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OBJETIVO ALCANCE

Asegurar que las salidas no conformes que se presenten, se identifiquen y
controlen para prevenir su uso o entrega no intencional, asi como establecer
las responsabilidades y autoridades relacionadas con su tratamiento.

Este procedimiento aplica a los procesos y/o subprocesos misionales del
Sistema de Gestion en la Universidad Industrial de Santander.

NORMATIVA

e Norma NTCISO 14001:2015

Norma NTC ISO 9001:2015 e Norma NTC ISO 45001:2018

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Salida no conforme: Corresponde a un producto o servicio que no cumple con los requisitos del beneficiario y permite dar tratamiento inmediato, que
puede ser: Reproceso, reparacion, correccion, reclasificacién, concesién, desecho o permiso de desviacion.

Reproceso: Volverlo a hacer. - Reparacién/Correcciéon: Cambio de una parte del producto o servicio para que funcione o cumpla con su propésito.
Reclasificacién: Cambiar la tipologia de un producto o servicio

Concesidn: Acuerdo con el cliente para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un producto después de su realizacion.

Desecharlo: Eliminacion del producto o servicio.

Permiso de Desviacion: Autorizacion para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un producto antes de su realizacién.

Tratamiento de una No conformidad: La accién emprendida respecto a una no conformidad.

Verificacién: Confirmaciéon mediante la aportacién de evidencia objetiva de que ha cumplido los requisitos especificados.

CONSIDERACIONES

Formas de dar tratamiento a las salidas no conformes: Reproceso, Reparacion, Concesién, Desecharlo, Permiso de Desviaciéon y/o Reclasificacion.

La actualizacion del anexo que hace parte integral de este documento no implica cambio de versién ni descripcién de los cambios realizados del documento
dado que su contenido son ejemplos que no son restrictivos en su selecciéon.

Si la salida no conforme identificada, corresponde a otro proceso/subproceso/area, quien lo identifica debe informarlo oportunamente al lider para que
proceda a dar el tratamiento correspondiente.
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Inicio/Fin

Actividad

< | Cma | OO O

Decisién Documento Proaesamiento enS.l.o
intranet

Conector

Procedimiento predefinido

O

Conector de pagina

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

INICIO

4

I. Identifica las salidas no
conformes e informa al
Lider.

4

2. Registra la salida no
conforme.

4

3. Define tratamiento a
seguir.

4

4. Describey ejecuta
acciones para darle
tratamiento a |a salida no
conforme.

4

5. Verifica el resultado
obtenido.

I. ldentifica las salidas no conformes tomando como
referente inicial los ejemplos del anexo de este
procedimiento, e informa al Lider para que evalle su
pertinencia.

Nota: Si la salida no conforme es repetitivo se requiere
aplicar una accién correctiva, empleando el Procedimiento
Acciones Correctivas — PSE.02.

Personal involucrado en
el Sistema de Gestién,
Beneficiarios o partes

interesadas

2. Registra la salida no conforme en el respectivo formato. Personal asignado

3. De acuerdo a las caracteristicas de la salida no conforme,
define el tratamiento a seguir: Reproceso, Reclasificacion,
Reparacién, Concesiéon, Desecho, Permiso de Desviacién.
asignando responsable y fecha limite.

Lider del proceso/
subproceso

4. Describe y ejecuta acciones para darle tratamiento a la

. Personal asignado
salida no conforme

5. Verifica el resultado obtenido de las actividades
ejecutadas.

Lider del proceso/
subproceso.

FSE.09 Salida no
conforme.

FSE.09 Salida no
conforme.

FSE.09 Salida no

conforme.

FSE.09 Salida no

conforme.
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2 DOCUMENTOS DE
DESCRIPCION RESPONSABLE REFERENCIA

