Para el analisis normativo de la regulacidn interna.

Corett

IR s

o et

Unvdad admlr%lst:atwa responsable del dlseno o] elaboramon del documento normativo:
Subdireccion de Calidad - ' ' '

Adscripcion: _ Institucion:

Direccion de Administracion y Finanzas™ = Comision para la Regularizacion de la Tensncia de la Tierra

l 1 Nornbre del documento rro:matwo

Elaboramon y Contr{)l de Documentos VQX~PC~OO1

1.2, Objetivo del docurnento normativo

Establecer e] método vy la estructura para elaborar y cont{olar fos documentos deI SGC con el f n'
de asegurar 3] onentacsun y uniformidad. :

4 KR #Qndéhﬁéﬁto jur:dléa

Nombre del erdenamiento o disposicion Articuio, numeral o f{ac_cié_n aplicable
Norma Mexicana NMX-CC-8001-IMNC-2008 / ISQ 9001-2008 S T e

Guia para la elaboracion del Manual de Procedlmremos

Manual de Catidad 2012

W1, Razones que juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicion dei
proyecto.

A. iAlguna ley u ordenamiento ohiiga a emitir el documento normativo?
£n caso afirmativo, espaciicue de mianers breve v conciss, cudles son los fines u objelivos que conforme al mandato previsto en esa ley u ordenamienio, d¢ebe lograr ol
dogumentd normativo.

Norma Mexicana NMX-CC-9001-IMNG-2008 / SO 9001-2008

Ill.2. Razones que operativamente hacen necesaria {a expedicién del proyecto,

A. iExiste alguna problematica gue hace necesaria la emision del documento normativo?

En CEE0 af rmahvo especiiGle de manera Hreve ¥ Concise. &n qué consisie dichs pro‘:lemalwa ¥ SOMe 83 gue &t documento nomistive le resslverd o eteﬂde """

Renovacraﬂ det Certifi cadﬂ del Sistema de Gestion de Cal;dad confa:me a'ta Norma Mexicana NMX CC—9001 IMNC-2008 ! sso 9001«
2008, que tendra una vigencia de tres afios a partir del mes de julio de 2012, por el Organo Certificador denomznado Socledad
Inlernacional de Gestién y Evaluacion (SIGE).

B. ¢ El documento normativa es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccién de algln superior?
En case efmalivo. especiflicue de manera Hreve ¥ CONCISS DOr Gud 68 necesaria aciualizer la reguiacitn ¥ en qué cn:‘s;si@ asia vitima.

EE documenio busca mejorar continuamente la elaboracion de documentos del SGC en busca de umformldad y su aclual;zac;on es
necesana camo cump&lmlento de ia Norma SO 9001:2008,

IMPORTANTE. Continte el llenado de este formato en las siguientes pestafias, para oblener el grado de calidad
regulatoria del instrumento,



Justificacién Regulatoria. Atributo "A. Eficaz”.

A Eficaz

Un documento normativo es eficaz cuando su contenido es el apropiado
para alcanzar los objetivos para el gue fue creado.

Un documento normativo es EFICAZ cuando cumple con las siguientes condiciones:

i Cumple | No Cumple

N/A

Existen precedentes o un diagndstico integral que avale que ias
disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados
por el emisor,

10

Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en la
realidad (material ¢ juridicamente).

25

Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para
cumplirtas.

10

Existen disposiciones directamente enfocadas a atender o resolver ia
problematica o situacion para la que se cre6 dicha regulacion.

16

Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.

10

Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o resoluciones que deriven
del documento normativo:

N/A

6.1

» Estan disefiadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.

6.2

» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
reglas, criterios o parametros cbjetivos que aseguren homogeneidad,
transparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.

10

El documento normative no requiere de la emisidn o aplicacion de
regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.

15




Justificacion Regutatoria. Atributo "B. Eficiente”.

B Eficiente

Un documento normativo es eficienie cuando los “beneficios” que genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos dltimos estan
justificados y son razonables.

Un documento normativo es EFICIENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple | No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacién que impone el
documento normativo:

1.2 » Tienen un valor o utilidad para los procesos o procedimientos en que aplican. 30
» Son estrictamente indispensables y no pueden ser sustituidas por informacién

1.3 o validaciones que obtenga el area requirente de ofras unidades 25
administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen susiento en ordenamientos de mayor jerarquia, 45




Justificacion Regulataria. Atributo "C. Consistente”.

C Consistente

Un documento normative es consistente cuando su estructura y contenido
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con el marco
normativo vigente.

