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Objetivos del mddulo

El objetivo de este mddulo es establecer una metodologia para realizar y gestionar las
acciones de mejora llevadas a cabo por la Organizacién. Las acciones de mejora

pueden ser de diferentes tipos:

e Accidn preventiva: incide sobre una potencial no conformidad para prevenir
gue algo suceda.

e Accidn correctiva: incide sobre la causa de una no conformidad para evitar que
algo vuelva a producirse.

e Mejora: cualquier accion de mejora del Sistema de gestidn.

e Tratamiento del riesgo: acciones iniciadas con la intencidn de reducir, evitar o
transferir un riesgo en concreto. Dichas acciones se tomaran en base a una
necesidad generada, normal aunque no necesariamente, a partir del resultado
de una evaluacion.

e Oportunidad de mejora: cualquier oportunidad de mejora del Sistema de
Gestidn. Son acciones con un componente estratégico asociado a la mejora y
habitualmente surgiran a partir de un analisis previo del entorno, tanto
interno como externo, de la Organizacidn, de revisiones por la Direccion o de

cualquier otra fuente de analisis.

Acciones de mejora

Las acciones de mejora introducidas se muestran en la lista de acciones de mejora, en
la parte izquierda de la ventana del médulo. Los datos de ficha correspondientes a

cada accidn de mejora se muestran en la parte derecha.

En la lista de acciones de mejora se pueden establecer los filtros de fecha, tipos, clases,

grupo, areas y proceso asociado. Por defecto, se ocultaran las acciones cerradas.

Creacion de acciones de mejora

Para dar de alta una nueva accidén de mejora nos situamos en la lista de acciones de

mejora, pudiendo realizar una de las siguientes acciones:
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e Através del menu: elegir “Archivo / Nuevo”

e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botén “Anadir”

Se abre la Ficha de accion de mejora. En ella se especifica la Fecha de deteccién, la
Clase y el Tipo de accidon de mejora, asi como el Asunto (resumen de la accion, por
ejemplo "Reducir gastos en produccién"). También tenemos el botén de “Causa”,
donde podemos describir la causa de la realizacién de dicha accion y el boton de
“Recursos” donde podemos identificar los recursos necesarios incluyendo la cantidad

necesaria y el coste por unidad.

Se le asigna el Proceso relacionado con dicha accién. A continuacién se redacta, en

Accidn, lo que se va a realizar.

Se debe especificar la persona Responsable de la ejecucidn de la accion de mejora. Asi
mismo se asignard una Fecha limite para realizar la accidon. Por defecto aparece el

responsable del proceso.

La acciéon de mejora se mantendrd en Estado "Pendiente" mientras se ejecuta dicha

accion.

Modificacion de las acciones de mejora
Para modificar una accién de mejora existente nos situamos sobre ella en la lista de

acciones de mejora, pudiendo realizar una de las siguientes acciones para acceder a su

ficha:

e Hacer doble clic sobre ella
e Pinchar en cualquiera de los campos activos de la ficha de la norma

e Pulsar la tecla “Intro”
Borrado de acciones de mejora

Para borrar una accién de mejora nos situamos sobre ella en la lista de acciones de

mejora, pudiendo realizar una de las siguientes acciones:
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e Através del menu: elegir “Archivo / Eliminar”
e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botén “Eliminar”

e Pulsar la tecla “Supr”

Resultado de la accién de mejora
Tras la realizacién de la accidn de mejora se debe comprobar el resultado. En la casilla
correspondiente se especificara dicho Resultado, por ejemplo: "Ha sido eficaz, se han

reducido los gastos en un x%".

Cierre de la accion de mejora
Para cerrar un objetivo accedemos a la ficha de accion de mejora y pinchamos sobre el
botdén “Cerrar”. Si el campo Fecha de cierre estd en blanco almacenarda en dicho campo

la fecha actual.

La accién cerrada desaparecera de la tabla de accidon de mejora si tenemos marcado

“Ocultar cerradas”. Para hacerlas visibles tendremos que desmarcar esa casilla.

Copia de accion de mejora
Para copiar una accidon de mejora seleccionamos la accidn a copiar y pinchamos en el

menu, en "Herramientas/Copiar accién".

Podemos copiar, ademds de la ficha, la causa, los recursos, el resultado y el origen.
Para el campo origen podemos elegir el registro origen de la accidn inicial o elegir uno
nuevo. En el caso de que el origen de la accidn sea una inconfidencia tendremos que
elegir un registro origen diferente, es decir, no vamos a poder asociar la nueva accion a

la misma incidencia ni a ninguna otra que ya tenga una accion relacionada.

