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	(1) Fecha:
	
	 (2) Folio de Requisición: 
	

	
	
	

	(3) El hallazgo proviene de:

	
	Análisis de Objetivos 
	
	Auditoria
SGC
	
	Auditoria 

SGSST
	
	Auditoria de servicios
	
	Auditoria 

Externa
	
	Auditoría Interna
	
	Criterios de Operación
	
	Evaluación de documentos

	
	Queja de 
Parte Interesada
	
	Auditoria SGA
	
	Auditoria SGEn
	
	Análisis de indicadores
	
	Requisitos Legales
	
	Evaluación de Clima Laboral
	
	Salida No conforme


	
	Revisión por la Dirección

	
	Otros

(Especifique)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	(4) Clasificación del hallazgo 

	No Conformidad real (NC)
	
	Oportunidad de Mejora (OM)
	 


	SOLICITUD:

	(5) Descripción: 
	

	Responsable de definir la(s) acción(es) correctiva(s) y/o corrección(es) para eliminar el hallazgo identificado.

	

	Responsable de verificar el cumplimento de las acciones de mejora definidas en el plan:

	


REPORTE (6):

	Requiere Acción Correctiva (AC)
	SI
	
	NO
	
	Requiere Corrección
	SI
	
	NO
	

	Gestión de oportunidades
	SI
	
	NO
	
	
	
	
	
	


	ANALISIS DE DATOS:

	(7) Técnica estadística utilizada:
	

	

	Causa raíz identificada:
	


	(8) Acción Correctiva, corrección o mejora a realizar: 

	


PLAN:

	(9) Acciones de contención 

	(10) Responsable 

	(11) Fecha programada 
	(12) Fecha de realización 

	
	
	
	


	(13) Evidencias de las acciones realizadas: 

	


	(14) Definió la AC, Corrección:
	(15) Verifico AC o Corrección 

	(16) Fecha de cierre: 



INSTRUCTIVO DE LLENADO
	Número
	Descripción

	1
	Anotar la fecha en que se requisita (llena) el formato.

	2
	Anotar el número consecutivo que se da a la solicitud de la acción correctiva, o preventiva (El folio es asignado por el Departamento de Calidad y Estadística) 

	3
	Marcar con una X en el recuadro correspondiente, la fuente de donde proviene el hallazgo. 

	4
	Anotar la clasificación del hallazgo 

	5
	Anotar en este espacio la descripción detallada del hallazgo encontrado, También deberá Anotar en los espacios inferiores el nombre de la persona responsable de definir la acción correctiva o corrección que se implementará para eliminar el hallazgo, y el nombre del (la) responsable de verificar la eficacia de las acciones de mejora.

	6 
	Seleccionar la acción que se realizara, por ejemplo: acción Correctiva, corrección, gestión de oportunidades.

	7
	Anotar y desarrollara la técnica estadística que utilizó para realizar el análisis de la causa raíz, pueden ser (lluvia de ideas, diagrama de Pareto, histograma, diagrama de pescado, 5 ¿por qué? etc.)

	8
	Anotar la acción correctiva, corrección o mejora determinada.

	9
	Anotar la(s) accione(s) específicas para eliminar la causa raíz o realizar la corrección.

	10
	Anotar el nombre del responsable de las acciones a implantar y su seguimiento.  

	11
	Anotar la fecha programada puesta para la entrega de la evidencia de la acción realizada, deben considerarse programaciones reales las cuales preferentemente no deberá exceder los cuatro meses dependiendo el proceso aplicable.

	12
	Anotar la fecha de realización de la acción y entrega de la evidencia de la acción realizada.

	13
	Anotar lo necesario para considerarse como evidencia de que la(s) acción(es) a implementar eliminará(n) la causa raíz de la no conformidad o corregirá el problema.

	14
	Anotar el nombre de la(s) persona (s) que definió (eron) la acción correctiva. 

	15
	Anotar el nombre y firma del jefe (a) inmediato superior o Coordinador de área del TESCHA que verifico la (s) acción (es), a realizar.

	16
	Si la no conformidad proviene de Otros (especifique) se debe anotar nombre y firma del (la) Jefe (a) Inmediato Superior.

 Si esta se generó por los criterios del sistema de gestión integral se deberá colocar el nombre del Administrador (a) del Sistema de Gestión Integral del Tecnológico, quien cierra la (s) acción (es), a realizadas.


Toda copia en Papel es un “Documento No Controlado” a excepción del original
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