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1. PROPOSITO.

Establecer las directrices a seguir para el control de los documentos de Gestidn de Calidad,
asi mismo todo documento de cardcter externo. Asegurandose del adecuado manejo vy
disponibilidad de los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad, para la

revision, aprobacion, distribucion y control.

2. ALCANCE
A NIVEL INTERNO: Direccion General de Desarrollo Institucional, Direcciéon de Administrac‘iéﬂ———---

de Personal, Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad.

A NIVEL EXTERNO: Responsables de controlar los documentos del Sistema de Gestic‘;nfdé\z—»;3

Calidad y los documentos de origen externo de las dependencias o entidades gque sean p%té@

del alcance del Sistema de Gestidn de Calidad de la Presidencia Municipal de Leon.

3. POLITICAS DE OPERACION A
Declaraciones: 2
_  La Subdireccion de Sistemas de Gestién de Calidad (SSGC) es la encargada de real za@

las actividades de administracion, registro y control de los documentos del Sistemd dg*™

Gestién de Calidad (SGC), y cada dependencia o entidad dentro del alcance es
responsable de generar, resguardar vy difundir al personal pertinente, los
procedimientos, manuales instructivos vy registros de sus actividades que dan
cumplimiento a los objetivos del SGC.

_ Para solicitar informacién, dar de alta, realizar modificaciones © cancelar algun
documento, acceder a copias controladas y consultar documentos obsoletos
pertenecientes al SGC, dicha solicitud debera ser por oficio, a reserva de las indicaciones
de esta.

- Cada dependencia o entidad es responsable de mantener actualizada |gFestrugipra
documental y archivos electrénicos del SGC, por lo tanto, si se requierefedtizar algundé
modificacion, debera solicitar a la SSGC el archivo editable, quien p‘rcﬁporciomara’ |'a\..r

WY
informacion, asi como los lineamientos autorizados.
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Validacion Digital

La validacion digital se podra implementar en el caso de que, por cuestiones
extraordinarias, como, por ejemplo, alguna contingencia o la determinacién de algunas
disposiciones administrativas, no se pueda realizar la recopilacidon de firmas autdgrafas
en los documentos de manera inmediata y la documentacion sellada de manera digital,
se conservara en la dependencia o entidad hasta que se pueda seguir el procedimiento

natural de las validaciones.

Sellado Digital

La SSGC sera la encargada de realizar los sellados digitales para llevar a cabo las validaciones. | ¥

Sellado para validacion digital: La SSGC serd la encargada de

aplicar el sello digital a los documentos, para su validacion solo en
aquel documento que pueda evidenciar por correo electrénico u b o
otro medio, el vo.bo. de la persona que autoriza dicho documento | DOCUMENTO ORIGINAL |

(cuadro control de firmas).

Sellado para copia no controlada: El Sello de copia controlada se
utilizara para aguellos documentos terminados, que cuentan con
codigo de identificacién y que ya fueron aprobados por los

responsables de la informacion.

Proteger documento: Al aplicar algun sello digital es necesario que este sea protegido
contra alguna edicion que se le pueda realizar al documento, la SSGC tendra el

resguardo de la contrasefa aplicada a los documentos.
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Sellado fisico
La SSGC sera la encargada de realizar los sellados de manera fisica para llevar a cabo las
validaciones.

- Se sellarda con la leyenda “"ORIGINAL" todo P
|IORIGINA

procedimiento que contenga firmas autografas y

e T L T A P T S kit

rubricas que indiquen su validacion.

% Subdireccion de
Procesos

CONTROLADO” todo aquel documento emitido vy CDOc:f}"R%EI.hAIB%

- Se sellard con la leyenda "“DOCUMENTO

autorizado por la SSGC que contenga firmas

autografas y sea necesario identificarlo de esta

manera. Subdireccién de
Procesos
COPIA |
- Se sellar de “COPIA CONTROLADA" la CONTROLADA i
documentacion que sea una copia de un documento sk .
FIRMA: .- .
original, que se encuentre controlado en la SSGC. i

- Se sellara de “DOCUMENTO OBSOLETO” al

documento que deje de tener validez ya sea por

OBSOLETO

cuestiones de actualizacion de version o bien

cuando sea dado de baja.

