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	SOLICITUD DE MEJORA

(INCIDENTE, NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA)
	



1. Identificación de acciones:
	Fecha de detección:
	(1)
	No. de Solicitud de mejora 
	(2)

	Hallazgo:
 (3)
	No conformidad 
	
	Oportunidad de Mejora
	
	Fuente: (4)
	Auditoria Interna 
	
	Auditoria Externa 
	

	
	Acción Correctiva
	
	Incidente
	
	
	Revisión de la dirección
	
	Buzón Quejas 
	

	
	
	
	
	
	
	Satisfacción del Cliente
 (Auditoría de servicios)
	

	Proceso:
	(5)
	Área:
	(6)


2. Descripción y análisis del hallazgo 
	DESCRIPCIÓN
(+ verbo + complemento
	(7)


	ANÁLISIS DE CAUSAS  
(acciones correctivas)
	Herramienta utilizada: (8)
	Fecha de análisis: (9)

	
	Causas: (10)


3. Acciones:
	ACCIÓN (ES)
	Corrección    
	
	(
	Correctiva  
	(
	Mejora
	(
	
	
	(11)

	
	N°
	Compromisos
	Evidencias que soportan la acción
	Responsable (s)
	Fecha

	
	(12)
	(13)
	(14)
	(15)
	(16)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(17)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Firma del Responsable del proceso


4. Seguimiento:
	SEGUIMIENTO
	Realizado por:
	Evidencia revisada o comentarios 
(al finalizar la última fecha compromiso de las acciones)

	
	Auditor (a) Interno asignado
	(18)
	¿Cumplió con los compromisos establecidos?  (19)
SI   (                NO   (

	
	
	
	¿Las acciones son eficaces? (20)
SI   (                NO   (

	
	
	
	Fecha
	Firma

	
	
	
	(21)
	(22)

	CIERRE
	Auditor (a) Líder
	¿Se requiere reprogramar nuevas acciones?
	Incidente, No conformidad, acción correctiva y oportunidad de mejora Cerrada

	
	
	SI   (      (23)       NO   (
	SI   (       (24)      NO   (

	
	
	
	Fecha
	Firma

	
	
	
	(25)
	(26)


	N°
	Descripción

	(1)
	El auditor líder, coloca la fecha en que se detecta el hallazgo.

	(2)
	El auditor líder,  asigna el número de solicitud de mejora, según corresponda de acuerdo a la bitácora de acciones, el cual debe ser consecutivo.

	(3)
	El auditor líder indica con una ✔ en el espacio vacío el tipo de hallazgo.

	(4)
	El auditor líder indica con una  ✔ en el espacio vacío la fuente de donde proviene la solicitud de mejora:  auditoria interna, auditoria externa, revisión de la Dirección, buzón de queja o satisfacción de Cliente (auditoría de servicios)

	(5)
	El auditor líder indica el nombre del Proceso donde se detectó el hallazgo, de acuerdo al mapa  de proceso declarado en el SGI.

	(6)
	El auditor líder indica el área a donde pertenece el proceso.

	(7)
	El auditor líder describe el hallazgo.

	(8)
	El responsable de proceso indica que tipo de herramienta utilizará para investigar y analizar el hallazgo, considerando la guía para análisis de la causa raíz. 

	(9)
	El responsable de proceso indica la fecha en que se realiza la investigación o análisis de las causas.

	(10)
	El responsable de proceso realiza la investigación o análisis, determinando la causa raíz que dio origen al hallazgo.  Si requiere realizarlo en un documento anexo deberá especificarlo.

	(11)
	El responsable del proceso indica con una ✔, si se requiere realizar una corrección, una acción correctiva o una acción de mejora.

	(12)
	El responsable de proceso colocara el numeral de manera consecutiva de acuerdo a los compromisos que considere pertinentes.

	(13)
	El responsable de proceso redacta el compromiso o acciones que considere pertinentes para la eliminación de la causa raíz del hallazgo.

	(14)
	El responsable de proceso describe que productos se tendrán como evidencia al implementar las acciones o compromisos que eliminen la causa raíz del hallazgo.

	(15)
	El responsable de proceso coloca el nombre del responsable de cumplir con el compromiso.

	(16)
	El responsable de proceso coloca la fecha en que se cumplirá con los compromisos.

	(17)
	El responsable del proceso colocará su firma autógrafa validando los compromisos.

	(18)
	El auditor líder asignará y colocará el nombre del auditor que verificará los compromisos o acciones que el responsable de proceso ha declarado.

	(19)
	El auditor asignado verifica si se cumplió con los compromisos establecidos, colocará con una ✔ en SI o NO. 

Nota: En caso de que sea NO, el auditor líder generará una nueva solicitud de mejora.

	(20)
	El auditor asignado de verificar la eficacia de las acciones o compromisos declarados, colocará con  una ✔ en SI o NO,  según verifique si las acciones o compromisos fueron eficaces para eliminar la causa raíz del hallazgo detectado.

	(21)
	El auditor asignado colocará la fecha correspondiente al día en que realizó la verificación de los compromisos establecidos y su eficacia.

	(22)
	El auditor asignado colocará su firma autógrafa avalando la verificación los compromisos establecidos y su eficacia.

	(23)
	El auditor líder determinará si se requieren nuevas acciones colocando una ✔, en SI o NO, de acuerdo al numeral 20 llenado por el auditor asignado en verificar la eficacia de las acciones.

	(24)
	El auditor líder determina el estatus de cierre de la solicitud de mejora colocando una ✔ en SI o NO.

	(25)
	El auditor líder coloca la fecha de cierre de la solicitud de mejora

	(26)
	El auditor líder coloca su firma de validación de cierre de la solicitud de mejora.
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