Para saber si su documento normativo cuenta con este atributo de calidad regulatoria, primero
identifique y en su caso {lene los datos que aparece a continuacion:

Tipo de Documento: Procedimiento(s) * Materia/Tema: [Marco Normativa Interne de opd

Il.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan fa misma materia o téma del documento

normativo:
Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion : aplicacion
especifica
Norma Mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2008 / {SO 9001-2008 ... | Toda

1.2, Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se.
encuentra el documento normative:

Nombre del ordenamiento 0 disposicién

VQX-MC-001 Manual de Caildad 9001 2008
VQX-PC-002 Control de Registros oo
VQX-PC-003 Audiforias Internas o
VQX-PC-004 Control de producto no conforme .
VQX-PC-005 Acciones préventivas

VQX-PC-G06 Acciones corractivas

VQX-PR-001 Manual de Procedimientos de Esaraturaclén

i1.3. Ordenamientos o instrumentos de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo 0 gue se vinculan directa o indirectamente con su implantacién, operacién o realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicidn

Un documento normative es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones:

I Cumple [No Cumple

1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normative 5
vigente, ‘
2 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo 25
vigente.
3 ILa denominacion del documenio normativo; I
3.1 | » Anuncia con claridad los objetivos o tema que regula. I 10 l

» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. : 20

(Homologacién normativa. Ejempio: Lineamientos, Acuerdo, etc.)

3.3, » No excede de 200 caracteres (incluyendo lefras, nimeros y espacios) 10




Justificacion Regulatoria. Atributo "D. Claro y senciflo”.

D Claro

Un documento normativo es claro, cuando estd escrifo de forma sencilla y
precisa, para que sea faciimente entendible.

Un documento normativo es CLARO cuando cumple con las siguientes condiciones:

| Cumple [No Cumple;

Evita palabras, transcripciones o repeficiones innecesarias
1 [{Muletiltas, redundancias, grupos de palabras gue se pueden sustituir por una sola, 10

palabras que no agregan informacién relevante).

5 Evita textos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que 10
pueden ser simplemente argumentativos o justificativos.
Contiene oraciones y parrafos breves.

3 |(Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo 10
10 oracipnes)

4 Contiene oraciones estructuradas de manera 8gica al uilizar el orden mas 10
simple (sujeto, verbo y predicado).

5 |Contiene oraciones formutadas en sentido positivo en lugar de negativo. 10

5 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en fodo el 10
documento.

7 Contiene términos de uso comuin en lugar de expresiones arcaicas o 10
rebuscadas,

8 Contiene definiciones para evitar la vaguedad y ambigiliedad del 10
documento.

9 Coniiene siglas precedidas de la denominacién completa del nombre ¢ 10
concepto referido soélo la primera vez que se utiliza en el ex{o.

10 tdentifica las secciones o apartados del documento con literales y nimeros 10
{cuidando su secuencia y sin mezclarios).
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FO-DAF-002
Presentacion dei Procedimiente
Elaboracidn y Control de Documentos

Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

Objetivo:
Establecer el método vy la estructura para elaborar y controlar los documentos del SGC, con el fin
de asegurar su orientacion y uniformidad.

Glosario:

>

Alta Direccién: Persona que dirigen o controlan al mas alto nivel de una organizacion.
En este caso, la Direccion General de la Corett.

Ambiente de Trabajo: Conjunto de condiciones necesarias para mejorar el desempefio
de la organizacion, combinando ios factores humanos vy fisicos.

CCRETT: Comisidn para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
D. G. Director General.

D.E. (Delegado Estatal). Persona asignada que representa a la CORETT en cada
Entidad Federativa.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Director de Area: Responsable de cada Unidad Administrativa que conforma las Oficinas
Centrales y Delegaciones Estatales.

Documento controlado: Documento sujeto a las disposiciones de este procedimiento en
tos aspectos de aprobacidn, distribucion, revision, actuatizacion y control de cambios

Documento obsoleto: Documento afectado por una meodificacién, actualizacion o tiempo
de retencion. Cuando se requiere conservar para fines legales o de consuita se coloca el
sello de "obsoleto” para su identificacion.

Documento original: Documento elaborado, revisade y aprobado por la Direccidn
General y el Representante de la Direccién para que a partir de éste se obtengan las
copias necesarias para el funcionamiento del SGC. Se caracteriza por tener las firmas

FECHA: ABRIL 2012
PAGINA: 2DE25
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

FO-DAF-002
Presentacion del Procedimiento
Elaboracién y Control de Documentos

Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

autografa sin contener ningun sello; permaneciendo bajo la responsabilidad y custodia
del Representante de la Direccion.

Documento: Testimonio de una actividad realizada en el ejercicio de una funcion de
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, dicha actividad queda
registrada en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte actas, libros, hojas,
archivos electronicos, etc.

Instructivo de llenado: Documento que describe detalladamente los pasos que se
requieren para lienar los datos en un formato anexo de un procedimiento.

Instructivo de trabajo: Documento que detalla los pasos para la realizacion de una
actividad.

Manual de ia Calidad: Documento que especifica el SGC de una Organizacion
Medio de soporte: Papel, CD'S, archivo electrénico, combinacion de estos.

Plan de Calidad Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, guien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso,
procedimiento, producio o contrato especifico.

