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1.1. Nombre del documento normativo

Acciones Correctivas VOX-PC-006

1.2. Objetive del documento normativo

Eétaﬁieéef la hzwe'fodol'o'gia para determinar, implementar ¥ dar seguimiento a ias acciones
correctwas para eliminar las causas de No Conformidades presentadas en §os serwmos pracesos
de escnluraclon y dei Slsiema de Gestion de Cahdad enla Corett. .

1.t Fundamen{o Ju;sdvco

Nembre det ordenamiento o disposicion

Norma Mexicana NMX-CC-9601-IMNC-2008 / ISC 9001-2008"

Manuat de Calidad 2012

Manual de #so_cedimiemos de Escrituracién de fecha 28/08/2042"

1111, Razones que jurfdica o administrativamente hacen necesaria la expedicion del
proyecto.

A. ¢Alguna ley u ordenamiento obliga & emitir el documento normative?
En caso afirmative, gspecilique de manera breve y concisa, cudles son los fines v objelivos que conforme al mandaio previsto en esa tey u ordenamiento, debe lograr e}

documenio normative

Norma ‘Mexicana NMX-CC-8001-IMNC-2008 / ISO 9001-2008

11l.2. Razones gue operativamente hacen necesaria la expedicion del proyecto.

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

En caso alirmalivo, especifigue de manera breve y conGisa, en gué consisle dicha problematica y cdme es que sl documenio normalivo ia resolverd o atenderd:

Renovacuon del Certificado de! Sistema de Gestion de Calidad, conforme a la Norma Mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2008 / {50 8001
2008, que tendra una vigencia de tres afios a pariir del mes de julio de 2012, por et Organe Certificador denominado Sociedad
Internacional de Gestion y Evaluacion (SIGE).

B. ; Et documento normative es necesario como parte de una mejora continua, o para evitar obsolescencia o para cumplir con una
instruccion de algin superior?

£h caso alirmativo, especifique de maners bréve y CONCisa. por gué s necesario aclualizar 12 reguiacion y g0 qué corsivie asta ditima,

Este procedimiento aplica a todas las Areas Funcionaies involucradas en el SGC de ke CORETT y al Personal involucrado en la
determinacion y aplicacion de las acciones correctivas,

IMPORTANTE. Continle el lienado de este formato en las siguientes pestafias, para obtener el grado de calidad
regulatoria del instrumento.



Justificacién Regulatoria. Afributo "A. Eficaz”.

A Eficaz

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 i No Cumple| N/A
Existen precedenies o un diagndstico integral que avale gue las
1 |disposiciones del documento normativo produciran los efectos esperados 10
por el emisor,
9 Las disposiciones del documento normativo pueden ser cumplidas en (a o5
realidad (material o juridicamente).
Las obligaciones que derivan del documento normativo expresan
3 |claramente: el sujeto obligado, los plazos y en su caso los medios para 10
cumplirlas.
4 Existen disposiciones directamente enfocadas a atender ¢ resoiver la 15
problematica o situacion para la que se cred dicha regulacion.
5 Las disposiciones del documento normativo pueden ser aplicadas de forma 10
homogénea y no generan vacios ni indefinicion.
6 Las autorizaciones, decisiones, aprobaciones o reseoluciones que deriven
del documento normativo:
N/A
» Estan disefadas para emitirse de manera automatica y sin ninguna
6.1 valoracion subjetiva, considerando solamente si se cumplieron o no los 5
requisitos o condiciones que previamente se hayan fijado.
» En su defecto, si se emiten de forma subjetiva o discrecional, existen
6.2 reglas, criterios 0 parametros objetivos que aseguren homogeneidad, 10
fransparencia, imparcialidad y equidad en las mismas.
7 El documento normativo no requiere de la emision o aplicacién de 15
regulacion complementaria, para cumplir con sus objetivos.




Justificacion Regulatoria. Atributo "B. Eficiente”.

B Eficiente

Un documento normativo es eficiente cuandeo los “beneficios” gue genera son
mayores a los “costos” que implica su cumplimiento y estos Gltimos estan
justificados v son razonables.

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

l Cumple I No Cumple

Las obligaciones, cargas o requerimientos de informacion 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 gque obtenga el area requirente de otras unidades 25
administrativas o sistemas internos.

1.4 » Tienen sustento en ordenamientos de mayor jerarquia. 45




Justificacion Regulatoria. Atributo "C. Consistente™.

