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3. OBJETIVO

El presente Procedimiento fiene el objetivo de dar a conocer los lineamientos
referentes a la oportuna deteccién y control de las salidas no conformes, para
prevenir su entrega no intencional o en su caso evitar su recurrencia.

4. ALCANCE O CAMPO DE APLICACION

La aplicacién de este Procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las
dreas y unidades organizacionales del SEPDAVI, en el dmbito nacionadl segun el
alcance del Sistema de Gestidon de la Calidad.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Titulo

Norma ISO 9000:2015

Fundamentos y Vocabulario

Norma ISO 9001:2015

Requisitos

MC

Manual de la Calidad

6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A los fines del presente Procedimiento, se aplican los términos y definiciones
incluidos en la norma ISO 9000:2015, asi como otros que se describen a

confinuacion:

Término / Abreviatura

Definicion

Concesidon

Autorizacion para utilizar o liberar un producto o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados.

Conformidad

Cumplimiento de un requisito.

Contencidon

Accidon de contener o contenerse.

No Conformidad

Incumplimiento de un requisito.

Permiso de desviacién

Autorizacion para utilizar o liberar un producto o servicio gue no es
conforme con los requisitos especificados.

Correccion

Accidn para eliminar uno no conformidad detectada

&\1 \Producto No Conforme
4/ ~Tangible (PNC)

Producto que no es conforme “fisico”, ejemplo: informe impreso,
formulario, actas, memorial, etc.
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Salida

Resultado de un proceso.

Servicio No Conforme -
Intangible (SNC)

Servicio que no es conforme “no fisico”, ejemplo: incumplimiento de
plazos, inasistencia a un actuado, ausencia de acceso a sistema,
errores en alguna aplicaciéon informdtica, etc.

7. DESARROLLO

Tiempo h
N° Actividad Responsable Descripcion
Referencial
IdgnTlfICGC|on ae Cuando se A solicitud del Jefe Definir las actividades que
Salida No e ] i
presente Administrativa se realizan
Conforme (SNC) : : : T
Financiera y de sistemdticamente  en el
Operacioén / proceso para la
Coordinacién identificacion de la SNC,
Nacional teniendo en cuenta que

estas actividades pueden
ejecutarse antes, durante o
después del servicio.

El personal  operativo
puede identificar una SNC
considerando las siguientes
situaciones:

eLa SNC se ha generado
€N sU propio proceso.

eLa SNC se ha generado
€h un proceso anterior.

Asimismo, debe considerar

ela SNC ha sido
identificada por el usuario
u otra parte interesada.

Debiendo registrarse en el
R-SGC-07.
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Tiempo
N° Actividad Responsable Descripcidn
Referencial

idigniliedelon. e nmiseliee Personal operativo / | Cuando se detecte alguno
SNC Coordinadores de los casos mencionados,
2 departamentales / | deberdn solicitar el registro
Responsable de SGC | de la informacidn en el

formulario R-SGC-07.
REglsiie v nsgiene Responsable del Realizar el registro y las
Tratamiento de las tratamiento / correcciones aplicables a
3 SNC Responsable de SGC | fin de subsanar la SNC en
el R-SCG-08, considerando
las acciones y tiempos

definidos en el R-SGC-07.
SSGUIMENTO el lductelie Coordinadores El personal encargado a
control de SNC departamentales / | partr de los registros
Responsable de SGC | generados cuantifica  la
ocurrencia de las SNC, de
acuerdo con el proceso.

Asi tfambién,
trimestralmente el personal
operativo analiza las SNC
registradas y su tratamiento
4 para identificar tendencias

o comportamientos
recurrentes con base en el
registro R-SGC-07.

Debe identificar
tendencias y ocurrencias
con desvio al limite
permitido, procede a
generar una No
Conformidad en el SGC,
con fuente en el andlisis y
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NO

Actividad

Tiempo
Responsable
Referencial

Descripcion

evaluacién de acuerdo
con el procedimiento
PG-SGC-07 Procedimiento
de Tratamiento de No
Conformidades y Acciones
Correctivas.

Conservacion

los registros de SNC

de Coordinadores

departamentales
Responsable de SGC

Permanente

/

El personal es responsable
de conservar los registros
del SNC y su tratamiento,
incluyendo las evidencias
necesarias para demostrar
su fratamiento.

Las especificaciones de las SNC consideradas en el R-SGC-07, se redliza y/o
actualiza cuando se presenta las siguientes situaciones:

e A solicitud del responsable de SGC/ Coordinacién Nacional/ Coordinadores
departamentales, cuando sea pertinente.

e Modificacion del macro proceso o proceso que amerite la especificacién de

una SNC.

e El responsable de SGC readlizard la revision de SNC de acuerdo con la
recurrencia de los seguimientos establecidos por cada proceso.

En ese sentido se especifican los datos contenidos en el R-SGC-07.

Actividad Descripcién
Proceso Revisar el Mapa de Procesos, para identificar los procesos vinculados en
el SGC
Salida

El registro de "salida" de las fichas de proceso

Descripcién de

T | la SNC

Identificar las caracteristicas que convierten la SNC, teniendo en cuenta
que una SNC, es aquella que no cumple con los requisitos especificados
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para el proceso.
Forma de | Definir las actividades que se realizan sistemdaticamente en el proceso

identificacién

para la identificacion de la SNC, teniendo en cuenta que estas
actividades pueden ejecutarse antes, durante o después de realizado el
servicio al siguiente proceso.

Responsable de
identificacién

Determinar el cargo del funcionario publico que identifica el SNC

Tipo de registro

Definir el documento, registro y otra herramienta en el cual se identifica y
permite cuantificar la recurrencia de la SNC.

Tratamiento de
la SNC

Definir las actividades que se deben ejecutar como tratamiento para
lograr que la salida identificada, como no conforme, retorne al curso
regular y cumpla con los requisitos que lo convierten en salida conforme.

Tiempo mdximo
para el
tratamiento de
la SNC

El fiempo para el tratamiento de una SNC es inmediato, pero de
acuerdo con los procesos se deberd estimar el tiempo mdximo para la
correcciéon de acuerdo con la naturaleza de la salida.

Responsable del
tratamiento

Se debe establecer el o los cargos de los servidores publicos del
fratamiento de la SNC.

Limite maximo
mensual
permitido de
ocurrencia de
la SNC

Definir el limite méximo permitido del nUmero de SNC presentadas, en el
periodo de evaluacidon y confrol, para implementar una accién
correctiva para la mejora continua.

8. REGISTROS GENERADOS

e R-SGC-07 Identificacién de Salidas No Conformes.
® R-SGC-08 Seguimiento de Salidas No Conformes (R-SGC-08).

9. ANEXOS

N/A
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