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Identificar, controlar y tratar las salidas no conformes de la institucién con el fin de evitar su uso o
entrega no intencional

Aplica para las actividades de Apoyo Académico que inciden directamente en la prestacion del
servicio, y que se pueden dar en cualquier etapa. (GTC-1SO 9002:2017)

OBJETIVO:

ALCANCE:

LIDER DE
PROCEDIMIENTO:

DEFINICIONES

Director (a) de Planeacion Institucional

ACCION CORRECTIVA: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.

CLIENTE: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un servicio destinado a esa persona u
organizacioén o requerido por ella.

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

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

DEFECTO: No conformidad relativa a un uso previsto o especificado.

DESECHO: Accion tomada sobre un producto o servicio no conforme para impedir su uso inicialmente previsto

INFORMACION DOCUMENTADA: Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la
contiene.

LIBERACION: Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso o el proceso siguiente

MEJORA CONTINUA. Actividad recurrente para mejorar el desempefio.
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DEFINICIONES ‘

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
PERMISO: Accién de proporcionar autoridad formal.

PERMISO DE DESVIACION: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un producto o
servicio, antes de su realizacion

PRODUCTO: Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo una transaccion entre la
organizacion y el cliente.

PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME: Servicios y/o productos que no cumple con los requisitos del cliente, de
ley, de la entidad, de las normas y los especificos relacionados segun el tipo de producto o servicio identificado.

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

RECLASIFICACION: Variacion de la clase de un producto o servicio no conforme para hacerlo conforme a requisitos
diferentes de los requisitos iniciales

REPARACION: Accién tomada sobre un producto o servicio no conforme para convertirlo en aceptable para su
utilizacién prevista

REPROCESO: Accidon tomada sobre un producto o servicio no conforme para hacerlo conforme con los requisitos
REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
SALIDA: Resultado de un proceso.

SATISFACCION AL CLIENTE: Percepcién del cliente sobre el grado en el que se han cumplido las expectativas de los
clientes.

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



r
i
I

MACROPROCESO ESTRATEGICO CODIGO: ESGP11
PROCESO GESTION SISTEMAS INTEGRADOS - CALIDAD VERSION: 1
VIGENCIA: 2024-08-23
PAGINA: 3de 13

DEFINICIONES ‘

SEGUIMIENTO: Determinacion del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio o una actividad.

:
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SERVICIO: Salida de una organizacion con al menos una actividad, necesariamente llevada a cabo entre la organizacion
y el cliente.

SERVICIO AL CLIENTE: Interaccién de la organizacion con el cliente a lo largo del ciclo de vida de un producto o un
servicio.

VALIDACION: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos para
una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

VERIFICACION: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos
especificados.

Nota: Conceptos retomados de la ISO 9000:2015.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Los procesos responsables de reportar salidas no conformes en la institucion son:

- Admisiones y Registro

- Bienestar Universitario

- Ciencia Tecnologia e Innovacion

- Dialogando con el Mundo

- Formacién y Aprendizaje

- Graduados

- Interaccion Social Universitaria

- Apoyo Académico

- Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ‘

Cada funcionario responsable en donde identifigue una salida no conforme, debe controlar y registrar las salidas no
conformes derivadas de la prestacion del servicio, asi como el tratamiento dado a la misma. El registro lo puede hacer de
manera inmediata o de acuerdo a la naturaleza de la no conformidad.

Cuando se presenta una salida no conforme debe reportar de forma inmediata, registrar y controlar con el fin de no
generar fallas o errores al final de la prestacion del servicio.

Las salidas no conformes son una fuente para la mejora, por lo tanto, el gestor responsable de cada proceso debe
determinar e implementar planes de mejora teniendo en cuenta reincidencia y/o impactos adversos que se generen de
las salidas no conformes.

La oficina de Calidad consolida y presenta trimestralmente resultados del seguimiento a las salidas no conformes ante el
comité SAC, donde se tomaran las decisiones pertinentes.

El rol del gestor responsable de cada uno de los procesos antes mencionados es quien modifica 0 agrega una Salida No
Conforme tanto en el instructivo de identificacion, control y tratamiento a las salidas no conformes como en el aplicativo.

El responsable de cada uno de los procesos debe revisar, analizar y actualizar el instructivo de identificacién, control y
tratamiento a las salidas no conformes, por lo menos 1 vez al afio. En caso de no tener cambios en el documento,
debera notificar mediante correo electrénico al Sistema de Gestion de la Calidad (calidad@ucundinamarca.edu.co) con
copia al gestor asignado de la Oficina de Calidad.

Cabe resaltar que, tanto el reporte, como el seguimiento y verificacion del tratamiento a las salidas no conformes, asi
como el aseguramiento del acervo documental fisico o digital, es requisito establecido como un “debe” de la Norma
técnica ISO 9001-2015, sujeto a ejercicio de auditoria interna y externa de certificacion (numeral 8.7 CONTROL DE LAS
SALIDAS NO CONFORMES 8.7.1 Literales del A al D — 8.7.2 Literales del A al D).

