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1. OBJETO

Definir el procedimiento para el tratamiento y seguimiento de las ‘No Conformidades y Acciones Correctivas’.

2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad.

3. PROPIETARIO

El Representante de la Dirección.
4. DESARROLLO

	N
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	CALENDARIO

	1
	Codificar las ‘No Conformidades y Acciones Correctivas’ de acuerdo al siguiente formato:

AAAA/NN-CC

Donde:

AAAA = Curso académico

NN =     Número de orden

CC =    Siglas del propietario del procedimiento según la siguiente codificación:

DI  = Director/a

VI  = Vicedirector/a

JE = Jefe/a de Estudios

SE = Secretario/a

RD = Representante de la Dirección

OR = Orientador/a
	Los propietarios de los procedimientos.
	MD830101
Documento de ‘N. C. y AA. CC.’
	Cuando se levanten.

	2
	Levantar las ‘No Conformidades y Acciones Correctivas’ por incumplimiento de los indicadores, por incumplimiento de actividades previstas en los procedimientos o como consecuencia de auditorias.
	El propietario del procedimiento.
	MD830101
Documento de ‘N. C. y AA. CC.’
	Durante todo el curso.



	3
	Incluir cada una de las ‘No Conformidades y Acciones Correctivas’ en un listado de seguimiento por parte cada uno de los Responsables.
	El propietario del procedimiento.
	LI830101
Listado de ‘N. C. Y AA. CC.’
	Durante todo el curso.

	4
	Realizar el seguimiento de cada ‘No Conformidad’ analizando las causas, definiendo las acciones correctivas y realizando su seguimiento.

	El propietario del procedimiento.
	MD830101
Documento de ‘N. C. y AA. CC.’
	Durante todo el curso.

	5
	Registrar el Cierre de las ‘No Conformidades y Acciones Correctivas’ cuando se tenga evidencia de la efectividad de las medidas correctivas. 
	El propietario del procedimiento.
	MD830101
Documento de ‘N. C. y AA. CC.’

LI830101
Listado de ‘N. C. Y AA. CC.’
	Durante todo el curso.

	6
	Realizar un informe de situación de ‘No Conformidades y Acciones Correctivas’ y entregar al Director para su análisis.
	Los propietarios de los procedimientos.
	IN830101
Informe trimestral de ‘N. C. Y AA. CC’
	Trimestralmente.


5. DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS

	CÓDIGO
	DENOMINACIÓN
	REGISTRO

	MD830101
	Documento de ‘N. C. y AA. CC.’ 
	MD830101RG

	LI830101
	Listado de ‘N. C. Y AA. CC.’ 
	

	IN830101
	Informe trimestral de ‘N. C. Y AA. CC.’
	IN830101RG


6. INDICADORES

	N
	ACTIVIDAD
	INDICADOR
	RESPONSABLE
	CALENDARIO
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