L ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Jsemmas  INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE PUERTO PENASCO
DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-DGE-P03/Rev.03 FECHA DE EMISION: 07/08/2023

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO -
Identificar a todos aquellos productos académicos que no esten en conformidad con los requisitos especificados en la tabla de
identificacion y control del Serwmo No Conforme

Il.- ALCANCE

Este procedimlento aplrca a Ias areas de la orgamzac:on def nidas en la tabla de control de Serwcno No Conforme, desde que se
identifica o detecta un SNC hasta su Ilberaolon

lil.- DEFINICIONES

SNC: Incumplimiento de una especificacion definida en la tabla de identificacion del Serwmo no conforme
Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

RAC’s: Reporte de acciones correctivas y/o preventivas.

RD: Representante de Direccidn.

SGl: Sistema de Gestion Integral.

Trazabilidad: Identifica las fases de los p!ocesos dentro del procedlmlento

V.- REFERENCIAS

MNorma ISO 9001:2015.

Norma ISO 14001:2015
NMX-R-025-SCFI-2015
Reglamento Interior del Instituto

V.-POLITICAS - -
La institucién debe de tratar Jos SENICIOS No Conformes mediante las siguientes maneras:

1. Tomando acciones para eliminar la no conformidad:

a) Una contingencia prevista en cada uno de los puntos de control descritos en la tabla de identificacion del Servicio No

Conforme.

b) Darseguimiento a la contingencia aplicada cuando la especificacion del producto no se cumple, con el fin de verificar
que el SNC se ha corregido.
Se deben mantener los registros de la naturaleza de las no conformidades de cualquier accién tomada.
Es responsabilidad del RD someter a una nueva verificacion el Servicio No Conforme gue ha sido corregido para
demostrar su conformidad con los requisitos.
Cuando se detecta un Servicio No Conforme después de la entrega o cuando ha comenzado su uso, el Comité
Académico debe tomar las acciones apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de la no conformidad.
Es responsabilidad de la Jefatura del Area asignar el folio correspondiente para el registro del SNC en ia Bitacora de
identificacion de servicio no conforme.
Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento la cual inicia revisando el cumplimiento de las especificaciones del
servicio no'conforme y terminando en proceder a cerrar bitacora y concentrado de servicio no conforme.

o o N

o

| VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo . ' Nombre deIFormamIInstrdctiQo
61-DGE-P03-F01 CONCENTRADQ DE SERVICIO NO CONFORMES DE LA ORGANIZACION
61-DGE-P03-F03 BITACORA DE REGISTRO DEL SERVICIO NO CONFORME

VIi.- ANEXOS ' . e saa
Clave de Anexo Nombre
61-DGE-P03-A01 Diagrama de Flujo del Procedimiento del Servicio No Conforme
61-DGE-P03-A02 Tabla de identificacion del servicio no conforme
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Vil - BESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Revision y Comprobacién del
cumplimiento de las especificaciones
de Servicio No Conforme

1.1

Jefatura del 4rea involucrada

Realizar la revisidén del cumplimiento
de las especificaciones de la tabla
de identificacion del Servicio No
Conforme.

Tabla de identificacion del SNC

1.2

Comprobar la revision documental
de los registros del SGI
contenidos en la tabla de
idenfificacion del Servicio No
Conforme.

1.3

Registrar en la bitacora y asigna el
folio al Servicio No Conforme

Bitdcora de Registro del Servicio
Ne Conforme

1.4

El folio se conforma de 3 campos, es alfanumérico g
inicia con las letras de la subdireccion
correspondiente, SAC, SPV, SSA, DGE seguido def
las iniciales del area (LA para Administracion de
empresas, || para Ingenieria Industrial, ISC para
Ingenieria en Sistemas Computacionales o IC para
Ingenieria Civil), o del procedimiento en el caso de|
los ofros procesos (DC para actividades deportiva y
culturales, IR para el procedimiento de inscripcion vy
descripcién, BQ para el de buzén de quejas, SS el de
servicio social, etc..) en el cual se detectd el SNC
un ndmero consecutivo 01, 02, 03,... (Ej. SAC-LA-01)
SAC-ISC-01, DGE-CD-01, SPV-85-01, SSA-CP-01).

Evaluacién del cumplimiento de las
especificaciones de Servicio No
Conforme

21

Jefatura del Area Involucrada

Analizar los resultados de la evaluacion

Concentrado de SNC dela
organizacion

22

Aplicar el procedimiento del SGI para acciones
correctivas y/o preventivas.

23

De acuerdo a las fechas determinadas en el RAC,
revisa periddicamente las acciones determinadas
para corregir el SNC e informa al RD.

Seguimiento del Servicio No Conforme

3.1

Jefatura del Area Invelucrada

Da seguimiento a las acciones tomadas para
corregir el SNC y solicita a RD que verifigue la
efectividad de las acciones implementadas

Concentrado de SNC de la
organizacion

\Verificacién de acciones para atender el Servicio No
Conforme

4.1

Representante de Direccidn

Recibe informacion de la Bitacora de Registro de
SNC y de los RAC'S

42

Jefatura del Area Involucrada

Verificar gue hayan sido efectivas las acciones
tomadas para las areas en donde se identificaron
SNC'S. Sl son efectivas informa al RD para que
realice una nueva verificacion. Si NO son efectivas
ise regresa a la etapa 2

Verificacion de la conformidad de acciones
implementadas

5.1

Representante de Direccion

Si las acciones tomadas fueron efectivas, el
Servicio No Conforme gue ha sido corregido se
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somete a Una nueva verificacion para demostrar su

conformidad con los requisitos

52 Informar a la jefatura del drea para que proceda a
cerrar en la bitdcora y concentrado de Servicio No
Conforme.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprob6:
J ir}r as lzquierdo Celia Ya‘HﬁSotglo Castro Jesus Rafael S%chez Sebrero&
Controlador (a) de Documentos Representante de Direccion Direccién Qeneral
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