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Sistemas Integrados de Gestion.

PROCESO

SECRETARIA U
OFICINA

No Aplica.

PROCEDIMIENTOQO | Accidon mejora continua, preventiva y correctiva.

OBJETIVO

Establecer estrategias y actividades que permitan implementar acciones de mejora continua, preventiva y/o correctivas con el propdésito de controlar, prevenir y eliminar las causas reales o
potenciales de la ocurrencia de no conformidades.

Inicia con la identificacion de la situacién de mejora continua, preventiva y/o correctiva detectada en el sistema, sigue con el andlisis del problema para determinar las causas, la definicion

1. Registro de accion de
mejora continua,
preventiva o correctiva

incumplimiento de la legislacién aplicable en material legal, salud y
seguridad en el trabajo y medio ambiente, resultados de
simulacros, tipo y cantidad de accidentes con dafio a la propiedad,
con perjuicio en los trabajadores y resultados de las mediciones de
higiene Industrial

Asistenciales

ALCANCE y ejecucion del plan de accion requerido para eliminar las causas y a través del seguimiento determinar la eficacia de las acciones planteadas.
PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES cone REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento]
Todo Servidor Publico puede detectar la necesidad de generar una
accion de mejora continua, preventiva o correctiva producto de una
. No Conformidad potencial o real, cuyas fuentes de informacién
Inicio pueden ser: .
) . . S Secretarios
Las quejas de los clientes, informes de auditoria internas o Jefes de
Identificar las NO integrales al SIG, asi como las auditorias externas, medicion de Secretarias Oficina
Conformidades indicadores, resultados de la medicién de la satisfaccion del de Directores
reales y potenciales ciudadano, materializacion de los riesgos en los procesos, revision Despacho Profesionales NA NA
por la Direccién y analisis de datos, informacion relacionada con Oficinas Universitarios ' '
incidentes (indices de frecuencia, severidad y lesiones Asesoras Técnicos
incapacitantes), inspecciones de seguridad, diagndsticos de salud, Direcciones Operativos

9

El servidor publico y/o auditor quien detecta la necesidad de accién
de mejora continua, preventiva o correctiva diligencia el formato”
Accién de Mejora correctiva y preventiva”, relacionando el tipo de
accion (mejora continua, preventiva o correctiva), el proceso, la
fecha de deteccion, la fuente de informacion y la descripcion de la
No Conformidad, firmada por el lider del proceso.

Secretarios

Secretarias Directores
de Profesionale
Despacho s
Oficinas Universitario
Asesoras s Técnicos
Direcciones Operativos

Asistenciales

Procedimiento
Informes de auditoria

Andlisis datos
Revisién por
direccién PQRS

Matriz de Peligros y
riesgos

Matriz de Aspectos e
impactos Ambientales

Matrices de
Requisitos Legales

Accién de Mejora,
Correctiva y Preventiva
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PgoerTlgrfol?_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

— 3. An

alizar las causas

A 4

Aplicando la metodologia de andlisis de causas, el lider
del proceso junto con su equipo de trabajo identifica las
causas de las No Conformidades reales o potenciales y
asi identificar la(s) causa(s) raiz.

Secretarias de
Despacho y
Oficinas
Asesoras

Secretarios de
Despacho
Jefes de Oficina
Directores

Metodologia Analisis de
causas

Accién de Mejora, Correctiva y
Preventiva.

accion

4. Definir el plan de

\4

La conformidad del plan de accién a llevar a cabo para
eliminar o evitar la ocurrencia de la no conformidad,
definiendo las acciones a llevar a cabo, el(los)
responsable(s) de realizar la accién y la fecha limite de

Secretarias de

Secretarios de

accion

5. Ejecucion Plan de

v

. > ” Despacho y Despacho o L Accién de Mejora, Correctiva y
implementacion de la accion. Oficinas Jefes de Oficina Aceptacion de plan de accién Preventiva
El formato Accion de Mejora, Correctiva y Preventiva es Asesoras Directores '
firmado por el lider del proceso y presentado a la
Direccion de Sistemas Integrados de Gestion,
responsable del seguimiento.

Secretarios

. Directores

El equipo de trabajo y/o servidor publico responsable Secretarias de Profesionales 3
ejecuta el plan de accion propuesto generando las Despacho y Universitarios Plan de Accion N.A
evidencias pertinentes. AC')sf(IaCSIQ?:S Técnicos

Operativos

Asistenciales
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
La Direccién de SIG realiza seguimientos al plan de
accion propuesto revisando evidencias del cumplimiento
6 Realizar Sequimient de las acciones, asi como la eficacia de las mismas en la
-Realizar seguimiento eliminacion de la no conformidad y alimenta la informacion Direccion Director
de los seguimientos por accion en el tablero de control de Sistema Profesional Plan de accion Accion de Mejora, Correctiva y
l seguimiento de las acciones de mejora. Integrado de Universitario Preventiva.
Gestion
NO ¢Las acciones previenen o eliminan eficazmente las No
“Las Acciones fueron Conformide_ldes idgnt_ificadas? St_a cierran o se procede a
eficaces? analizar el incumplimiento para ajustar la accion.
l s
6. Archivar Las acciones de mejora, correctivas y preventivas juntas
se archivan guardando el orden natural de radicaciéon en . o
la Direccion de SIG D|_reCC|0n . - .
’ Sistema Director TRD Formato Unico de Inventario
. Las acciones desarrolladas desde las Direccion SIG en Integraglp de Asistenciales Documental.
Fin Gestién

cada Proceso se archivaran para soportar la trazabilidad
de mejora en los mismos.
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Cierre de las acciones correctivas y preventivas.

DEFINICIONES

Accién preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una No Conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

Accion correctiva: Accion emprendida para eliminar las causas de una No conformidad, defecto u otra situacion no deseable existente con el propdsito de evitar que vuelva a
ocurrir y transcienda al SIG.

Mejora continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito (Cliente, Legal, Institucional).

No conformidad potencial: Posible incumplimiento de un requisito definido.

PQRS: Peticiones, quejas, reclamos o sugerencias.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas que interactdan para generar valor, transformando elementos de entrada en resultados.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

TRD: Tabla de Retencion Documental.

OBSERVACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 2008 Creacion del Procedimiento. Jefe Oficina Gestion de Calidad Gobernador
1 19/12 /2013 Actualizacion al nuevo formato de procedimiento, B
describiendo de manera clara y concreta las actividades. EMIRO MARTINEZ GUTIERREZ SERGIO ISNARDO MUNOZ VILLARREAL
Director Técnico Sistemas Integrados de Gestion | Secretario de Planeacion
Representante Alta Direccién
2 28-10-2014 Ajuste al procedimiento. SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA SERGIO ISNARDO MUROZ VILLARREAL
Director Técnico Sistemas Integrados de Gestion | Secretario de Planeacion
Representante Alta Direccion
03/11/2015 Actualizacion de encabezado, codigo, version y fecha por SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA
3 migracion del sistema Director Técnico Sistemas Integrados de Gestion | Director Técnico Sistemas Integrados de Gestion
Inclusion de la frase “materializacion de los riesgos en 10s ) ApTiiA CECILIA OSORIO LOPEZ MARTHA CECILIA OSORIO LOPEZ
4 06/02/2017 procesos” en la actividad No. 1 y modificacion de la |-. - . o . - . i
X o Director Técnico Sistemas Integrados de Gestién  |Director Técnico Sistemas Integrados de Gestion
plantilla de procedimientos







