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	Requerimiento:  8.5
	SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS



	Acción por ejecutar:
	Hoja
	 1 
	de
	 4 

	Correctiva
	 1 
	Preventiva
	 1 
	Fecha
	  2  
	Folio
	 3  


Fuente de la solicitud

	Buzón
	Auditoria de servicio
	Análisis de indicadores
	Auditorias de calidad
	PNC
	Ambiente de trabajo
	Revisión por la dirección

	
	 4 
	
	
	 4 
	
	
	 4 
	
	
	 4 
	
	
	 4  
	
	
	 4 
	
	
	 4 
	

	Otro
	 4  


	Proceso
	 5  
	
	


	Describa el problema real o potencial

	 6  




	Responsable del análisis
	 7  


	Llenar en caso de que el plan de acción NO haya sido implementado

	

	Reprogramar fecha de cierre
	  8  
	Fecha reprogramada
	 9  

	
	
	

	Turnar al coordinador de mejora continua para definir solución en comité de calidad
	 10 
	(sólo para el caso de que el plan de acción cuente con una fecha reprogramada que no se haya cumplido)

	
	
	

	Verificación de las acciones reprogramadas
	Fecha de Verificación
	 11 

	No
	Evidencia mostrada

	 12
	 13

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Verificó
	 14  
	Conformidad del responsable de área
	 15  

	
	Nombre y firma
	
	Nombre y firma

	
	
	
	


	Llenar en caso de que el plan de acción no haya sido efectivo

	

	Abrir nuevo plan de acción con número
	 16  

	
	


	Llenar en caso de que el plan de acción haya sido efectivo

	

	Fecha de cierre
	 17 
	Revisor
	 18 

	
	dd/mm/aa
	
	Nombre y firma

	
	
	
	


	
	Hoja
	 2 
	de
	4


Acciones inmediatas a realizar

	Acción
	Responsable
	Fecha

	 19
	 20
	 21

	
	
	

	
	
	


Análisis de las causas (Diagrama Ishikawa)
	[image: image3.wmf]Efecto

Mano de obra

M

é

todo

Maquinaria

Medio ambiente

Materiales

Efecto

Mano de obra

M

é

todo

Maquinaria

Medio ambiente

Materiales


22



	
	Hoja
	 3 
	de
	4


Matriz de priorización

	CAUSAS
	PARTICIPANTES
	TOTAL

	
	 23
	 23
	 23
	 23
	 23
	

	 24


	 25
	 25
	 25
	 25
	 25
	 26

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Hoja
	 4
	de
	4


Resultados del análisis

	Causa Real o Potencial
	 27 



Plan de acción

	No
	Actividad
	Responsable
	Fecha

	 28
	 19
	 20
	 21

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Fecha planeada para el cierre del Plan de acción
	 29 


	Verificación de la implantación
	Fecha de Verificación
	 30 

	No
	Evidencia mostrada

	 31
	 32

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Verificó
	 14  
	Conformidad del responsable de área
	 15 

	
	Nombre y firma
	
	Nombre y firma


	Observaciones o comentarios

	 33 




Instructivo de llenado:

Este formado puede ser llenado a máquina con tinta azul o negra

Los números deben ser eliminados:

1. Marcar con una X si la acción a ejecutar es correctiva o preventiva
2. Indicar la fecha en formato día-mes-año en la que se elabora la solicitud de acción correctiva/preventiva
3. Anotar el folio consecutivo proporcionado por el coordinador de mejora continua

4. Marcar con una X el tipo de fuente que originó la solicitud de AC/AP, En caso de que no sea ninguno de las fuentes propuestas anotar cuál es la fuente en donde dice ”otro”
5. Escribir el nombre del proceso donde se origina la AC/AP de acuerdo al plan de calidad

6.  Describa el problema real o potencial que originó la solicitud de AC/AP

7. Anotar el nombre del responsable del área y quien realizará el análisis del efecto

8. En caso de que el plan de acción no haya sido implementada, se escribe una X para indicar que se reprogramará.
9. Anotar la fecha en que se realizará la nueva verificación (en formato día-mes-año)

10.  En caso de que en la segunda fecha de verificación no se haya efectuado ninguna acción, entonces se marcará con una X y se turnará al comité de calidad para su decisión.

11. Anotar la fecha en que se hace la segunda verificación.

12. Anotar el número consecutivo de las evidencias mostradas en la segunda verificación

13. Anotar las evidencias encontradas de que las acciones fueron implementadas.

14. Escribir nombre y firma de la persona que hizo la verificación

15. Nombre y firma de del responsable del área indicando que está conforme con la evidencia anotada

16. Anotar el folio de la nueva solicitud de AC/AP en caso de que el revisor decida que no fueron efectivas las acciones
17. Sólo si las acciones fueron efectivas, se colocará en este punto la fecha de cierre de la AC/AP
18. Anotar el nombre y firma de quien hace la revisión de que las acciones fueron efectivas
19. Anotar la acción inmediata que se realizará mientras no se hace el análisis de la causa raíz. Por lo menos debe ser anotada una acción inmediata.
20. Anotar el responsable de ejecutar la acción,

21. Anotar la fecha en formato día-mes-año en que se realizará la acción

22. Anotar en el diagrama de Ishikawa las causas probables del problema 
23. Anotar en cada espacio el nombre de cada uno de los participantes que hacen el análisis.
24. Enlistar las causas que se mencionan en el diagrama de Ishikawa

25. Anotar la ponderación de importancia que le da cada miembro del equipo a la causa. El total de causas será el valor más alto que se puede dar y no se puede repetir ningún número.
26. Hacer la suma de la fila, es decir, sumar todas las ponderaciones asignadas a la causa

27. Anotar la principal causa que origina el problema y que corresponde al que tiene el mayor valor de ponderación

28. Anotar el número consecutivo de la acción a realizar para eliminar la causa detectada. Es posible anotar acciones que correspondan a otras causas que tengan un valor alto.
29. Anotar la fecha planeada en la que se realizará la verificación del cumplimiento de las acciones y la evaluación de que fueron efectivas. Debe ser posterior a la fecha de la última acción.
30. Anotar la fecha real en la que se hace la verificación de la implantación y efectividad de las acciones

31. Anotar el número consecutivo de la evidencia

32. Describir la evidencia que se mostró para poder verificar que las acciones se llevaron a cabo y que son efectivas

33. Anotar alguna observación o comentario sobre las actividades.
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