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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para garantizar que se identifique y se controle la salida no conforme, con el fin de evitar su uso o entrega no
intencional.

2. ALCANCE
Inicia con la identificacion de la salida no conforme y termina con el archivo de la documentacion.

3. RESPONSABILIDADES
RESPONSABLE DEL AREA, CUALQUIER SERVIDOR, ESTUDIANTE O USUARIO: identificar, detectar, informar y registrar la no conformidad.

PERSONA AUTORIZADA O LIDER DEL PROCESO: Revisar y clasificar la salida no conforme, corregir o ajustar, tomar acciones correctivas,
registrar las acciones tomadas.

4. DEFINICION DE TERMINOS
« ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable.
« ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u ofra situacion potencialmente no deseada.

« AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la extensiéon en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria.

e CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
e CORRECCION: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e MEJORA CONTINUA: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio
de los proceso de la Escuela.

e NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

« SALIDA NO CONFORME: Es todo servicio prestado por la entidad a sus clientes cuyo resultado no cumple con las disposiciones planificadas
ylo con los requisitos previamente establecidos.

« REPROCESO: Acciéon tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.
s« REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.
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DOCUMENTO CONTROLADO
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
IDENTIFICAR, INFORMAR Y REGISTRAR LA SALIDA NO CONFORME Responsable del
Se identifica la salida no conforme antes o durante la prestacién del servicio; | 2r€@
puede hacerse a través de: Cualquier servidor
e Actividades de control, observaciones, verificacion, inspeccion, evaluacion. q‘ Anexo_ de Control
1 e Resultados de autoevaluacion institucional. Estudiante de salidas no
. Auditorias wanfarmes:
' Usuario en
IBENTIEICAR Una vez identificada la salida no conforme se debe registrar en el formato GDC- | general. GDC-F0-08
INFORMAR Y FO-08, por las personas asignadas por los lideres de los procesos misionales. Control Salidas no
REGISTRAR LA SALIDA Nota: La ETITC debe propender y asegurar que la salida no conforme se | Lideres de conformes
NO CONFORME identifique antes de su entrega, en aras de garantizar la conformidad con los | procesos
b requisitos. (ver anexo de control de salidas no conformes). misionales
ACCIONES DE TRATAMIENTO
Las personas delegadas por los lideres de los procesos misionales deben GDC-PC-05
registrar las salidas no conformes cada vez que se presenten en el formato | Lideres de Procedimiento
GDC-FO-08. Se debe registrar el tratamiento realizado y la verificacion de la | procesos acciones
conformidad, asi como indicar si se requiere accion correctiva. Esta se debe | misionales correctivas,
realizar cuando la salida no conforme identificada presente reincidencia o las preventivas y de
A 4 que por su impacto puedan entorpecer el cumplimiento del objeto del proceso Personas mejora.
ACCIONES DE y/o la misién de la Escuela o generen traumatismo en el desarrollo normal de | delegadas
2 TRATAMIENTO las actividades del proceso. En este caso se debe diligenciar el formato de GFO-FO-07
analisis de causas (GFO-F0-07) y el formato de plan de mejoramiento (GFO- | Profesional de Formato analisis
FO-10) de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento acciones correctivas, | Calidad de causa
preventivas y de mejora (GDC-PC-05).
Las personas delegadas mensua!mente dgbt_an presentar el consolidado al lider ::r:gtﬂﬁiionai éa gc?n?rglosgﬁdas o
del proceso para que este realice seguimiento e informe al profesional de | §action y SRS RGE
calidad quien a su vez consolida la informacién de los procesos misionales y Desempefio
presenta informe trimestral al Comité Institucional de Gestion y Desempefio. GFO-FO-10
3 Nota: una salida no conforme sera entregada al cliente bajo consentimiento y Formato plan de
[a autorizacién del mismo y/o del lider del proceso. mejoramiento