6. Reporta periédicamente
el estado de las salidas no
conformes.

7. Consoliday presenta
informe a la Alta Direccién.

FIN

6. Reporta peridédicamente el estado de las salidas no
conformes a la Coordinacién de Calidad.

7. Consolida el Informe de Desempefo y lo presenta a la Alta
Direccién.

Coordinador de Calidad

Coordinador de Calidad

FSE.10 Informe de
Desempenio de los
Procesos.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADA
ol Noviembre 19 de 2007 |Creacién del Documento
Cambio de la Norma de Referencia NTC ISO 9001:2000 a la NTC GP1000:2004 y ampliacién del
02 Octubre 03 de 2008 alcance a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Industrial de
Santander
03 Marzo || de 2009 Modificacion de las consideraciones, cambio del nombre del procedimiento
Inclusién de las Normas NTC ISO 9001:2008, NTC ISO 14001:2008, NTC OHSAS 18001:2007,
04 Mayo 29 de 2013 actualizacién de la Norma NTC GP 1000:2009. Ajuste del alcance con la inclusion de los
y subprocesos. Ajustes en las Actividades No. |, 3,4, 5,6 y 7. En las Actividades No. 1, 2, 3,5y 6
inclusién como responsable del lider de subproceso.
05 Abril 13de 2015 Se modificé el alcance del procedimiento
Se modifica el término "Normatividad" por Normativa, adicionalmente se elimina la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Pablica NTC GP1000:2009, y cambiar la versién de la Norma NTC ISO 9001:2008 por
06 Octubre 26 de 2018 la Norma NTCISO 9001:2015.

Se reemplaza en todo el documento incluyendo el titulo, el término "productos o servicios no conformes"
por "salidas no conformes".
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ANEXOS

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES FORMACION

SNC CONTROL TRATAMIENTO
El Director de la Unidad Académica debe solicitar al profesor la elaboracién y
Entrega de los programas de las|publicacién del programa de la asignatura que va a ofrecer (pagina web,
No publicacién o entrega del asignaturas en la Direccién de la Unidad|cartelera, etc.).

programa de las asignaturas.

Académica por parte de los profesores
antes de iniciar las clases.

Sensibilizacién a los profesores que incumplieron la planeacién para evitar que
esta situacién se repita.

No programaciéon en el periodo
académico de las  asignaturas
obligatorias de un plan de estudios.

Sensibilizaciéon a los Directores de las
Unidades  Académicas  sobre la
importancia de la programacién de las
asignaturas obligatorias del PEP en los
tiempos previstos en el calendario.

El Director de Admisiones y Registro Académico informa a la Unidades
Académicas las asignaturas no programadas.

La Unidad Académica debe programar o justificar la no programacién de las
asignaturas.

No disponibilidad de recursos
necesarios para el adecuado
desarrollo de las asignaturas.

Programacién de las asignaturas.

Planeacién de matricula.

Reparacién/concesién: El tratamiento depende del recurso con el cual se tuvo
el inconveniente, se estudia la necesidad y se informa a las dependencias
responsables para dar respuesta.

Equivocaciones en la informacién
registrada o inconvenientes con la
ejecucion de las actividades en los
plazos establecidos por la UIS para la
presentacion del examen SABER-
PRO.

Los detalles del proceso son publicados
en la pagina web de los estudiantes y
durante el proceso se brinda asesoria a
las personas que lo requieran.

Capacitacién periédica a los encargados
del proceso en las unidades académicas.

Para equivocaciones en el registro de la informacién en el sistema dentro del
periodo de registro establecido por ésta Institucién, se debe ingresar al sistema
y realizar la correccién de la informacion.

En el caso que el sistema del ICFES no lo permita, la Vicerrectoria Académica
enviara el reporte por escrito al ICFES, solicitando el cambio en la informacién.

Para inconvenientes con la ejecucién de las actividades en los plazos
establecidos, se debe dar el acompafiamiento necesario para solucionarlos,
antes de finalizar el periodo de registro dado por ICFES.
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ANEXOS

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES INVESTIGACION

SNC

CONTROL TRATAMIENTO

Publicacién de informacién errénea en el portafolio de
programas de apoyo para Investigacién y Extension.

Revisién y socializacién con el equipo de la VIE. Reproceso

El incumplimiento parcial o total de los contratos o

convenios para desarrollo
Investigacién y Extensién.

Revisién de los informes parciales y finales antes

. . Concesién
de ser enviados al ente financiador.

de proyectos de

La ejecuciéon de los recursos sin contar con lajRevisién del presupuesto aprobado previo a la
aprobacién del ente financiador.

.. Reparacién/ Concesion
compra o servicio a contratar.
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ANEXOS

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES EXTENSION

SNC CONTROL TRATAMIENTO

Publicacién de informacién errénea en el portafolio de

L ., Revisién y socializacién con el equipo de la VIE. Reproceso
programas de apoyo para Investigacion y Extension.

El incumplimiento parcial o total de los contratos o
convenios para desarrollo de proyectos de
Investigacién y Extension.

Revisién de los informes parciales y finales antes

. . Concesién
de ser enviados al ente financiador.

La ejecuciéon de los recursos sin contar con la|Revisién del presupuesto aprobado previo a la

L ) . - Reparacién/ Concesién
aprobacién del ente financiador. compra o servicio a contratar.
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ANEXOS

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES EXTENSION-SUBPROCESO CONSULTORIO JURIDICO Y CENTRO DE CONCILIACION

SNC

CONTROL

TRATAMIENTO

Incumplimiento en el desarrollo de un convenio con

una entidad externa.

