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[ Ficha del Procedimiento ]
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Gestion del Conocimiento Administrativo Gestion

Nombre del procedimiento

Procedimiento de acciones correctivas

Inicio

Detectar la no conformidad en los procesos y/o procedimientos
del Sistema de Gestion de Calidad desde auditoria interna,
buzon institucional e indicadores.

Fin

Generar el reporte del cierre de la ocurrencia en el modulo de acciones
correctivas de SIGAUG

Objetivo

evitar su recurrencia.

Asegurar la implementacion y el seguimiento de las acciones correctivas con el objetivo de eliminar la causa raiz de las no conformidades detectadas para

Areas involucradas

Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior.

Todas las areas que cuentan con procesos declarados dentro del Sistema Gestidn de Calidad en las dependencias de administracion central, Campus
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Procedimientos con los que interactua

El presente procedimiento interactua con todos los procesos certificados que integran el Sistema Integral para los procesos institucionales de la
Universidad de Guanajuato

Entradas-Proveedores

Entradas Proveedores

No conformidades detectadas en:

+ Auditoria interna (GCO-PR-01)

- Auditoria externa

- Revision por la direccion

+ Medicion del desempeno del SGC (GCO-PR-04)

- Auditores internos del Sistema de Gestion de Calidad

- Organismo de certificacion

- Alta direccion

« Procesos del Sistema de Gestion de Calidad a través de:
Enlaces de calidad de la administracion central
Coordinadores de Calidad de Campus/ CNMS

-Comunidad Universitaria y publico en general

+ Informacion derivada del buzon institucional (GCO-PR-02)

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios

Atencion al cierre de las no conformidades

- - - - Comunidad universitaria
Cierre de la ocurrencia y generar reporte en el modulo de acciones
correctivas de SIGAUG
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Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto organico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Codigo de ética de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Reglamento académico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de administracion de documentos y archivos para la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos
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Descripcion de Actividades

Num.

Responsable

Descripcion de actividades

Documentos

Documento
generado por la
actividad / formato
utilizado o anexo

Instructivo de

trabajo

Auditores internos y
externos del Sistema de
Gestion de Calidad/
Alta Direccion/
Gestor o gestora de
calidad de los servicios
administrativos/
Auxiliar de Gestion de
Calidad/

Detectar no conformidades en actividades de:

- Auditoria interna (GCO-PR-01)

- Auditoria externa

+ Revision por la direccion

- Medicion del desempeno del SGC (GCO-PR-04)

- Informacion derivada del buzoén institucional (GCO-PR-02)

Nota: Esta informacion se encuentra dentro del Sistema de Gestion de
Calidad, la cual detona este procedimiento.

Oficio de
notificacion de no
conformidades de

auditoria interna

Informe de auditoria
externa

Oficio de
notificacion de
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Enlaces de calidad de la resultados de
administracién central indicadores
Coordinadores de Calidad
de Campus Universitarios Minuta de Revision
y CNMS por la Direccion
Informe de
resultados de la
verificacion al
funcionamiento del
buzdn institucional
Gestora o gestor de
lidad de L iCi —y .
SO . ? o .SerVICIOS Generar el formato de Concentrado de hallazgos de auditoria interna, de
administrativos/ N . . .
o - acuerdo con su deteccion, para su seguimiento y cierre de las mismas
Auxiliar de Gestion de
. GCO-FO-32
Calidad/ N . :
. . Nota: En el caso de auditoria interna las oportunidades de mejora
Coordinadores de Calidad | . . - . .
. | identificadas también se integraran en el GCO-FO-32.
de Campus Universitarios
y CNMS
Gestora o gestor de
calidad de los servicios Generar las carpetas correspondientes en OneDrive para el seguimiento
administrativos/ y cierre de las acciones correctivas de acuerdo con su deteccion y el
Aucxiliar de Gestion de sitio al que correspondan.
Calidad
R bles de L . . N _
espon;a escea ng Reunir al equipo multidisciplinario con el objetivo de atender la no
conformidad en Rectoria conformidad u oportunidad de mejora identificada
General, Campus o CNMS P ! '
Realizar el analisis de causa raiz y determinar las acciones que eliminen
Responsables de la no la causa raiz identificada, incluyendo los responsables de su GCO-FO-13
conformidad en Rectoria | implementaciony las fechas de cumplimiento de la accion en el formato
General, Campus o CNMS | GCO-FO-13. GCO-FO-15
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Nota 1: considerar, si fuera necesario modificar o actualizar la matriz de
riesgos y oportunidades durante la planificacion o el Sistema de Gestion
de Calidad.
Definir el plan de accion de las oportunidades de mejora en el formato
GCO-FO-15.
Nota 2: los analisis de causa raiz y el plan de accion de no conformidades
y oportunidades de mejora se entregaran en maximo 60 dias habiles,
posteriores a la notificacion.
Revisar y retroalimentar el andlisis de casa raiz, ademas del plan de
Gestora o gestor de N . .
. . accion para las no conformidades (GCO-FO-13) y oportunidades de
calidad de los servicios .
. . - mejora (GCO-FO-15).
administrativos/ Auxiliar
. . GCO-FO-13
de Gestion de Calidad o - o .
. . Nota: En esta etapa se verifica que el analisis y las actividades a realizar GCO-FO-15
/ Coordinador de Calidad e . . .
: eliminan la causa de la no conformidad y las oportunidades de mejora
0 Enlaces dESEREEN o apoyen a aumentar la capacidad de cumplir los requisitos o mejorar el
Campus y CNMS POy P P 9 !
proceso.
Responsables de la no . g - . -
. . Ejecutar el plan de accion definido cumpliendo con las fechas definidas GCO-FO-13
Sl o REcog ara la no conformidad o la oportunidad de mejora GCO-FO-1
General, Campus o CNMS P P ks 5
Responsables de & no Compartir la evidencia del cierre de las acciones enviarlas al Gestor de Evidencia de las
P . Calidad de los Servicios Administrativos o Coordinador de Calidad de los acciones en
conformidad . . .
Campus Universitarios y CNMS, OneDrive
Gestora o gestor de
calidad d ellos servicios
administrativos/ Auxiliar | La eficacia de las acciones implementadas se confirmara en el siguiente
de Gestion de Calidad periodo de la auditoria, verificando que se soluciono la no conformidad
/Coordinador de Calidad | detectada y para las oportunidades de mejora validar el cierre de esta.
o Enlaces de Calidad en
Campus y CNMS
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Gestor o gestora de
calidad de los servicios