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No. DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
L;J
ARCHIVAR DOCUMENTACION Lider del proceso | Carpeta archivo
3 ARCHIVAR Organizar carpeta fisica o digital con la informacion del producto o servicio no fisico y/o digital
DOCUMENTACION conforme.
FIN
6. ANEXOS
GFO-FO-07 ANALISIS DE CAUSA
GDC-FO-08 CONTROL SALIDAS NO CONFORMES.
GFO-FO-10 PLAN DE MEJORAMIENTO Y SEGUIMIENTO
GDC-PC-05 PROCEDIMIENTO ACCIONES CORECTIVAS, PREVENTIVAS U OPORTUNIDADES DE MEJORA
ANEXO SALIDAS NO CONFORMES IDENTIFICADOS
PROCESO PRODUCTO/ CARACTERISTICAS DE SALIDA NO CONFORME CONTROLES TRATAMIENTO | RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
SERVICIO CALIDAD
; Personal de Coordinadores de
ESPACIOS FISICOS: Escenarios, aulas, laboratorios, Mantenimiento y Aseo, Faileres y laboratorios.
Disponibilidad, bafios, entre otros espacios de la [Plan de mantenimiento P— Auxiliares de talleres y |Coordinador de Aseo.
infraestructura planta fisica, en mal estado y no s Laboratorios. \Vicerrector
apropiada adecuados. Docentes. IAcadémico
Personal de servicios [Director Bachillerato
generales
DOCENCIA Igon:'ilildbn de Vicerrector Académico
achilleres EQUIPOS: Equipos de laboratorio, ol Mantenimientos Personal de Director Bachillerato
Pregrado y Disponibilidad, en buen audiovisuales, muebles, equipo Plan de mantenimient correctivos. Mantenimiento Profesional de I
Postgrado. estado (funcionando) de  computo,  impresoras, Informatica y
pantallas, entre ofros, en mal IComunicaciones
estado y defectuoso. ICoordinadores de
5 ITalleres y Laboratorios
LIQUIDACION: ; .
T ; Verificar aleatoriamente |Correccion del
i:ccee:g)r’gg%?" gg?étsumdad il Liquidacion de derechos de las liquidaciones de |alor en el Auxiliar Administrativo \Aﬁdoriz:ﬁ;:r‘:tivo
2 og_l probantes de pago, pecuniarios con valor erréneo.  matricula u  ofros Sistema de forma de Tesoreria Financiero 4
confiabilidad de la informacién. eNaChos pecunlajbos nmediat_a, Sl |
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PROCESO PRODUCTO/ CARACTERISTICAS DE SALIDA NO CONFORME CONTROLES TRATAMIENTO | RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
SERVICIO CALIDAD
PLATAFORMA
TECNOLOGICA:
Accesibilidad, oportunidad | Plataforma tecnolégica no iSistemas redundantes Restablecimiento  [Profesional de Vicerrector
en la publicacion de la | disponible o insuficiente para el k en alta disponibilidad. | de sistemas Informatica y Administrativo y
informacion, velocidad en | accesoy registro dela informacion. IComunicaciones Financiero
el canal de comunicacion, | -
confiabilidad de la |
Informacion. |
NOTAS: | Calificaciones finales, erradas o no |Definicién de programa- | Correccion de Dacanto Profesional de
Accesibilidad, oportunidad | registradas 0 reportadas [cién académica. Noias Registro y Control
enla publicacion de la | inoportunamente. inmediatamente.
informacion, confiabilidad | Verificacion  en la Vicerrector
DOCENCIA  [Fermacion de de la informacion. plataforma tecnolégica Académico
Bachilleres
Pregrado y . _ | ) B ay | Director Bachillerato
Postgrado. PRESTAMO  DE Desactualizacion, no disponibilidad Merificacion de  la | Adquisicion Doceitis
MATERIAL de material bibliografico suficiente y |pertinencia de las | perinente de Profesional Bibliot
BIBLIOGRAFICO: necesario para el proceso de colecciones material Decanos raieslonal.Sinlioteca
Pertinencia, formacion. bibliograficas y | bibliogréfico. \icerrector Académico
disponibilidad. documentales
o Director Bachillerato
No asignacion, no disponibilidad
suficiente e inoportunidad de |Definicion de carga E:rr:r)nai a!;ir;ic;
docentes, y personal administrativo |académica. L . ’ )
PROGRAMACION para la atencion de requerimientos, Baskenca. 5rofesmnal_de Apoyo V]cen:ec@or
- ; i . icerrectoria Academico
ACADEMICA: desarrollo de actividades |Horario de clases Asi i6n d Noadars
Divulgacion académicas como catedras, cursos |gngctoni e aannice Ditsctor Bachiiarat
oportuna, disponibilidad de | vacacionales, ~Programacién  de [Control de asistencia | SSP3CI0S alternos. Soortinsidoesd Iecior Bachilieralo
Cursos, docentes y | aulas, escenarios, laboratorios y (diario (PES) B:ghiIE?atﬁres e