Se realiza memorando al estudiante

Se estudia la causa por la cual el estudiante incumple en el
desarrollo del convenio.

Se decide si el estudiante continua en el convenio o se
reasigna a otra entidad.

Reproceso/Concesién/Desecharlo

Incumplimiento de wuna cita o
beneficiario.

reunién con el

Se realiza memorando al estudiante

Se analiza las consecuencias de dicho incumplimiento por
parte del asesor del drea correspondiente y se tiene en
cuenta para la evaluacién.

El asesor del area formula las instrucciones sobre el caso.

Reproceso/concesion

Entrega de documento(s) fuera del tiempo establecido.

Se comunica con el estudiante para indagar la situacién, se
realiza el memorando.

Aspecto que se tiene en cuenta para la evaluacién
correspondiente.

Reproceso/Concesion

No acompanamiento en la realizacién de una audiencia

de conciliacién o tramite.

Se envia comunicacién al estudiante realizando el llamado de
atencioén.

Aspecto que se tiene en cuenta para la evaluacién
correspondiente.

Se presenta excusa por parte del estudiante ante el usuario.
Se programa nueva fecha de audiencia o se asigna a otro
estudiante, dependiendo de la situacién.

Reproceso/Concesién/Desecharlo/P
ermiso de Desviacién
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ANEXOS

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES EXTENSION-SUBPROCESO INSTITUTO DE LENGUAS

SNC CONTROL TRATAMIENTO
Inconsistencias en la matricula Ajustes en el Sistema Académico para minimizar error humano Reproceso
Incumplimiento en las competencias metodolégicas ‘ . , .,
'? o P g Formato FEX-IL.04 Item |: Competencia Metodolégica Correccién
con mas del 40%
Incumplimiento del 20% del mantenimiento|Revisién y seguimiento al cronograma del mantenimiento Reproceso

preventivo de equipos preventivo
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES PUBLICACIONES
SNC CONTROL TRATAMIENTO
Plancha con imagen corrida Realizar las actividades de acuerdo al manual de la procesadora Reproceso
Falta de imagenes o textos en plancha Revisién archivo digital Reproceso
Plancha sin lineas guias de corte o registro Revisién archivo digital Reproceso
Separacién de color incorrecta Revisién del disefo Reproceso
Reservas de color en plancha Revisién del disefio Reproceso
Pinza incorrecta Revisién del montaje del disefio en plancha Reproceso
Plancha con tamano de la imagen incorrecto Revisién del diserio Reproceso
Plancha o master pelado o rayado Cuidados en la manipulacién de la materia prima Reproceso
Plancha o master doblado Cuidados en la manipulacién de la materia prima Reproceso
Plancha velada Cuidado con el manejo de luces Reproceso
Montaje del diseno incorrecto Revisién archivo digital Reproceso
Hojas manchadas Revisién constante al imprimir Reproceso
Hojas repisadas Manejo adecuado del polvo antirrepinte Reproceso
Ojos de pescado Mantenimiento preventivo de la maquina Concesidn
Hojas repetidas Revisién de planchas y machotes Reparacién/Correccién
Hojas en blanco Preparacién y ajuste de la maquina Reparacién/Correccién
Retiro incorrecto Revisién de montajes al imprimir Reproceso
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES PUBLICACIONES
SNC CONTROL TRATAMIENTO

Variacién de color

Revisién parametros densitométricos

Concesién / Reproceso

Registro incorrecto

Verificar impresién y hacer monitoreo constante

Reproceso

Impresién en color no acordado

Verificar OP y consultar

Concesién / Reproceso

Mal grafado

Verificar adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP

Reproceso

Mal numerado

Constante verificaciéon

Reproceso

Mal compaginado

Constante verificacién y concentracién

Reparacién/Correccién

Mal plegado

Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP

Reparacién/Correccién

Mal refilado

Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP

Reparacién/Correccién

Producto mal pegado

Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP

Reparacién/Correccién

Producto con hojas sueltas

Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP

Reparacién/Correccién

Mal encuadernado en maquina

Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP

Reparacién/Correccién

Errores de plastificado Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP Reproceso
No se incluyeron hojas dentro del empastado Verificar OP y machote Reproceso
Mal argollado Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP Reproceso
Mal cosido Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP Reproceso
Mal perforado Verificar la adecuada operacién de la maquina y las indicaciones de la OP Reproceso
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO
SNC CONTROL TRATAMIENTO
:::.:i?/ri:asdesen e:;blzzafjm::ii:o djel ti::ep:;ariz Revisién del calendario por parte del Director de Admisiones y Registro Concesion / Reproceso

académico.