Procedimiento documentado: &s el documento que establece el objetivo y alcance de
un proceso, indica que debe hacerse, por guién, cuando, dénde y como debe hacerse,
asi como los documentos de trabajo, el material y equipo que deben ser utilizados e
incluso la forma en gue se debe registrar y controlar dicho documento.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o procéso.
R.D.E.D. Responsable Directo de la Escrituracion Delegacional.

R.D: Responsable Directo de todc aquello gue tenga relacion con el disefig,
documentacion e implantacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Registros: Documentos que proporcionan evidencia de las actividades ejecutadas o los
resuitados obtenidos. son formatos, reportes, informes entre otros que demuestran la

FECHA: ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
Corett REGULARIZACION
rm— DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)
0 I
| FO-DAF-002

Presentacién del Procedimiento

Elaboracién y Control de Documentos
Direccién de Administracidn y Finanzas
VQX-PC-001

operacion del SGC, asi como el cumplimiento.
> S8.N.A.J: Subdireccion de Normatividad y Apoyo Juridico.
» SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

» SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.

Marco leqgai:

Decreto de creacién de la Comision para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra
(CORETT), publicado en el Diario Oficial de la Federacién 20/08/1973, Gltima reforma 26/02/99.

Referencias:

> Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos, versién 2007
» Manual de la Calidad de la CORETT, versién 2005

» Norma 1S0-9001:2008 (NMX-CC-8601-IMNC-2008)

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas funcionales de la CORETT involucradas en el SGC y
al personal responsable de la elaboracion y control de los documentos.

Responsabilidades:

> Del Director General: \

= Aprobar este procedimiento para su implantacion.
= Aprobar los documentos del SGC. \

FECHA ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA

Corett REGULARIZACION

Tus patimenio s8qur0

BESARHOLLE SOTIAL

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

FO-DAF-002

Presentacion dei Procedimienio

Elaboraciéon y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

> Del R.D:

= Elaborar y actualizar este procedimiento cada tres afios o antes si se requiere a partir de
su fecha de emisién.

= Coordinar la modificacion y actualizacién de los documentos del SGC y asegurarse que
los cambios quedan registrados.

» Resguardar los documentos originales del SGC en versidn impresa y archivo electrénico.

= Elaborar y mantener actualizado el listado de control de documentos internos y externos
del SGC.

= Asegurar la distribucion de los documentos del SGC en los puntos de uso.

= Conservar los documentos obsoletos (en original), debidamente identificados,

> S.N.AJ.yR.D.ED.:

= Determinar los documentos e instructivos a elaborar para el SGC en su area de
competencia.

= Resguardar los documentos del SGC que les sean asignados en version impresa y/o
archivo electronico.

<
\\\

FECHA: ABRIL, 2012
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Tu patrhnanlo segura

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

dudpirania o
DESEHHGLLE 3R

Elaberacién y Control de Documenios
Direccion de Administracion y Finanzas

FO-DAF-003

Descripeién de Actividades

VQX-PC-001
Paso Nombre y clave
" Responsable Actividad del documento
um. de trabajo
identifica la necesidad de actualizar un documento, | Manual de la
un proceso o una actividad que afecte directamente |Calidad
la calidad del servicio gue se ofrece a través de: (VQX-MC-001)
RD Y SNAJ » Los requisitos de la Norma ISO 9001:2008
1 » La implementacién, mantenimiento vy nPn::;ll:::ir{:ﬁentos
mejora del SGC. ' de
» Cambios en la operacion de los procesos | Escrituracién
para la prestacion del servicio. VOX-PR-001
Recopiia la informacién necesaria del proceso para
elaborar © modificar el planteamiento general del
contenido del procedimiento, estableciendo Ila | Manual de
secuencia logica de actividades, asi como I[a |Calidad
documentacion involucrada. (VQX-MC-001)
El mecanismo para dicha recopilacion puede ser:
> Entrevistas con el personal que desarrolla el
2 RD Y SNAJ Proceso.
o s Manual de
» Observacion directa de las actividades. Procedimientos
» Resultados de Auditorias Internas y Externas. |de :
L . . Escrituracion
» La apiicacidn de acciones correctivas y/o
preventivas. VQX—F’R—OOT‘
» Acciones de mejora continua al SGC.
3 RD Y SNAJ |Actualiza el documento con Ja informacion
recopilada, apegandose a los formatos y estructura

FECHAL ABRIL 2012
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Tu patrimnie sequre

