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1. Objetivo

Establecer las politicas, condiciones, actividades, responsabilidades y controles para lograr un
adecuado tratamiento y control de los servicios o productos que no cumplen con los requisitos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

2. Alcance
Este procedimiento inicia con la identificacion del producto y/o servicio no conforme, contempla las

actividades de seguimiento, control y tratamiento del producto y/o servicio no conforme, finaliza con
el archivo de los documentos.

3. Definiciones

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada

Accion correctiva . e
u ofra situacién indeseable.

Requisito Necesidad o expectativa establecida, general implicita u obligada.

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
u otra situacion potencialmente indeseable.
Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

Accion preventiva

Auditoria interna evidencia de la auditoria y evaluarla objetivamente para determinar la
medida en la cual se cumplen los criterios de auditoria
Correccién Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u ofra situacion indeseable.

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial
u ofra situacién potencialmente indeseable.

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
Efectividad evidencia de la auditoria y evaluarla objetivamente para determinar la
medida en la cual se cumplen los criterios de auditoria

Mejora continua

Eficiencia

Eficacia Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

4. Documentos de referencia y normatividad

Ley 87 de 1993: “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1499 del 2017 “Por medio del cual se modifica el decreto 1083 del 2015, decreto unico
reglamentario del sector funcién publica, en lo relacionado con el sistema de gestion establecido
en el articulo 133 de la ley 1753 del 2015.

NTCISO 9001:2015: Norma Internacional que especifica los requisitos para un sistema de gestion
de la calidad.

Resolucion 21 del 21 de junio de 2014 “Por medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad”

Direccion: Calle 1A #0-40
Cajicd - Cundinamarca

) | .
Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145 Ao, | SadicA
Correo electronico: pgrsi@culturacajica.gov.co RAM ‘REZ ! 2!IIE=RE“::§TE

Pagina web: wWw.cunuracaﬁca.Qov.co



INSTETUTO MUMIGIPAL
oE cur.lw\a ¥ TuRIBD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

PLANEACION INSTITUCIONAL Y GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO CONTROL DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

zzzzzz CODIGO: EST-PIC-PC-004 VERSION: 04 FECHA: 10/07/2023 Pégina 2 de 4
5. Responsable del procedimiento
Responsable de cada proceso (Todas las Areas)
6. Relacién de formatos y anexos
EST-PIC-PC-004-FM-001 MATRIZ DE SERVICIO O PRODUCTO NO CONFORME.
EST-PIC-PC-004-FM-002 REGISTRO DE SERVICIO O PRODUCTO NO CONFORME.
7. Descripcién de las actividades del procedimiento
i e Responsable Punto de control
No. Descripcion de la actividad i Cargo ylo Registros
Identificar el producto y/o servicio
no conforme: EST-PIC-PC-004-
Tod | Responsabies FM-001 MATRIZ
1 | Detectar el servicio/producto no ?&riisas de cada DE SERVICIO O
conforme, teniendo en cuenta la Proceso PRODUCTO NO
matriz de producto no conforme. CONFORME.
Registrar los SNC
Una vez identificados los productos o
servicios no conformes se debe EST-PIC-PC-004-
registrar en el formato relacién de Responsables FM-002
o | Productos y/o servicios. Todas las de cada REGISTRO DE
Areas Proceso SERVICIO O
Se debe Registrar y describir la PRODUCTO NO
fecha del SNC, descripcién del CONFORME
servicio y el proceso que afecta y las
correcciones que se deban
implementar.
Definir acciones correctivas y Pgntc? ge cpnfrpl:
preventivas: © ceben Incluir
todas las
Si el producto o servicio no act|v1$ade§tgue
conforme es reiterativo o afecta la Responsables pler TUkEn mi égalir
3 | calidad del servicio se deben definir | Todas las de cada ?:S c:usas /e
la(s) accione(s) correctiva(s) que Areas Proceso g ‘t'c.to ¥9
logren mitigar la causa o causas del el vf|C|o 1o
Producto y/o servicio no conforme. camhaime.
Identificado, o las acciones
preventivas o correctivas que EST-PIC-PC-004-
evitaran la ocurrencia. RE C:“é“#% DE |

T
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Nota: Definir el responsable del
tratamiento del servicio/producto no
conforme identificado y comunicarle

la tarea que debe egjecutar.

SERVICIO O
PRODUCTO NO
CONFORME.

Implementar las acciones
correctivas o preventivas:

Una vez detectado y registrado el

producto/servicio no conforme, se

inicia su aplicacién de acuerdo con
lo estipulado en el formato.

Nota: se debe realizar la descripcion
del tratamiento ejecutado del
servicio/producto no conforme
detectado.

Todas las
Areas

Responsables
de cada
Proceso

Hacer seguimiento:

Se debe hacer seguimiento en cada
una de las Areas donde se identifico
el Producto y/o Servicio no
conforme, con el fin de validar que
las acciones tomadas fueron
eficaces y eficientes.

Nota: Verificar que el producto y/o
servicio corregido, cumple con los
requisitos de conformidad.

To_das las
Areas

Responsables
de cada
Proceso

éSe corrigié el Producto y/o
Servicio no Conforme?

Si: Continte con la siguiente
actividad.
No: Devolverse a la actividad N° 3.
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Archivar documentos:
Se archivan los documentos
6 generados durante la ejecucion del
presente procedimiento de acuerdo
con los lineamientos de archivo y
tablas de retencion documental.

Responsables
Todas las de cada
Areas Proceso

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién Tipo de Cambio
28/11/2014 01 Se crea documento
28/11/2018 02 Se modifican las actividades del procedimiento.
Actualizacion normatividad vigente vy revisién de las
06/05/2022 03 actividades del procedimiento
Se modifican el procedimiento y se menciona
10/07/2023 G4 un nuevo formato.
CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y Apellidos Firn]Ia Cargo
Elaboro: Miguel Ricardo Quiroga W Responsable SGC (OPS)
Aprobé: Shirley Jiménez W Profesional Universitario
Adopto: Héctor Moncada M Director Ejecutivo
(|
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