espacios, personal | demas planta fisica, equivocada,
competente cruzada, no asignada e inoportuna. |Horario de atencién a

Docentes programados con cursos padres de familia (BTO)

sin estudiantes y estudiantes  sin

docentes

asignados.
SERVICIOS DE ; ’
BIENESTAR :;’b er?j?:s;' h':i‘;poga":gg:d‘d epolga; Progljarpacicn y | Vincular _persqnal F'rofesionales de C_oordinador de
UNIVERSITARIO: servicios y programas de Bienestar seguimiento  de las | para la ejecucion Bienestar Bienestar
disponibilidad de horarios, lactividades de los | de programas Universitario Universitario

personal competente.

Universitario.

lservicios ofrecidos
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PROCESO PRODUCTO/ CARACTERISTICAS DE SALIDA NO CONFORME CONTROLES TRATAMIENTO | RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
SERVICIO CALIDAD
iNVESTlGA . Actividades de denc El registro de resultados de ACTI con | Verificacion de S:rr*:-e?irrﬁenlar 5
) iES CE Ciehcla, informacion errénea y/o incompleta | requisitos minimos de R . .
CION Gestion de ACTI | tecnologia e innovacion en los aplicativos del sistema | existencia de producto eliminar el | Profesionales Vicerrector de
ACTI) completas y : iV 3 P resultado de | asignados Investigacion y
nacional de ciencia, tecnologia e | o resultado de ACTI 4 .
oportunas innovacitn por parte de los ACTI, segun Transfere_nma de
profesionales corresponda Tecnologia
asignados
EDUCACION
. CONTINUADA:
Gestion vy
EXTENSION | @poyo enla P:;sir?g:'ljr;og:ﬂil:nte, Incumplimiento de la programacion | Programacion de | Informar a los Vicsrector de
ejecucion de f:onteni dics. clitablirils (cambio de fecha, de sitio, de | educacion continuada. | usuarios de los | Profesional de Investinasn
la oferta de SRR ER contenido, de docentes, entre otros). cambios en la | Extension gaciony,
: de fechas, horarios, sitio o Transferencia de
educacion id programacion. :
continuada. y contenidos. Tecnologia

7. CONTROL DEL CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS

15/10/2008 1 Adopcién del documento

14/11/2009 2 Modificacién Codificacion

14/03/2014 3 Actualizacion del procedimiento

15/05/2017 4 Actualizacién del procedimiento

12/06/2017 5 Actualizacion del procedimiento, se incluye formato GDC-FO-08 en la actividad 1 y se modifica en la actividad 2 la

descripcion, también se incluyen los formatos GFO-FO-07 y GFO-FO-10. _ _
30/04/2019 6 Se actualizo alcance, etiquetado y actividad 2, se modifico producto o servicio no conforme por salidas no conformes.
ELABORO REVISO APROBO

)
. | __/ (
RA NDA MESA'CAMACHO
Representante de |a Direccion
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\NETH JIMENA PIMIENTO CORTES ETH JIMENA PIMIENTO C
Lider del pro éso de Calidad

Adnministradorde la Documentacion
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