ITA BUGA

ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE EDUCACION SUPERIOR
REDEFINIDA POR CICLOS PROPEDEUTICOS PROFESIONAL
Resolucién 8958 Octubre 13 de 2011 — MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

NIT: 800.124.023-4

PROCEDIMIENTO APLICACION ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y MEJORA

| Cédigo: PG-ACYP-004 | Versién:2 | Fecha: 06/07/2016 | Péaginalde6 |

1. OBJETIVO

Establecer procedimiento para identificar, analizar y eliminar las causas de:
v" Problemas reales y tomar las acciones que eviten su repeticion.
v' Problemas potenciales y tomar acciones que permitan prevenir su
ocurrencia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las No conformidades reales o potenciales que se
generen en los procesos que hacen parte del sistema integrado de gestién
adoptado por la Institucion ITA.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Problema Real: Evento no deseado, que ya fue un hecho.

Problema Potencial: Evento no deseado, que no se ha presentado, pero existe
probabilidad de que ocurra.

Accion Correctiva: Una accion tomada para eliminar la causa de una No
Conformidad detectada o de una situacion no deseable; busca evitar repeticion de
evento.

Accion Preventiva: Una accién tomada para eliminar la causa de una no
Conformidad potencial y evitar que suceda la no conformidad; busca prevenir la
aparicion de esta.

Tratamiento de una No Conformidad: La acciébn emprendida respecto a una
situacion No Conforme.

Nota: Esta accion puede asumir la forma por ejemplo de una Correccion.

Correccion: Accion inmediata tomada para controlar el efecto de una no
conformidad presentada, llamada también accion inmediata.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado a la cual se debe
dar tratamiento.
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Investigacion: Proceso que permite identificar, analizar, evaluar y determinar las
causas basicas de una NO CONFORMIDAD O SITUACION PROBLEMA.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 ldentificacion:

Los actores lideres de los procesos, personal involucrado, equipo auditor, son los
responsables de identificar las no conformidades potenciales o reales con base a
la informacion generada por el sistema integrado de gestion, tomando como
referencia las fuentes referidas en el numeral 4.1.1

4.1.1 Fuentes de identificacion de no conformidades reales o potenciales:

A NRNANIN

AN NERN

AN NI NI NN

Resultados de auditorias.

Resultados evaluacion de satisfaccion de los estudiantes.

Resultados evaluacion de proveedores.

Comunicaciones recibidas (Quejas, Reclamos, Reporte de riesgos, entre otras) y que
impacten los objetivos del Sistema Integrado de Gestién.

No conformidades generadas en la prestacion del servicio (Servicio No Conforme).
Resultados Revision por la Direccion.

Resultados analisis del comportamiento de los indicadores de desempefio de los procesos;
cuando se presente desviacién respecto al alcance de las metas por dos meses
consecutivos, Calidad integral solicitara aplicacion del procedimiento.

Reporte de Inspecciones.

Situaciones de Emergencia.

Accidentes de trabajo o enfermedades laborales (Por severidad o Repeticion).

Incidentes potencialmente severos.

Incumplimiento legal.

4.2 Tratamiento de la NO CONFORMIDAD:

4.2.1 Reporte de la No conformidad Real o Potencial:

v" Los actores lideres de los procesos son los responsables de reportar la no

conformidad e iniciar el tratamiento de la misma a partir del Formato de
Reporte y aplicacion de acciones correctivas, preventivas o de mejora
(FOR-ACYP-002).

Las Acciones de Mejora que se generen por iniciativa del personal interno o
externo y las observaciones de las auditorias internas que apunten a la
optimizacion del proceso también se registran en el formato FOR-ACYP-
002, describiendo la mismay las acciones para llevarla a feliz termino.
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4.2.2 Necesidad de aplicacion de la Accion Preventiva o Correctiva:

v El responsable del proceso una vez notificado de la existencia de la no
conformidad y aplicadas las acciones inmediatas, evalla la necesidad de
aplicar el procedimiento de acciones correctivas y preventivas, tomando
como criterio “Que no hay claridad en las causas de la no conformidad
y que por consiguiente se requiere iniciar proceso de investigacion”
haciendo uso del Formato de Reporte y aplicacién de acciones
correctivas, preventivas o de mejora (FOR-ACYP-002).

v Para aplicar el procedimiento de acciones correctivas y preventivas se debe
tener en cuenta:

a.
b.

Que para una no conformidad real se debe aplicar una accién correctiva.
Que para una no conformidad potencial se debe aplicar una accion
preventiva.

Que para determinar que existe una NO CONFORMIDAD se debe
considerar: NO CONFORMIDAD = CRITERIO DE EVALUACION + EVIDENCIA +
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD.

Que para describir la NO CONFORMIDAD se debe proceder de manera
clara y concisa es decir, facil de entender.

Que el responsable del proceso determina la necesidad de conforma
equipo de trabajo encargado de realizar la correspondiente investigacion
que permita determinar las causa raiz de la situacion problema real o
potencial generada por la no conformidad.

Que para el caso de un Problema Real, cuando este se presenta, se
genera una correccion inmediata a partir de la cual y en caso necesario
se inicia la aplicacion del Plan de Acciones Correctivas y Preventivas.

4.2.3 Investigacion, determinacién de causas y plan de acciones:

v" Cuando se presenta una no conformidad el actor lider del proceso, con su
equipo de trabajo o con el equipo de investigacion ( Conformado si la
situacion es compleja y lo amerita), procede a realizar la investigacion para
determinar las causas raiz; para lo cual se sugiere:

a. Aplicar alguna de las siguientes técnicas: los cinco (5) por qué; Causa-

b.

Efecto; Arbol Causal; Espina de Pescado.