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

Elaboracién y Control de Documentos
Direccién de Administracion y Finanzas

BHUAETARTS
PTIBARRGLILL SOCTAL

 FO-DAF-003

Bescripeion de Actividades

VQX-PC-001
Paso Nombre vy clave
nam Responsable Actividad del documento
' de trabajo
establecida en este procedimiento.
ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS Manual de la
Los procedimientos y documentos del SGC se Rggﬁc_om)
elaboran en Microsoft Word, con letra Arial 11
puntos, en espacio sencillo y la alineacion justificada. | Elaboracion y
l.a estructura del documento debe ser similar a este | control de
procedimiento y observar lo siguiente: documentos
Encabezado (VOX-PC-001)
Se anota en el centro el nombre del documento y en g:nit;gl oie
| derecho el logotipo de la SEDESOL. g
© (VQX-PC-002)
o | ro |hsmismo e encaberado debe cofite 2 1o% | auitoria
g : _ Internas (VQX-
» Margen superior 2.5 cm. Manual de |PC-003)
Proced;mleqt’os de la Corq:sson para la Producto no
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra
. . Conforme
(CORETT) con letra Arial 11 puntos, negritas (VQX-PC-004)
y alineacion centrada, en mayusculas.
Acciones

» Logotipo de la SEDESOL en el margen
superior derecho.

» Logotipo de la CORETT en el
superior izquierdo.

margen

> Grosor de lineas primera 3 puntos y segunda
6 puntos.

Preventivas
(VQX-PC-005)

Acciones
Correctivas
(VQX-PC-008)

FECHA ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA 5
Corett REGULARIZACION I vy

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

...

| FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
de trabajo

Paso
nam.

> Se anota en el centro el nombre del
documento.,

Pie de pagina
Se anota en el lado derecho:

» Fecha de documentacién (mes y afio) con
~letra Arial 6 puntos y maytsculas.

> Numero de pagina v el total de paginas,
> Linea grosor 1.5 cm y largo 6 cm,

> Se anota el nombre y las siglas de la
Institucion con letra Arial 6 puntos
mayusculas, negritas y cursivas.

A continuacién se especifica la informacion
necesaria para el procedimiento indicando el
formato correspondiente:

FO-DAF-001

Firmas de
Autorizacion

La primer hoja del documento contiene: :
» Nombre del procedimiento. \
> D.AF. responsable del procedimiento. \
» Cédigo del procedimiento, el cual consta de
tres partes de acuerdec a la siguiente
estructura:

Firmas de autorizacion

FECHA ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

SECRETARTR
PEERRRCLLE 50C

 FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

Elaboracion y Control de Documentos

Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001
Paso Nombre y clave
; Responsable Actividad del documento
num. .
‘ de trabajo
VQX-YY-NNN

donde:

MC: Manual de la Calidad

PC: Procedimiento documentado
iT: Instructivo de trabajo

PQ. Politica de la calidad

OB: Objetivos de la calidad

MI: Misidn

VI Vision

NNN: Ndamero consecutivo de
{proporcionado por el R.D.)

partes.

AA-VQX-NNN-MNM

donde;

VQX: Clave presupuestal de la CORETT

YY: Tipo de documento, el cual puede ser:

PR Procedimiento operativo de la CORETT

El codigo de identificacion para formatos (FO) e
instrucciones de llenado (IL) consta de cuatro

Para los procedimientos Operativos (PR}:

del SGC

| documenio

FECHA: ABRIL. 2012
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Tu patrimordn sequro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

Elaboracién y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

Paso
nim.

Responsable

Actividad

Nombre vy clave
del documento
de trabajo

AA: Clave del documento (FO) o (IL).
VQX: Clave presupuestal de la CORETT.

NNN: Ndmero consecutivo del procedimienio de
crigen, proporcionado por el R.D.

MM: Namero consecutivo del formato o instructivo
de llenado, proporcionado por el R.D.

Para los procedimientos documentados del SGC
(PC):

AA-VQX-PCN-MM
donde: |
AA: Clave del documento FO o L.
VQX: Clave presupuestal de la CORETT.

PCN: “PC” es la clave correspondiente al
procedimiento decumentado del SGC y “N” es la
clave corresponde al numero consecutivo del
mismo. (Ejemplo: son 6 procedimientos PC1 al
PC8).

MM: Nimero consecutivo del formate o instructivo
de llenado, proporcionado por el R.D.

> Seccion de firmas anotar nombre, puesto y
firma de quien elabora, revisa y aprueba el
procedimiento.

» Fecha de documentacién anoctar mes y afio

EECHA: ABRE. 2012
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DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

FO-DAF-003

Descripcidn de Actividades

Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracién y Finanzas
VQX-PC-001

Paso
nam.

Responsable

Nombre y clave
Actividad del documento
de trabajo

de la documentacion del procedimiento.

» Revisiéon ndmero anctar el nimero de
revision iniciando su emision con cero vy
posteriores revisiones con namero 1,2, 3, efc.

» Copia niimero anotar el numero de copia
controlada cuando se distribuye el documento.

> Copia asignada anotar el nombre del cargo
de la persona a quien se le asigna.

Presentacién del procedimiento

» Objetivo: Describe la finalidad o razon de ser FO-DAF-002
del procedimientc o bien que es lo que se | Presentacion
pretende con su implantacion, en caso de | del
que existan dos o mas objetivos indicarios de | Procedimiento
acuerdo a su impartancia.