Creacidn actualizacion e incorporacion de documentos
- Cuando se crea algun documento o se realiza alguna modificacion, se debera dar aviso
ala SSGC, quien podra realizar las revisiones necesarias a fin de asegurarse de que este
cumpla con los lineamientos establecidos. Asi mismo, que no tenga incongryshcia_o
incompatibilidades con otros documentos del SGC, y podra proporcionar, c‘:orhemtarios__

O sugerencias.
_  Una vez realizado los cambios al documento, la SSGC dara forma dégaguendaanios

lineamientos autorizados y entregara un tanto a la dependencia o gn@dac ya seg ¢

L

ma——

LA

DOCUMENTO-—

- e
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impreso o en PDF, esto con la finalidad de que la dependencia o entidad recabe rubricas
en cada hoja vy firmas en el control de emision.

Una vez que los documentos sean sellados con la leyenda “ORIGINAL", se deberan
entregar la documentacion via oficio, y registrarlos en la bitdacora de control de
documentos (FO-DGDI/DAP/SSGC-CDO03). Para los documentos de administracion del
sistema solo se registraran en la bitdcora ya que es de origen interno.

Cuando se requiera realizar alguna correccidén minima por algun error de dedo etc., esta
se podra realizar sin necesidad de actualizar el procedimiento, siempre y cuando esta
sea una frase corta, maximo de 4 palabras, se debera testar, realizar la correccion con
pluma negra y poner una rubrica de quien realiza el cambio. Y posteriormente cuando

se tenga la necesidad de realizar una adecuacidon mayor al documento, se debera incluir

el cambio y registrarlo.
Es recomendable que para el llenado de formatos no se realice con lapiz. I

Todo documento deberd tener asignado un coédigo diferente a los demas para su

identificacion y control, el cual debera ser revisado y autorizado por la SSGC. @

| Proceso : .. == IE
Procedimiento PR
Manual de Calidad MC
Lineamientos LI
Instructivo IN
Formato F@

Cada registro debera ser identificado con un cédigo siempre y cuando este sea posible.
Cuando exista un cambio de versidn de procesos y procedimientos, la dependencia o
entidad deberan de entregar a la SSGC el documento que antecede al vigente p
sea sellado con la leyenda de DOCUMENTO OBSOLETO.
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Registro (formalizacion de la documentacion)

- Es deber de cada dependencia o entidad actualizar el formato de la lista maestra de

control de registros y documentos internos/ externos (FO-DGDI/DAP/SSGC-CDO1) y
notificar a la SSGC.

- Los documentos vigentes para el SGC, son las que se encuentran declaradas en la lista
maestra de control de registros y documentos internos/ externos (FO-
DGDI/DAP/SSGC-CDO1) asi como en el sitio web, http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc/.

- Los documentos de origen externo son identificados por su nombre y fecha de emision,

se controlan a través del responsable de cada area.

Almacenamiento

- Elresguardo de los documentos controlados que son los originales con firma autografa, |
y sellados, quedan a resguardo de cada dependencia o entidad correspondiente.
- La informacion del SGC que sea vigente, se conservara en el sitio web,

http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc/ como copia no controlada.

Acceso _ganil|
- Los permisos y accesos para las modificaciones del sitio web_——_‘
http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc/, estaran a cargo de la SSGC.
~ Las dependencias o entidades tendran un enlace asignado mismo que podra acceder
al contenido del sitio web, http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc/, con una contrasefa
general, que le permite ver y descargar informacion, sin acceso a modificaciones.
- Todo aguel documento gue no se encuentre en la web y que sea requerido por alguna
dependencia o entidad; debera ser solicitado a la dependencia o entidad responsable.
- En caso de extravio de algun documento original por parte de las dependencias o
entidades, podran solicitar a la SSGC una copia controlada, la cual se entregasa setada
con la leyenda de COPIA CONTROLADA vy se registrara en la FO-DGDL-/DAP,’SSG(}}"
EDO3. ! | }\
\

xS) /
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Trazabilidad
Cada responsable de area debe identificar, controlar y conservar los registros del SGC,
asi como vigilar su reguardo en forma ordenada, para presentar como evidencias en las

auditorias internas de calidad, y evidenciando la trazabilidad de las actividades,

mediante sus registros.

