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1. OBJETIVO
Establecer las acciones necesarias para prevenir, minimizar o eliminar las causas de no conformidades
reales o potenciales, asi como las que propendan por el mejoramiento continuo en los procesos que
conforman el Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE
Inicia con la identificacion de la no conformidad real o potencial o la oportunidad de mejora en los

procesos, la formulacién e implementacion del plan de accién y termina con la elaboracién del informe
trimestral.

3. BASELEGAL
e Ley 872 de 2003
e Decreto 4110 de 2004
e Decreto 4485 de 2009

4. DEFINICIONES

4.1 ACCION PREVENTIVA

Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra
situacién potencialmente indeseable.

4.2 ACCION CORRECTIVA

Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable.

4.3 CORRECCION

Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

4.4 EFICACIA

Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
4.5 MEJORA CONTINUA

-
Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el
desempeno.
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4.6 NO CONFORMIDAD
Incumplimiento de un requisito
4.7 OPORTUNIDAD DE MEJORA

Son acciones de mejoramiento general, emprendidas de manera autdbnoma e independiente, se asocia
con el autocontrol.

4.8 PROBLEMA

Resultado no esperado en la ejecucion de una actividad.

4.9 PRODUCTO O SERVICIO

Resultado de un proceso o un conjunto de procesos

4.10 PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

El producto que incumple un requisito legal, técnico o del cliente.
4.11 REQUISITO

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
4.12 REPROGRAMACION

Es determinar un nuevo plazo para la ejecucion de la accion.
4.13 REPLANTEAMIENTO

Es definir una(s) nueva(s) actividad(es) para resolver las causas del hallazgo, de manera que sustituya
la(s) inicialmente prevista(s).

4.14 REFORMULACION
Consiste en retomar el hallazgo, identificar nuevamente las causas y establecer un plan distinto al que
inicialmente se habia propuesto.
5. CONDICIONES GENERALES
5.1 FUENTES PARA |IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE IMPLEMENTAR ACCIONES
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE MEJORA
a. No conformidades de auditorias internas de calidad y de gestion

b. No conformidades de auditorias externas de calidad
c. Peticiones, Quejas y Reclamos de los ciudadanos
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Indicadores de gestion de los procesos

Revision por parte de la Direccion

Evaluacion de la satisfaccion del cliente

Problemas, no conformidades u oportunidades de mejora identificados por personal del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural (Autocontrol)

@~oa

Las acciones correctivas formuladas como resultado de las no conformidades detectadas en las
auditorias internas de calidad y de Gestion y de las auditorias externas de calidad, seran presentadas por
los responsables de los procesos a la Oficina de Control Interno, quien verificara su cumplimiento y
eficacia.

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora provenientes de las demas fuentes, seran presentadas
por los responsables de los procesos a la Administracion del SIG, quien verificara su cumplimiento y
eficacia.

5.2 METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA CAUSA RAIzZ DE LA NO CONFORMIDAD REAL O
POTENCIAL O DEL PRODUCTO NO CONFORME

a. Para determinar la causa raiz de la no conformidad, se utilizard como metodologia la lluvia de ideas
proveniente de las reuniones de los equipos de trabajo con experiencia en el tema y responsables
de adelantar las actividades relacionadas con el objeto de la no conformidad.

b. En el caso de las acciones de mejora por no referirse a la superacion de no conformidades reales o
potenciales, no se requiere analisis de causas, ni categorizacion de éstas.

5.3 CONSIDERACIONES

a. Este Procedimiento aplica a todos los procesos del Sistema Integrado de Gestion del MINISTERIO
DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL.

b. Las situaciones o no conformidades detectadas, el andlisis de las causas, asi como el plan de
accion establecido para superarlas, se deben registrar en el Formato Solicitud Acciones
Preventivas, Correctivas o de Mejora (FO1-PR-SIG-06).

o3 Se exceptuan de la anterior disposicion los hallazgos provenientes de la auditoria realizada por la
Contraloria General de la Republica, los cuales se registraran en los formatos establecidos por esta
Entidad.

d. En el Ministerio se han establecido tres tipos de acciones:

)

* Preventivas, dirigidas a eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente indeseabile.

e Correctivas, dirigidas a eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

* Mejora, estas acciones no estan asociadas a no conformidades reales o potenciales y se dirigen
a aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeno. Se refieren a
proyectos que tengan impacto institucional o en el proceso.
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5.4

La Alta Direccion del Ministerio sera informada periédicamente sobre el proceso de implementacion
de acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Para el caso de no conformidades reales o de producto no conforme, los responsables de los
procesos deben asegurarse de que se realizan las correcciones y se toman las acciones
correctivas necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus
causas.

