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Como documentar una
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Paso 1: avisos
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Verifica en avisos del Sistema de Gestion de Calidad si existe una
No conformidad, derivada de alguna inconformidad de algun
proceso, ejemplo: no subir la planificacidon a tiempo.

INICRREO INSTITUCIONAL = SERVICIOS EN LINEA | DIRECTORIO | CALENDARIO
., -
'*i?*‘
)
G V747// 4
Univorsidad T i
COORONACON GENERAL DE UNIVERSDADES . = I “ “';:’mlca’l
@mmm

del Valle del M.
TECNOLOGICAS Y POUTEONCAS
/
. = o

' Sistema de Gestion de Calidad & Sugerencias [ Documentos ! Calendario

ranber, § apereden. Dawlerois

;Quienes somos?
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Rol de Juegos Torneo de Fuitbol Soccer 12:13:40
Nombre del DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES
colaborador a quien ‘ Nuevo Rol de Juegos Torneo Tercias de Baloncesto 10:29:24 ‘v
se levantd la no
Sistema de Gestion de Calidad

conformidad

g [ DESARROLLO EMPRESARIAL DE PROYECTOS SUSTENTABLES

1)
Se notifica que el dia de hoy se le ha establecido una sclicitud de accion correctiva con e

Folio de
A partir del presente aviso cuenta con 10 dias habiles para documentar dicha solicitud en el sistema de

seguimiento
seguimiento de acciones correctivas disponible en Intranet.

NOTA IMPORTANTE: Se enviara correo electronico para reforzar la
comunicacion por parte del controlador de documentos.




i Paso 2: ingresar al sistema de gestidn de

Universidad Tecnologica
del Valle del Mezquital

calidad Ruta: http://10.100.96.5/sgc/
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BIENVENIDO

INDICE ISO 9001-2015
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Formatos Manuales Gestion de Riesgos

eritexto de la Organizacion

ACCIONES CORRECTIVAS/QUEIJAS Y SUGERENCIAS/PROCESO
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Cerrar sesion
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Acciones Correctiva
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Quejas y Sugerencias

Desviacion al Proceso

Quejas y Sugerencias SGC
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Sistema de Acciones Correctiva

Area TODAS LAZ AREAS v
Estado | TODO r Afo 2018 r
Seleccione sobre/queé se levanto la no conformidad para un mayor filtro...

Area: SELECCIONAR. .. A Clasificacion \| SELECCIONAR. .. v
Codigos | SEXECCIONAR. .. v

| Graficas || Noeva Solicitud || Salir |

e T
Ermnavy_1n

=o E T ; Ychi 1 X > - P CIOH
1452 018-05-29 P‘FE.DI_:_S:IF'.._S OE TECHOLODGIAS I:I_E LA INFORMACION Y COMUNICACTORN - 2018-07-20 Maostrar
Motivo por el cual no fue auvtorizada:
= 2018-05-25 FROFESORES DE TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION . 2019-01-08 Maostrar
- Motivo por &l cual no fue avtorizada: -
=iC E E ] =] E 3 y [ T ap R
1457 201E8-05-18 I_J'FE.DF_S:IF'._S O E DESARROLLO EFR 1_5.5'.?1_.-'-'::_- E PROYECTOS SUSTEMTABLES Sin atender | 0000-00-00 '}
(Tuwo hasta el 01-06-2018 parz documentar]




Paso 5: Documentar la accidon correctiva

En este paso vamos a detectar la causa raiz de la no conformidad
(mediante una herramienta), acciones inmediatas (corto plazo)
para el eliminar los efectos y acciones que eliminaran la causa raiz
(mediano-largo plazo)
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Area responsable: Nombre del titular de area responsable: Fecha:
5- 1 MOtIVO por eI Cual se 1. Descripcion de la no conformidad:

levantd la no conformidad = .

5.2 Describe la causa raiz de

por qué se incumplié en el ——— | 4 |
i . . 3. Tecnica empleada para identificar la(s) causa(s):(Entregue la documentacion necesaria como evidencia) i
procedimiento  ejemplo: |

porq ue no se subié Ia 4. Actividades inmediatas gque realizara para eliminar los efectos de la no-conformidad: |

planificacion a tiempo P

Responsahble: Fecha de terminacion: Comprueba efectividad:

Resultados: |

5.3 Para detectar la causa
raiz se proponen algunas
herramientas, elige la que
consideres  de mejores

5. Actividades que realizara para eliminar la no-conformidad y su(s) causa(s):

Responsahble: Fecha de terminacion: Comprueba efectividad: 2
resultados | R A—

Resultados |

| Guardar | | Regresar |
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54 Una vez realizada la
técnica para descubrir la
causa raiz adjunta e
documento en PDF

5.5 Determina las acciones
inmediatas para eliminar los
efectos como por ejemplo:
solicitud de apertura de
sistema, oficio a Directora,
captura de planeacion

Acceso especial a acciones correctivas

Area responsable: Mombre del titular de area responsable: Fecha:

DESARROLLO EMPRESARIALDEPROVECTOS |  [12018-05-18

1. Descripcion de la no conformidad:

2. Descripcion de la(s) causa(s) de la no-conformidad:(Entregue la documentacion necesaria como evidencia)

3. Técnica empleada para identificar la{s) causa(s):(Entregue la documeniac necesaria como evidencia)
Tormenta de ideas

4. Actividades inmediatas que realizara para eliminar los efectos de la no-conformidad:

[
»

e

Comprueba efectividad:

| 1

Resultados:

