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PROCEDIMIENTO ACCION PREVENTIVA

1. ALCANCE

Este procedimiento establece la metodologia para el tratamiento integral de las no
conformidades potenciales en el subproceso Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Proceso de Gestion Humana del Sistema de Gestion de Calidad de la Camara de
Comercio de Manizales por Caldas, con el fin de evitar que se materialice la no conformidad

potencial.

2. DEFINICIONES

»  No conformidad: Incumpliiniento de un requisito.
»  No conformidad potencial: Posible incumplimiento de un requisito. No conformidad que

aun no se ha presentado, pero existe evidencia de que puede llegar a presentarse.

»  Accién preventiva: Solucionar la causa de una no conformidad potencial con el fin de

evitar que ocurra.
»  Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

»  Oportunidad: Efecto potencial beneficioso.

3. PROCEDIMIENTO

3.1 Identificacion de no conformidades potenciales:
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. Por la tendencia a incumplir un Indicador del subproceso Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo del Proceso de Gestion Humana del Sistema de Gestion

de Calidad de la Camara de Comercio de Manizales por Caldas:

En la caracterizacion del subproceso Sistema de Gestion de Seguridad y Salud eni el Trabajo del
Proceso de Gestibn Humana del Sistema de Gestion de Calidad de la CAmara de Comercio de
Manizales por Caldas se determinan unos Indicadores de Gestidon que evaiuan el cumplimiento
de los resultados esperados del subproceso. Cuando un indicador ascendente presente en tres
periodos consecutivos disminucién, con respecto al periodo inmediatamente anterior, se debe
generar una no conformidad potencial o accion de mejora, siempre y cuando no se haya
levantado no conformidad por motivos de incumpiiriiento del indicador en estos periodos de
medicién. Cuando un indicador descendente preserite en tres periodos consecutivos aumento,
con respecto al periodo inmediatamente aniericr, se debe generar no conformidad potencial o
accion de mejora, siempre y cuando no se haya levantado no conformidad por motivos de

incumplimiento del indicador en estos periodos de medicion.

o Por Autocontrol o veriiicacion: Resulta cuando se estan realizando actividades de
seguimiento al servicio en aplicacion de los Planes de Calidad y se detecta la probabilidad de no
cumplir un criterio de aceptacion previamente definido.

o Por Auditcrias de Calidad: Cuando durante el ejercicio o después de la auditoria de
calidacd se detecia el posible incumplimiento de un criterio de aceptacion previamente definido.

o Coordinador del proceso: Cuando el Coordinador del Proceso de Gestion Humana
detecta una no conformidad potencial o el posible incumplimiento de un criterio de aceptacién

previamente definido.

Plan de Manejo del Riesgo y oportunidades: Los riesgos y oportunidades detectados enel mapa
de riesgo y oportunidades, que ameriten un plan de manejo de los mismos, y que afecten
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el Sistema de Gestion de calidad, se manejaran como acciones preventivas, y el Coordinador
del Proceso de Gestion Humana debera diligenciar el formato respectivo.

Nota: Cabe resaltar que es de caracter obligatorio realizar el levantamiento de ias acciones

derivadas de Planes de manejo de Riesgos.

3.2.  Registro de no conformidades potenciales:

Una vez identificada la no conformidad potencial, deteciada por cualquiera de las fuentes
anteriormente mencionadas, el Coordinador del Procesc de Gestibn Humana deberé ingresar al
subproceso de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, en el Sistema de Gestidn
Integral Almera, abrir la seccidén “Planes de meiora” y dar clic en el boton “Nuevo Punto de
Atencion”.

Gestion Humana
General Medicicn Planes de mejora Historial
Nuevo Punto de Atencion Exportar , Filtrar @
? = Ow M x O= (e O (] -|

Enviado Atendido Aprobade Plan rechazado Punto rechazo Reenviado Verificado Anulado

Nota: la Coordinacion del SGC notificara via correo electrénico al Coordinador del proceso al cual

se le asocio la no conformidad potencial sobre el levantamiento de la misma.

