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OBJETO

Definir el procedimiento para analizar las causas de las no conformidades potenciales y para determinar e implantar acciones preventivas.

AMBITO DE APLICACIN

Todas las actividades que afecten o puedan afectar a la calidad de los cursos impartidos.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Coordinador calidad 

· Aprobar el análisis de las causas de las potenciales no conformidades y la aplicación de acciones preventivas.

· Revisar y valorar la eficacia de las acciones preventivas.

· Mantener el archivo de las acciones preventivas.

Coordinador de Medio Ambiente

· Aprobar el análisis de las causas de las potenciales no conformidades y la aplicación de acciones preventivas.

· Revisar y valorar la eficacia de las acciones preventivas.

· Mantener el archivo de las acciones preventivas.

DESARROLLO

Cuando se detecte un problema potencial en procesos, cursos o compras, se iniciarán acciones preventivas proporcionales a los problemas detectados o a los riesgos que se deriven para evitar su repetición.

Se seguirá el proceso indicado en el diagrama de flujo incluido al final de este documento.

Los cambios permanentes que resulten de la aplicación de las acciones preventivas se incorporarán a la documentación del sistema de la calidad, como procedimientos o instrucciones de trabajo, y se implantarán.

Para detectar, analizar y eliminar las causas de las potenciales no conformidades se utilizarán las fuentes de información adecuadas como por ejemplo:
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· Registros del sistema de gestión de la calidad.

· Informes de auditorías.

· Informes de revisión del sistema.

· Mediciones de satisfacción.

· Seguimiento de los procesos.

· Quejas y sugerencias.

Cuando del análisis de la información se deduzca que existen potenciales no conformidades se iniciarán acciones preventivas, previa evaluación de las necesidades de actuación. El análisis de las causas, así como la determinación de las acciones preventivas necesarias, será realizado por las personas más directamente implicadas en el problema.

Para la aplicación de las acciones preventivas se asignarán responsables y se fijarán plazos de ejecución.

Durante el plazo de ejecución se realizará un seguimiento de las acciones preventivas para valorar su eficacia periódicamente.

La información se recogerá en el informe de acciones preventivas (MD850301) donde se identificará el origen y tipo de la potencial no conformidad; se describirá la potencial no conformidad; se indicará la necesidad de la acción preventiva y; se incluirán las causas, la acción preventiva y su seguimiento, y la revisión y valoración de su eficacia.

El coordinador de calidad será el responsable de aprobar las acciones preventivas, controlar su ejecución y revisar y valorar su eficacia.

Una vez ejecutadas las acciones preventivas, se recogerán en el informe los resultados y aquellas modificaciones en la documentación del sistema que hayan sido consideradas.

Los informes de acciones preventivas se numerarán según XX-XXYYY (precedido por la sigla AP):

	
	Se sustituye por:

	XX-XX
	Últimos Dígitos del curso académico

	YYY
	Número de orden


Para facilitar la gestión de las acciones preventivas se llevará un listado (MD80302) donde se incluirán:

· Número de informe.

· Fecha de apertura del informe.

· Responsable de su resolución.

· Plazos de ejecución de las acciones preventivas.

· Fecha de cierre del informe.

Este listado se gestionará a través de una base de datos mediante un programa informático de gestión de documentación.
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MD850301



MD850202

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS


Acciones correctoras



PR8502


Gestión de no conformidades


PR8301


Revisión del sistema





Análisis de datos


Planificación y gestión de la mejora

REGISTROS

· Informe de acciones preventivas (MD850301)

· Listado de acciones (MD850202 “en soporte informático”)


NO





SI





¿Aprobación?





Existen no conformidades potenciales.





FIN





Cierre y archivo del informe.





Valoración de la eficacia de la acción preventiva (resultado) (MD850301).





Las acciones preventivas se controlan.





Se aplican acciones preventivas.





Determinación de acciones preventivas








Se tratan dichas potenciales no conformidades con los responsables directos del proceso identificando las causas.





Se describe la potencial no conformidad.


Apertura del informe MD850301.
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