C Consistente

Un documento normativo es consistente cuando su estructura y contenido
estan estandarizados y sus disposiciones son congruentes con &l marce
normativo vigente.

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

Tipo de Documento: Procedimiento(s) * Materia/Tema: IMarco Normativo Interno de opd

i1, Ordenamientos de jerarquia superior gue regulan la misma materia o tema del documento

normativo:
Articulos de
Nombre del ordenamiento o disposicion apiicacién
aspecifica
Norma Mexicana NMX-CC-9001-AMNC-2008 / 1SO 8001-2008 o TODA

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

Nombre del erdenamiento o disposicién

VQX-MC-001 Manuai de Calidad 9001:2008

VQX-PC-001 Elaboracion y Conidrol de Documentos

VQX-PC-002 Control de Regisiros

VQX-PG-003 Auditorias Internas VOX-PC-
004 Control de Producio No Conforma

VQX-PC-005 Acciones Preventivas

VQX-PR-001 Manual de Procedimientos de Escrituracion

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

Nombre del ordenamiento o disposicion

Lin documento normative es CONSISTENTE cuando cumple con las siguientes condiciones.

| Cumple [No Cumple

1 Sus disposiciones no contradicen ni se contraponen con el marco normativo o5
vigente.
s Sus disposiciones no duplican preceptos ya existentes en el marco normativo 05
vigente.
3 |La denominacion del documento normativo: i
3.1 l » Anuncia con claridad los objetivos o tema gue regula. 1 10 |

» Es congruente con el tipo de regulacion a que corresponde el
3.2 documento normativo. 20
(Homologacion normativa. Ejemplo: Lineamientos, Acuerdo, efc.}

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




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

D Claro

Un documento normativo es claro, cuando esta escrito de forma sencilla y
precisa, para que sea facilmente endendible,

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

[ Cumple [No Cumple

Evita palabras, transcripciones o repeticiones innecesarias

1 |{(Muletillas, redundancias, grupes de palabras que se pueden sustituir por una sola, 10
palabras que no agregan informacién relevante).

9 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 maxime 50 palabras y en su caso, parrafos compuestos per maximo 10
10 oraciones)

4 Contiene oraciones estruciuradas de manera logica al utilizar el orden mas 10
simple {sujeto, verbe y predicado).

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

8 Contiene términos precisos que se usan de manera consistente en todo el 10
documento.

7 Contiene términos de uso comin en lugar de expresiones arcaicas o 10
rebuscadas.

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

9 Contiene siglas precedidas de ta denominacion completa del nombre o 10
concepto referido solo la primera vez que se uliliza en el texto.

10 ldentifica las secciones 0 apartados del documento con literales y numeros 10
{cuidando su secuencia y sin mezclarlos).
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e

Tu patrinmonio

FO-DAF-002

Presentacién del procedimiento

Acciones Correctivas
Direccion de Administracién y Finanzas
VQX-PC-006

Objetivo(s):

Establecer la metodologia para determinar, implementar y dar seguimiento a las acciones
correctivas, para eliminar las causas de No Conformidades presentadas en los servicios,
procesos de escrituracion y el Sistema de Gestion de la Calidad en la Corett.

Glosario:

> Accion correctiva.- Gestion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

» Correccion.- Accidon tomada para eliminar una No Conformidad detectada.

» Delegado Estatal {DE).- Persona que realiza esta funcion en el Organo desconcentrado
correspondiente que es el responsable sofidario de.la Escrituracion Institucional

Delegacional.

» DG.~ Director General de Corett

» No conformidad.- Incumplimiento de un requisito

> Procedimiento.- Forma especificada para llevar a cabo una actividad.

> RD.- Representante de la Direccion en el Sisterna de la Gestion de la Calidad.

> RDED.- Responsable Directo de la Escrituracién institucional Delegacional.

» Requisito.- Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Marco legal:

» Decreto de Creacion de la Comisién para la Regularizacién de la Tenencia de la Tierra,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 20/08/1873, ultima reforma
26/02/99.

> Estatuto Organico de Corett, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el dia
28/febrero/2002. :

» Manual de Organizacion de Corett.