A continuacion, debera diligenciar los campos correspondientes a la identificacion de la no
conformidad potencial, a partir de este momento el coordinador del proceso de Gestibn Humana
tendra diez (10) dias habiles para terminar su diligenciamiento, a excepcion del seguimiento a la
a la accion preventiva. En la pestana “Clasificacion” seleccionar la fuente de la no conformidad
potencial detectada:
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Gestion Humana = Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Volver | Editar ~Administracion | Aplicar transicién | Seleccione w | Buscar | @

Informe Plan de mejora - 5G-55T - Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (2023) (2023-01-

01)

Evaluador Duefios de

proceso

Informe que agrupa las planes de mejoramiento de 5G-55T - Sistema de Gestidn de Seguridad v Salud en el Trabajo para el ario 2023

Proceso 5G-SST - Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

I Clasificacion )| Tendencia a incumplir un indicador v

Auditoria de Calidad
Nombre | aytocontrol / Verificacian
Estudic de Mercado

Descripcion | Otro

Quejas / Reclamos
Salidas no conformes

Plan de manejo del riesgo

Seguimiento desde la coordinacion del
Tendencia a incumplir un indicador

ID 537

El consecutivo es el numero ID resaltado con amarillo en la siguiente imagen, el sistema lo asigna
automaticamente al generar el registro. En “nombre” se debe escribir NC y el afio en que se esta
registrando la Accién Preventiva, seguido del numero consecutivo. Debajo, se especifica la
descripcion precisa de la no conformidac potencial detectada.

Informe Plan de mejora - Direccion EstratSpica (2024) (2024-02-19)

Informe que ggrupa los planes de mejoramiento de Direccion Estrategica para el afio 2024

Procesg Direccion Fstralégica

Clasificacion | Tendencia a incumplir un indicador v
Nombre | 102023559 Ayuda: Nombre del punto de atencion
Descripcion Afio/Consecutivo

Evaluador Duefios de proceso

ID 559

Nota: la informacién diligenciada hasta el momento por el usuario que levanté la no conformidad

potencial no podra ser modificada por otras personas sin su autorizacion. En caso de presentarse

objeciones por parte del Coordinador del proceso o situaciones especiales, se deben reportar a

la Coordinacién del SGC para su respectivo analisis por parte del Comité de Calidad.
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A continuacion, se procede a efectuar el analisis de la situacion actual de la no conformidad
potencial; seleccionar el boton “Accion Preventiva”. EI Coordinador del Proceso de Gestion
Humana analiza las causas de la no conformidad potencial, segun la metodologia de los tres
porqués, descrita en el numeral (3.3 Analisis de las causas de la no conformidad potencial).

Posteriormente, procede a diligenciar los siguientes campos requeridos en Almera:

Analisis Plan de accion Seguimientos Historial
Tipo @ || JAccion Preventiva| ' |(@Accién Correctiva
MNo se identifican y/o priorizan peligros de tipo fisico v bioldgico.

éPor qué? *

MNo se tienen identifican v/o priorizan peligros de tipo higiénico que puedan afectar al personal.

éPor qué? *

MNo se realizan mediciones ambientales de los riesgos higiénicos gue permitan conocer los niveles limite de exposicion
segln la naturaleza de cada uno de ellos.

éPor qué? *

Mo s identifican medidas preventivas de riesgo fisico v bioldgico.
Mo se tienen identifican v/o pricrizan peligros de tipo higiénico que puedan afectar al personal.
Mo se realizan mediciones ambientales de los riesgos higiénicos que permitan conocer los niveles limite de exposicion

o * >
3USA T | cagin la naturaleza de cada uno de ellos.

Si se quiere anexar documentos o evidencias que soporten la Accidn Preventiva se pueden
cargar desde el equipo dando clic en el boton “Seleccionar archivo”, finalmente dar clic en
“Grabar’.
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Descripcidon

Archivos
Descripcidn Archivo
| Seleccionar archivo |Ninguno archivo selec.

Adicionar mas archives (Max 25 M)

Grabar

Después, se registran la(s) acciones preventivas(s) propuestas por el Coordinador del proceso
de Gestion Humana, para atacar las causas y asf evitar que ocurra el problema, el responsable(s)
y la fecha de realizacion de tales actividades, previamente formuladas segun el numeral: (3.4.
Formulacién de las acciones preventivas). Para ello se abre la seccion: “Plan de accion”,

luego dar clic en “Adicionar Accion” para agregar la(s) actividades propuestas.

SGC? Calificacion: N/A

Analisis Plan de accion Historial

Adicionar accit’m' Buscar accion

Mo se han d=finido act vidades para responder el punto de atencion

Se abre una ventana donde se ingresa toda la informacién de la actividad llenando los siguientes

campos:

1. item: NUmero de la actividad

2. Nombre: Como se define la actividad.
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Descripcion: Poner en detalle la actividad.
Fecha: Fecha limite para hacer la actividad.

