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l.- Objetivo:

Establecer los lineamientos necesarios para la implementacion de acciones preventivas

a fin evitar fallas potenciales.
Il.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todas las areas declaradas en el SGC del H.

Ayuntamiento de Pachuca de Soto.

- Desarrollo:

Tarea

Responsable

1. A fin de evitar no conformidades y prevenir su ocurrencia, se
documentaran acciones preventivas y se pondran en practica.

Area en donde se
detectaron las no
conformidades.

2. Las acciones preventivas se documentaran en el formato: Lista de
Acciones Preventivas (PRPMPSO6FO1.T) que se encuentra detallado
en el anexo 1 de este procedimiento. Estas seran documentadas por
el Coordinador de Calidad del drea, debiendo entregar a la Direccion
de Gestion de la Calidad el formato requisitado para su atencién vy
seguimiento.

Area en donde se
detectaron las no
conformidades.

3. Las listas de acciones preventivas son un registro del SGC, siendo
las areas responsables de guardar una copia en su departamento
con las firmas correspondientes, asi como de las evidencias de
seguimiento que de las acciones propuestas resulten.

Coordinador de

Calidad

4. Los responsables de cada 3drea para el cierre de las acciones
correctivas en tiempo y forma, son los Secretarios Directores vy
Jefes del proceso.

Secretarios
Directores vy Jefes

5. Una vez que se cumpla el tiempo documentado en el formato
para revisar la accion preventiva propuesta, las dreas seran
responsables de ponerse en contacto con la Direccion de gestion de
la Calidad para que ésta verifique la efectividad de las mismas.

Coordinador de
Calidad de Cada
Area y Direccién
de Gestion de la
Calidad.

6. El tiempo de retencion de las listas de acciones preventivas y las
evidencias que comprueban su implementacion serd minimo de un
ano posterior a la fecha de cierre de la accion preventiva de fecha
mas reciente registrada en el listado.

Responsables de

Area y
Coordinador de
Calidad
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IV. Documentos de referencia:
Norma NMX-CC-9001-IMNC-2008 / ISO 9001-2008- requisitos
Manual de Gestion de la Calidad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto.
V.- Anexos:
Anexo 1 Formato de la lista de acciones preventivas (PRPMPSOG6FO).
Las listas de acciones preventivas deberdn estar documentadas en este formato
deberd contener por lo menos la informacion siguiente, requisitada en base a lo
gue a continuacion se indica:
Logo dela ,‘
Adrministracion Actual Lista de Acclones Preventlvas -
PRPMPSOGFO1.1 :
[[Area: | [Secretaria: | [Revision:
E‘Lc')nrtrﬁade la Fecha de cierre Fecha de
vulnerable propuesto: Cierre Real :
Descripcion del Hallazgo:
Consecutive
Causa potencial que desea evitar:
Accion preventiva propuesta
+
E‘Lé'::i'adma Fechade c_ierre Fecha de )
Vvulnerable propuesto: Cierre Real :
Descripcion del Hallazgo:
Consecutive
Causa potencial que desea evitar:
Accion preventiva propuesta
Elabora: Autorizo:
Coordinador de Calidad Director del Area
‘.:I.' I [¥] [ 1 1
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Como se requisita:

Campo Informacion
Area El drea declarada en el SGC a la que
corresponde la lista de acciones preventivas.
Secretaria Si el &rea reporta directamente a una
secretaria deberd llenar este campo con el
nombre, si No, se explicara que no aplica.
Revision La clave de la lista en la que se documentaran

las no conformidades potenciales o areas de
oportunidad.

La clave se compone como sigue:

APXXYY
AP: lista de acciones preventivas
XX: numero consecutivo de lista de acciones
preventivas en el area, este consecutivo se
respetara por ano.
YY: ano en que se emite.

Consecutivo

El consecutivo de la accidon de la que se trate.
La manera en gue éste se conforma es como
sigue:

APYYXXZZ

APXXYY: identifica al punto anterior
/7. consecutivo de hallazgo potencial que se
desea evitar.

Punto de la norma vulnerable

Punto de la norma que se afectaria en caso de
no realizar esta accion preventiva.

Fecha de cierre propuesta

La fecha en la que el darea se compromete a
implementar la accion preventiva.

Fecha de cierre real

En este campo lo llenard el auditor cuando
acuda al drea a revisar que la accion
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comprometida se haya llevado a cabo vy sea
efectiva. Solo si cumple con estas condiciones
anotard la leyenda: cerrada y la fecha de
revision
Descripcion del hallazgo: Debe contener el texto del hallazgo o indicio

gue nos hace sospechar que se presentard un
area de oportunidad en el futuro o bien
descripcion del punto encontrado en una
revision interna.

Causa potencial que se desea evitar: Analisis de la causa mas basica gque se desea
erradicar anticipdndose a su ocurrencia. Ej.
Omision, falta de capacitacion, falta de
comunicacion, etc.

Las acciones preventivas propuestas deben ir
encaminadas a eliminar esta causa potencial
para evitar que alguna irregularidad similar a la
detectada se presente.

Accion preventiva propuesta Texto de la accidon correctiva a la que el area
se compromete. Esta deberd ir enfocada a
eliminar la causa raiz potencial y no sodlo el
incumplimiento detectado por si mismo.

Elabord Nombre vy firma del coordinador de calidad o
la persona que requisito la lista.
Autorizod Nombre vy firma de la persona que se

compromete a la revision del documento v a
la realizacion de las acciones que en éste se
proponen.

Fin del documento
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