[

» Glosario: Indica los términos y conceptos
clave involucrades en el procedimiento
describiendo con precisidn su significado
para apoyar la comprensién del mismo,
pueden incluir simbolos y abreviaturas.

» Marco legal: Enlista las normas juridicas y
administrativas que inciden directamente en
el documento conforme al siguiente orden:

« Nombre de la norma.

»  Medio y fecha de publicacion.

« Ultima reforma o adicion (cuando aplique).

FECHA: ABRIL 2012
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Tu patrhinoaio Seqgwo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT) |

SHuRETARES B2
BISARRL G ADOLAL

Elaboracién y Control de Documentos
Direccidn de Administracion y Finanzas

FO-DAF-003

Descripcién de Actividades

VQX-PC-001
Paso : Nombre y clave
nam Responsable Actividad del documento
‘ de trabajo
Ei listado debe ordenarse de acuerdo a la siguiente
jerarquia:
» Disposiciones consfitucionales.
»  Leyes.
» Reglamentos.
» Decretos.
» Disposiciones diversas (lineamientos y oficios
circuiares).
Referencias: Enlista documentos de apoyo como
normas, manuales, procedimientos, instructivos y
guias gue sirven de referencia para elaborar y
aplicar el procedimiento. _
Responsabilidades: Especifica puestos y
responsabilidades detalladas de los involucrados en
el procedimiento en orden jerarquico de mayor a
menaor.
Alcance: Define el ambitc de aplicacidn del
procedimiento, orientado a las areas, personal
involucrado vy actividades del proceso que
documenta. - \&
Descripcion de actividades FO-DAF-003
Descripcion de
Actividades

FEGCHA: ABRIL 2012
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Tu PAthROnio SEYURG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

RTauTAria £
AYSARRTLIG SOCIAL

Elaboracion y Control de Documentos
Direccién de Administracion y Finanzas

FO-DAF-003

Descripcién de Actividades

VQX-PC-001
Paso Nombre y clave
" -Responsable Actividad del documento
num. de trabajo
e las actividades del procedimiento en forma clara y
538 con  una  secuencia  l6gica, integrando la
acion de las acciones principales.
ESTRUCTURA PARA LA DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
» Paso numero: Anotar el nimero consecutivo
de la actividad.
= Responsable: Anotar el cargo de la persona (s)
gue realiza (n) la actividad.
=  Actividad: Describir en forma clara y precisa,
iniciando con verbo en tiempo presente, modo
indicativo y tercera persona del singular,
utilizando frases cortas que permitan la
ejecucién correcta de la actividad.
* Nombre y clave del documento de trabajo:
"~ Anotar el nombre y cédigo del documento a que
se hace mencidn en la descripcion de la
actividad,
Diagrama de flujo EO-DAF-004
Representar graficamente las actividades descritas | ;
en el formato FO-DAF-003, de acuerdo a lo ?I‘ﬁj%"ama de

siguiente:

w  Utilizar los simbolos de arriba hacia abajo para
indicar cada tipo de operacién considerando
que el simbolo de decision es el dnico que
puede tener dos lineas de salida, una hacia

FECHA; ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION ocsstring s |
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)
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FO-DAF-003

Descripcién de Actividades

Tu patrimanio segura

Elaboracion y Control de Documentos
Direccién de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

. Nombre y clave
Responsable Actividad del documento
‘ de frabajo

Paso
nim.

abajo y otra a la derecha,

» Utilizar conectores para evitar cruce de lineas en
los casos en que se interrumpa la secuencia,
generalmente después del simbolo de decision o
por la no disponibilidad de espacio en el formato.

» Redactar la actividad en el simbolo de operacion.

La descripcion de los simbolos para el diagrama es
el siguiente:

Conector.- Con un niumero arabigo en
sy interior, se usa para evitar regresos
o cruces en el dibujo que representa el
enlace de una actividad a otra similar,
dentro del procedimiento.

. Conector fuera de pagina.- Se usa

“cuando las  actividades quedan
separadas en diferentes paginas. En su
interior se coloca un ndmero arabigo
que indicara la actividad que continda
en el diagrama.

Flujo o traslado.- Se usa para x\
representar el sentido de lo diagramado.

