones de trabajo.

9) Control de Registros: Se dretermina la manera de conro
almacenar, recuperar, proteger, cuanto tiempo retener y
como disponer de los registros derivados de este
documento.

10) Anexos; Corresponden a los formatos de calidad que
se utilizan para registrar los resultados de la actividad.

11) Control de Cambios: Se reg¡istra la fecha de cambto
del documento, así como su estado de revisión y la
razón o motivo del cambio.

12) Cuadro de Aprobación: Se registra r¡uien elaboró,
revisir y aprobó el documento, así corro la fecha dle
cuando se hizo.

@

Plantilla para la
Elaboración de
Documentos
Anexo l0 2

cl-7.5-01-01-02

1 Gontenido de los Formatos N.A.

cr-7.5-01-00-02
REV OO
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Todos los formatos llevan en la esquina inferior derecha el
código de formato correspondir:rnte y un cabecero cle
identificación el cual contiene el Logotipo del H. Congreso
del Estado de San Luis Potosiv el título del formato.
Revisa y decide si autoriza el Proc;edimiento o instructivo,
caso de rechazar regresa al paso 10.

Plantilla para lq
Elaboración de
Documentos
Anexo 10.2

ct-7.5-01-01-0
Puestos que

aprueban
Para los clocumentos procedimientos, instructivos y manual
de calidad.
Serán elaborados 0or el coordinador del áre¡a
correspondiente.
En el apartado de revisión firmiarii el Presidente del Comité
de Calidad y Presidente de la Coordinación Política.
En el apartado aorobó firmara el Presidente de la Directiva.
Codifica el documento y los formatos incluidos en el mismo
de acuerdo a la instrucción de trabrajo para la codificación cle
documentos Cl-7.5-01 -01 .

Instrucción de
Trabajo para la
Codificación de

Documentos
ct-7.5-01-01

Una vez elaborado el documento orocede a darlo de alta cle
acuerdo al orocedimiento oara el Control cle Informaci(rn
Documentada
ct-7.5-02.

Procedimiento pqra
el Control de
Información

Documentada
t:,1-7.5-02

ct-7.5-01-00-02
REV 0o
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7. Diagrama de Flujo.

Ela boraci,ón de documentos

Puesto que apruebaPuestos involucrados (:ontralor interno

U bica el tipo de proceso
a documentar

Elabora \/ documenta el
Esquema del Proceso e

¡dentif¡ca a los
involucrados,

Determina la secuencia
lógica del proceso

elaborando el Diagrama
de FlLrjo Matricial

Descr¡be cada una de las
actividades o pasos a seguir
de acuerdo al Diagrama de

Flujo, en la Plant¡lla de
Elaboración de Documentos

Codifica el Documento y los
formatos incluidos en el
mismo de acuerdo a la

Instrucción de Trabajo
codificación de

Documentos

Una veia elaborado el
documento procede a

darlo de ,alta de acuerdo
al Procedim¡ento de

Control de lnformación

(lt-7.5-01-0q-02
REY 00
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Documentos a los cuales se hace Referencla

g.1 Manualde caridad. 
Titulo _ Código

MC
8.2. Procedimiento para el Control de Información Documentada ct-7.5-02
8.3 Instrucción de trabaio para la codificación de documentos. ct-7.5-01-01

de Registros.9. Control

Anexos.

cl-7.5-01-00-01

cl-7.5-01-00-02

En el Manual
de Calidad

Se localiza en
Caroeta de Manu¿rl cle
Calidad del S.G.C. y
para tener acceso a

los mismos se le
solicita autorizaciirn al

Contralor

En carpeta
con

protectores
de plástico

Durante la
vigencia del
documento.

En carpeta
documentop

obsoletos
(únicamente la
versión anteilior
al documenfo

vigente).-7.5-0'1-00-03

Forn'latos

Anexo 0ódigo Titulo
10.1 ct-7,5-01-00-01 Diagrama de Tortuga
10.2 cl-7.5-01-00-02 Plantilla de Elaboración de lnformación Documentada
1 0.3 cl-7.5-01-00-03 Plantilla de Elaboración clel Manual de Calidad

0r-7.5-01-0q-02
REV OO
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Anexo 10.1
Diagrama de Tortuga Cl-7. 5-01 -00-01

1 b. Alcance del proceso:

8 ¿Cómo se realiza?
lnformación documentada

Procesos interrelac¡onados:

l0 Desrempeño del proceso

¿Cómo se mide el proc,:so?
(Criterios, Métodos, Indicadores de Medición)

9 Consideraciones para aborclar
los r¡esgos y oportunidades

7 ¿Con qué Infraestructura?

Enfoque basado en riesgos

(lt-7.5-01 -00-02
REV 00
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Anexo 10.2
la Elaboración de Información Documentada Cl-7.5-01 -00-02

HOJA X DI: Y

rlódigo del Documento:
AAA-BB-CC

Fecha de Emisión:
DD/MM/A¡A

NIVEL DEL DOCUMENTO/NOMBRE DEL MISMO

8. Referencias

Documentos a los cuales de hace Referencia

ESTADO DE
RI:VISIÓN RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

12. 
luadro 

de Aprobación

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

ct-7.5-01-00-02
REV OO

+BoRo: FIRMA: FECHA:

xEYtsU: FIKMA: FECHA:

REV SO F RMA FECHA

APfloBo: F RMA FECHA:
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Anexo 10.1!
ra la Elaboración del Manualde Calidad Cl-7.5-0'1-00-03

LOGO DE LA
EMPRESA IVIANUAL DE CALIDAD

Descripción de la sercción del manual

l. Control de Car¡rbios

FECHA DEL
CAMBIO

ESIIADO DE
RE:VISIÓN RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

ll. Quadro de Aprobación

11i Control de Cambios

cl-7.5-01-00-02
REV OO

cl-7.5..01 -00-03

FECHA DEL
9AMBTO

ES'TADO DE
REVISIÓN R,AZON O MOTIVO DEL CAMBIO

10112-2013 00 Emisi<ln del documento

03 .06-2014 0'1 Se agrega un punto más al procedimiento. Punto 13 donde se especifica quie
son los que elaboran, revisan y aprueban los documentos (Procedimientos,
instructivos v manual de calid¿rd).

EJ

30 -01-2015 vz Se modificó texto en el punto 6 numeral B; en el punto g, se corrigió la tabla de]
control de registros por no aplicar en los renglones dos; y tres la manera de
atmacenar. recuoerar retener v disponer de li¡s mismas

24105-2016 Uó islaturaCambio de
23t08-2017 04 Adaptación del documento a la norma ISO 9001:2015. Cambio de r:squema

proceso por d¡aqrama de tortuoa v cambio de codificación.
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12f Cuadro de Aprobación

Contra|ror Interno
FECHA:

23-08-2017

Presidente del Comité de Calidad
FECHA:

23-08-2017

PNesidente de la Junta de Coordinación

Presidente de la Dire¡ctiva del H. Conqreso
del Elstado

23-08-2017

ct-7.5-01-00-02
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