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Documentar accion correctiva

Para agregar una accion correctiva o de mejora se debera realizar lo siguiente:

l.Ingresar al Sistema de Acciones Correctivas y de Mejora, ya sea por medio de la web
institucional www.utcancun.edu.mx en el menu de CALIDAD, seccion de Acciones
Correctivas o en el siguiente link: http://201.134.180.248:8093/acciones/

2.- Anota usuario y contrasefia correspondientes.

Nota: Si usted no cuenta con clave de acceso, debera solicitarlo via correo electronico a la
Coordinacion de Calidad.

3. Darle clic al botén “Entrar” tal como se muestra en la siguiente figura:

Sistema de Acciones Correctivas

Inicio de Sesion

I
« planificar m I
no
para P
Amprovis2t
Contrasefia:
e axa
\

4.- Selecciona el botén de “ACCIONES”, se desplegara el menu y debera seleccionar
“Documentar accion” y dar “clic”.

Ver todas las Acciones

[ Documentar Acc;'én)

\er Acciones
| entifico Fuente de Accion Estado Tipo de Accion
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5.- De acuerdo a la siguiente imagen, dando “clic” en la fecha se desplegara la opcién para
capturar Accién de Mejora o Accién Correctiva.

- Seleccione Tipo de Documento para registrar

Tipo de Documento de Accién que se emitira: Accion de Mejora v m

Accion de Mejora
Acciones Correctiva

6.- Seleccione “Accion correctiva” y de clic en el botén “Siguiente”. Llene el menu emergente
con los datos correspondientes. En las secciones de “Fuente de Accién”, “Area afectada” y
“Nombre del responsable de dar seguimiento a las acciones”, dando “clic” a la fecha de la
esquina derecha, se podra desplegar un submenu para elegir los datos que considere

pertinentes:

DOCUMENTAR ACCIONES CORRECTIVA
IDENTIFICO LA NO CONFORMIDAD

Nombre(s) Apellido:
Fecha: Tipo Reporte
: Acciones Correctiva
Fuente de Accion Area Afectada:
[ seleccionar... v (seleccionar.. V|
Hallazgo uno: Hallazgo dos:

Escribir hallazgo uno aqui Escribir hallazgo dos aqui

#%

Hallazgo tres: Hallazgo cuatro:

Escribir hallazgo tres aqui Escribir hallazgo cuatro aqui

P

Hallazgo cince:

Escribir hallazgo cinco aqui

i
Responsable de realizar la(s) accion(es): Nombre del responsable de dar Seguimiento a las acciones

( ) (dmin admin v)
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7.- Al llenar todos los campos debera dar “clic” al boton “Siguiente ...”. «
El sistema de forma automética retornara a la pagina principal donde podra visualizar su

accion correctiva.

Documentar accion de mejora

Si lo que requiere es documentar una accion de mejora, debera seleccionar ésta opcion, tal
como se muestra en el paso 5 de este manual.

8.- Llenar el menu emergente con los datos correspondientes, de igual forma, en la seccién
de “Area”’ y “Nombre del responsable”, dando “clic’ a la fecha de la esquina derecha, se
podra desplegar un submenu para elegir los datos que considere pertinentes:

DOCUMENTAR ACCION DE MEJORA

IDENTIFICO LA ACCION DE MEJORA

Nombre(s) Apellidos:
Fecha: Area o departamento donde se aplicara la mejora
Proceso o procedimiento al que se aplicara la mejora: Responsable de realizar la(s) accion{es) de mejora:

Cargar Usuarios

Descripcion de la Mejora Obijetivo de la Mejora
£~ £~
Nombre del responsable del Area Involucrada: Nombre del responsable de dar Seguimiento a las acciones:
| admin admin v
%

Cspie | ot

9.- Al llenar todos los campos debera dar “clic” al boton “Siguiente ...".

El sistema de forma automética retornard a la pagina principal donde podra visualizar su
accion de mejora.

Nota: Si requiere corregir todos los datos podra seleccionar el botén de “Borrar Formulario™.
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Captura de analisis de causa raiz
10.- En el menu principal seleccione y de “clic” en su accion” para visualizar los datos.

11.- Dar “clic” en la seccién de “Agregar analisis de la causa raiz del problema” como se
indica en la figura:

REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS

x Correctiva No. de Folio [ ]

FUENTE DE LA ACCION

S.08 Revision de la Rectoria Servicio no Conforme x Auditoria Interna Auditoria Externa  Auditoria de Servicios Otros

IDENTIFICO LA NO CONFORMIDAD

Nombre: Leidy Madera Moreno Fecha: 04 de Agosto de 2022

Area Afectada: Division gastronomia

Xyz

Descripcion del Hallazgo:

Instrucciones: Para que puedas capturar la Descripcion de Acciones y la Constancia de Efectividad de Implantacion en necesario que
indiques primero las diversas causas del Anadlisis de la causa Raiz del Problema para qu edas visualizar el link para capturarlas.