Disposicion
- Cada dependencia o entidad sera responsable de la disposicion y tratamiento de la

documentacion obsoleta y de aquellos registros que necesiten un proceso de archivo, ﬁm

y reglamentarias aplicables.
- La SSGC, determina que todo aguel documento interno y/o externo que presente =y

informacion que afecta la calidad de los servicios proporcionados por la presidencia sna
municipal y gue no tenga la validez, ya que fue remplazado por alguna otra revision \ ﬁ::‘g
i
P
L.}

sea identificado con el sello de “Documento obsoleto”, pasard a un proceso de archivg

y se conservara solo el tiempo identificado, esto de acuerdo a las disposiciones legale}

y reglamentarias aplicables.
- Se podra retener y resguardar fisicamente los documentos sellados como OBSOLET

en un plazo de un afo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Generacion
documentos

registros

de
y/o

1.1, Elabora y/o modifica el documento o
registro.
12, Realiza el registro y en la Lista maestra

de control de Registros y Documentos internos
/externos (FO-DGDI/DAP/SSGC-CDO1).

1.3. Solicita revision por parte de la SSGC

Enlace designado pra |

dar seguimiento al SGC

1.4. Revisa que la documentacion cumpla
con los requisitos establecidos. Asi mismo, que
no tenga incongruencia o incompatibilidades
con otros documentos del SGC.

1.5,

Sl: Pasa al punto 1.6

¢Se realiza retroalimentacion?

NQO: Pasa al punto 1.7
1.6.
y da aviso al enlace, pasa al punto 1.1.
1.7

Realiza las observaciones convenientes

Dard forma al documento y se
convertird a PDF o bien imprimir para solicitar
seguimiento al protocolo de firmas.

1.8.
Sl: Pasa al punto 2.1

NQO: Pasa al punto 2.4

éSe requiere validacion digital?

Subdireccion de
Sistemas de Gestion de ifi
Calidad

2. Validacidn

documentos

de

2] Solicita la evidencia de la persona gque | Subdireccion de

autoriza. Sistemas de Gestidn de
Calidad

2.2, Gestiona el vo.bo. Y envia evidencia. Enlace designado para
dar seguimiento al SGC

2.5 Revisa evidencia, proporciona sello | Subdireccion

digital y comparte documento (pasa al punto | Sistemas e.@eﬁ%iénwggﬁ

3. Calidad §

24. Solicita se recaben firmas en el | Subdire¢CiFHA NO CONTRI

documento. de

Sistema d%GestiOn
Calidad (%3’5» A
<My W
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25; Revisa y recaba rlbricas y firmas del

control de emision, y enviar a la SSGC.

| Enlace designado para

dar seguimiento al SGC

2.6. Recibe documento y revisa gue esté
rubricado vy firmado.

2.7. Sella la documentacion con leyenda
“Original” el cual quedd aprobado, asi como el
documento que va a reemplazar “Documento
dado

documento nuevo esta ultima parte no aplica)

obsoleto” (en caso qQque sea un

Se realiza la entrega del documento sellado de

original mediante oficio a su respectiva
direccion, para su resguardo, y se registra en la

bitacora de control de documentos (FO-

DGDI/DAP/SSGC-CDO3).

Subdireccion de
Sistemas de Gestidon de
Calidad

Control de cambios

3.1 Difunde la informacion de cambios a

areas via correo electronico y/o web.

Enlace designado para

dar seguimiento al SGC

Solicitud de copia

4.1, {Solicita a la SSGC una copia controlada
de documentos y/o registros?

Sl: pasa al punto 5.1

NQO: Pasa al fin del procedimiento.

