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1.0 RESPONSABLE

Coordinador de Calidad

2.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos para el manejo de acciones correctivas en los procesos
definidos dentro del Sistema de Gestién de la Calidad.

3.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los procesos del Conafe que estan definidos en el alcance
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Aplicara desde la definicion de las acciones correctivas hasta la verificacién de la eficacia de
dichas acciones.

4.0 POLITICAS DE OPERACION

4.1 Las acciones correctivas deberan emitirse a partir de las no conformidades
identificadas en la operacion de los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad,
dependiendo de la criticidad e incidencia en los procesos declarados en el alcance y las
cuales provengan de:

e Auditorias internas.

e Auditorias externas.

o Medicién de la satisfaccion del beneficiario (incluyendo sus quejas).

e Analisis de datos.

e Seguimiento y medicién de procesos y productos.

e Revision de la direccién.

e Inconsistencia de los proveedores

e Incumplimiento de los objetivos de calidad

4.2 Las acciones correctivas seran consideradas como concluidas una vez que haya sido
verificada la eliminacion de la causa de la no conformidad.

4.3 El Delegado Estatal asigna al Representante de la Direccién para dar seguimiento a la
verificacion de la efectividad de las acciones correctivas que se implanten al interior de la
misma.

4.4 Sera responsabilidad del Representante de la Direccidén emitir y cerrar los requerimientos
de acciones correctivas, derivadas de medicion de la satisfaccion del beneficiario, analisis de
datos, seguimiento y medicién de los procesos o producto no conforme y de las revisiones de
la direccién.
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4.5 Sera responsabilidad del titular del area del proceso o de su representante, aplicar las
acciones correctivas, generadas en los procesos del SGC.

4.6 Sera responsabilidad del titular del area del proceso o de su representante, coordinar,
administrar y dar seguimiento a las acciones correctivas, generadas en los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad.

4.7 Cuando la deteccion de no conformidades es resultado de la aplicacion de alguna
auditoria interna, sera responsabilidad del Auditor Lider o Representante de la Direccién
administrar, controlar y dar seguimiento al cierre de acciones correctivas, de conformidad
con lo senalado en el Procedimiento Gobernador de Auditorias Internas de Calidad. (PG-
8.2.2-Al-01), Formato RAC (FO-RAC-8.5.2-01), Listado RAC (FO-8.5.2-RAC-02) y Analisis
de Causas para Solucion de RAC (FO-8.5.2-RAC-03).

4.8 Las acciones correctivas seran consideradas como concluidas o cerradas una vez que
haya sido verificada la eliminacién de la causa de la no conformidad con objeto de prevenir
que vuelva a ocurrir. La accion correctiva quedara sustentada con evidencia objetiva
adjuntada al formato del Reporte de Accién Correctiva (FO-8.5.2-AC-01).

4.9 El responsable de la conservacién y almacenamiento de las RACs y sus evidencias
correspondientes sera el coordinador de calidad, procurando que el responsable de la accién
correctiva tenga copia de la misma.

4.10 Con la finalidad de demostrar que una accion correctiva fue consistente y efectiva, se
realizara un seguimiento a las mismas en futuras auditorias internas.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
REPRESENTANTE DE LA RESPONSABLE DEL PROCESO AUDITOR LIDER, AUDITOR

DIRECCION

INTERNO O EXTERNO

INICIO

1. Reporta no conformidades en RAC

v

2. Evalua la aplicacion de
Accion Correctiva

3. Autorizacion del RAC

v

4. Registra en Listado

RAC

l

5. Revisién y Andlisis

A

6. Aplica Accién
Correctiva

A

7. Registra resultados

v

8. Verifica la efectividad
de las Acciones
Correctivas

4

9. Realiza cierre de RAC

FIN
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GOt

Consejo Nacional de Fomento Educativo

"0

6.0 DESCRIPCION

Secuenciad e
etapas

Actividad

Responsable

1. Reporta no
conformidades en
RAC

1.1 Reporta al responsable del proceso correspondiente las no
conformidades detectadas en el SGC mediante la emision de
un Reporte de Accion Correctiva (RAC), registrando los datos
requeridos en la parte | “Emisién” del formato RAC (FO-8.5.2-
AC-01)

Responsable del
Proceso, Auditor
Lider, Auditor
Interno o Externo

2. Evalua la
aplicacién de
Accion
Correctiva

2.1 Revisa las no conformidades.

2.2 Determina las causas de las no conformidades.

2.3 Evalta la aplicacion Accién Correctiva con base a la
criticidad, incidencia y complejidad de la no conformidad y
validacion de la no conformidad.