->AGREGAR ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ DEL PROBLEMA
->AGREGAR DESCRIPCION DE ACCIONES

->AGREGAR CONSTANCIA DE EFECTIVIDAD DE IMPLANTACION

12.- Inmediatamente se abrira una ventana donde podra capturar los resultados del analisis
de causas.

Nota: Como herramientas para dicho analisis podra utilizar las técnicas de los 5 porqués,
lluvia de ideas, diagrama de Pareto, diagrama de Causa y Efecto, la combinacion de éstas
o la que usted considera necesaria, siendo las anteriores enunciativas, pero no limitativas.

13.- Al terminar de capturar los datos debera dar “clic” en el boton “agregar datos” para
guardar la informacion.
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14.- Finalmente dar “clic” en el botdn “cerrar ventana” para regresar al menu principal como
se muestra en la figura:

AGREGAR ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ DEL PROBLEMA

(Puede utilizar la técnica de 5 porqués o la lluvia de ideas).

4

A NOTA: Al terminar de de llenar el formulério favor de cerrar la ventana.

e

Captura de acciones a realizar

15.- Nuevamente, en el menu principal, dar “clic” en la seccion de “Agregar descripcion de
acciones” como se indica a continuacion:

Instrucciones: Para que puedas capturar la Descripcion de Acciones y la Constancia de Efectividad de Implantacién en necesario que
indiques primero las diversas causas del Analisis de la causa Raiz del Problema para que puedas visualizar el link para capturarlas.

-=AGREGAR ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ DEL PROBLEMA

-=AGREGAR DESCRIPCION DE ACCIONES

-=AGREGAR CONSTANCIA DE EFECTIVIDAD DE IMPLANTACION

Se abrira la siguiente ventana:
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ANALISIS DE LA CAUSA DEL PROBLEMA ACTUALES PARA ESTA ACCION

AGREGAR UNA NUEVA DESCRIPCION DE ACCION

Acciones Fecha terminacion En relacion a
4] :I (Ver detalle arriba)

acciones
DESCRIPCION DE ACCIONES AGREGADAS HASTA EL MOMENTO

Responsable(s) de la accion (es):

Acciones Fecha terminacion Relacion a la causa # Estatus Asignado actualmente:

16.- En el recuadro de “Acciones” debera capturar una por una las acciones a realizar,
indicando la fecha de implementacion de las mismas en el recuadro siguiente, asi como el
namero que corresponda a la causa raiz con la que tenga relacion.

17.- Dar “clic” en el botén “Guardar” cada vez que se capture una nueva accion.
Dichas acciones se visualizaran en la seccién de “Acciones agregadas hasta el momento”.

18.- Dar “clic” en el boton “cerrar ventana” para regresar al menu principal.

Captura de evidencias

19.- Otra vez, estando en el menu principal, dar “clic” en la seccion de “Agregar constancia
de efectividad de implantacidon” para capturar la(s) evidencia(s) de las acciones realizadas,
tal como se indica en la siguiente imagen:

Instrucciones: Para que puedas capturar la Descripcion de Acciones y la Constancia de Efectividad de Implantacidn en necesario que
indiques primero las diversas causas del Analisis de la causa Raiz del Problema para que puedas visualizar el link para capturarlas.

-=AGREGAR ANALISIS DE LA CAUSA RAIZ DEL PROBLEMA
-=AGREGAR DESCRIPCION DE ACCIONES
->AGREGAR CONSTANCIA DE EFECTIVIDAD DE IMPLANTACION

T

Se abrira la siguiente ventana:
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IMPLANTACIONES REALIZADAS PARA SOLVENTAR ESTA ACCION

AGREGAR UNA NUEVA CONSTANCIA DE EFECTIVIDAD DE IMPLANTACION

Describa los documentos gue dan evidencia de la efectividad (Anexarlos) En relacion a la accion #

[ )

Evidencia:
| Seleccionar archivo | Ninguno .. hivo selec.

/%

DETALLE DE LOS DOCUMENTOS AGREGADOS HASTA EL MOMENTO

Detalle En relacién a las acciones # Comentarios Auditor Estado Acciones

En la seccion de “Implantaciones realizadas para solventar esta accion”, se enlistaran las
acciones capturadas en el punto anterior.

20.- En el recuadro en blanco deberéa describir brevemente el contenido de la evidencia.