FECHA: ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA

Corett  REGULARIZACION

Tu patimortio segure

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

FO-DAF-003

Descripcion de Aclividades

Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas

VQX-PC-001
Paso Nombre y clave
- Responsable Actividad del documento
um. de trabajo
Archivo temporal.- Proporcicna un
tiempo para el almacenamiento del
documento.
/ Archivo definitivo.- Guarda un
documento en forma permanente.
Decision, alternativa o punto de
control.- Se usa cuando existe mas de
una posibilidad de continuar el
procedimiento. En la parte superior se
registra la clave del responsable de la
actividad y en la inferior, el nimero
consecutivo de la actividad.
Actividad.- Representa la ejecucion de &
~1uno una o mas procedimientos. \
Documento.- Representa la salida de la
de la informacion por medio de Ia
impresora,

FECHA: ABRiL. 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA ‘
Corett REGULARIZACION essiSET

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA {(CORETT)

i

FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

Elaboracion y Control de Documentos
Direccién de Administracion y Finanzas

VQX-PC-001

Paso Nombre y clave

ndm Responsable Actividad del documento

de frabajo
Inicio/Fin.- Indica donde comienza y
‘ termina el proceso.
Registros .
Registros

Indicar los registros del procedimienio que dan | FO-DAF-005
evidencia de las actividades realizadas, utifizando la
siguiente estructura:

« Clave: Anotar el nimero de control o codigo del
documento.

= Nombre: Anotar el nombre completo del
documento.

= Responsable de retencién: anotar el nombre
del puesto de la persona que retiene, archiva y
protege el documento.

=  Tiempo de retencién: anotar el tiempo de
retencion del documento expresado en meses 0
afios.

Anexos Anexos \ h

Anotar y anexar todos los formatos utilizados en la [ FO-DAF-006
realizacién de las actividades del procedimiento y
que fueron sefialados en la descripcion de
actividades, de acuerdo a la siguiente estructura:

= Ndamero: Anotar el nimero consecutivo del
formato gue se anexa.

FECHA: ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA

Tu patrinonio ssguro.

Corett REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas

VQX-PC-001 ‘
Paso Nombre y clave
M Responsable Actividad del documento
' de trabajo
= Nombre del documento: Anotar el nombre
completo del formato que se anexa al
documento.
x Clave: Anotar el nimero de control o codigo
del formato que se anexa
Historial de cambios FO-DAF-007
Historial de
Registrar y describir brevemente los cambios que Cambios
sufra el procedimiento a partir de su emision y hasta
la Ultima revision, de acuerdo a la siguiente
estructura:
= Revision nUmero: Anotar el numero de
revision que se esta afectando. ‘
= Fecha de aprobacidn: Anotar mes vy afio en
gue se aprueba el cambio para la nueva
version.
= Descripcion del cambio: Anotar y describir de
manera breve en que consistieron los cambios &,
realizados.
= Motivo: Anotar el o los molivos que generaron %\
el cambio.
Formatos

f.os formatos seran a disefio iibre de acuerdo a las
necesidades de la actividad, se elaborardn

FEGHA: ABRIL 2012
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T patrimanio segune

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)
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Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas

sECKETARS DU
DEFARKGLLE S3NCLAL

FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

VQX-PC-001
Paso Nombre y clave
. Responsable Actividad . del documento
nam i
de trabajo
preferentemente en Word pudiendo utilizar incluso y
segin lo sefialado carpetas o libros.
Revisa que el procedimiento cumpla con el objetivo
RDED Y establecido, la informacién sea completa, logica y se -
5 SNAJ. haga referencia a todos los documentos de apoyo Procedimiento

necesarios para su aplicacién.

6 | RDEDY SNAJ

Se pregunta si el procedimiento cumple con lo
revisado en la actividad 5. Si la respuesta es:

« NO,iralpaso?7.

= Sl ir al paso 8.

Complementa o corrige el procedimiento y lo turna
para su revision al SNAJ correspondiente.

Continta en el paso 5.

Procedimiento

Revisa que el procedimiento cumpla con |la
estructura especificada en este procedimiento con
base en la Lista de Verificacién de Procedimientos
del Sistema de Gestion de Calidad. Si la respuesta
es:

= NO, iral paso 9.
= 8i,ir al paso 10.

Lista de
Verificacion de
Procedimientos
del SGC.

FO-VQX-PC1-01

ldentifica el incumplimiento para complementar el
procedimiento.

RD

Remite el procedimiento para sus firmas con base en
el siguiente criterio:

Manual de la
Calidad

FECHA: ABRIL 2012
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DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION .
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

Corett

Tu patrhmonio Segure

sugautania
NEGLLE 304

FO-DAF-003

Descripcién de Actividades

Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracidn y Finanzas

VQX-PC-001
Paso Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
nam. , )
de trabajo
Para el Manual de Calidad y los Procedimientos (VQX-MC-001)
Documentados del 3GC: Elaboraciény
» Elaboracion: Debe firmar el R.D. control de
documentos
» Revision: Deben firmar el Director de |(VQX-PC-001)
Adm_mlstggc;on y Finanzas y el Representante de Control de
la Direccion. .
Registros
= Aprobacion: Debe de firmar el Director General | (VQX-PC-002)
de CORETT. I
Auditorias
Para los Procedimientos Operativos y Planes de la | Internas (VQX-
Calidad: : PC-003)
«  Elaboracién: Debe firmar el Subdirector del Area | Producto no
Juridica. ' Conforme
= Revision: Debe firmar e DAJ vy el (VQX-PC-004)
Representante de la Direccion. . |Acciones
= Aprobacion: Debe firmar el Director General de ng‘;(e_gtggg&
la CORETT.
o e Acciones
EUna vetz ﬁr(;nados fos documentos se distribuiran en Correctivas
0s puntos de uso. (VQX-PC-006) %
| R0 Listado o
Registra el documento aprobado, en el listado de
trot de D tos Internos del SGC Documentos
controt de Documentos Internos de . Internos
FO-VQX-PC1-02

FECHA; ABRIL 2012
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Ty pattimonio Segure

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

spawraiis oF
BESABBLLLE SB8RAL

Elaboracion y Control de Documentos
Direccién de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

FO-DAF-003

Descripcion de Actividades

Faso
ndam.