Observaciones: Solo si es necesario.

Responsable: Buscar el nombre de la persona encargada del proceso o a quien se le haya

asignado la actividad y seleccionar el icono de la derecha: “+” para asignaric !a actividad a

dicho usuario.

Finalmente, dar clic en el botén “Adicionar” para cargar la actividad.

-Nota: si hay mas actividades dar clic en “Grabar y crear nucva actividad”.

& Nueva actividad

Informacian Basica

Item

Nombre *

Descripcion

. Fin
Fecha *

Observariones

Responsable(s) de la actividad

Buscar usuario

Hito 1D

Grabar y crear nueva actividad

€

Estado
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Luego de haber creado el Plan de Mejora, su Andlisis y Plan de Accion, se debe poner en
vigencia la AP; en la parte superior seleccionar el menu desplegable: “Aplicar transicion” y

seleccionar la opcion “Enviar”.

» Gestion Humana = Sistema de Gestion de Seguridad vy Salud en el Trabajo
Volver || Editar = Administracion IApHcar transicion | Seleccione v Buscar &
Seleccione
Informe Plan de mejora - SG-55T - Sistema de G idad y Salud en el Trabajo (2023) (2023-01- Evaluador Duefios de ID 5 37
01) proceso

Informe que agrupa las planes de mejoramiento de 5G-55T - Sistema de Gestion de Segurided y Salud en el Trabajo para el afio 2023

Proceso S5G-S5T - Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Clasificacién | Auditoria de Calidad v

Hombre 2023537

Descripcion ~ Materializacion de una enfermedad laboral asociada a riesgos higiénicos de Hpo fisico, guimico v/o bioldgico.

A continuacion, se abre una ventaria emergente, enrutar a Diego Salgado Alvarez, y en
observaciones escribir una breve descripcion sobre la creacion de la AP. Finalmente dar clic en

“Aceptar”.

Aplicar transiciéon en punto de atenciéon # 533 *

Destino |Diego Salgado Alvarez v | @

Accién Preventiva del proceso de.. |

Observaciones

pag. 8



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

P- 005

C

Cdémara de Comercio PROCEDIMIENTO ACCION PREVENTIVA

de Manizales por Caldas

Versiéon 26

Actualizacién
2024-11-29

3.2.1 Revisién de la accion preventiva.

La Coordinacion del SGC revisa la accion preventiva (Descripcion, analisis de causas,

coherencia, plan de accioén) y si estan de acuerdo se aprueba y el plan de mejora queda en

estado vigente para su respectiva gestion. De lo contrario, si no estan de acuerdo esta se rechaza

y se devuelve al Coordinador del proceso explicando las causas eri el campo de observaciones

para que este ultimo la pueda reestructurar y enviar de nuevo para su aprobacion.

Para llevar a cabo el anterior procedimiento, el Coordinador del SGC debe dar clic en el menu

o 1

desplegable de “Aplicar transicion” y dar clic en la opcién
de la AP:

Volver Editar Administracion Aplicar transicion | Seleccione v

“probar
Informe Plan de mejora - Registros Piblicos y A¥Rachazar plan  ervicios CAE (2020) (2020-01-01)

Finalmente se abre una ventana emergente, dar clic en “Aceptar”.

aplicar transicion en punto de atencitn & 463

Observaciones

B Acaptar Carra

‘Aprobar” o “Rechazar” segun el analisis

Evaluador Dueros de proceso
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A continuacién, el Coordinador del SGC aprueba la AP desde Almera, se le notifica al
Coordinador del proceso de Gestion Humana en el tablero inicial del aplicativo, especificamente
en el plan de trabajo del usuario, las actividades pendientes de la AP; asi mismo se le notifica en
este mismo plan de trabajo, a medida que vaya desarrollando las acciones preveitivas segun la

fecha méaxima de realizacién de cada una de ellas.

Una vez registradas las Accione(s) Preventiva(s) en Almera, la Coordinadora del Proceso de
Gestion Humana, es la responsable de autorizar su realizacicr y de facilitar los recursos para
lograrlo. Una vez ejecutadas dichas actividades, debe verificar si se eliminaron las causas y se
evitd el problema; puede solicitar una ampliacién de la fecha maxima de realizacion de la

actividad si es necesario, se debe levantar no conformidad si no fue eficaz la accién preventiva.

