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1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo de este procedimiento es describir todas las actividades relacionadas con la iniciacion,
implementacion y mantenimiento de registros de correcciones, como también de medidas

correctivas y preventivas.

Este procedimiento se aplica a todas las no conformidades potenciales y reales relacionadas con
productos, procesos y con el Sistema de Gestion de Calidad.

Los usuarios de este documento son todas las personas responsables de procesos en [nombre de la
organizacion].

2. Documentos de referencia

e Norma ISO 9001:2015, puntos 8.7; 10.2
e Manual de calidad
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3. Gestion de No conformidades y Acciones Correctivas

3.1. Flujo del proceso

/ Empleado / / - / / Socio externo /‘

A
- - ——— e -
e —
A4
Definicion del alcance de la no
conformidad
A 4
et & e
y
Identificacion de los motivos de la no
conformidad
k.
- e —
- ——
No
Si
Planificacion de las medidas correctivas
- -
e et
Revision de la medidas correctivas
implementada
No
Si
[ Fin ]4—
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3.2. No conformidades}

Una no conformidad es todo incumplimiento de los requerimientos de las normas, documentacién

resultados de la revisidn por parte de la direccion, luego de incidentes, durante el transcurso normal
de las operaciones de negocios o en cualquier otra situacion.

Un empleado que detecta una no conformidad debe notificarla inmediatamente al [cargo] que la

contenerla y corregirla y para contener sus consecuencias.
3.3. Informesy consideraciones de las no conformidades

La no conformidad es almacenada en el Registro de No conformidad por [cargo]. El informe es

3.4. Separacion, marcado y almacenamiento de productos no conformes

\[cargo] separa el producto no conforme de los productos conformes. El responsable de la separacion,

empleado que descubre la no conformidad en el lugar de trabajo, la marca como producto no
conforme.

PRODUCTO NO CONFORME, y son almacenados en un lugar separado y etiquetado como ZONA DE
PRODUCTO NO CONFORME.

Una vez que la no conformidad se resuelve y se llevan a cabo todas las actividades mencionadas

Acciones Correctivas.

3.5. Tratando con salidas no conformes

en el que la no conformidad se ha producido o fue descubierta.

manera determinar el método para trabajar con él.
\Los métodos para tratar con el producto no conforme son:

e Correccidn (reanudacion) — es realizada en casos en los que es posible traer desviaciones de
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[nombre de la organizacién]

cumplirse. Se verifica el producto corregido [describir el método] y como evidencia de la

[cargo] decide cual es la accidn que se tomard, teniendo en cuenta la naturaleza de la no
conformidad.
e Reutilizacidn o clasificacion para otros fines — se utiliza en casos en los que el producto no

se detecta después de la entrega de productos, y durante y después de la provisién de

el envio basado en el consentimiento del usuario, o de la decisién de una autoridad relevante
y si es necesario el cliente. [cargo] describe la concesion obtenida en el Registro de la No
conformidad.

El equipo para el producto no conforme decide el método que utilizara para resolver el producto no

el Lider del equipo.
3.6. Acciones correctivas

Una medida correctiva puede ser iniciada por cualquier empleado o, cuando sea pertinente, por

cambios sobre cualquier documento, proceso o acuerdo dentro del marco del SGC.

Las medidas correctivas deben ser adecuadas para las consecuencias de las no conformidades
ocurridas que puedan tener influencia adversa sobre:

e Satisfaccion del cliente

Revisando las medidas correctivas, el [cargo] garantiza que las consecuencias de las medidas

3.7. Implementacién de medidas correctivas

Una medida correctiva se implementa de la siguiente forma:

Paso Persona responsable de la implementacion

1. Cualquiera con una funcion dentro del SGC

2. Definicidn del alcance de la no conformidad
identificando todos los procesos y productos
afectados por la no conformidad
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[nombre de la organizacién]

Persona responsable del proceso en el que se

descubrid la no conformidad

4. Identificacidén de los motivos de la no

conformidad

Persona responsable de resolver la no

conformidad

6. Planificacion de las medidas correctivas

Persona responsable del area o proceso donde se

ha identificado la no-conformidad

8. Revisidon para determinar si la medida

tomada logro eliminar las causas de la no-

conformidad

Alta direccion

Cada uno de los pasos anteriores debe quedar registrado en el formulario de medidas correctivas o

preventivas.

4. Gestion de registros guardados en base a este documento

Almacenamiento

Nombre del registro Cédigo Tiempo de L., Responsabilidad
. Ubicacion
retencion
) . 2 afios [oficina de
Registro de no conformidad PR.12.1 [cargo]
[carge) |
: . ’ . [oficina de
Registro de acciones correctivas PR.12.2 2 anos [cargo]
[cargo) |7 |
Inventario y estado de no .
i . N [oficina de
conformidades y acciones PR.12.3 2 afios [cargo]
. [cargo]]
correctivas
5. Apéndices
e Apéndice 1 - Registro de no conformidad
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e Apéndice 2 — Registro de acciones correctivas

e Apéndice 3 — Inventario y estado de no conformidades y acciones correctivas

\[cargo]

[nombre]

[firma] Comment [9A15]: Sblo es necesario si el
Procedimiento para control de documentos y
registros establece que los documentos en papel
deben ser firmados.
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