Busqueda de acciones de mejora
Desde esta ventana se puede realizar la busqueda de acciones de mejora, a fin de
poder localizar una en concreto de forma facil y rapida. Estas busquedas se pueden

llevar a cabo igualmente en las ventanas de archivos asociados.
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e Para realizar la bisqueda hay que posicionarse sobre la tabla de acciones de
mejora y pinchar en el icono de la lupa que se encuentra en la barra de
herramientas. Se escribe la palabra clave y se la da a “Buscar”. Si queremos
seguir buscando en la misma lista con la misma palabra clave pinchamos en
“Buscar siguiente”.

e También se puede hacer pinchando en “Herramientas / Buscar o buscar

siguiente”.

Busquedas en listas de personas
Desde acciones de mejora se pueden realizar busquedas de personas en la lista de
persona responsable, a fin de poder localizar a una persona en concreto de forma facil

y rapida.

La busqueda de personas se puede realizar:

e Desplegando el listado de personas y pinchamos sobre "<buscar...>".
e Posicionandonos sobre la lista de personas y pinchando en el icono de la lupa
gue se encuentra en la barra de herramientas.

e Posicionandonos sobre la lista de personas y pinchando en "Herramientas /

Buscar".

Se nos abrird una ficha donde podemos buscar directamente a la persona mediante un

buscador o por su funcién y/o grupos.

Archivos asociados

Mediante esta opcion es posible asociar documentos a cada accion de mejora que
hayamos dado de alta. Asi, por ejemplo, podemos afiadir las imagenes, informes o

cualquier otro archivo que tenga relacidn con la accién en cuestion.

Para asociar documentos a una norma nos situamos sobre ella en la lista de acciones

de mejora, pudiendo realizar una de las siguientes acciones:

e Através del menu: elegir “Herramientas / Archivos asociados”
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e Mediante la barra de herramientas: pinchar sobre el botén “Archivos”
e Pinchar sobre el botén de “Archivos” situado en la esquina superior derecha

de la ficha de la norma.

Origen de acciones de mejora

En la lista de acciones y en la propia ficha de la accidon puede aparecer un icono que se
corresponde con el origen de la accion de mejora. Una accion de mejora puede

iniciarse a partir de:

e Unaincidencia.

e Una revisidn por la direccion.

e Un objetivo conseguido.

e Un objetivo no conseguido.

e Una encuesta de satisfaccion de clientes.
e Un elemento de mantenimiento.
e Unriesgo.

e Una oportunidad.

e Una normativa.

e Un proveedor.

e Una parte interesada.

e Una revision del contexto.

Cuando la accion de mejora se inicia a partir de una incidencia, puede mostrarse

ademas un segundo icono que identificara si se trata de:

e Unaincidencia en auditoria interna.
e Unaincidencia en mantenimiento.
e Unaincidencia en normativas.

e Unaincidencia en proveedores.

e Unaincidencia en partes interesadas.
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Pinchando sobre cada icono podremos ver la ficha del item del que procede la accién

de mejora.

Envio por correo electrdnico

Es posible enviar por correo electrénico los informes generados en este médulo a los

diferentes puestos de la Organizacién, adjuntar cualquier archivo externo a los

informes y consultar el registro de envio.

Para enviar una accion, se selecciona la accién en la lista de acciones y se
pincha en el icono del sobre. También se puede realizar seleccionando en el
menu Herramientas/Envio a responsables.

Desde esta misma pantalla se pueden enviar informes por puestos, mediante
Herramientas/Envio de informes por puestos, y consultar los registros de envio
mediante la opcién Herramientas/Registros de envio.

Si se tiene configurado el envio automatico, al dar de alta una accién de

mejora se podra enviar por correo automaticamente.

Informes

En este mddulo se pueden obtener los siguientes informes:

Listado de acciones de mejora: se genera un listado de todas las acciones de
mejora con los siguientes datos: fecha, asunto/origen proceso asociado,
responsable, estado, fecha de cierre y evaluacién.

Resumen de acciones de mejora: en él se especifica el asunto o resumen de
dicha accidn, el proceso asociado, el responsable de dicha accidn, el estado
(Pendiente o Cerrada) y la fecha en la que se cerrd.

Andlisis de acciones de mejora: nos genera un documento donde se
representa graficamente un andlisis de las acciones de mejora, siendo las
siguientes: estado de acciones de mejora, acciones de mejora por mes,
acciones de mejora por proceso, origen de acciones de mejora, acciones de

mejora por tipo, acciones de mejora por clase, eficacia de las acciones.
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e Ficha de accidon: se genera un documento donde se especifican los datos de la
accién de mejora seleccionada: fecha, asunto, procesos, responsable,
descripcién, resultados obtenidos, estado y fecha de cierre.

e Ficha de todas las acciones de la lista: se genera en un informe con todas las

fichas de accién de la lista.



