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I. OBJETIVO

Establecer y mantener un control de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad en las Secretarias adscritas
al H. Congreso del Estado de Chihuahua.

IIl. ALCANCE

Aplica para todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad de las siguientes Secretarias adscritas al
H. Congreso del Estado de Chihuahua: Secretaria de Administracion (Unidad de Calidad, Organizacion y Desarrollo
Administrativo, Direccion de Finanzas y Contabilidad, Direccion de Recursos Humanos, Departamento de
Tecnologias de la Informacion, Departamento de Adquisiciones y Servicios, Departamento de Seguridad y Vigilancia,
Unidad de Igualdad de Género y Division de Oficialia de Partes); Secretaria de Asuntos Legislativos (Oficina de
Registro y Publicacion del Diario de los Debates), Secretaria Asuntos Interinstitucionales (Division Relaciones
Publicas y Departamento Amparo Contencioso) y Presidencia del Congreso (Departamento de la Unidad de
Transparencia).

lll. POLITICAS

1. La Unidad de Calidad junto al responsable de Control de Documentos, debe mantener actualizada tanto la Lista
Maestra de Control de Documentos LI 01/01/01/01, como el Sistema Electronico de Control de Calidad (SIECC).
El Sistema de Gestion de Calidad debe mantenerse actualizado, tanto documental como electrédnicamente.

2. El area administrativa elaboradora de los documentos debera presentarlos para su validacion a la Unidad de
Calidad los dias lunes en horario de oficina, excepto en aquellos casos en los que el cambio provenga de un
registro bajo el Formato Reporte de Accion Correctiva (RAC) FR 01/01/06/04 que se recibira cualquier dia de la
semana.

3. Todos los documentos elaborados deberan ser difundidos hacia las areas correspondientes maximo 5 dias
habiles después de haber sido validados y autorizados. De igual forma el SIECC tendra que ser actualizado.

4. Todos los cambios que se realicen a los procedimientos y documentos deberan ser resaltados en color amarillo y
registrar una breve descripcion del cambio en la seccidn IX “Control de cambios del documento”, en donde dichos
cambios deberan ser autorizados por la Unidad de Calidad mediante la firma del (de la) titular de la misma y/o
con el sello de “DOCUMENTO CONTROLADQ?, el cual vendra en el documento original y estara bajo resguardo
del responsable de Control de Documentos.

5. Los (las) responsables del proceso y/o area, realizaran la elaboracion y de ser necesario la actualizacion de sus
documentos. Estas revisiones seran realizadas si sus actividades necesitan actualizarse por resultados de:

¢ Acciones correctivas

Acciones preventivas

Auditorias internas y externas

Revisiones de la alta direccion

Nuevos procesos

Nueva tecnologia

Mejoras

¢ Cambios o modificaciones de actividades, productos o servicios, entre otros.

6. Todos los documentos deben permanecer legibles y facimente identificados. La Unidad de Calidad es
responsable de establecer los lineamientos y politicas para la identificacién de los documentos electrénicos y los
da a conocer a los (las) responsables de cada proceso para su implantacion.
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7. El o la responsable del documento debe asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables que se encuentran en el SIECC sean las disponibles en los puntos de uso.

8. Los documentos de origen externo deberan ser identificados con fecha de recepcion y firma de la Unidad de
Calidad vy controlar su distribucion por medio del Formato de Control de Documentos Externos FR 01/01/01/04.

9. Todos los mandos medios y superiores son responsables de la elaboracién, implementacién y seguimiento
efectivo de sus documentos, asi como la capacitacion del documento implementado y entregar evidencia con el
Formato de Lista de Asistencia/Capacitacién FR 01/01/01/03 a la Unidad de Calidad.

10. Los Jefes o Jefas de cada area serén responsables de identificar los documentos necesarios de origen externo.

11.Para la realizacién de sus actividades u operaciones. Esta identificacién de documentos externos sera una
responsabilidad compartida con la Unidad de Calidad.

12.Todo documento sin sello de “DOCUMENTO CONTROLADO" y/o firma del titular de la Unidad de Calidad, se
considera como no oficial.

13.No se permitira la emision de copias de un documento del SGC salvo previa firma de autorizacion de la Unidad
de Calidad y sello de “COPIA NO CONTROLADA" con el fin de llevar un control del SGC.

14.El o La Representante de la Direccion tiene la autoridad para que se efectue la implementacion efectiva de este
documento dentro de las Secretarias del H. Congreso del Estado de Chihuahua.