3.3. Andlisis de las causas de la no conformidad potencial:

Una vez se ha definido que se reauiere una accion preventiva existen diversas metodologias de
analisis, que permiten encontrar las causas de la no conformidad potencial, entre las que mayor

uso tienen y para efectos de este procedimiento se pueden aplicar:

o Marco l6gico: El marco I6gico es una herramienta de planificacion, ejecucion y evaluacion
de proyectos, que presenta la estructura basica de intervencion para solucionar un problema o
mejorar una situacion. Consiste basicamente en el andlisis horizontal y vertical de dicha situacion
a través de una matriz que presenta un encadenamiento légico ascendente entre actividades,
resultados, objetivos y finalidad ultima (l6gica vertical) que se compara contra indicadores,

fuentes de verificacidn y supuestos que son agentes externos que no se controlan a nivel internopero que

se deben de tener en cuenta para el analisis general de la situacion (I6gica horizontal).

o Arbol de problemas: El arbol de problemas es una herramienta que utiliza el

encadenamiento causa-efecto que permite ordenar e identificar los principales problemas. La
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elaboracion del arbol de problemas consta de seis pasos:

1 Identificar los principales problemas con respecto a la situacion en cuestion.

2 Formular en pocas palabras el problema central.

3. Anotar las causas del problema central.

4 Anotar las consecuencias que producen el problema central

5 Elaborar un esquema que muestre las relaciones de causa-efecio en forma de arbol
de problemas.

6. Revisar el orden légico del esquema.

Para el analisis del arbol de problemas es importante resaitar que la ubicacion del problema no

determina su importancia dentro de él.

o Diagrama de “Ishikawa”: E! diagrama de “Ishikawa” o espina de pescado es un
instrumento de causa-efecto que permite identificar la raiz del problema clasificando las causas
en cuatro o mas categorias principales en un diagrama que en su forma es similar al esqueleto

de un pez. Los pasos para su construccion son:

1. Identificar el problema: Se ubica en la cabeza del pescado o recuadro principal.

2. Identificar las principales categorias en las cuales se pueden clasificar las causas del
problema: Debern ubicarse en cada una de las espinas principales del pescado.

3. identificar las causas: Las cuales se ubican en las espinas menores.

4, Analizar y discutir el diagrama.

o Tres porgués: El ejercicio consiste en preguntarse ¢ por qué ocurrio la situacion actual?
(laposible no conformidad) sin buscar culpables. Y luego mantenerse preguntando su

porqué
para cada respuesta repetidas veces, esto le permitira avanzar hasta encontrar la causa raiz de
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la no conformidad. Es de esperarse que se encuentren varias causas por lo que es conveniente

compararlas para determinar cual de ellas es la fundamental.

Las causas encontradas usando cualquiera de las metodologias1 anteriormenie citadas se
describen en el mismo registro de la no conformidad potencial empleando el formulario de plan
de mejora del proceso en Almera. Cuando se presente dificultad en e! analisis de causas de la
No Conformidad Potencial, el tema sera analizado en el comité de calidad previa solicitud del

responsable del proceso.

3.4. Formulacién de las acciones preventivas:

Debe tenerse en consideracion que una accion preventiva no soluciona un problema que ya se
presentd, sino aquellos que pueden liegar a ocurrir, por tal motivo las acciones preventivas
formuladas deben estar orientadas a climinar o mitigar las causas que podrian llevar a la
materializacion de la no coniorimicdad potencial, las cuales se identificaron previamente, por lo
tanto, se debe hacer el eiercicio de preguntarse ¢ Qué puedo hacer para evitar que se presente

el problema?

En el formulario de registro de plan de mejora del proceso, especificamente en la seccidn: “Plan
de accion” donde se registran las acciones correctivas se establecen las actividades tendientes
a eliminar o mitigar las causas identificadas, especificando el responsable de las actividades y

las fechas en las cuales se espera que se hayan desarrollado.
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3.5. Seguimiento ala accién preventiva:

Después de realizada la accion preventiva y en un plazo no mayor a diez dias habiles de la fecha
maxima de realizacion, se realiza el seguimiento a la misma, el cual consiste en que Coordinador
del Proceso de Gestion Humana verifica si se realizaron las actividades planieadas y especifique
la evidencia de que se soluciond el efecto de la no conformidad potencial, cumplidos tres (3) meses
de la fecha méxima definida para realizar la accién preventiva, la coordinacion del SGC junto al
area de Control Interno evaluaran la eficacia de las acciones preventivas, realizan el cierre de la
accion preventiva si la consideran eficaz o en el caso de que no o fuera, la cierran y abren una no

conformidad.