Responsable

Actividad

Nombre y clave
del documento
de trabajo

11

RD

En caso de ser un documento de origen externo lo
registra para su control en el Listado de Control de
Documentos Externos al SGC.

Listado de
control de
Documentos
Externos
FO-VQX-PC1-03

12

RD

Entrega una copia certificada via electronica al
Subdirector de Tecnologias de la Informacién para
que lo incorpore a la Normateca Interna de la pagina
web de la CORETT.

El documento original se sella con la leyenda “Copia
Controlada No. en tinta color azul.

Se puede solicitar copia del documento ariginal con
previa autorizacion del RD, quien sellara con la
leyenda de “Copia No Controlada”

Listado de
control de
Documentos
Internos
FO-VQX-PC1-02

13 |

RD

Informa mediante oficio via electronica a todo
personal de Corett de Ila incorporacién del
documento en la Normateca interna de la pagina
web de la Corett y se anexa la evidencia.

Nota: En caso de ser actualizacidon del
documento conserva la original, identificandola
con la leyenda “Documento Obsoleto”, para
efectos legales o de consuita.

14

SNAJ,RD Y
RDED

El SNAJ capacita a los RDED con respecto al
proceso de Escrituracion Institucional, el RD
capacitara temas relacionados a la interpretacion de
la Norma, Manual de Calidad y Procedimientos
documentados, con el objetive de asegurar su

Minuta
FO-VOQX-PC1-04

FECHA: ABRIL 2042
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TU pateh 0 SEGUS

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION

Elaboracién y Control de Documentos
Direccién de Administracion y Finanzas

FO-DAF-003

Descripcién de Actividades

VQAX-PC-001
Paso N Nombre y clave
. Responsable Actividad del documento
nam. ;
de frabajo
implementacion efectiva; se procede a elabora una
minuta de dicha capacitacion con la finalidad de
fener evidencia de lo realizado.
Entrega una copia de la minuta al Representanie de
Direccién como evidencia de la capacitacién en el
uso dei documento al personal involucrado.
Actualiza el documento en los periodos de revision | Historial de
establecidos en el SGC y registra los cambios en el | Cambios
15 RD Historial de cambios del procedimiento y contintia en | FO-DAF-007

el paso 5.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

FECHA ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' DE LA COMISION PARA LA
Corett o REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA SECRETARIA DE

LESARAOLLED SOCIAL

FO-DAF-004

Diagrama de Fiujo
Elaboracion y Control de Documentos

Direccién de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

I
& &

4

T e S A VAT 1,

VOX-PR-001

Procedimientos

o i
stinternas y Externas VQX-MC-00t

“jAcciones Correctivas y §

VQX-PC-001;

roti de 1a Incowomaién
nto e iz Nommatec,

DEP™.
ALEE
" procedimignto”
cumple con i,

| CLAVE DE LETRAS: i
: A.- Representante de la Direccién General. !
¢ B.- Direccion de Administracion y Finanzas !
: C.- Responsable del SGC. !
‘D.- Subdireccién de Normatividad y Apoyo Juridico )
% E.~ Responsable Directo de la Escritura Delegacional :

e e e e Gt W R WA W SY W W R AR W M W S o o e e e e g e e (e e e e s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Corett DE LA COMISION PARA LA
" REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA SECRETARIA DE

BESARROGLLT SOCIAL

FO-DAF-005

Registros

Elaboracion y Control de Documentos
VQX-PC-001

Lista de verificacion de .
FOVAX-PC10T | procedimientos del SGC RD. 3 afios
FO-VQX-PC1-02 f_istado de control de documentos RD. 3 afios
internos ,
FO-VAX-PC1-03 Listado de control de documentos RD. 3 afios
externos
FO-VQX-PC1-04 |Minuta SNAJ Y RD 3 afios

N
N

FECHA: ENERO DE 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Corett DE LA COMISION PARA LA
REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA  res iS00 00AS

