Para el andlisis normative de la reguiacion interna.
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Umdad admlnlsiratwa responsable del dsseno o elaboracson det documenio normatwo

Subdsreccaon cie Cahdaci

Adscnpcmn Insmucmn

Direcmon de Admm;stracmn y Fmanzas O Comision para la Regulanzacmn de la Teﬂenma de Ia Tierra

I 1 Nombre del éocumento nermativo

Contm; de Reg:stms VQX-PC-OOZ

1.2. Objetivo det documentc normativo

Establecesr el metodo para ei control de fos reglstros y proporcionar e\ndencta de la conformidad
con Ios reqmsttos yla operacmn efcaz del S|stema de Geslzon de la Calldad de Ia Corell, . e

I'I.i ‘ F‘undamemo juridico

Nombre det ordenamiento o disposicion _ Articulo, numeral 0 fraccion aphcable
Norma Mexicana NMX- CC-QG(M IMNC-2008 f IS0 9001 -2008. S Reqmsﬁo 4.2.4 3 : :

Manual de Cailciad 2012

Procedmento para la elaboracion y Control de Ios Documentos (VQX-
PC-001) : ‘ -

i1, Razones gue juridica o administrativamente hacen necesaria la expedicidn del
prayecto.

A. ;Alguna ley u crdenamiento chliga a emitir el documento normative?
En caso afirmativo, especifigue de manera breve v concisa, cugles son os fines u objetivos que conforme al mandato previsto en esa ley u ordenamiento, debe logrsr el

dotumento narmativo,

No_rfna Mexicana NMX-CC-8001-IMNC-2008 / 150 5001-2008

#11.2. Razones qtie operativamente hacen necesaria la expedicidn del provecto.

A. ¢ Existe alguna problematica que hace necesaria la emision del documento normativo?

En CaS0 afirmetivo esp@ciriquo de manara brr—*ve ¥ Gongisa, &t qu& consiste dicha probiemétioa ¥ OO 635 que ef documento nurmaﬂvo ta resolupré G a 1enderé‘

Renovacmn del Certificado del Sistema de Gestson de Calidad, conforme a fa Norma Mexicana NMX~CC«9001 MNC—ZOOS 1180 9001- .
2008, que tendra una vigencia de tres afios a partir del mes de julio de 2012, por el Organo Cedificador cienommado Socledad ’
internacional de Gestion y Evaluacion (SIGE).

8. ¢ El documentio normativo es necesario como parte de una mejora centinua, o para evitar cbsolescencia o para cumplir con una
instruccion de aigln superior?
En caso slinmalive. especiligue de manera breve v concisa, por qué es necesario aclualizer a regulacion v en qué consisle esta Ullima,

Este protedirmiento forma parte de un proceso de mejora continua, es aplicable a todas las areas funcionales de la Calldad de la
COREW involucradas en la operacion del 5.G.C. y al personal responsable de! control de los registros del $.G.C.

IMPORTANTE. Continde el llenado de este formaio en las sigulentes pestafias, para obtener ef grado de calidad
regulatoria del instrumento.



Justificacion Regulatoria. Atributo "A. Eficaz”.

A Fficaz

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

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

| Cumple l No Curnplej N/A

Existen precedentes o un diagnostico integral gue avale que las
disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados
por el emisar,

10

Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en fa
realidad (material o juridicamente).

25

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

10

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

15

l.as disposiciones def 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:

6.1

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

WA

6.2

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

10

El documento normativo no requiere de la emision o aplicacion de
regulacion complementarta, para cumplir con sus objetivos.

15




Justificacion Regulatoria. Atributo "B. Eficiente”.

B

Eficiente

Un documento normativo es eficiente cuando los "beneficios” que genera son

m

ayores a los "costos” que implica su cumplimiento y estos (Htimos estan

justificados y son razonables.

Un documento normative es EFICIENTE cuando cumple con fas siguientes condiciones:

{ Cumple | No Cumple

l.as

obligaciones, cargas o reguerimientos 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 informacion
1.3 o validaciones que obtenga el area requirente de otras unidades 25
administrativas o sistemas internos.
1.4 » Tienen sustenio en ordenamientos de mayor jerarquia. 45




Justificaciéon Regulatoria. Atributo "C. Consistente”.