En los casos donde la accion preventiva necesariamente deba realizarse en un tiempo mayor a
tres (3) meses, el Coordinador del Proceso de Gestion Humana debe presentar informes del
avance de la actividad con una periodicidad trimestral a partir de la fecha de la no conformidad
potencial; y cuando la accién preventiva aplique para un caso especial, se deben especificar las

evidencias de que la no conformidad potencial ha sido solucionada y no se ha presentado y debe

cerrarse cuando se compruebe su eiicacia.

La Coordinacion del Sisiema de Gestion de Calidad podra decidir sobre el plazo maximo de
realizacion de las actividades atendiendo factores como: complejidad de la actividad, estado de

avance de la misma, factores externos, entre otros.

Las vacaciones o incapacidades del Coordinador del Proceso de Gestion Humana no se tendran en

cuenta como dias habiles, para el caso de la gestion de las acciones preventivas.

Para registrar un avance o la accion correctiva completa se debe abrir la AP desde el Plan de
Mejora del proceso respectivo, dando clic sobre su nimero de consecutivo. Luego, abrir la

pestaia “Plan de accion” y seleccionar la accion a la cual se le subira evidencia:
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E| MASC-F-020 Accion Preventiva V.2 ARBITRAJE.doc it
Archivos adjuntos: 2
Grabar
SGC Calificacion:
analisis Plan de accion Seguimientos Historial
Acciones de mejoramiento propuestas (1) laicio  Termunacion Seguimiento
$ 1HCR:cr_eCareI mecanismo por medio del cual se mide la satisfaccion de los usuarios de arbitraje R o107 B 2071-07-15 _

Avance ponderado: 100,00%

A continuacion, seleccionar la opcion: “Seguimientcs™ y liego dar clic en “Adicionar”.

# sgi.almeraim.com/sgifseccdones/sigspafmod_formulacior/cronagramas/form_seguimientoactividad. php?actividadid=1.. &
201 9028
Editar  Reabrir . 1[1. Refuerza en el tramite (2013025) vk w

|
Informacion General Seguirnientos J

Avance

Yierncs 18 de Septiembre de 2020 practicante plansacon

s Ze adjunta informe trimestral a Octubre de 2019
mtrﬁorme trimestral AP2019028 . .docx ]

Editar Elirninar

Yiernes 19 de Julio de 2019 / practicente planeacion

10% Informe de seguirniento trirmestral

Binforma trimestal julio,pdf

Editar Eliminar
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Después, se abre una ventana emergente donde se coloca la fecha del seguimiento, la
descripcion del tipo de avance o actividad que se esta agregando, en el botén “Seleccionar
archivo” se carga el seguimiento o evidencia. en el campo de “Porcentaje” escribir ¢! ponderado

de avance de la actividad y finalmente dar clic en “Grabar”.

Nuevo Seguimiento x

Fecha 2023-03-16 it Porcentaje
A
Archivos
Descripcion Archivo
E
I sleccionar archivo INinguno archivo selec.
Adicionar mas archivos (Max 25 M)

Grabar Cerrar

3.6 Cierra de la accidon preventiva

Cumplidos tres (3) meses de la fecha méaxima definida para realizar la accion mas reciente, la
Coordinacion del SGC junto al area de Control Interno evaluara la eficacia de las acciones
preventivas, realizan el cierre de la No Conformidad Potencial si la consideran eficaz o en el caso

de que no lo fuera, la cierran y abren otra.

Nota: La Coordinacion del SGC y el Area de Control Interno tendran una sesion al mes para
realizar las actividades de evaluacion de la eficacia de las acciones propuestas y el cierre de

estas.
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Una vez aprobado en la reunion de cierre, se verifica el plan de mejora en Almera, para tal efecto,
el Coordinador del SGC abre el menu desplegable “Aplicar transicion y selecciona la opcion

“Verificar’ como se muestra a continuacion:

Volver  Editar Administracic’)n|Aplicartran51‘cic’>n Seleccione v Buscar &

Seleccione

Informe Informe final (2024-06-27) Evaluador Auditores Internos |D 569

Finalmente, se abre una ventana emergente donde se diligencian los siguientes campos que

soportan el cierre de la no conformidad:

e Destino: se enruta al Coordinador del SGC

e Observaciones: se escribe la conclusion de la reunién de cierre sobre el analisis de cierre
de la AP, en este caso la aprobacion.