4.2 Realiza la solicitud mediante la forma que
indique la SSGC.

Enlace designado para

dar seguimiento al SGC

Registro

51; La SSGC entrega y registra en la
(FO-DGDI/DAP/SSGC-

CDO3) vy sella documento con la leyenda copia

bitdcora de control

controlada.
Termina procedimiento

Subdireccion de
Sistemas de Gestion de
Calidad
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

PR-SGC/M-01 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Enlace asignado para dar seguimiento al SGC

Subdireccion de Sistemas de Gestion de Calidad

mod

1.1 Elaborary/o

16 Realizar las
observaciones convenientes

ificar o
registo | pocumentos

registro y cambios en

y/o registros.

1.2 Realizar el

la Lista maestra F0-DGDI/DAP/

SSGC-CDOL

l

1.3 Solicitar revision
por parte de la SSGC

y dar aviso al enlace, pasa al
punto

sl

14 Revisar quela

2.2 Gestionar el vo.bo. ¥

documentacion cumpla 5 JSe reake
N bl retroalimentaci
con los requisitos an?

establecidos.

NO
h

1.7 Dar forma al
documento y convertir a
PDF o bien imprimir para
solicitar seguimiento al
protocolo de firmas

2.1 Solicitar la evidencia

envia evidencia.

de vobo de la persona
que autorza

2.3 Revisar evidencia,

» proporcionar sello digital
y comparte documento.

—

2.5 Revisar y recabar

24 Solicita se recabe

rubricas y firmas del
control de emision.

firmas del documento.

2.6 Recibir documentos y

a dreas

3.1 Difundir la
informadon de cambios

electronico y/o web.

revisar que contengan
las firmas.

v

2.7 Sellar documento
con leyenda ORIGINAL, y
al documento que
antecede con la leyenda
DOCUMENTO
OBSOLETO.

¥

2.8 Entregar por oficio
un tanto de la

via correo

4.1 Realizar la solicitud
mediante la forma que
indique la SSGC.

doamentacion

5.1 Entregar y registrar

en la bitdcora de control

FO-DGDI/DAP/
$5GC-CDO3
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Manual de calidad MC-SGC-01
Norma ISO 9001:2015 N/A
Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de procesos vy LI-DGDI/DAP-01
procedimientos de la Administracion del SGC.
7 REGISTROS.
Lista maestra de control de 1anos Subdireccion de Sistemas | FO-DGDI/DAP/SSGC-CDO1 ko
Registros y Documentos de Gestion de Calidad 0
internos /externos ;
Bitdcora de control de 1afos Subdireccidn de Sistemas FO-DGDI/DAP/SSGC- " m
EHEY
documentos de Gestion de Calidad cRs \
Sitio web del SGC 1 anos Subdireccién de Sistemas | http://sitiosweb.leon.gob.m | | Q
de Gestion de Calidad x/sgc/ E
8. GLOSARIO. B
Lista Maestra de Registros y Documentos Externos e Internos: Registro de calidad en donde § ™=

se encuentran relacionados todos los documentos controlados que integran el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Informacion documentada: La informacion documentada es informacidn que debe ser

controlada, mantenida y el medio en el que estad contenida. La informacion documentada se
puede utilizar para comunicar, proporcionar pruebas objetivas o compartir conocimientos.
Permite preservar el conocimiento, experiencias y puede generar valor para apoyar la mejora
de tramites y servicios.

Registros: Documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evider

actividades desempefadas.

clasificacion, almacenamiento, acceso, trazabilidad y disposicion.
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Incorporacion de documentos: La forma en que se da de alta un documento gque para formar
parte del SGC.

Registro: Formalizacion de la incorporacion de un documento.
Clasificacion: identificacion de la categoria de un documento

Documento original y/o Controlado: Todo aguel documento perteneciente al SGC, que

contenga firmas autografas, rubricas que esté sellado con la leyenda original, y que sea
solicitado por las dependencias o entidades bien que emita la SSGC.

Documento original y/o Controlado: Todo aquel documento perteneciente al SGC, que

contenga firmas autdgrafas, rubricas que esté sellado con la leyenda original, y que sea

solicitado por las dependencias o entidades bien que emita la SSGC.

Documento no controlado: Todo aquel documento interno y/o externo que present%-

informacion que no afecte a la calidad de los servicios proporcionados por la presidencig...

municipal.