La modificacion de las acciones preventivas, correctivas o de mejora, estan permitidas para las
eventualidades en las que de manera anticipada se observe:

¢ Que el tiempo para la ejecucién de la acciéon no sera suficiente.

e Que las actividades planteadas presentan dificultad para su realizacion dentro de los plazos
establecidos, o

e Que definitivamente no resolveran la situacion que la motivo.

Las modificaciones se formalizan enviando un correo electrénico, solicitando la reprogramacion,
replanteamiento o reformulacion, al administrador del SIG o al Jefe de la Oficina de Control Interno,
segun corresponda, indicando la justificacion.

Las modificaciones se efectuaran bajo los siguientes criterios:

Reprogramacion: Se formaliza con la solicitud de una nueva fecha para la finalizacion de la accion.
Se admitiran hasta dos reprogramaciones.

Replanteamiento: Se formaliza con la solicitud de sustituciéon de una actividad. No implica una
nueva accion, pero puede implicar una reprogramacion.

Reformulacion: Se formaliza con la solicitud de eliminaciéon de un plan completo. Implica una
nueva solicitud en el Formato Solicitud Acciones Preventivas, Correctivas o de Mejora (FO1-PR-
S1G-06). La accion anterior se retira del SIG.

VERIFICACION DE LA EFICACIA DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE
MEJORA

Se ha estimado que el lapso minimo de maduracion de una accién preventiva, correctiva o de
mejora es de tres (3) meses después de la fecha de terminacion de su implementacion. Se pueden
presentar casos que ameriten periodos mas extensos para medir su impacto, en tales casos se
analizara nuevamente el tiempo requerido para la medicién de la eficacia de laaccion y se dejara
constancia de los criterios tenidos en cuenta en el andlisis efectuado.

Se considera que la accién correctiva o preventiva es eficaz cuando en el periodo de los tres meses
de maduracion no se presenta recurrencia de la no conformidad o materializacién de la no
conformidad potencial. Sin embargo, esta evaluacion no garantiza que la causa de la no
conformidad real o potencial no se vuelva a manifestar en el futuro.

La eficacia de las acciones de mejora, se medira teniendo en cuenta que estas hayan logrado los
objetivos para los cuales fue implementada.
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En el caso de que la accién preventiva o correctiva no haya sido eficaz, se le comunicara al
responsable del proceso, para que realice nuevamente el andlisis de causas y formule el plan de
accion correspondiente. Estas actividades se repetirdan hasta que se obtenga la certeza de la

eficacia de las acciones tomadas.