Responsable: Fecha de terminacion:

/ 5. Actividades que realizara para eliminar |la no-conformidad v su(s) causa(s):
5.6 Fecha limite para realiza

las acciones inmediatas

Responsable: Fecha de terminacion: Comprueba efectividad:

Resultados

' Guardar | | Regresar |




L) .
.g g’? kl

L) *
177477/ 41
Universidad Tecnologica

del Valle del Mezquital

Hidalgo

Aprender, Empresnder, Transformar

5.7 Determina las acciones que
eliminaran la causa raiz de la
no conformidad (pequefio-
mediano-largo plazo), Ejemplo:
cronograma de actividades,
curso en linea de planificacion
del tiempo

5.8 Fecha limite para realizar las
acciones

Acceso especial a acciones correctivas

Area responsable: Mombre del titular de area responsable: Fecha:

DESARROLLO EMPRESARIALDEPROVECTOS |  [12018-05-18

1. Descripcion de la no conformidad:

2. Descripcion de la(s) causa(s) de |la no-conformidad:(Entregue la documentacion necesaria como evidencia)

3. Técnica empleada para identificar la(s) causa(s):(Entregue la documentacion necesaria como evidencia)
Tormenta de ideas v

4. Actividades inmediatas que realizara para eliminar los efectos de la no-conformidad:

Responsable: Fecha de terminacion: Comprueba efectividad: ]
I |
Kosultados: i

N 4

5. Actividades que reslizara para eliminar la no-conformidad v su(s) causa(s):

i

Responsable: ~echa de terminacion: Comprueba efectividad: 3
Resultados

| Guardar || Regresar




IMPORTANTE

Al registrar los pasos anteriores automaticamente el
sistema cambiara de estatus de sin atender a en curso.

x Sin atender | 0000-00-00

Curso 2018-06-29 DDEUT’I’IEHT.E*

ANVIAY
(A



6. Documentar Resultados

Para concluir con el proceso de documentar la accion
correctiva, es necesario realizar los pasos que a
continuacion se describen:

W
Q0
AVVIAD

A




6.1 Registra cuales fueron los
resultados, ejemplo: se
realizaron las actividades
planeadas en tiempo y forma
enviar evidencias de las
actividades por  correo
electronico a qguie
comprueba la efectividad
ccp. Al controlador de
documentos al correo
oflores@utvm.edu.mx

Acceso especial a acciones correctivas Fald 1457

Area responsable: Mombre del titular de area responsable: Fecha:

DESARROLLO EMPRESARIALDEPROVECTOS |  [12018-05-18

1. Descripcion de la no conformidad:

2. Descripcion de la(s) causa(s) de |la no-conformidad:(Entregue la documentacion necesaria como evidencia)

3. Técnica emplr.ada para identificar la(s) causa(s):{Entregue la documentacion necesaria como evldencla}
Tormenta de ideas

4. Actividades inmediatas que realizara para eliminar los efectos de la no-conformidad:

Respﬂ-nsahle Fecha de terminacion: Comprueba efectividad:

Resultados:

5. Actividades que realizara para eliminar |la no-conformidad v su(s) causa(s):

Responsable: Fecha de terminacion: Comprueba efectividad:

-

Resultados

| Guardar | | Regresar |
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T avcnion Emimenion, Tangorman Acceso especial a acciones correctivas 1457
b Area d Ia que per‘tenece el responsable Area responsable: Nombre del titular de area responsable: Fecha:
» oessrowLo evpresaALDEpRovECTOS | > faosis
de dOCU menta r Ia accion. 1. Descripcion de la no conformidad:

* Responsable . v
de
documentar la
accion

2. Descripcion de la(s) causa(s) de la no-conformidad:(Entregue la documentacion necesaria como evidencia)

3. Tecnica empleada para identificar la(s) causa(s):(Entregue la documentacion necesaria como evidendia)
Tormenta de ideas v

4, Actividades inmediatas que realizara para eliminar los efectos de la no-conformidad: |

* Quien identificay
registra (levanta) la

no co nfo rm |d a d Responsable: Fecha de terminacion: Comprueba efectividad: l
N e ———— 1, |

5. Actividades que realizara para eliminar la no-conformidad y su(s) causa(s):

Responsable: Fecha de terminacion: Compruebha efectividad:

Resultados |

| Guardar H Regresar




IMPORTANTE
Para concluir el procedimiento es necesario que el que
comprueba l|la efectividad valide las acciones y resultados , asi
como las evidencias que se envian por correo electronico , el
podra realizar las observaciones de acuerdo al criterio pero con la
justificacion aplicable, de tal manera que el seguimiento de la
accion correctiva es responsabilidad mutua por lo que es de vital

importancia la comunicacion entre los involucrados .

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Accion correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

Fuente: |Sp 9000:2015 NMX-CC-9000-IMNC-2015
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Sistema de Gestion de Calidad

Mtro. Oscar Flores Candanedo

Coordinador del SGC

Edificio D, Planta baja

E-mail. oflores@utvm.edu.mx

z23e  Tel.0175972 32789 al90ext. 53y 9137