El no complimiento de estos “debes” de la Norma acarrea hallazgos de tipo No conformidad y No conformidad Mayor.
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ‘

El gestor responsable del proceso debe agregar o modificar una Salida No Conforme, cuando se requiera, tanto en el
aplicativo como en el instructivo que le corresponda a cada proceso:

INSTRUCTIVO DE IDENTIFICACION,
PROCESO CONTROL Y TRATAMIENTO A LAS
SALIDAS NO CONFORMES

Admisiones y Registro MARIOO06
Bienestar Universitario MBUIO014
Ciencia Tecnologia e Innovacién MCTI001
Dialogando con el Mundo MDMI001
Formacion y Aprendizaje MFAIO06
Graduados MGDI0O01
Interaccion Social Universitaria MIUI006
Apoyo Académico AAAIOL17
Projosios Especiks y Relasiore:

Las salidas no conformes se deben tratar mediante una o mas de las siguientes acciones:

ACCION EJEMPLO
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ‘

Corregir un dato que se identifica incorrecto, antes de
imprimir un diploma

Permitir que un estudiante inscriba una materia en otro
programa académico cuando no haya cupos disponibles.
Aceptacion del profesor de quimica de aceptar la practica de
Concesion laboratorio sin uno de los reactivos solicitados o con un
sustituto de este.

Permiso de desviacion | Aceptacién de una cohorte de aplazar una sesion de clase.
Autorizar un pago de matricula fuera de los tiempos
establecidos

Repetir una practica de laboratorio cuando esta no cumplié
los objetivos de aprendizaje.

Eliminar del proceso de admisiones a los estudiantes que no
Desecho presenten la documentacion requerida, antes que pasen a la
etapa de matricula.

Correccion

Reclasificacion

Liberacion

Reproceso

Para el proceso de Formacion y Aprendizaje,

- Los coordinadores de cada programa académico seran los encargados de realizar la verificacion de la correccion.
- El rol de reportar las Salidas No Conformes para el proceso de Formacion y Aprendizaje es directamente de los
coordinadores de cada programa académico, quienes luego de hacer el respectivo cargue en el aplicativo,
notificaran a la Oficina de Desarrollo Académico a fin dar a conocer esta informacién ante el Consejo de Decanos.
- De acuerdo con el analisis de los datos reportados por el sistema de informacion del aplicativo de Salidas No
Conformes (SNC) por ausencia de profesores a desarrollar la actividad académica segun clasificacion y
justificacion, se tipificaron las causalidades de la salida no conforme “Inasistencia eventual de un docente,
incumpliendo el desarrollo de los temas propuestos en el Syllabus MFAF019 y Acuerdo Pedagogico MFAF020 en
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ‘

el nucleo tematico correspondiente” de la siguiente forma para facilitar el proceso de registro y obtener con
precision y argumentacion cualitativa el informe estadistico y de este modo implementar acciones de mejora
oportunas, a continuacion se presentan los criterios a diligenciar a partir de la fecha de publicacion de este
documento.

- Es importante que el registro de cada una de las salidas no conformes presentadas por “Inasistencia eventual de
un profesor, incumpliendo el desarrollo de los temas propuestos en el Syllabus MFAF019, Acuerdo de Formacion
y Aprendizaje MFAF020 y Plan de Aprendizaje Digital PAD en el nacleo tematico correspondiente (MFAIO06)” se
encuentre vinculada y justificada con las tipificaciones mencionadas anteriormente, asi como también, se sugiere
gue se genere un archivo con los soportes que sustenten la ausencia del profesor y la recuperacion de las horas
de clase.

- Los coordinadores de los programas académicos seran los encargados de realizar la verificacion del tratamiento
de la correccién aplicada, como también asegurar un acervo documental fisico o digital con los soportes
relacionados.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CONTROL

DOCUMENTO DE

REGISTRO

1. Identificar la posible
salida no conforme.

REFERENCIA

RESULTANTE

Nota: ¢la salida no

conforme identificada se instructivo de

encuentra documentada Responsable del identificacion, control y (GTC-ISO N/A

en el instructivo? Proceso tratamiento a las salidas 9002:2017)

no conformes

Si  continte con la

actividad 5.

No pase a la actividad 2

2. Documentar la instructivo de
informacién  en el instructivo de identificacion,
instructivo Responsable del identificacion, control y (GTC-ISO control y
correspondiente a cada Proceso tratamiento a las salidas 9002:2017) tratamiento a las
proceso. no conformes salidas no

conformes

3. Solicitar la Numero de solicitud .
actualizacion del Responsable del realizada en el Sistemas S'Stemas .d,e
dopumento en el Proceso de Actualizacion ESGPO1 Actualizacion
médulo SAD. Documental SAD