Académico, previo a la revisién del consejo académico.

Errores en el contenido de los certificados

generados.

Revision del contenido de los certificados generados, confrontando la
informacién con la historia académica en fisico.

Correccién de la informacion
en el sistema académico,
para la generacién del nuevo
certificado y anulacién del
certificado incorrecto.

Documentos archivados en la historia académica de
forma incorrecta.

Verificacion de los documentos que se encuentra en las historias
académicas, previamente al préstamo de las mismas.

Reproceso:

- Se realiza la ubicacién del
documento
identificado en la historia
Académica correcta.

- En caso de que falte algiin
documento de la
historia académica, se debera
realizar la busqueda
pertinente en el archivo
académico
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ANEXOS

CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESO

SNC

CONTROL

TRATAMIENTO

Gestion de
Correspondencia

Ausencia de firma y/o cargo en Ias.

Comunicaciones Oficiales al momento de
realizar la radicacién.

Dar a conocer a los usuarios externos e
internos, los requisitos para radicar las
comunicaciones oficiales.
Procedimiento de Correspondencia
Despachada y Recibida.

Revisién de la comunicacién oficial antes de
ser radicada por parte del encargado de la
Ventanilla.

Reproceso

Comunicaciones oficiales para radicar con
fecha anterior a la fecha de radicacién

Por ser una radicacion diaria, se debe
respetar el orden de llegada de las
comunicaciones Yy no se puede radicar con
fecha anterior al dia de radicacién, segin los
lineamientos del Acuerdo N° 060 de 2001
Archivo General de la Nacién.

Revision de las comunicaciones oficiales
radicadas antes de ser almacenada en el
Docuware.

Reproceso

Gestién Archivisitca

Incorrecto registro en el Inventario
Documental de las Transferencias
Primarias al Archivo Central

Revisar el diligenciamiento del
FUID(Formato  Unico de Inventario
Documental) donde se relaciona las series y
subseries documentales y el nimero de caja
que se registro en el momento de la
Transferencia Primaria.

Reparacién/Correccién
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES BIENESTAR ESTUDIANTIL
SNC CONTROL TRATAMIENTO
Realizar una revisién exhaustiva de los productos entregados por los proveedores a la DBU,
Incumplimiento  por parte de los . . . .
. . usando los formatos documentados para cada tipo de insumo recibido (medicamentos,
proveedores en la calidad de insumos y .
. comestibles, etc.)
productos y en la entrega de pedidos, para Desecharlo

los servicios ofertados en la Divisién de
Bienestar Universitario.

Dar cumplimiento a los protocolos establecidos en la Divisién

Gestion del formato No conformidades en la Recepcion de Insumos de la Seccién
Comedores y Cafeteria - FBE47

Incumplimiento en la entrega oportuna de
un producto o servicio por falencias
atribuibles a los proveedores

Aplicar lo definido en el estatuto de contratacién de la Universidad para la contratacion y
evaluacién de proveedores, asi como para la ejecucién de contratos

Reforzar la labor que realizan los supervisores de contratos de la Divisiéon, en aras de
garantizar que los proveedores entreguen productos y servicios de excelente calidad y en los
tiempos requeridos

Permiso de Desviacion
Reparacién/Correccién

Modificacién de las minutas ofrecidas sin
informacién oportuna a los clientes

Comunicar oportunamente a los dientes de los servicios de alimentacién los cambios en los
menus

Concesién

Incumplimiento en el pago de facturas a
proveedores

Fortalecer la supervisién de contratos y llevar un control ordenado de las facturas que
ingresan a la DBU

Concesién

Equipos o maquinaria en mal estado o
inadecuados

Cumplir con el plan de mantenimiento anual y gestionar la reparacién de los equipos a través
del sistema de informacién de la Divisién de Mantenimiento Tecnolégico

Permiso de Desviacién

Fallas en los sistemas de informacién

Reporte inmediato a la Divisién de Servicios de Informacién o proveedor externo de las no
conformidades de los sistemas