FECHA agosto 2012
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b

FO-DAF-002

Presentacién del procedimiento

Acciones Correctivas
Direccién de Administracion y Finanzas
VQX-PC-006

Manual de Procedimientos de Escrituracién, presentado para conocimiento del H.
Consejo de Administracion el dia 26/marzo/2003, en fa Sesion numero 89 mediante
Acuerdo nUmero 5540/89/04, ultima actualizacion con fundamento en los articulos
Noveno, Decimo y Decimo Segundo de los lineamientos por los que se establece el
Proceso de Calidad Regulatoria en la Comision para la Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), el cual
dictamina procedente la actualizacion el 26/06/2012 y entra en vigor a partir del
28/06/2012. '

Referencias:

>
>
>

Norma 1SO-9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2008)
Manual de la Calidad de la Corett.
Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (VQX-PC-001)

Responsabilidades:

>

Del DG:

Aprobar este procedimiento para su implementacion.

Del RD y la SNAJ

Elabora y actualiza este procedimiento cada que se requiera a partir de su fecha
de emision.

Determina e implementa acciones correctivas a no conformidades detectadas en
su area de competencia.

Coordina la implementacion, seguimiento y cierre de las acciones correctivas.
Asignar niimero de control a la accion correctiva.

Elabora y actualiza el concentrado mensual de acciones correctivas.

Del DE y RDED:

FECHA: agosto 2012
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Cepires

Tu patrimnonio

FO-DAF-002

Presentacion del procedimiento

Acciones Correctivas
Direccién de Administracion y Finanzas
VQX-PC-0086

=  Determinar acciones correctivas o no conformidades potenciales en su area.
» Designar a un responsable para la implantacion de la accién correctiva.

= Verifica la efectividad de las acciones correctivas.

= Cerrar la accion preventiva en conjunto con el RD y SNAJ

> Del Responsable de Implementar la accion correctiva:

« Reportar a su jefe inmediato cualquier problema que ponga en riesgo al Sistema
de Gestion de Calidad

Alcance:

> Este Procedimiento aplica a todas las areas funcionales involucradas en el SGC
de la CORETT vy al personal involucrado en la determinacién y aplicacion de las
acciones correctivas.

FECHA agoste 2012
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FO-DAF-003

Descripcion de actividades

~Acciones Correctivas
Direccion de Administracién y Finanzas

VQX-PC-006
Nombre y
P .
aso Responsable Actividad clave del
num documento de
trabajo
1 Responsable |ldentifica No Conformidades relacionadas con el SGC,
del SGCyla | el proceso o el servicio generadas como resultado de:
Subdireccion
de « SCG: :
Normatividad ~ auditorias internas o externas,
y apoyo - revision por la Direccién, -
Juridico . .
- objetivos de la calidad,
- resultado de analisis de datos,
- resultados de medicidn de la satisfaccion
del contratante,
- quejas de contratante.
= Proceso:
~ seguimiento y medicion de los procesos,
- indicadores de desempefio,
-~ objetivos.
= Servicio (producto):
- seguimiento y medicion del producto,
- reportes de producto no conforme,
-~ registros.
Responsable | Emiten la Solicitud de Accion Correctiva, anotando en | Solicitud de
del SGC yla |el formato correspondiente la descripcién de la No |Accion
Subdireccién | Conformidad de acuerdo con los conceptos indicados | Correctiva
de en la actividad 1 y la turna al area respectiva para su FO-VQX-PC6-01
Normatividad |revision.
y al,)o_yo NOTA: Para acciones relacionadas con el proceso de
Juridico Escrituracién Institucional la SNAJ es la responsable de
revisar, aprobar y dar seguimiento. Para acciones
relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad el RD es el
responsable de revisar, aprobar y dar seguimiento.

FECHA: agusto 2012
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secpErasin b
SHEAREOLLO SOULAL