e Fechade verificacion: la fecha ce la reunion de cierre.

e Se evalla si volvié a presentarse la No Conformidad Potencial y si fue eficaz la accion
preventiva.

e Si para lograr la eficacia de la accion fue necesario realizar actualizaciones en

documentos, procedimientos o formatos, estos se deben especificar:
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Aplicar transicion en punto de atencion # 569

Destino Diego Salgado Alvarez v ()

Se APRUEBA cierre de la NC2023569 por parte de la
Profesional de Control Internc y del Coordinador del SGC el

XX de XXXX del 2023 a las XXX.

Observaciones

Fecha de verificacién 2023-12-01

Volvié a presentarse
la NC/Se evité la NC No v

potencia

Fue eficaz la accién

correctiva/preventiva

Especifique el o los
documentos donde se | XXXX XXXXX

actualizan las
actividades para

X

4. RESPONSABILIDADES DEIL. PERSONAL

. Coordinador del Proceso de Gestiéon Humana:

- Levantar las acciones preventivas.

- Diligenciar un registro de la accion preventiva empleando el formulario de Plan de Mejora

en Almera.

- Autorizar la realizacion de las actividades para evitar las no conformidades potenciales
y facilitar los recursos para lograrlo.

Verificar si se evitd el problema.

- Determinar las causas de las no conformidades potenciales y las acciones preventivas

paraeliminar o mitigar dichas causas.

- Verificar si se realizaron las actividades propuestas y si el problema se evitd

definitivamente.
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

CAMBIOS CON RESPECTO A LA
VERSION ANTERIOR

OUIEN

APRUEBA EL

CAMBIO

2005-03-22

02

En el numeral (3.1) Identificacion de Nj
Conformidades potenciales, en lo relativo a |

tendencia a incumplir un indicador en la Gltima
parte que dice “... cuando el resuitado de Ia
mediciébn del indicador...” quedard asi
“‘cuando el resultado de un indicador cuya
conveniencia sea que auinente, se encuentre
entre los valores aceptabie y minimo; 0
cuando convenga que el indicador disminuya
o tienda a cero y se situe entre los valores
aceptable y maximo, se genera una ng
conformidad potencial.

Del mismo modo cuando en la grafica la linea
de tendencia no muestre mejoramiento de
indicador, se genera una no conformidad
potencial.

ICorregir en el numeral 3.3 la palabra
correctiva por preventiva.

Coordinador del

SGC

2006-03-13

03

Se incluyé como observacion en el numeral
3.2 que se deberd solicitar a la coordinacion
del SGC, un numero consecutivo para la no
conformidad.

Se cambié el término “jefe de area”, por
Coordinador del proceso, dado que es un
cargo que no esta definido en la Entidad.

En el numeral 3.5, se aclaré que es pasada la
fecha de realizacidon, cuando se realiza e
seguimiento a la no conformidad potencial
posteriormente, antes de tres meses se
realiza su cierre.

Se agregé una observacion para aquellos
casos donde la accion preventiva se deba

Directora Unidad
Administrativa y

Financiera
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realizar en un tiempo mayor a 3 meses, par
que el responsable presente informe
trimestrales a partir de la fecha de la n
conformidad potencial, sobre el avance de |
actividad. Asi mismo, cuando la accio
preventiva aplique para un caso especia'.|
deberé cerrarse cuando se compruebe su
eficacia.

2007-02-16

04

En el numeral 3.1 en el item relacionadc con
la tendencia a incumplir un indicador agreger,
después de “se genera una no cconformidad
potencial’, incluir “La no conformidad
potencial se debe generar, a los cinco dias
habiles siguientes de haber obtenidg
indicador.”

En el numeral 3.2 después de “una vez
identificada la no conformidad potencial
agregar, “y en un plazo no mayor a cinco dias
habiles.”

En el numeral 3.5 después de “una vez
pasada la fecha” agregar “maxima de
realizacion”, después de “definida pararealizar
la accion preventiva” agregar, “y en unplazo ng
mayor a diez dias habiles.”

En el numeral 3.5 después de “en un lapso ng
mayor a tres (3) meses” agregar, “a partir de
la fecha méxima definida para realizar lg
accion preventiva”.