administrativos/ . . : .
"y . Cerrar las acciones en el médulo de acciones correctivas SIGAUG y para
Auxiliar de Gestion de

Calidad/ las oportunidades de mejora dar cierre en el estatus de los hallazgos de

10 Enlaces de calidad de la auditoria interna en el documento de Excel.

administracion central/
Coordinador de Calidad o
Enlaces de Calidad en

Campus y CNMS Fin del procedimiento.

Informacion complementaria y definiciones

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito de la norma ISO 9001:2015, requisitos legales y reglamentarios aplicables, asi como a la normatividad de
la institucion.

Requisito: Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.

Hallazgo: No conformidad o incumplimiento real o potencial detectado en el Sistema de Gestion de Calidad.

Accioén correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad o incumplimiento y evitar que vuelva a ocurrir.

Causa raiz: Factor que causo un problema o bien origen de una falla.

Nota: las acciones correctivas derivadas de un area de oportunidad notificada a traves del informe de verificacion del buzon institucional y ventanilla de
atencioén a tramites cuenta con un lapso no mayor a 30 dias habiles después de la notificacion del informe para ser atendida, con el fin de anexarlos en el
Programa de Mejora que se emite al Organo Interno de Control.

Identificacion de la trazabilidad

Consecutivo del documento de Concentrado de hallazgos de auditoria interna (GCO-FO-32)

Fecha de liberacion: 30/09/2025 Revision: 5 Cédigo: GCO-PR-05 Pagina: 7/9

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad



=2, Codigo GCO-FO-30
2 T UNIVERSIDAD DE Revision 03
GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado Funcion del documento

Nombre y correo electrénico institucional Identificar a auditados y auditores

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.

Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area responsable debera
aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes declaradas no debera recaer en las
personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
Cierre de lano Las acciones correctivas no son eficaces y Revision y retroalimentacion de los analisis de causa raiz, plan de
conformidad reincidencia del hallazgo accion y evidencia

Cierre de la oportunidad Las oportunidades de mejora no apoyen a aumentar

de meiora la capacidad de cumplir los requisitos o mejorar el Revision y retroalimentacion del plan de accion y evidencia
! proceso.
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)
Tipo de Documento Clave Nombre Almacenamiento y proteccion (en déonde) | Tiempo de preservacion
12C 4
s . Se al lectroni t A hi L
Formato GCO-FO-13 Formato de analisis causa-raiz € aimacena eiec romcamen een ,4 fanos enﬂarc vo de .
OneDrive tramite y 4 anos en archivo
de concentracion
12C 4
. . Se almacena electronicamente en anos en archivo del
Formato GCO-FO-15 Formato Oportunidades de Mejora . I ,4 . ~ V ,
OneDrive tramite y 4 anos en archivo
de concentracion
12C 4
Formato GCO-FO-32 Concentraglo de hallazgos de Se almacena electrlénicamente en ’ 4 faﬁos enﬂarchivo dell
auditoria interna OneDrive tramite y 4 anos en archivo
de concentracion
12C 4
Evidencia de las acciones Se almacena electronicamente en 4 anos en archivo del
Documentos N/A , . L _ .
implementadas OneDrive tramite y 4 anos en archivo
de concentracion
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