La decision de conformar equipo de investigacion la puede tomar el
actor lider del proceso o calidad integral o control interno, de acuerdo a
la gravedad de la situacion problema potencial o real ocasionada por la
no conformidad.
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Los resultados del proceso de investigacion “Causas Raiz y Acciones
Correctivas o Preventivas segun sea el caso” se deben registrar en el
Formato de Reporte y aplicacion de acciones correctivas,
preventivas o de mejora (FOR-ACYP-002).

Para realizar la investigacion tenga en cuenta:

- Realizar la investigacion a la mayor brevedad antes que se presenten
cambios en la escena o sitio donde se presento la situacién problema o
se detectd la no conformidad.

- Quienes participan en la investigacion deben estar presentes en el
lugar de los hechos, observar y analizar resultados y tomar datos
especificos relacionados con el Problema sujeto a andlisis.

- Recopilar informacion relacionada con todos los factores relacionados
con la actividad o con el sitio donde se detect6 la no conformidad tales
como métodos de trabajo, personal, maquinaria 0 herramienta,
materiales, ambiente.

- Analizar los hechos y la informacién antes de determinar las causas.

- La investigacién debe permitir contestar las siguientes preguntas:
¢, Qué paso?, ¢ Como paso?, ¢Donde paso?, ¢Por qué paso?

- Hacer entrevistas al personal involucrado con la situacion problema en
investigacion, Tomar fotos del sitio donde se detecto la no conformidad
0 se presento la situacion problema,

- Tomar muestras en el sitio donde se detectd la no conformidad en
caso que se requiera.

- En caso de entrevistas tenga en cuenta: No culpar, realizar preguntas
no tendenciosas, dejar hablar, hacer preguntas claras y concretas.

4.2.4 Implementacién, Seguimiento y Cierre del tratamiento de las acciones
correctivas y preventivas:

v" Corresponde al actor lider del proceso asegurar la implementacion de las

v

acciones determinadas en el proceso de investigacion.

Definidas las acciones se deben establecer prioridades para su ejecucion
de acuerdo a los resultados esperados de cada una de ellas, que
contribuyan de manera eficaz a la solucién del Problema.

Calidad Integral y Control Interno realizan el seguimiento y control a la
ejecucion en tiempo de la accion, con base al formato FOR-ACYP-003.

El seguimiento a la eficacia de la accion ejecutada para determinar su cierre
se hace teniendo en cuenta:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web institucional:
www.ita.edu.co link Sistema de Gestién de la Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como

documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad del ITA Buga.


http://www.ita.edu.co/

ITA BUGA

ESTABLECIMIENTO PUBLICO DE EDUCACION SUPERIOR
REDEFINIDA POR CICLOS PROPEDEUTICOS PROFESIONAL
Resolucién 8958 Octubre 13 de 2011 — MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

NIT: 800.124.023-4

PROCEDIMIENTO APLICACION ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y MEJORA

| Cédigo: PG-ACYP-004 | Versién:2 | Fecha: 06/07/2016 | Péagina5de6 |

- Accidn preventiva: Se eliminaron las causas de la no conformidad y por
consiguiente no se presento la situacion problema.

- Accion correctiva: La situacion problema no se volvié a presentar.

- Sila accion fue eficaz se registra el cierre del tratamiento en el Formato
de Reporte y aplicacion de acciones correctivas, preventivas o de
mejora (FOR-ACYP-002).

- Sila accion no es eficaz el tratamiento se mantendra abierto maximo por
dos (2) meses, cumplido el tiempo y no se ha logrado la eficacia en el
resultado se cierra el tratamiento y se abre una nueva solicitud de
tratamiento para lo cual el tratamiento por accion correctiva se mantiene
pero como accion preventiva puede pasar a correctiva si asi se
determina.

- Cuando la no conformidad es producto de una auditoria interna
corresponde al auditor que hizo el hallazgo realizar el correspondiente
seguimiento e informar a calidad integral el resultado del mismo; si es
producto de una auditoria externa le corresponde a Calidad Integral y
Control interno

Por ultimo Calidad Integral con base al seguimiento realizado a través del formato
FOR-ACYP-003, mensualmente realizara informe dirigido a los actores lideres de
los procesos con copia a la Rectoria y Control Interno.

4.3 Riesgos:

El responsable del proceso en el que se presenta la necesidad de hacer el
Tratamiento de Acciones correctivas y preventivas, antes de iniciar el proceso de
determinacién de las causas raiz de la no conformidad debe identificar los posibles
riesgos que puedan causar dafio en la persona, en el medio ambiente y en la
institucion con motivo de la realizacion de la investigacion y establecer como
medida de prevenciéon los correspondientes controles que son de obligatorio
cumplimiento. En caso de ocurrir un evento este se debe reportar inmediatamente
de acuerdo al procedimiento establecido por la Institucion y si la gravedad asi lo
amerita se debe interrumpir la Investigacion y abrir una solicitud de Tratamiento
para el evento ocurrido.

5. Anexos

-Formato FOR-ACYP-002.
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-Formato FOR-ACYP-003.
6. Documentos de Referencia:

Norma NTC GP 1000:2009 Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Norma 1SO 9001:2008.

Norma 1SO 14001:2004.

Norma OHSAS 18001: 2007

CONTROL DE REVISIONES

Elaboro: Marco T. Castafio M. Reviso: Juan Diego Casafia Aprobo: Héctor Martinez Luna
Cargo: Calidad Integral Cargo: Jefe Oficina de Control | Cargo: Rector

Interno
Firma: Firma: Firma:

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
2 06/07/2015 Modificacion total como resultado de revision realizada en
proceso de preauditoria.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web institucional:
www.ita.edu.co link Sistema de Gestién de la Calidad. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como
documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad del ITA Buga.


http://www.ita.edu.co/