C Consistente

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

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

Tipo de Documento: Procedimiento{s} * Materia/Tema: [Marce Normativo Interno de opq

i1.1. Ordenamientos de jerarquia superior que regulan la misma materia o tema del documento

normativo;
Arliculos de
Nombre del ordenamiento o disposicion aplicacion
especifica
Norma Mexicana NMX-CC-8001-IMNC-2008 / 1SO 9001-2008 TODA

11.2. Ordenamientos de igual jerarquia que se ubican dentro del mismo tema o materia en que se
encuentra el documento normativo:

Nombre del ordenamiento o disposicidn

VQX-MC-001 Manuat de Calidad 9001:2008
VQX-PC-001 Elaboracion y Control de Documentos
VQX-PC-003 Auditorias Internas

VQX-PC-004 Control de producto no conforme
VQX-PC-005 Acciones Preventivas

VQX-PC-008 Acciones Correctivas.

VQX-PR-001 Manual de Procedimientos de Escrituracion

{1.3. Ordenamientos ¢ instrumenios de menor jerarquia que se ubican por debajo del documento
normativo o que se vinculan directa o indirectamente con su implantacion, operacién ¢ realizacion:

Nombre del ordenamiento o disposicidn

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

| Cumple {No Cumpie

4 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo 25
vigente.
5 Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo 25
vigente.
3 Ii.a denominacién del documento normativo: !
3.1 1 » Anuncia con claridad los objetives o tema que regula. l 10 ‘ .

» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. 20
{Hemologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, etc.}

3.3.[ » No excede de 200 caracteres (incluyendo letras, nimeros y espacios} 10




Justificacion Regulatoria. Atributo "D, Claro y sencillo”,

D Claro

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

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

I Cumple [No Cumple

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

(Muletillas, redundancias, grupos de patabras que se pueden sustituir por tna sola, 10
palabras gue no agregan infoermacion relevanie).

Evita fextos que no necesariamente implican mandatos o reglas y que 10
pueden ser simplemente argumentativos o justificatives.

Contiene oraciones y parrafos breves,

{Oraciones con maximo 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos por maximo 10
10 oraciones)

Contiene oraciones estructuradas de manera logica al utilizar el orden mas 10
simple (sujeto, verbo y predicado).

Contiene oraciones formuladas en sentido positive en lugar de negativo. 10
Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en {odo ¢l 10
documento.

Contiene términos de uso comun en lugar de expresiones arcaicas ¢ 10
rebuscadas.

Contiene definiciones para gvitar la vaguedad y ambigiiedad del 10
documento.

Contiene siglas precedidas de la denominacion compigta def nombre o 10
concepto referido sole la primera vez que se utiliza en el texto.

Identifica las secciones o apartados del documento con fiterales y nimeros 10
{cuidando su secuencia y sin mezclarios).
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COMISION PARA LA REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA w
Corett SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

BESARROLLO HGGIAL

T patrimonio segure

FO-DAF-002

Cﬁpia no Presentacion del procedimiento
Controlada ,
Control de los Registros
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-002
Objetivo:

Establecer el método para el contro! de los registros y proporcionar evidencia de la conformidad
con los requisitos y la operacion eficaz del Sistema de Gestién de la Calidad de la CORETT.

» DAF: Direccién de Administraciéon y Finanzas,
DE: Delegado Estatal de [a Corett
Documento: Informacion y su medio de soporte.
Evidencia: Datos gue respaldan la existencia o veracidad de algo.
FO: Formato.
Informacion: Datos que poseen significado.
Procedimiento {PC): Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

R.D.E.D: Responsable Directo de Escrituracién Delegacional

Y V.V V VY ¥V ¥V V¥V

RD: (Representante de la Direccion); persona designada por la Direccién General para
que la represente en todo aquello que tenga relacion con el disefio, documentacion e
implantacion del Sistema de Gestidén de Calidad

» Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

» 8.G.C.: Sistema de Gestion de Calidad

Marco legal:

Decreto de Creacion de la Comisidn para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, en el
Diario Oficial de la Federacion 20/08/1973, Ultima reforma 26/02/99.