En el numeral 3.5 después de “y la accién
preventiva se considera eficaz” adicionar
“Cuando la no conformidad potencial si se
presenta se levanta una no conformidad y la
accion preventiva se considera no eficaz.”

Coordinador del

SGC

2007-08-31

05

Con el fin de implementar las metodologias de
solucion de problemas, para hallar y analizar
las causas de no conformidades y ng
conformidades potenciales, se solicita
reemplazar el documento en su totalidad, por
el documento generado en la coordinacion de
SGC

Coordinador del

SGC
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2007-09-28 06

En el punto identificacién de no conformidades
potenciales, agregar:

Por Autocontrol o verificacion: Resulta

cuando se estan realizando actividades de

Planes de Calidad y se detecta la probabilida
de no cumplir un criterio de aceptacion
previamente definido.

Por Auditorias de Calidad: Cuando durante
el ejercicio o después de la auditoria de
calidad se detecta el posible incumplimiento
de un criterio de aceptacion previamente
definido

.. .. . s |
seguimiento al servicio en aplicacion de los

Coordinador del

SGC

2007-10-02 Y

En el punto 3.1 Identificacion de no
conformidades potenciales por la tendencia a
incumplir tin indicador del SGC, cambiar el
ultimo parrafo por: “Cuando un indicador
ascendente presente en dos periodos
consecutivos disminucién, con respecto al
periodo inmediatamente anterior, se genera
l;:r"a no conformidad potencial; siempre y
cuando el indicador se encuentre en un
rango entre minimo y maximo”.

Asi mismo cuando un indicador descendente
presente en dos periodos consecutivos
aumento, con respecto al periodg
inmediatamente anterior se genera ngQ
conformidad potencial, siempre y cuando e
indicador se encuentre en un rango entre
minimo y maximo”.

En el punto 3.2 suprimir, la especificacion que
dice: “y en un plazo no mayor a cinco dias
habiles”

Coordinador del

SGC

En el punto 3.1, Identificacion de ng

conformidades potenciales, incluir comag
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2007-12-14

08

fuente de accion preventiva:

o Responsables y Coordinadores de
los procesos: Cuando el responsable o
coordinador de alguno de los procesos|
detecta una no conformidad potencial o e
posible incumplimiento de un criterio de

aceptacion previamente definida.

Coordinador del

SGC

2008-07-07

09

o En el punto 3.1 Identificacién de no
conformidades potenciales en el item por la
tendencia a incumplir un Indicador del
Sistema de Gestion de ia Calidad cambiar en
el ultimo renglén de! primer parrafo cinco a
diez dias habhiles.

En el punto 3.2 Registro de no

conformidades potenciales modificar el primer|

parrafo, el cual quedara asi: Una vez
identificada la no conformidad potencial la
lpersona que la detecte debera solicitar de

inmediato un numero consecutivo a la
Coordinacién del Sistema de Gestion de la

Calidad para diligenciar un registro empleandqg
el formato F — 020, a partir de estemomentg
tendra diez (10) dias habiles para terminar su
diligenciamiento, a excepcion del seguimienta
a la accién preventiva. En este formato se
especifica la fuente de la no conformidad
potencial y la descripcion precisade la ng
conformidad potencial  detectada. E
Coordinador del proceso donde se detecta la

no conformidad potencial o la persong

Presidente
Ejecutivo
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responsable de la actividad, analiza lascausas
de la no conformidad potencial,formula en e
mismo registro la(s) accidén(es) preventiva(s
que propone para atacar las causas y asi
evitar que ocurra el problema, el
responsable(s) y la fecha de realizacion de
tales acciones preventivas.

o En el punto 3.5 Seguimienio a la accion
preventiva incluir al final: Las vacaciones
colectivas no se tendran en cuenta como dias

habiles.

10
2008-09-08

En el numeral 3.1 cambiar donde dice “en dog
periodos consecutivos” por: “tres periodos
consecutivos, igualmente en el renglon 14
cambiar “indicador descendente en dos
periodos” por: indicador descendente por tres

l H ”
periodos

2009-08-20 11

Después de realizada la accion preventiva y
en un plazo no mayor a diez dias habiles, se

realiza el seguimiento a la misma, el cual
consiste en que la persona que detecto la no
conformidad potencial o el Coordinador del
proceso, verifican si se realizaron las
actividades planteadas y posteriormente, en
un lapso no mayor a tres (3) meses, a partir
de la fecha maxima definida para realizar la
accién preventiva, se verifica si la no

conformidad potencial se presentd

Coordinador del
SGC
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2011-02-22 12

En el punto 3.1 identificacion de no
conformidades potenciales se adiciono una
nueva fuente

o Plan de manejo del riesgo: por
acciones de control derivadas de los planes
de manejo de riesgos de cada uno de los

procesos.