Acciones Correciivas
Direccién de Administracion y Finanzas

FO-DAF-003

Descripcion de actividades

VQX-PC-006
Nombre y
Paso - clave del
A Responsable Actividad documento de
trabajo
3 Responsable Asigna nimero de control a la Solicitud de Accién
del SGC y la | Correctiva, para su identificacion y control de acuerdo
Subdireccion | con el siguiente cédigo:
de Solicitud de
Normatividad SAC-AA-NN gcciont.
. Qrrecuva
ﬂui?c%’éz Ponde: FO-VQX-PC6-01
SAC: Solicitud de Accién Correctiva.
AA: Area Responsable.
DG: Direccion General. Concentrado de
RD: Representante de la Direccién. acclones
correctivas
RDED: Responsable directo de la FO-VQX-PC6-02
Escrituracién Institucional
Delegacional.
NN; Nomero Consecutivo.
Una vez asignado el ndmero de control a la solicitud la
registra en concentrado de acciones correctivas y
canaliza el documento al responsable del area.
4 Responsable |Conjuntamente con el DE y RDED determinan la | Solicitud de
del SGC y la |causa que origind fa No Conformidad, misma que ACC*O"_
Subdireccién |registran en la solicitud de accidn correctiva con fecha | Correctiva
de compromiso para su implantacion y el responsable de FO-VQX-PC6-01
Normatividad | ejecutarla.
y apoyo
Juridico
5 |Responsable |Revisan conjuntamente con el Responsable de |Solicitud de
del SGC y ia ejecutar la accion correctiva implantada que se |Accion
Correctiva
FECHA: agosto 2012
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Acciones Correctivas
Direccion de Administracion y Finanzas

FO-DAF-003

Pescripeion de actividades

VQX-PC-006
Nombre y
Paso . clave del
At Responsable Actividad documento de
trabaio
Subdireccion | elimine la causa de la No Conformidad, verificando la
de efectividad de la misma para registrar el resultado en
Normatividad |la Solicitud de Accion Correctiva informando al RD.
y apoyo FO-VQX-PC6-01
Juridico
Si la accidon correctiva tomada fue aprobada, se |Solicitud de |
6 Resb: bi solicita la firma de los involucrados para el cierre de la |Accion
d ez;_;onsta Ie misma, registrando la fecha de cierre y los resultados | Correctiva
¢ pfec_u’ aria | ohtenidos se describen en la Solicitud de Accién FO-VQX-PC6-01
Corc;'(;'fg:?va Correctiva y se actualiza el Concentrado de Acciones | Concentrado de

Correctivas.

acciones
correctivas
FO-VOX-PC6-02

7 | Responsable
del SGCyla
Subdireccion

de

y apoyo
Juridico

Normatividad

Realizan Informe de auditoria mencionando el estado
de las accicnes correctivas solventadas o pendientes
de ejecutar,

FIN DEL. PROCEDIMIENTO

FO-VQX-PC3-06

FECHA: agosto 2012
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Corett |

Tu patrimonio segueo

W

FO-DAF-004

Diagrama de flujo

Acciones Correctivas
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-006

elimine Ea causa deila’No'Con
i enrcando la efectw:dad de Iz

pw A L aw s mar e we s e s e s ems e s o e W e A W4 s C 4 e s s s

CLAVE DE LETRAS ;

iA.- Responsable del Sistema de Gestion de Calidad !
B.- Subdireccidn de Normatividad y Apoyo Juridico !
'C.- Responsable de Ejecutar 1a Accién Correctiva !

H
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FO-DAF-005
Registros
Acciones Correctivas
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-006

FO-VQX-PCB-01 Solicitud de Accic’m Correctiva Resonsable del SGC | 1afio a5 afios
FO-VQX-PCB-02 | Concentrado de  Acciones | Responsable del SGC 1 afio a 5 afios
' Correctivas

FO-VQX-PC3-06 Responsable del SGC 1 afio a 5 afios

Informe de Auditoria

FECHA: agosto 2012
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'y patimonio Segura ( C ORETT)

FO-DAF-006

Anexos

Acciones Correctivas
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-006

1 Solicitud de Accion Correctiva FO-VQX-PCB-01
2 Concentrado de Acciones Correctivas FO-VQX-PCB-02
Informe de Auditoria FO-VQX-PC3-06
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Ty patrimonic

FO-DAF-007

Historial de Cambios

Acciones Correctivas
Direccion de Administracion y Finanzas
VQX-PC-006

0 29/07/05 o Emision
1 05/12/05 Se modifico a los responsables Resultado de Pre-auditoria de
de las actividades Certificacion.
2 07/07/06 Todo el documento Se modifico al lenguaje
ciudadano.
3 Agosto/ 2012 Todo el documenio Actualizacion conforme a la

Norma 1S0O 8001:2008
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FO-VQX-PC6-01
Solicitud De Accion Correctiva

Elabora: | Fecha: ' | No.

No Conformidad :

Referencia: | Area: | Responsable:
Causas:

Accidn Correctiva:

Responsable de Ejecucion Fecha compromiso
Resuliados obtenidos: Accion Correctiva Efectiva;
Sl NO
iPor qué?

Fecha de cierre de ia Accion Correctiva::

Nombre y Firma de:

Representante de la Direccion
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