Referencias: _
¥ Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos, versidn 2007.
> Norma 1S0-9001.2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008).

FECHA: ABRIL 2012
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COMISION PARA LA REGULARIZACION
| DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
@0?@% SISTEMA DE GEST'C)N DE CALIDAD secrstaris be

DESARROLLD £QCIAL

Tu patrimaonio segurs

A —
. ' FO-DAF-002
Co pla no Presentacién det procedimiento

Controlada .
Control de los Registros

Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-002

¥ Manuai de iz Calidad de la CORETT.

¥ Procedimiento para la Elaboracidén y Control de los Documentos {(VQX-PC-001).

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las areas funcionales de la Calidad de {a CORETT,
involucradas en la operacion del 8.G.C. y al personal responsable del control de los registros del
S.G.C.

Responsabhilidades
» Del Director General:

«  Aprobar este procedimiento para su implantacion.
> DelR.D.

» Elaborar y actualizar este procedimiento cada afio ¢ antes si se requiere a partir de su
fecha de emision,

= Elaborar y actualizar el listado de control de los registros.
> Del D.AJ.y R.D.E.D. |

» Identificar los registros a controlar del proceso.
» Del responsable de controlar los registros

= Apegarse a lo establecido en este procedimiento,

* Mantener legibles, identificables y recuperables los documentos considerados registros. ‘

FEGHA: ABRIL 2012
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Corett

T palsimonio segue

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

COMISION PARA LA REGULARIZACION

DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

SECRETANIA DE
VEBARRGLLO SOCIAL

Copia no

FO-DAF-003
T, . Descripeion de actividad
Contrelada 1RCIN ae aclivi 25
Control de los Registros
Direccién de Administracion y Finanzas
VQX-PC-002
Nombre y
. clave del
Paso | Responsable Actividad documento de
trabajo
1 Verifica los procedimientos elaborados del SGC, vy
RD determina los registros que estan en uso y los
documenta en el Listado de Control de los Registros
con base en:
e los requisitos de la norma 1SO-9001: 2008.
« la operacion y control de los procesos.
2 Entrega los registros originales del procedimiento al
RD RD para su respectiva actualizacién y revision. Cada
area es responsable de controlar los registros que le
apliquen.
3 Elabora el Listado de Conirol de los Registros es |Listado de
RD revisado cada fres aflos o antes si se reguiere para | Controi de los
mantenerlo actualizado. Registros
FO-VQX-PC-
002
4 Responsable |Controla los registros del Sistema de Gestion de

de retener los
registros

Calidad en los aspectos de:
ldentificacién

La identificacion de los documentos considerados
registros es a través del nimere de control 0 codigo y
se lleva a cabo como lo establece el procedimiento
“Elaboracion y Control de los Documentos™ (VOX-PR-
001).

Cada procedimiento cuenta con una seccion de
registros para su identificacion.

Almacenamiento

Los registros del Sistema de Gestion de Calidad se
almacenan en carpetas y/o folders debidamente

FECHA: ABRIL. 2012
PAGINA:  4DE10
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COMISION PARA LA REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

Corett

SEERETARIA DE

Tu patironio sequrc SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
.-~ ]
Copia no FO-DAF-003

) . Bescripcién de actividades
Controlada
Control de los Registros
Direccién de Administracién y Finanzas
VQX-PC-002
Nombre y
. ' clave del
Paso | Responsable Actividad documento de
trabajo
identificadas, los cuales son colocados en muebles de
archivo para su proteccién y control.
Los archivos electronicos se almacenan en la
computadora. Se abren carpetas debidamente
identificadas para su proteccion y control en FTP.
Los respaldos en disco compacto se resguardan en
los muebles de archivo correspondiente.
Proteccion
Para la protecciéon de ios registros impresos se han
Responsable |establecido los siguientes lineamientos:
de retfer;er los a) limitado el acceso a los registros (s6io personal
registros del area), y en zonas destinadas al archivo.
b) archiveros con liave.
para registros en archivo electrénico:
a) claves de acceso en las computadoras,
b) acceso al archivo sélo para consulta.
Disposicién
La disposicion de los registros:
a) consulta de los registros; previa autorizacion del K
D.AJ y RD en la Unidad Central, y R.D.E.D. -
“en Delegaciones.
b) término del tiempo de retencion: se envia al \\
archivo muerto, de acuerdo a la normatividad
aplicable vigente.