21.- En el siguiente recuadro en blanco, debera capturar el nimero de la accién con la que
dicha evidencia guarda relacion.

22.- Al dar “clic” en el recuadro de “Seleccionar archivo”, se abrira la ventana de su PC,
seleccionar el archivo de la evidencia correspondiente y dar clic en el botén “abrir” de la
ventana de su PC. En este momento se visualizara el nombre de su archivo. Dar “Clic” en
el botén “Guardar” para que se capture la evidencia.

23.- En la seccion de Detalle de los documentos agregados, se enlistaran todas las
evidencias capturadas:

DETALLE DE LOS DOCUMENTOS AGREGADOS HASTA EL MOCMENTO

Detalle En relacién a las acciones # Comentarios Auditor Estado Acciones
(O
Se llevd acabo el Evidencia: Sin comentarios Borrar
tetier
via ZOOM, tomando el - L} Actualizar
curso por el personal “ “
1
Quedando claro como se Evidencia: Sin comentarios
determina nuestra matriz
de riesgo, se determind ¥ L} Actualizar
en este departamento 7 7
Cerrar Ventana
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Asignacion de acciones para seguimiento y revision «

En esta seccion, tanto el responsable de la accidbn como el/la auditor/a, podran asignar la
accion correctiva o de mejora, tantas veces sea necesario.

El historial de eventos inicia desde gque se registra la accion, el sistema de forma automatica
registra la fecha, la hora y el nombre de la persona o &rea que capturé la accién, tal como
aparece en la imagen:

Tiempo Evento (re)Asignado-a

10-06-2022 16:43:00 Ticket Registered Elena

[ ] | Seleccione partes de esta lista v |

11-08-22  19:09 (000.00 ](calidad M| Agregar Evento

22.- En el recuadro en blanco, podra describir el mensaje que desea enviar; en el siguiente
recuadro podra elegir el nombre de la persona o area a la que desee asignar la accion,
dando “clic” en la flecha de la esquina derecha donde dice “calidad” para que se despliegue
el menu de nombres y areas; finalmente, da clic en el botén de “Agregar evento” para
realizar la asignacion.

Nota: Después de realizar la asignacion, no podra visualizar la accién correctiva o de
mejora, ya que ésta se encontrara en la bandeja de la persona o area asignada.

Evaluacidon de acciones correctivas y de mejora

En los casos en donde las acciones correctivas y de mejora fueron determinadas durante
el ejercicio de Auditoria Interna, el seguimiento de las mismas, se llevaran a cabo por parte
del/a auditor/a interno que detect6 el hallazgo o la No conformidad.

Si la fuente de la accién correctiva o de mejora es por medio de otro proceso de evaluacion,
el seguimiento estara a cargo de la Coordinacién de Calidad.

En una primera etapa, el/a Auditor/a Interno debera realizar la evaluacion del andlisis de
causa raiz junto con las acciones a realizar, para lo cual, el responsable debera asignar la
accion correctiva o de mejora a su auditor/a como se indic6 en la seccion anterior.

23.- Para dicha evaluacion el/a auditor/a ingresa al sistema en la seccion de “Mostrar
descripcion de acciones”, al dar “clic” se abrira otra ventana y en la seccién de “Descripcién
de acciones agregadas hasta el momento”, debera dirigirse a la columna de “Estatus” como
se indica en la siguiente figura:

‘ Fecha: 11 de agosto del 2022 ‘ No. version: 0 CAD-DI-MAC
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DESCRIPCION DE ACCIONES AGREGADAS HASTA EL MOMENTO
Responsable(s) de la accion (es): MONICA YANET PROY CARRETERO

Accicnes Fecha terminacion Relacion a la causa # Estatus Asignado actualmente
Se trabajara con el - 0. -
[Comité de Becas en una AJ [21 10-31 ][F’umo1 ] [n E\.ua v Actualizar
0 evaluad

7

Se trabajard 1 ¥ -
[Comité de Becas es lga e sen e J [21710731 ][F’umoa ] [Noevaluadn v]

Se trabajara con el = — -
[CUmité de Becas en la /J [21 10-31 ][PUHIOQ ] Aprobado

24.- En la flecha ubicada en esquina derecha del recuadro de “No evaluado”, podra
desplegar las opciones de “Aprobado y No aprobado”, elegir la correspondiente y dar “Clic”
en “Actualizar” para guardar la evaluacion.

Nota: Debera “Actualizar” una por una cada acciéon para que se guarde el resultado.
25.- Dar “clic” en “Cerrar ventana” para regresar al menu principal.

En la segunda etapa, el/a Auditor/a Interno deberé realizar la evaluacion de las acciones
implementadas, es decir, verificara las evidencias de dicha implementacion.