Responsable del
Proceso

3. Autorizacion
del RAC

3.1 Determina la aplicacion del RAC en coordinacion con el
Auditor Lider, Representante de la Direccion, Auditor Interno,
segun politicas, autorizando o rechazando segun sea el caso.

Responsable del
Proceso

4. Registra en
Listado RAC

4.1 Registra en el listado de RAC y asigna el folio consecutivo
para su control (FO-8.5.2-AC-02).

Representante de
la Direccién

5. Revisién y
analisis

5.1 Revisa y analiza, con base en registros, las causas que
crearon la no conformidad, estableciendo a su vez la accion
correctiva, y cuando se necesario se basa en el formato de
analisis de causa para soluciéon de RAC (FO-8.5.2-AC-03) y
registra en la parte Il “Analisis y solucioén de la no conformidad”
del formato RAC (FO-8.5.2-AC-01); estableciendo, cuando
sea necesario, un programa de actividades y compromisos en
los que se indican acciones, responsables y fechas
propuestas, tomando en cuenta la politica 4.1 de este
documento.

Nota: El tiempo maximo para realizar el andlisis de las causas
y realizar el programa de actividades y compromisos no
debera exceder de 7 dias habiles.

6. Aplica Accion

6.1 Aplica bajo control las acciones correctivas.

Responsable del
Proceso

procedimientos, planes de calidad y documentos involucrados.

Correctiva

7. Registra 71 Reg!‘stra_ _Ios _rgsultados .de ]as acciones tomadas_ e”n la Responsable del

resultados parte Ill “Verificaciéon de la eficacia de la accién correctiva” del Proceso
formato RAC (FO-8.5.2-AC-01).

8. Verifica la 8.1 Con base a las fechas de cumplimiento de las acciones

efectividad de las | correctivas se verifica que hayan sido efectivas con respecto a

Acciones la no conformidad, para incorporar nuevas contramedidas que

Correctivas resultaron efectivas para solucionar los problemas en los

Representante de

8.2 El seguimiento podra ser realizado por medio de auditorias la Direccién
internas y el seguimiento a fechas compromiso.
9. Realiza cierre 9.1 Una vez realizado el registro de la evidencia se procedera
de RAC al cierre del RAC, registrandolo en la parte IV “Cierre de la no
conformidad” del formato RAC (FO-8.5.2-AC-01.
Pagina

4de 5




Nombre del Documento: Codigo: PG-8.5.2-AC

Procedimiento Gobernador para Acciones — M

Correctivas Revision: 0

Fecha de 11 de Julio de 2005 Fecha de 12 de Julio de 2005 Consejo Nacional de Fomento Educativo
elaboracion: Autorizacion:

7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. e . Responsable de Personal con acceso Caodigo
No. Nombre y/o identificacion PN .
control y distribucion al documento (cuando aplique)
Procedimiento gobernador para Coordinador de
1 |medicidon de la satisfaccion de la X Todo el Personal PG-8.2.1-APEC
- ; Calidad
APEC y deteccién de quejas
Procedimiento gobernador para Coordinador de Personal de cada uno
2 P . PG-8.2.2-Al
auditoria interna Calidad de los procesos
3 | Procedimiento gobernador producto Coordinador de Personal de cada uno PG-8.3-PNC
no conforme Calidad de los procesos
8.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Lugar de Codigo . .
Registro . . .. . . Disposicion
conservacion conservacion almacenamiento (cuando aplique)
RAC Mientras no haya FO-85.2-AC-01 | Se destruye
modificacion
. Mientras no haya . Oficina de la
Listado RAC modificacion C°°gﬂgggr de Coordinacion de | FO-89.2AC-02 | Se destruye
Andlisis de causa Mientras no haya Calidad
para solucion de modificacion FO-8.5.2-AC-03 Se destruye
RAC
9.0 GLOSARIO.

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacioén potencialmente indeseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccion
puede realizarse junto con una accion correctiva.

Emisor: Persona que solicita una accion correctiva o preventiva; puede ser o no un auditor
interno.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado en el SGC.

Problema: Conjunto de causas que evitan o dificultan la consecucion de algo.

Receptor: Persona que recibe el requerimiento de accion correctiva.

Requerimiento de Accién Correctiva: Solicitud de la accion correctiva de alguna actividad
con el fin de eliminar la causa de la no conformidad presentada.

Verificacion: Actividad realizada para comprobar la eficacia de las acciones correctivas o
preventivas implantadas.

Abreviaturas:

NC = No Conformidad

RAC= Reporte de Accion Correctiva

10.0 CAMBIOS A ESTA VERSION.

Numero de revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
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