Copia no controlada: Todo documento descargado de la pagina del SGC e impresp

(identificado con la leyenda copia no controlada), o bien la copia fotostatica del documentb
original.
Copia controlada: Copia identificada y expedida por la SSGC.

Documentos obsoletos: Todo aquel documento interno y/o externo que presenta informacion

que afecta la calidad de los servicios proporcionados por la presidencia municipal y que no

tenga la validez, ya que fue remplazado por alguna otra revision y sea identificado con el selfo

e
W

G
7

S

&

4
e
r-

de “Documento obsoleto”.

Almacenamiento: Mantenimiento y preservacion de un documento asegurando su

autenticidad, fiabilidad, integridad vy disponibilidad durante un periodo de tiempo necesario.
Acceso: Regulacion de quien permite llevar a cabo una operacién relacionada con un
documento.

Trazabilidad: Regulacion de documentos que garanticen la localizacion y el seguimiento del
“rastro” de un documento y que permite mantener un control adecuado, d_e_sdesu

incorporacion hasta su disposicion final.

Disposicion: Identificacion del plazo de conservacion establecido para Ln documem}fd
) FR(

determinado.

v -

-—

e,

—
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9. ANEXOS.
Lista maestra de control de Registros y Documentos internos /externos FO-DGDI/DAP/SSGC-
CD-01.
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS Cédigo
! DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DODU:A;ISSOC-
b LISTA MAESTRA DE CONTROL DE REGISTROS Y TOS INTERNOS / =k
L
A :
g @
1
B
i 177
Bitacora de control de documentos FO-DGDI/DAP/SSGC-CDO3 @
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS m
! DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Dﬂblfﬂ.lﬂf:.’?t‘ll:— ®
) BITACORA DE CONTROL DE DOCUMENTOS coos Z

M ‘
}
COPIA NO CDHTR{}L'E[?H

o
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Sitio web del SGC

http://sitiosweb.leon.gob.mx/sgc/

Si1STEMA DE GESTION DE CALIDAD

Inicio Certificado Manual de Calidad R4yRs R& R7 RS Rg R 10 Galeria

BIENVENIDO AL SITIO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL MUNICIPIO DE LEON

Rev. O

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION

29 de junio de 2015

| Definicion y codificacion de formatos.

Rev. 1

22 de Noviembre 2016

Actualizacion de actividades y diagrama de flujo,
modificacion con base en los lineamientos
establecidos, se agrega el punto de medicion.

Se realizé una fusion con el procedimiento de

control de registros.

Rev. 2

26 de septiembre del 2017

Actualizacidon documental.

Rev. 3

15 de Enero del 2018

Actualizacion documental.

Rev. 4

19 de septiembre del 2018

Se complementan las politicas de operacion.

Se realizan cambios en la codificacion de los
formatos.

Se cambia la actividad donde se establece el
llenado de la bitdcora de control de documentos

ya que se enviaradn los documentos sellados via

oficio.

Rev. 5

10 de Enero del 2020

i e b

TIVNIDIZO
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Se actualizan las politicas de operacion para
Rev. 6 2 de junio 2020 validaciones digitales, asi como los cambios en las

actividades y diagrama de flujo.

Rev. 7 15 de enero del 2021 Actualizacion en cddigos de registros.
Actualizacion de algunas politicas de operacion,
Rev. 8 29 de octubre del 2021
asi como en los registros.
Se actualizan las politicas de operacidn,
estableciendo la generacién de un tanto fisico de
Rev. 9 10 de febrero del 2022

cada procedimientos ya que esté quedara a

resguardo de la dependencia.

Elaboré : Reviso : Autorizo:
Lic. Viridiana Lic. Margarita Lic. Verdnica Teresa
Nombre }
Pimentel Sanchez Alférez Rodriguez Gutiérrez Campos
Subdirectora de . . _
: _ Directora de Administracion Directora General de
Puesto Sistemas de Gestion de
de Personal Desarrollo Institucional

Cpls

T F e

Fecha 10 de febrero del 2022 10 de febrerd del 2022 10 de febrero del 2022