15. Siguiendo el principio de mejora continua, cuando existan cambios en la documentacién, deberan intervenir las
personas que participaron en la edicidén del documento original (elaboracién, revision, y autorizacion) a menos
que hayan surgido cambios en dichas funciones, de ser asi deberan participar las personas que ocupan dichas
funciones.

16.La Unidad de Calidad debera de realizar revisiones periédicas a la documentacion del SGC mediante el Formato
de Revision Documental por Area FR 01/01/01/05.

17.No se permite la presencia de Procedimientos, Formatos, y demas documentos bajo el SGC de forma fisica y/o
electrénica, salvo autorizacion escrita por parte de la Unidad de Calidad.

18. El soporte de la informacion documentada del SGC y de la generada, seré respaldada en los servidores junto con
la informacién de los usuarios de tecnologias de la informacién en el H. Congreso. Podra contratarse el servicio
de soporte de alguna empresa especializada, ademas de fuentes de almacenamiento externas a los equipos.
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IV. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA No. DE :
RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora/Modifica el documento correspondiente a su area bajo los requisitos
Area que elabora 1 minimos de la norma I1SO 9001:2008, segun el documento, Procedimiento para
el documento Elaborar Procedimientos PR 01/01/02.
2 Entrega el documento elaborado a la Unidad de Calidad.
Recibe y revisa el documento contra la Norma ISO 9001:2008.
Una vez editada una nueva revision de un documento, se debe retirar la revision
3 anterior enviadndola al archivo con previo sello de “DOCUMENTO CANCELADO’
Unidad de y la firma del responsable ’de la pancelacién. Si existierg otro cancelado
Calidad (obsoleto) en el archivo debera ser retirado del mismo y destruirse.
¢ Autoriza?
4 Si la Unidad de Calidad No autoriza el documento, el area que elabora el
documento prosigue con la actividad 5.
Si la Unidad de Calidad Si autoriza el documento sigue con la actividad 6.
Area que elabora 5 Realiza las adecuaciones al documento de acuerdo a las observaciones
el documento indicadas por la Unidad de Calidad y regresa a la actividad 2.
6 Registra y verifica el cambio del documento en el Formato de Control de
Cambios en Documentos FR 01/01/01/02.
Sella cada hoja del documento con la leyenda “DOCUMENTO CONTROLADO".
Le asigna un nimero de copia controlada segtin Tabla Areas que Reciben Copia
7 Controlada TA 01/01/01/03 a cada copia del documento. Todo documento
debera ser marcado, se debera cuidar, no enmascarar informacién relevante, y
Uni se actualiza la Lista Maestra de Control de Documentos LI 01/01/01/01 y el
nldgd de SIECC
Calidad Copiar firmas de elaboracién, revisidn y autorizacion de acuerdo a la Tabla de
8 Firmas Autorizadas TA 01/01/01/01, archiva el documento original hasta la
edicion de una nueva revision.
Entrega copias controladas al area correspondiente segin Tabla Areas que
9 Reciben Copia Controlada TA 01/01/01/03 y recaba firmas de recepcion del
documento lo cual se controla en el Formato de Distribucion de Copias
Controladas FR 01/01/01/01. Comunica disponibilidad en puntos de uso.
10 Recibe aviso. Recibe copias controladas.
Capacita a usuarios. Determina y distribuye a los usuarios del documento.
11 Registra evidencia de capacitacion en el Formato de Lista de
Area que elabora Asistencia/Capacitacion FR 01/01/01/03.
el documento 12 Implementa las actividades estipuladas en el documento.
¢ Existe Mejora?
13 Si propone mejoras al documento regresa a la actividad 1.

No existe mejora, pasa a la siguiente actividad.
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Recibe evidencia de la capacitacion realizada en el registro bajo el
14 Formato de Lista de Asistencia/Capacitacion FR 01/01/01/03.
FIN del Procedimiento.

PobE=

ogakwnpE

VI. REQUISITOS DEL CLIENTE

Legibilidad.

Disponibilidad en puntos de uso.
Control de los documentos del SGC.
Estandarizacion.

VIl. REQUISITOS DEL PRODUCTO / SERVICIO

Legibilidad.

Disponibilidad en puntos de uso.

Control de los documentos del SGC.
Estandarizacién.

Orden.

Cumpla con requisitos de la Norma ISO aplicable.

Vill. GLOSARIO

Alcance: Es donde el procedimiento es aplicable, son los limites del procedimiento, por ejemplo: este procedimiento
aplica s6lo para este tipo de proceso, aplica para un area en especifico, etc.