Coordinador del
SGC

2011-02-24 13

o En el punto 3.1 se modificc el
procedimiento, dado que los incicadores
ascendentes se puedan mover entre un
rango superior (maximo — sobresaliente) sin
tener que levantar una Accion Preventiva y
gue los indicadores descendentes puedan
variar en el rango (minimo — sobresaliente) si
tener que levantar la Accion Preventiva.

En el punto 3.5 se cambio el parrafo
|u';: “las vacaciones colectivas no se tendran
en cuenta como dias habiles” por “las
vacaciones de los funcionarios responsables
de realizar el seguimiento a las acciones no

se tendran en cuenta como dias habiles”

Directora Unidad
de Registro

2011-06-10 14

Se incluy6 en el numeral 3.5 Andlisis de las
causas de la No Conformidad:
“Cuando se presente dificultad en el analisis

de causas de la No Conformidad, el tema serd
analizado en el comité de calidad previa

solicitud del responsable del proceso”.

Coordinadora
Centro de
Conciliaciéon

Incluir en el numeral 3: 3.1.
Planes de manejo del riesgo: los planesyy

mapas de riesgos, que ameriten un plan de
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2012-05-02 manejo de los mismos, y que afecten e
15 Sistema de Gestion de Calidad, se manejaran Control ifiterno
como acciones preventivas, para lo cual se
diligenciara el formato respectivo.
16 Se actualiza el logo y la imagen instituciona, _
2013-10-25 de la entidad Coordinador del
SGC
17 Se agrega la opcion de realizar accion de| _
2014-09-03 mejora, cuando se da tendencia a incumplir un Coordinador del
indicador del Sistema de Gesticn de Calidad SGC
18 Insertar cuadro de control de cambiosdentro _
2015-12-15 del documento fuente Coordinador del
SGC
19 Modificar e! documernio de acuerdo con _
2018-03-02 los nuevos requisitos de la norma ISO Coordinador del
9001 version 2015 SGC
20 Se modiiico el numeral 3.1 de la
2019-02-18 identificacion de no conformidades Coordinador del
poienciales con base al nuevo procedimiento SGC
'de evaluacion de indicadores
2." Se modifica la persona responsable de
2019-06-21 - hacer la evaluacion de eficacia de las Coordinador del
( acciones preventivas SGC
N 29 Se incluy6 en el numeral 3: 3.5
2010-12-11 -La accion preventiva se debe archivar en Ig Coordinador del
N . ) SGC
carpeta de calidad de cada proceso y después
de pasado un afio de su creacion sedebe de
remitir a la coordinacion del SGC para realizar
la disposicion final de la misma.
Se redacta el procedimiento teniendo en
cuenta que las acciones preventivas se
deben levantar sélo en el subproceso
2021-08-26 23 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en | Coordinador del
el Trabajo del Proceso de Gestion Humana SGC
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del Sistema de Gestion de Calidad de la
Cémara de Comercio de Manizales por
Caldas.

2023-04-12

24

Se elimina el uso del formato F-020

Se incluyen las instrucciones  de!
procedimiento para registrar y gestionar las
Acciones Preventivas directamente desde

Almera.

Coordinador del

SGC

2024-09-13

25

Se aclara el proceso para asignar el
consecutivo a la accion preventiva.

Se complementa el niumeral 3.2.1 Revision
de accion preventiva por parte de la
Coordinacion del SGC.

Se complementa el numeral 3.6 Cierre de la
accion preveniiva anexando el instructivo
para verificar el Plan de Mejora en Almera.

2024-11-29

26

Coordinador del

SGC

Se:—inéiuye la notificacién al Coordinador del
lbroceso cada vez que se le asocie una
accion preventiva en Almera.

Se agrega nota sobre la imposibilidad de
modificar la informacion diligenciada por el
usuario que registré una accion preventiva y
se aclara que el tratamiento de situaciones
especiales y de objeciones deben ser
reportadas a la Coordinacion del SGC para
su respectivo andlisis.

Coordinador del

SGC
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