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corresponde al planear, se ajusta las actividades del verificar y actuar.
Se ajusta el nombre del procedimiento, se define la responsabilidad para la
03 aprobacion de las correcciones y acciones correctivas implementadas, se 26/09/2019
ajustan registros se elimina el formato F-GC-08 Y se incluye el formato F-GC-
17
04 Se ajusta del objetivo del proceso. 13/03/2021
Se realiza actualizacion de las politicas, alcance, se Adiciona el registro F-GC-
10, se actualiza los responsables e identificacion y recuperacion de los
05 registros, se ajusta actividad 3 donde se actualiza datos del formato F-GC-04, 25/01/2021
Se establece la identificacién de acciones correctivas segin procedimiento
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procedimiento PT-AC-02
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OBJETIVO

Definir la metodologia para identificar y controlar las salidas no conforme en las actividades realizadas por
cada proceso determinando el tratamiento a seguir para su correccidon y posterior verificacion, con el fin
de prevenir su entrega inadecuada.

ALCANCE

Inicia: Con la deteccion de las posibles salidas que no cumplan con alguna de las caracteristicas
especificadas, para su uso, proceso o entrega.

Termina: Con el registro de informacién y seguimiento de la salida no conforme.

RESPONSABLE

Dueiios de proceso: responsables de identificar y registrar las salidas no conformes, asi como de realizar
la correccion, obtencién de autorizacion para su aceptacion bajo concesion, o acciones correctivas que sean
necesarios en la prestacion del servicio, asi mismo realiza el seguimiento a las acciones implementadas.

DEFINICIONES

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

< ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

< CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
< CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

< CONCESION: Autorizacién para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los
requisitos especificados.

% CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

< CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.

< CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

< DESECHAR: Accion tomada sobre un o producto no conforme para impedir su uso inicialmente
previsto

< DEVOLUCION: Es un producto que al no cumplir con las especificaciones es regresado por parte
del cliente.
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ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.
LIBERACION: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

PARTE INTERESADA: Organizacion, persona o grupo que tenga un interés en el desempefo de
una entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO O SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

RECICLAR: Accion no tomada sobre un producto no conforme que al no poder utilizarse en el
mismo producto puede ser utilizado en otro.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

RIESGO: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el desarrollo
normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos.

SALIDA NO CONFORME: es todo aquello que no se debe presentar al publico o a la comunidad
en forma incorrecta o indebida.

5. POLITICAS

La administracion para ello ha descrito las posibles salidas no conformes en la matriz de salidas no conforme
F-GC-06, donde se identifican las salidas no conformes que se puedan presentar estableciendo los criterios
de aceptacion, acciones a tomar y el responsable de su liberacion.

Si la salida no conforme se presenta manera frecuente de manera trimestral, deberd tomarse accion
correctiva y el registro de la salida no conforme en el formato F-GC-04.

Para el almacén todo incumplimiento a las especificaciones es una salida no conforme y debera ser devuelto
al contratante para su arreglo, o completar la especificacion.

El Seguimiento al tratamiento definido para solucionar una salida no conforme debe ser registrado en el
formato seguimiento a salidas no conformes F-GC-04
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La persona que detecta una salida no conforme, debe iniciar inmediatamente el registro de la salida No
Conforme en el FormatoF-GC-04 establecido para tal fin asi como la toma de acciones que permita realizar
la correccidn o acciones correctivas pertinentes.

6. REGISTROS

Nombre Cédigo Identificaci_o’n Yy Responsable Tiempo_ fle De_stino Documento de
recuperacion Retencion Final apoyo
. Oficina de
Matriz de : . .
. Prospectiva, Profesional Archivo Documento
salida no F-GC-06 o . o N/A
evaluacion y Universitario central de apoyo
conforme L
seguimiento.
Seguimiento g:écsfan?i(\e/a Profesional Archivo Documento
asalidano | F-GC-04 pectiva, oresiona N/A
evaluacion y Universitario central de apoyo
conforme L
seguimiento.
Oficina de
Plan de ) . .
. . Prospectiva, Profesional Archivo Documento
mejoramiento | F-GC-17 - . o N/A
: evaluacion y Universitario central de apoyo
calidad L
seguimiento.
Oficina de Segtin
Informt_a de F-GC-10 Prospec_t!va, Pr_ofespna_l Tablas de Archivo No.
Auditoria evaluacion y Universitario L central
L retencion
seguimiento.
7. PROCEDIMIENTO
PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

1. Identificar por medio del formato F-GC-06 las
posibles salidas no conformes que se puedan
presentar en cada proceso identificado el proceso,

dependencia, salida, salida no conforme, Matriz de salidas no

P correccion que se debe implementar, responsable Lider procesos conforme F-GC-06
de implementar la correccion, criterios para iniciar
acciones correctivas, responsables de liberar la
salida no conforme y registro.
2. Identificar las salidas no conformes vy registrarlas . . Seguimiento a salida
H Todos los funcionarios

en el formato F-GC-04. no conforme F-GC-04
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PHVA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

H*

Verificar la matriz de salidas no conforme F-GC-06
e iniciar las acciones para su eliminacién segun lo
establecido.

Al momento de detectarse una salida No
Conforme, el funcionario realiza el
diligenciamiento del Formato de seguimiento a
salidas no conformes F-GC-04, detallando la
informaciéon requerida en las casillas: Fecha de
hallazgo, proceso generador, Descripcion de la
salida no conforme, correccion, e identificar si
hubo lugar a una accion correctiva, fecha de plan
de mejora si aplica y seguimiento.

La correccidon y accion correctiva implementada
debe ser identificada siguiendo lo establecido en
el procedimiento PT-GC-03 Acciones correctiva y
de mejora y debe ser aprobada por el Secretario,
Director y/o Jefe de la dependencia.

Todos los
Funcionarios

Matriz de salida no
conforme F-GC-06
Formato de
Seguimiento de salida
No Conforme F-GC-04

. Si la salida no conforme fue solucionada antes de

llegar al usuario y no se vuelve a presentar no
requiere accion correctiva. En caso de haberse
presentado queja por el usuario por una Salida no
conforme se debe seguir lo establecido en el
procedimiento PT-AC-02 Recepcién y tramite de
PQRSFD, si la salida no conforme se repite
durante el periodo de entrega de informes de
calidad (de manera trimestral), ademas del
registro de la salida no conforme se debe levantar
accion correctiva siguiendo el procedimiento PT-
GC-03.

Jefe de proceso

Seguimiento producto

no conforme F-GC-04

Plan de mejoramiento
calidad F-GC-17

v*

. Cuando se aplique el tratamiento de salida no

conforme, el proceso de Gestiéon de la calidad y
mejora continua verifica por medio de las
auditorias internas de calidad los resultados de los
seguimientos de manera aleatoria, con el fin de
determinar la efectividad de las acciones
implementadas.

Auditores internos de
calidad

Informe de auditoria
F-GC-10

. Si no se evidencia efectividad en el seguimiento

realizado a las salidas no conformes por parte del
lider del proceso se debe generar una nueva
accién correctiva a que haya lugar.

Auditores internos de
calidad

Plan de mejoramiento
calidad F-GC-17
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