FO-DAF-006

Anexos

Elaboracion y Control de Documentos

Direccidn de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

1 Formato para Firmas de Autorizacién (ver pag. 1} FO-DAF-001
2 Formato para Presentacion del Procedimiento (ver pag. 2-5) | FO-DAF-002
3 Formato para Descripcion de Actividades (ver pag. 6-21) | FO-DAF-003
4 Formato para Diagrama de Flujo {ver pag. 22) | FO-DAF-004
5 Formato para Registros ' {ver pag. 23) | FO-DAF-005
6‘ Formato para Anexos (ver pag. 24) | FO-DAF-008
7 Formato para Historial de Cambios (ver pag. 25) | FO-DAF-007
8 Lista de verificacién de procedimientos del SGC FO-VQX-PC1-01
9 Listado de control de documentos internos FO-VQX-PC1-02
10  |Listado de control de documentos externos FO-VQX-PC1-03
11 Minuta FO-VQX-PC1-04

FECHA: ENERG DE 2612
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COMISION PARA LA

REGULARIZACION DE LA

TENENCIA DE LA TIERRA

DESAHRROGLLD SOULIAL

FO-DAF-007

Historial de cambios

Elaboracion y Control de Documentos
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-001

0 - 29/07/05 Emision

5112105 Puntos 2,4,8,11,14,15,16,18 Emision
Controles de los Documentos

Se modifico a lenguaje

2 07/07/06 Todoe el Documento ciudadano

Actualizacién con forme a la

3 2012 Todo el Documento Norma ISO 9001:2008

FECHA: ENERG DE 2012
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Tu @atsmonio sequre

Copia no
Controlada

Nombre del Procedimiento:

Codigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

FO-VQX-PC1-01

Lista de Verificacidén de Procedimientos del SGC

Fecha de Revision:

Caracteristicas

Cumple sifno

Observaciones

Firmas de Autorizacion:

Nombre y puesto de quien elabora
Nombre y puesto de guien revisa
Nombre y puesto de quien aprueba
Fecha de documentacion

Revision numerp

Presentacion del documento:

Objetive

Glosario

Marco legal
Referencias
Alcance
Responsabilidades

Descripcion de actividades:

*

*

L]

Paso numero
Responsable
Actividad

Nombre y clave del documento de trabajo

| Diagrama de flujo

Actividades numeradas

Registros del procedimiento:

Clave del registro

Nombre del registro

Puesto del responsable de retenerlo
Tiempo de retencion

i
/

Rev.: 2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA (CORETT)

Corett
. T patdirnanio segurd
C.Q p1a ho , - FO-VQX-PC1-01
Controlada Lista de Verificacion de Procedimientos det SGC
Caracteristicas Cumple sifno Observaciones
Anexos:

s Estan numerados -

+« Nombre del documento (formato)

» Clave del formato

« Se adjuntan al procedimiento los anexos

Historial de cambios:
» Numero de revision afectada con el cambio
« Fecha de aprobacién del cambio
¢ Descripcidon del cambio
« Motivo del Cambio

Representante de la Direccién
Lic. Andrés Alejandro Fusco Clynes

Rev.. 2



2 Ay

VML V1 3d VIONINTL V1 30 NOQIOVZIMVINOIY
V1 YHVd NOISINOD V1 3a SOINIINIA3O0Ud A TYNNVIN

Quoqel
T ep”  eloH :
¥
€
Z
L
0
i
¢
Z
]
0
I
€
Z
L
0
¥
5
z
L
0
uoionquIsIg MM_meMM %%Mwwcmwum CAIJOW mﬂowmmm%mw_m ojuaWnsoQ 9P IQUION jolon ap "ON
‘Bysa4 ‘BIOSIUT ealy
epejoluoD
SOUISNU| SOUBWINDOY 3P JONUOD @D opeist] .
Z0-1LOd-XOA-04 ou eirdod
(L13¥02)




cloge|H
ap eloH
ugjoeZIENn}dy CIGETE! BIOUDIDIY AP TSI ENY .
uoRNqISsiq ap epusnoald | uoloeziuebiQ ojuamnoog 1op eyosay ojuauno0q (9P SIqUION ON
M{bal-N ‘eJos|g ealy
epejoljuol

SOUITIXT SOIRLINDO(] BD 0J3U0T) SP OPEISI:

£0-10d-XOA-0d ou eido)

B ——————————————————————
e e e et e A A i o ————————— e

aaias ouowmed N

AYLIDOT OEACABYEAY @-&Q
WO VIHWAUBDES

(113¥02) VHN3LL V1 3d VIONINIL V1 30 NOIDVZIMVYIND3Y
V1 YHvYd NOISINOD V1 3d SOLNIINIQaD0Ud 3G TVNNVYIN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMISION PARA LA REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

Co pia no FO-VQX-PC1-04
e . Minuta
Controlada _ _ y "
i Titulo de la Minuta
TEMA:
FECHA: | HORARIO: |
| CUMPLIMIENTO DE AGENDA: | | COMPROMISOS CUMPLIDOS | |
CONVOCADOS
NOMBRE FIRMA
PUNTOS A TRATAR
ACUERDOS
1.
COMPROMISOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
FECHA DE PROXIMA REUNION \