25.- Para la evaluacion de las evidencias, el/a Auditor/a Interno, podra verificar el contenido
de los archivos agregados en la seccion de “Detalle de los documentos agregados hasta el
momento”, dando “Clic” en la figura del documento con una lupa en el centro como muestra
la flecha roja.

DETALLE DE LOS DOCUMENTO S AGREGADOS HASTA EL MOMENTO

Detalle En relacion a las acciones # Comentarios Auditor Estado Acciones

En la Segunda Sesion Evidencia:
Extraordinaria de
actualizacidn del - No evaluado
Reglamento de Becas de - ;| |No aprobaco
Aprobaco
Se actualizd el articule Evidencia: Sin comentarios.
15 del Reglamento de =
estipulado gue el “ “
Se adjunta el anteproyecto Evidencia: Sin comentarios.
del Reglamento de Becas.
=3
7~ 7~
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26.- Posteriormente, seguir las indicaciones del punto 24 para la evaluacién de cada una
de las evidencias.

27.- De igual forma, tendrd un recuadro en blanco para capturar “comentarios del auditor/a”
si asi lo requiriera.

Nota: Debera dar “clic” en “Actualizar”’, cada vez que comenta o evalle una evidencia para
guardar el resultado.

28.- Dar “clic” en “Cerrar ventana” para regresar al menu principal.

Cerrar Accion

El/la auditor/a interno debera informar a la Coordinacion de Calidad que todas las
evidencias han sido evaluadas para el cierre de la accién correctiva o de mejora.

La Coordinacion de Calidad asignard namero y folio y procederd al cierre definitivo de la
accion siguiendo los siguientes pasos:

29.- Ingresar a la accién en cuestién desde la pagina principal donde se muestra el listado
de acciones como se indica en la figura:

al

Cancin
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Sistema de Acciones Correctivas
(Acciones [usuarios [Puestos JDeptosiareas [reportes [Preferencias [sair]

Ver todas las Acciones

Folio Identifico Fuente de Accion Estado Tipo de Accion Assignado a Fecha de Apertura

Leidy Auditeria Interna En Proceso Acciones Carrectiva DSP 04-08-2022

Leidy Auditoria Interna En Proceso Acciones Correctiva DSP 04-08-2022

Leidy Auditoria Interna En Proceso Acciones Correctiva DSP 04-08-2022

Leidy Auditoria Interna En Proceso Acciones Correctiva DsP 04-05-2022

Leidy Auditeria Interna En Proceso Acciones Correctiva DIV.GASTRO 04-08-2022

Leidy Accion de Mejora En Proceso Accion de Mejora Elena 08-08-2022

IMARIA DEL ROSARIO Auditoria Interna En Proceso Acciones Correctiva Rosario 27-07-2022
MARIA DEL ROSARIO Auditeria Interna En Proceso Acciones Correctiva (e:o]) 01-08-2022
IMARIA DEL ROSARIO Auditoria Interna En Proceso Acciones Correctiva DP 22-07-2022
Sergio Raul Auditoria Interna En Proceso Acciones Correctiva GEM 10-08-2022
Elena Isabel Auditeria Interna En Proceso Acciones Correctiva DIV.INGE-TECNO 29-07-2022
Elena Isabel Accion de Mejora Abierta Accion de Mejora Elena 28-07-2022
Elena Isabel Accion de Mejora Abierta Accion de Mejora Elena 28-07-2022

13 Reportes de Accion.
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30.- Dar “clic” en el recuadro de “Modificar ticket” para capturar el folio.

31.- Dar “clic” en el recuadro de “Cerrar Accion”, para iniciar el cierre de la misma.

32.- Emergera otra ventana para seleccionar el nombre del responsable o area que
soluciono la acciébn como se muestra en la figura, posteriormente dar “clic” en el recuadro
de “Cerrar Accion”:

- Cierre de Documentos de Accion

Usuario que soluciono la Accién ? [DPLA V]
Rosario

33.- De forma automatica el sistema enviara la notificacion de Cierre de accion via correo
electronico al responsable y de la misma manera, en la seccion de “Evento” se indicara
fecha y hora del cierre con la leyenda “Ticket CLOSED”, como se muestra en la figura:

e oticr e

Tiempo Evento (re)Asignado-a
| 22-Q7-2021 170724 I Ticket Registered I Calidad |
| 29-07-2021 13:12:02 | (re)Assigned Ticket/Added Hours | DR |
| 16-03-2022 15:05:12 | (re)Assigned Ticket/Added Hours | Elena

22-03-2022 12:06:40 Ticket CLOSED Calidad
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