FECHA: ABRIL 2012
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COMISION PARA LA REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

g » seeagratia by
g?:m:z% SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BEBAKRILLY SOTIAL
Copia no - FO-DAF-003
- : ) Descripcion de actividad
ant rolada . E€SCHRCon ae ac_ Vigades

Control de los Registros
Direccidon de Adminisfracion y Finanzas

VQX-PC-002
Nombre y
. clave del
Paso | Responsable Actividad documento de
trabajo

Tiempo de Retencion

El tiempo de retencidn de los regisiros se indica en
cada procedimiento, en la seccion registros y se
determina con base en el fipo de registro y s
informacion. ‘

Recuperacion

Para la recuperacion de los registros del S.G.C.se
cuenta con respaldos electronicos y discos compactos
en caso de pérdida, dafo o deterioro.

Para los registros que no se cuenta con respaldos
electrénicos, su recuperacion es a través de copias o
‘| retencion de otros documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FECHA: ABRIL 2012
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA COMISION PARA LA
Corett REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA secacrania o

DESARAGLLY SOCIAL

FO-DAF-004

Diagrama de Flujo
Control de Registros

Direccién de Administraciéon y Finanzas
VQX-PC-002

Listado def
ontred ge log:

 CLAVE DE LETRAS:
1 A.- Representante de la Direccién General,
* B.- Responsable del SGC

; C.- Responsable de retener los registros
g o TS S R T

FECHA. ENERO DE 2012
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Corett

T patdmonio seguie

" COMISION PARA LA REGULARIZACION DE
LA TENENCIA DE LA TIERRA |
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

secreTasia og
CESARRROLLO SOCIAL

Controlada

Contro! de Registros
Direccion de Administracion y Finanzas

VQX-PC-002

FO-DAF-005
Registros

FO-VQX-PC2-01 Llstqdo de Control de log RD. 1 afo
Registros
FO-VQX-PC2-01 | otado de Control de R.D. 1 afio
os Registros
Listado de Control de .
FO-VQX-PC2-01 los Registros R.D. 1 afio
s/C Listado .de Confrol de RD. 3 afios
los Registros
_ Listado de Conirol de .
FO-VQX-PC2-01 los Registros R.D. 3 afos

FECHA: ABRIL 2012
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COMISION PARA LA REGULARIZACION
DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

Corett SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
B e ]
FO-DAF-006
. a Anexos
CGP'B no - Control de Registros
‘Controlada Direcciéon de Administracion y Finanzas

VQX-PC-002

1 Listado de Control de los Registros | FO-VQX-PC2-01

FECHA ABRIL 2012
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COMISION PARA LA REGULARIZACION DE
LA TENENCIA DE LA TIERRA
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Corett

T palrinonio seguin

SRCRETARIA BT
DESARAROLLEG SOCTAL

Copia no FO-DAF-007
CD ntralada Historial de cambios
Control de Registros
Direccidén de Administracién y Finanzas
VQX-PC-002

0 29/07/2005 Emision
Puntos 1.2.4 Resuitado de Pre-
1 056/12/2005 Controles para los auditoria de
Registros. Certificacion.
Se modifico a
2 : 07/07/2006 Todo el documento | Lenguaje
Ciudadano.

A solicitud de

Modificar textos observaciones de

3 23/10/2009 adecuados a la eIVe
actividad auditoria de
' recertificacion.
Y Cumplir con la
?gﬁlﬁgﬁﬁ?fg nueva certificacion
) 2012 Norma ISO de ISO.
9001:2008.

FECHA: ABRIL 2012
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