6. DESARROLLO

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Dueno de proceso
o responsable de la
1 Identifique la no conformidad real o potencial o la :ﬁt"\;'dad daiinig
oportunidad de mejora o el producto no conforme. SO
caracterizacion del
proceso o el
Auditor
Dueio de proceso [FO1-PR-SIG-06
o responsable de la [Formato  Solicitud
actividad definido  |Acciones
2 |Describa la situacion detectada. enla Preventivas,
caracterizacion del |Correctivas o de
proceso o el Mejora
Auditor
Dueio de proceso [FO1-PR-SIG-06
Formule la actividad inmediata (correccion) que le ort_as‘ponsabl.e_de a Formato Solicitud
3 it N formidad real o &l Sredists actividad definido Accxone's
permita corregir la no conformidad real o el pro oni la Preventivas,
iR BARIEH0E: caracterizacion del [Correctivas o de
proceso Mejora
Duefio de proceso [FO1-PR-SIG-06
Realice el andlisis de las causas que originaron la no | o responsable de la | Formato  Solicitud
4 conformidad real o potencial o el producto no|actividad definido | Acciones
conforme y clasifiquela dentro de las categorias |en la Preventivas,
establecidas. caracterizacion del | Correctivas o de
proceso Mejora
Dueno de proceso [FO1-PR-SIG-06
o responsable de la [Formato  Solicitud
o ' ” ; actividad definido  |Acciones
5 | Identifique el tipo de accion que llevara a cabo. an i pleventivas,
caracterizacion del |Correctivas o de
proceso Mejora
Formule el plan de accién para eliminar la causa de DUEAO de proc§so| EO1'PR'S|GS'OIG. itud
la no conformidad real o potencial o del producto no 0 rgs‘zogs;bfl.e . de Al Aorr_nato OltGIly
6 | conforme o para implementar la mejora y determine aCt'IV' gy e Pcmone's
responsable y fecha de cumplimiento para cada - reventives,
actividad. caracterizacion del Cor_rec’uvas o de
proceso Mejora
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Duerio de proceso [FO01-PR-SIG-06
o responsable de la [Formato  Solicitud
- Defina la fecha en la que terminara de implementar | actividad definido  |Acciones
todo el plan de accion. enla Preventivas,
caracterizacion del |Correctivas o de
proceso Mejora
Dueno de proceso |[FO1-PR-SIG-06
Firme el Formato Solicitud Acciones Preventivas, | o responsable de la [Formato  Solicitud
8 Correctivas o de Mejora FO1-PR-SIG-06 y remitalo al | actividad definido  |Acciones
Administrador del SIG o al Jefe de la Oficina de|enla Preventivas,
Control Interno, segun sea el caso. caracterizacion del [Correctivas o de
proceso Mejora
Administrador del |01 PR-SIG-06
_ B ) ‘ B _ Sist Int d Formato  Solicitud
5 Revise que la accion esté debidamente diligenciada y 4 'Sg‘m? NIEGraco’ s seisias
e Gestiéon o ;
firmada. © Jate Ofi cih o 7 Pre‘vent'lvas,
Control Interno 'C\JAO(rectlvas o de
ejora
Dueno de proceso
. o o responsable de la
10 Implemente el plan de accion y haga seguimiento al | 5ctividad definido
cumplimiento de cada una de las actividades. © enla
caracterizacion del
proceso
B o B | Administrador del EO1'PR'S|GS'0? .
Verifique el cumplimiento del plan de accién, segin | Sistema Integrado |, omato  Solicitud
11 | lo programado. Determine si cumplié o no. Escriba la | ge Gestion o Acciones
e . ;i Preventivas,
fecha de verificacion y firme el formato. © Jefe Oficina otroctivas. ©  de
Control Interno )
Mejora
Tres meses después de haber finalizado Ia|Administrador del FO1-PR-SIG-06
implementacion del plan de accién, verifique la|Sistema Integrado |,ormato  Solicitud
12 | eficacia de la accién preventiva, correctiva o de | de Gestién o Acciones
mejora. Escriba la fecha de la verificacion y firme el| jefe Oficina (P:reventt.was, g
orrectivas o de
formato. © Control Interno Mejara
Si la accion preventiva o correctiva no fue eficaz é::isrgrr::tﬁ?eorrgglo Comunicagion
13 comuniquele al responsable del proceso, para que do Gostin og
realice nuevamente el andlisis de causas y formule el Jefe Oficina R
plan de accion correspondiente. Bopitre] Inkeno
Elabore trimestralmente informe consolidado de |Administrador del [Informe trimestral
14 |acciones preventivas, correctivas y de mejora| Sistema Integrado
presentadas a la Administracion del SIG. de Gestion
I e e oo e G, || eeeacs
Control Interno
Control Interno.
: ) i Comité de
16 | Revise el estado de las acciones preventivas, Coordinacién dei
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

correctivas y de mejora. © ?;Stggls?ic!;tegrado

e FO01-PR-SIG-06
e NTCGP 1000
e NTCISO 9001

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formato Solicitud Acciones Preventivas, Correctivas o de Mejora
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion

28-11-2007

2

Se corrigio la definicién de accion correctiva.

29-05-2008

En Condiciones Generales, se excluyd de la aplicacion del
formato de Solicitud Acciones Preventivas, Correctivas o de
Mejora (FO1-PR-SIG-06), los hallazgos provenientes de la
auditoria realizada por la Contraloria General de la Republica. Se
ajustaron las actividades del procedimiento.

09-02-2009

Se modificd el numeral 5.2 de las Condiciones Generales del
Procedimiento, estableciendo una sola metodologia para
determinar la causa raiz de la no conformidad.

12-02-2010

Se modifico el alcance, las condiciones generales, el cuadro de
desarrollo y los documentos de referencia.

30-07-2010

Se ajusto la base legal. Se adicionaron definiciones. Se ajusto el
numeral 5.1 y 5.3. Se incluy6 el numeral 5.4. Se modificaron las
actividades del cuadro de desarrollo y los documentos de
referencia.

30-03-2011

Se modifico el Alcance y las actividades 6, 10 y 11. Se agreg6 un
control en la actividad 10.
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