ECONOMIA

Instructivo del formato: Reporte de No Conformidad y Acciones Correctivas

Objetivo: Explicar como se debe llenar el siguiente formato.

El formato de Reporte de No Conformidad y Acciones Correctivas esta integrado
por tres tipos de acciones a implementar:

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

2. Oportunidad de Mejora: Aprovechar los momentos o circunstancias,
internas o externas, para llevar a cabo actividades que mejoren el
desemperio del sistema de gestion de la calidad.

3. Correccién: modificacién para eliminar un error de redaccion o tipogréafico

Tipo de accion aimplementar: Segun sea el caso se deberé elegir cualquiera
de las tres opciones

Accion correctiva ( X) Oportunidad de Mejora ()

Correccion ( )

El formato también esta integrado por once rubros mas:

Nombre: escribir el nombre de la persona o auditor que detecta la accion.

¢ Nombre b Namero de
' : : folio:

Fecha de
solicitud:

Numero de folio: La nomenclatura utilizada es: si la accion es derivada de una
auditoria interna se debera poner Al (Auditoria Interna), el nUmero consecutivo de
la auditoria en el afio, el afio en que se llevo a cabo la auditoria y el nuamero
consecutivo del reporte de no conformidad y acciones correctivas; a continuacion
se muestra un ejemplo, Al-01-2020-01, significa que el formato se origind de una
auditoria interna, que fue la primera Al realizada en el aflo 2020 y que se trata del
primer formato llenado. Para los folios que no sean derivadas de auditorias se
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............

pondra AC (accidn correctiva), afio en que se levanto la accién correctiva y nimero
consecutivo; ejemplo AC-2020-01, significa que es la primera accion correctiva del

Nombre:

Fecha de
solicitud:

Fecha de solicitud: Fecha en que se levanta la accion a implementar en el
siguiente formato; dd/mm/aaaa.

Nombre: Numero de
folio:

Fecha de
solicitud:

Descripcidn: explicaciéon de la situacion que dio origen a la accion que se va a
implementar.

| Descripcion:

Persona: nombre(s) de la(s) persona(s) que daran(n) atencion a las acciones a
tomar.

-

Firma:

Persona asignada para darle atencion.

Firma: firma de la (s) persona(s) que le dara (n) atencion.

Persona asignada para darie atencion & Fima ?
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ECONOMIA SNIIM
Andlisis de causas Reales: en este rubro se indicara la técnica que se utilizo para
determinar las causas, por ejemplo: lluvia de ideas. Asimismo, se anotaran las
causas probables por las que se lleg6 a la accidn correctiva, oportunidad de mejora
0 correccion.

| Analisis de causas Reales

Tipo de analisis de causas realizadas

Conclusiones del Analisis de Causas: recapitulacion del andlisis de las causas
y determinacion de la causa principal.

| Conclusiones del Analisis de Causas:

Plan de Accion: explicacion de cada una de las actividades que se realizaran para
atender la accion.

“Plan de accion

Accidn atomar: descripcién de las actividades que se llevaran a cabo.

Responsable Recursos Fecha de Avances |

requeridos | resultados 26 150 175 1100

Responsable: persona(s) encargada(s) para realizar las acciones a implementar.

Acciones atomar  [_Responsable”| Recursos | Fechade Avances |
requeridos | resultados 25 150 175 100
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ECONOMIA SNIM

Recursos requeridos: especificar el tipo de recurso requerido PC, lapiz, plumas,
etc.

Acciones a tomar Responsable ecurso Fecha de Avances
requerido resultados
25 50 75 100

Fecha de resultados: Fecha (dd/mm/aaaa) compromiso para realizar las
actividades establecidas en el plan de accion.

B
Acciones a tomar Responsable Recursos echa de Avances
requeridos resultados o8 150 175 | 100

Avance: porcentaje de desarrollo de cada una de las actividades.

Acciones a tomar Responsable Recursos Fecha de

requeridos | resultados | - . - S .
25 .50 [[75)] 100

Seguimiento de Resultados: la persona que identificod la accion, revisa las
evidencias de cada una de las acciones que se implementaron. Si se requiere
realizar varias revisiones, se debe especificar cada una de ellas, describiendo cual
fue el resultado, pondra su nombre la columna “Revisd” e indicara la fecha
(dd/mm/aaaa) en que se realizé la revision.
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ECONOMIA SNIM

o ——]

_———_:_
< Seguimiento de resultados >
Eﬁﬂm. Revision :) Resultado Reviso Fecha

Primera revision

Segunda Revisién
Tercera Revision

Cuarta Revision

Quinta Revision

Cierre de la Accidn: se pondra el nombre de la persona que esta constatando que
la actividad esta concluida, asi como su firma y el dia de cierre.

C:Eierre de la Accién_>»

Revision de la eficacia de las acciones: en la columna “Comentario de
verificacion” la persona que identifico la accion pondr4d un comentario de la
verificacion de las actividades, acerca de la comprobacion de que las acciones han
sido eficaces o no para controlar la No conformidad. En el caso de oportunidades
de mejora comprobara que las acciones mejoren o no, el desempefio del sistema
de gestién de la calidad.

Revision de la eficacia de las Acciones

Eficaz
Comentario de verificacion
Si No

Nombre: [ Firma; l Fecha

Eficaz: de acuerdo a la comprobacion de las acciones, se colocara una “X” en la
columna que corresponda.

Revision de Ia eficacia de las Acciones

Eficaz
Comentario de verificacion k )
Si No

Mombre: | Firma: | Fecha:
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ECONOMIA

Se pondra el nombre de la persona que constata si es o no eficaz la actividad, asi
como su firma y fecha de revision.
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