Solicitudes de reparacion, actualizacién y mantenimiento

Uso de mecanismos alternos como Excel o papel para cumplir con lo requerido

Permiso de Desviacion
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES BIENESTAR ESTUDIANTIL
SNC CONTROL TRATAMIENTO
Disponibilidad insuficiente de personal para Ila Solicitar la totalidad de la planta de personal para el desarrollo de las actividades y Concesion
prestacion de los programas y servicios efectuar rotacién y reemplazo de personal por incapacidad
L ) Solicitud de insumos a los proveedores en los tiempos establecidos
Modificacién de las minutas planeadas en el . . . L . L,
L . - Elaboracién de pre-alistamientos acorde con los requerimientos de la minuta Concesién
Subproceso de Atencién Socioeconémica
Mantenimiento anual preventivo y correctivo de la Maquinaria
Fncumpllmlento en las cond|C|one§ c.1e nocuidad de los Cumplimiento del Programa de Almacenamiento Seguro
insumos y productos de los servicios ofertados en la L . I
S . S Supervision directa de los insumos y productos terminados
Division de Bienestar Universitario (productos Desecharlo
vencidos, productos adulterados, elementos extrafios Capacitacién en Buenas Practicas de Manufactura al personal operativo y administrativo
en los alimentos, productos en mal estado sanitario) de la Seccién Comedores y Cafeteria
Ausencia de personal de Caja que es reemplazado por Capacitacién a personal operativo de cocina para funcién de reemplazo en caja Reparacion/
personal operativo de cocina orientado a servicio al cliente y procesos de facturacién. Correccién
Registro de la historia clinica de atencién a un . . L, .
. Aplicar protocolo de identificacién de los pacientes Reproceso
paciente que no corresponde
: ; ' . . . . Reparacion/
No oportunidad entrega de medicamentos Tener actualizado el vademecum e inventario de farmacia, para evitar agotados Correccién
No cumplimiento de la agenda asistencial Reasignacién de pacientes en caso de incapacidad o calamidad domestica Reproceso

Nota: El tratamiento a las SNC de la Seccién de Servicios Integrales de Salud y Desarrollo Psicosocial -SSISDS se realizara en los formatos FBE. 112 y FBE. |16, con el fin
de seguir los lineamientos de las entidades prestadoras de servicios de salud.
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES CONTRATACION
SNC CONTROL TRATAMIENTO
Errores o inconsistencias en las minutas de los|e® Revision detallada de los contratos y documentos por parte del Jefe de la Divisién de Contratacién Reproceso

contratos realizados por la Divisién de Contratacién y devolucién con las observaciones para correccién.

Seguimiento semanal del equipo de gestidn transparente en el cargue de los documentos
precontractuales y contractuales en la plataforma nueva versiones. El envio automatico de alertas Reproceso
alos correos electrénicos de los ordenadores del gasto.

Demora en rendiciéon de los documentos precontractuales y
contractuales en la plataforma siaobserva

Error en el cargue de informacién de los documentos .
contractuales y post contractuales en la plataforma nuevas
versiones

Revision de los documentos cargados a la plataforma nuevas versiones, por parte del equipo de
trabajo de Gestion Transparente.

Reproceso
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ANEXOS
CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES PROCESO UISALUD
SNC CONTROL TRATAMIENTO
Asignacién de cita errada por agenda mal Comunicar oportunamente las modificaciones en las agendas al personal de asignacién de
grabada o error en la asignacion del citas Concesidn
médico Comunicar oportunamente la situacién presentada e informar la nueva asignacién de cita.
Ausencia de disponibilidad de agenda para Relz.lc.lon ée usuarios . pendler'1te por . dlspon!bllldad de C|ta. us'uarlo. 3
. iy . Verificar el listado de usuarios pendientes y asignar la cita una vez queda disponible la Concesion
asignacion de cita ) )
agenda e informar al usuario.
Asi ion d it inf .
|gnaC|0f1 e cftas con |.n orrtnlaaon Verificar que los datos del usuario en el modulo de citas se encuentran actualizados al
desactualizada (Datos de direccién vy de Ia asi 51 de I ci Reproceso
teléfono del usuario ) momento de la asignacién de la cita
No cumplimiento de la agenda de citas por . . .
L . ; Reporte inmediato de la novedad al Coordinador de Salud Reproceso
parte del Médico o Profesional asignado.
Los cédigos y nombres de procedimiento
en las autorizaciones no corresponden al Actualizacién con el prestador de los cédigos y nombres de los procedimientos. Reproceso
cédigo y nombres del prestador
Error en el Registro en la Historia Clinica Verifica datos de identificacién del Paciente por parte del funcionario de Historias clinicas o Reproceso
del paciente. Jefe de Enfermeria. P
Entrega de medicamentos en direccién Verificacién de datos en base de datos consolidada
Reproceso

errada

Confirmar direccién con el usuario mediante llamada
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