Alta Direccion: Se conforma por el Diputado o Diputada Presidente del Comité de Calidad y el Secretario o
Secretaria Titular de la Secretaria de Administracion.

Asistente de Calidad: Responsables de apoyar con la implementacién y seguimiento del SGC.

Cadigo: Control que permite identificar un documento de acuerdo a sus caracteristicas y el area responsable.
Comité de Calidad: Es conformada por la alta direccién, jefes o jefas de area, representante de la direccion y
auditor o auditora lider.

Controlador (a) de Documentos: Responsable de llevar el control de los documentos adscritos a la unidad de
calidad.

Documento: Informacién y su medio de soporte. EI medio de soporte puede ser papel, disco magnético, 6ptico o
electronico, fotografia y/o muestra patrén o una combinacion de estos.

Documento Cancelado: Documentos obsoletos por la edicion de una nueva revision.

Documento Controlado: Documento vigente del Sistema de Gestién de Calidad.

Documento de Referencia: Son todos los planes, listas, catalogos, normas, leyes, manuales, etc., que el
procedimiento utilice para lograr el objetivo para el que fue creado.

H. Honorable.

Objetivo: Es el para qué y definicion de metas del procedimiento.

Politica: Es una decisién tomada que debe seguirse si se presenta cierto evento.

Representante de la Direccion o RD: Responsable de la Direccion ante SGC.

Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.
Revisién: Control que permite corregir y mejorar un documento.

Sello de Documento Cancelado: Accesorio con la leyenda “DOCUMENTO CANCELADO”

Sello de Documento Controlado: Accesorio con la leyenda “DOCUMENTO CONTROLADO”

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

SIECC: Sistema Electronico de Control de Calidad.
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Unidad de Calidad: Se conforma por el representante de la direccion, el controlador de documentos y asistentes de

calidad.

IX. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS cODIGO
Norma I1SO 9001:2008 SIC
Norma ISO 9000:2005 S/IC
Manual de Calidad MC 01/01/01
Firmas Autorizadas del Sistema de Gestion de la Calidad TA 01/01/01/01
Cadigo de Areas TA 01/01/01/02
Areas que Reciben Copia Controlada TA 01/01/01/03
X. CONTROL DE REGISTROS
TEMPOMMIGE | REONLERE | oomo
Distribucion de Copias controladas 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/01/01
Control de Cambios en Documentos 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/01/02
Lista de Asistencia/Capacitacion 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/01/03
Control de Documentos Externos 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/01/04
Revision Documental por Area 1 afio Control de Documentos | FR 01/01/01/05
Lista Maestra de Control de Documentos 1 afio Control de Documentos LI 01/01/01/01
Xl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 21/Septiembre/09 | Documento inicial para la implementacién de Sistema de Gestién de Calidad
R1 17/Noviembre/09 | Se modifica la politica 4 y 5. Se agrega politica 15.
R2 25/Enero/10 Se modifica la politica 7, actividad 7 y algunos términos del glosario.
R3 28/Junio/10 Se agrega politica 16 y formato FR 01/01/01/05.
R4 28/Octubre/10 | Se agrega la politica 17.
| oy | Seseieie ety rfar n o dsrpty e sliasniner 0
Se cambid la redaccién de la politica 1. Se agrega la palabra administrativa en la
R6. | 09IDembret3. | F i Se comige s palbrs mpiniacén por mplementacen en a polica &
Se adiciona el texto “"y/o firma del titular de la Unidad de Calidad” en la politica 12.
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REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

“n “n,

Se adiciona el texto " Se adiciona el texto “firma de” en la politica 13.

Se adicionan apartados Requisitos del Cliente y Requisitos del Producto / Servicio
a partir del numero V. Se recorre numeracion de apartados. Se cambia expresion
del apartado Diagrama del Proceso por Diagrama del Procedimiento.

Se actualiza el alcance con la adicion del Departamento Amparo Contencioso y la
Divisién de Oficialia de Partes. Adiciona expresion “/Modifica” en la descripcién de
actividades 1. Se adiciona actividad 14 tanto en la descripcion como en el
diagrama del procedimiento. Se suprime texto en la descripcion de actividades 12
y se reescribe con el mismo sentido en la 14.

R7 14/Septiembre/15

R8 23/Abril/18 Actualizacién en lenguaje incluyente.

XIl. AUTORIZACION

FIRMAS DE AUTORIZACION
N
ELABORO i REVISO YRUTORIZO
C. Elias Humberto Pérez Mendoza Dr. Jorge Luis ssa Gonzlez
Representante de la Direccion \ Secretario de Administracion