Documental SAD
. . instructivo de
4. Crear la Salida No instructivo de

Conforme en aplicativo
SNC

Responsable del
Proceso

identificacion, control y
tratamiento a las salidas
no conformes actualizado

identificacion,
control y tratamiento
a las salidas no
conformes

Aplicativo SNC

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional




e MACROPROCESO ESTRATEGICO CcODIGO: ESGP11
| ':f“ | PROCESO GESTION SISTEMAS INTEGRADOS - CALIDAD VERSION: 1
e VIGENCIA: 2024-08-23
G, CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
TS PAGINA: 9 de 13
DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
segun corresponda
5. Identificar las salidas
no Conformes
materializadas a
reportar ingresando al
aplicativo. Control descrito en el
instructivo de
Nof[a: ¢Se  presentaron Responsable del identificacion, control y (GTC-1SO
salidas no conformes? . ) N/A
control del proceso tratamiento a las salidas 9002:2017)
Si  continle con la no conformes
actividad 7. segun corresponda
No continle con la
actividad 6 y finaliza el
proceso.
6. Notificar mensualmente
via correo electrénico al Tratamiento descrito en el
ISistema de Gesct:iépddg instructivo de
a alida . . .z
(calidad@ucundinamar Responsable del identificacion, control y N/A Correo electrénico

ca.edu.co) con copia al
gestor asignado de la
Oficina de Calidad.

control del proceso

tratamiento a las salidas
no conformes
segun corresponda

7. Reportar la (s) salida
(s) no conformes.

Responsable del
control del proceso

Aplicativo SNC

instructivo de
identificacion,
control y tratamiento

Aplicativo SNC
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
a las salidas no
conformes
segun corresponda
8. Generar reporte _
trimestral 'y consolidar | gog0r responsable de Cronograma de trabajo Informe

informe de Salida No

la Oficina Calidad

del Sistema de Gestion de

Aplicativo SNC

consolidado SNC

Conforme. la Calidad
9. Presentar resultados
del seguimiento a las Acta de la
salidas no conformes a Coordinador del Agenda del comité Informe consolidado Comisién de
la Comision de Gestion| sistema de Gestion g SNC Gestion y al
y al Comité SAC. Comité SAC.
10. Hacer seguimiento La di i6n d trol
a los resultados de a direccion de contro
i Director de control seguimiento conforme con
determinar la . guimiento cor SCIP04 SCIro10
necesidad de interno los lineamientos
implementar planes de establecidos por el comité
mejora. SAC
11. Reportar acciones .
correctivas o de mejora Acciones
Alisi ) Reporte de planes de correctivas o de
resultantes del andlisis Director de control \ p _ p S d€ _
de datos y del interno mejoramiento — Aplicativo SCIP02 mejora reportadas
seguimiento  realizado Control Interno en el médulo de
(si aplica) control interno
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DIAGRAMA DE FLUJO ‘

v
v 7. Reportar la(s) salida(s) no
conformes.

1. lIdentificar la posible salida no

conforme. 5. ldentificar las salidas no

Conformes materializadas a
reportar ingresando al aplicativo.

8. Generar reporte trimestral y
consolidar informe de Salida No
Conforme.

¢Jla salida no

conforme
identificada se encuentra S 9.  Presentar resultados del
documentada seguimiento a las salidas no

conformes a la Comision de Gestién y
al Comité SAC.

Sl—— l

10. Hacer seguimiento a los
resultados de salidas no
conformes y determin la
necesidad de implementar planes

en el instructivo?

¢ Se presentaron salidas no
conformes?

2. Documentar la informaciéon en el
instructivo correspondiente a cada

proceso. de mejora.
l 6. Notificar mensualmente via correo 11, Reportar acciones comectivas o
3. Solicitar la actualizacion del electrénico al Sistema de Gestién ) d pol ltantes del analisi
documento en el médulo SAD. de la Calidad de mgjcira resu 3nles e _an_enstls
(calidad@ucundinamarca.edu.co) r:alizagc??si g’ Iica? seguimiento
l con copia al gestor asignado de la p
4. Crear la Salida No Conforme en Gficina de Calidad.

aplicativo SNC.
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SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE : .
INFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Aplicativo que permite registrar las Plataforma institucional, link
Aplicativo de SNC | Salidas No Conformes potenciales y Por evento Sistemas Integrados de
reales Gestion

Plataforma institucional,
Acceso para lideres de
procesos y funcionarios de
control interno

Aplicativo de

Desarrollar las actividades para la Seguimiento mensual
Control Interno

implementacion de planes de mejora
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CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL CAMBIO

Emisién del documento, De conformidad con la decisién de los
miembros de la Comision de Gestion en sesiéon ordinaria llevada
a cabo el 05 de junio de 2024, formalmente me permito hacer

. FECHA DE APROBACION
VERSION AAAA MM D)D)

1 2024 08 23 saber que, "Los miembros de la Comisién de Gestién aprobaron
por unanimidad inactivar el procedimiento de Salidas No
Conformes en cada uno de los procesos, éste se documentara y
controlard desde el Sistema de Gestion de la Calidad".
ELABORO

NOMBRES Y APELLIDOS
Henry Orlando Aragén Oquendo

CARGO
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