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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL CODIGO: 600.01.46
DE NO CONFORME VERSION 8.0

1. OBJETO

Indicar la metodologia para efectuar el tratamiento y el control de los No
Conformes que se generan en los diferentes procesos de la Contraloria
Departamental del Meta.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los No Conformes generados en los diferentes
procesos que afecten la prestacion de servicios de la Contraloria Departamental
del Meta.

3. DEFINICIONES

¢ No Conforme: Es un producto o servicio que no cumple uno 0 mas requisitos
especificados.

e Enmendar: Colocar una nota aclaratoria al final de un documento, cuando se
ha realizado una correccién dentro del mismo.

e Correctivo: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
e Accion Correctiva: Una accién emprendida para eliminar las causas de una No
Conformidad, defecto u otra situacién no deseable existente, con el propésito

de que no vuelva a ocurrir.

e Problema: Situacion que se presenta al encontrar una inconsistencia ya sea en
producto, proceso o servicio.

e Reporte de No Conformidad: Formato en el cual se evidencia la identificacion,

la naturaleza y el tratamiento del No Conforme generado en un producto o
servicio.
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4. RESPONSABLE

El (a) Asesor (a) de Planeacion, Gestién de Calidad y Comunicaciones y los
responsables de cada proceso, deben cumplir y hacer cumplir el presente
procedimiento.

5. DESARROLLO O CONTENIDO

5.1 FUENTES

Las fuentes utilizadas para conocer o detectar problemas que necesiten ser
resueltos mediante la utilizacion de este procedimiento son:

e Quejas y/o reclamos del cliente, especialmente los informes de la Auditoria
General de la Republica

e Revision interna de procesos.

e Fallas en los procesos internos, detectados por los responsables de los
procesos

¢ Que se generen problemas con los proveedores de bienes y servicios

e Elementos devolutivos o de consumo que no cumplan con las especificaciones
requeridas para la prestacion del servicio.

5.2 NO CONFORMES DE PROCESOS

En el momento de detectar la No conformidad el duefio del proceso es
responsable de tomar el correctivo para solucionar el incumplimiento. El jefe de la
dependencia en donde esta ubicado el proceso o el (a) Asesor (a) de Planeacion,
Gestion de Calidad y Comunicaciones, en los casos que el jefe inmediato sea el
Contralor Departamental, son los responsables de hacer el seguimiento de la toma
de dichos correctivos, quedando evidencia de esto en el formato 600.02.197
Reporte de No Conformidad.
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5.3 DEFECTOS Y TRATAMIENTOS

Se ha establecido unos parametros de control para identificar situaciones de No
Conformidades generadas en los procesos de Vigilancia Fiscal, Sancionatorios,
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, los cuales se evidencian a través
del formato identificacion de salidas no conformes 600.02.410.

El (a) Asesor (a) de Planeacion, Gestion de Calidad y Comunicaciones mediante
el formato 600.02.391 Plan de Calidad de Defectos y Tratamientos relaciona los
posibles errores y sus tratamientos que se pueden presentar en los procesos
identificados en dicho plan. En este documento se establece la tolerancia maxima
permitida para cada defecto antes de implementar una accion correctiva. El
desarrollo de dicho plan permite identificar y controlar las salidas no conformes,
los tratamientos describen un conjunto de acciones enmarcadas en: correccion;
separacion, contencién, devolucion o suspension; informaciéon al cliente;
concesion.

5.4 REPORTE DE NO CONFORMIDAD

Los Reportes de No Conformidad se implementan para la solucién de las no
conformidades relacionadas con:

Afectacion a la prestacion del servicio

Afectacion al cliente y sus requisitos

Generacion de queja y/o reclamo del cliente

Afectacion del desempefio de los procesos internos de la Entidad.
Afectacion al desarrollo del Sistema de Gestion Calidad.
Incumplimiento de requisitos de ley

Los jefes de dependencia y/o funcionario comisionado son los responsables de
levantar los reportes de No conformidad mediante el formato 600.02.197 Reporte
de No Conformidad de acuerdo al seguimiento realizado en los formatos de
control de los procesos. El funcionario que forma parte del proceso, es el
responsable de la implementacion del correctivo o tratamiento a seguir. El Jefe de
la dependencia o el (a) Asesor (a) de Planeacion, Gestion de Calidad y
Comunicaciones son los responsables de efectuar el seguimiento para verificar la
toma del correctivo.
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El jefe del area reporta de manera mensual en los cinco (5) primeros dias habiles
al Asesor (a) de Planeacion, Gestion de Calidad y Comunicaciones sobre los No
Conformes generados con la finalidad de que éste diligencie el formato 600.02.198
Cuadro de Control y Seguimiento de No Conformes

5.5 ANALISIS Y SEGUIMIENTO

El (a) Asesor (a) de Planeacion, Gestion de Calidad y Comunicaciones lleva el
formato 600.02.198 Cuadro de Control y Seguimiento de No Conformes, para
garantizar el control y seguimiento de los Reportes De No Conformidad generados
en la Entidad.

Al finalizar el mes, el (a) Asesor (a) de Planeacién, Gestibn de Calidad y
Comunicaciones, realiza una revisién y analisis de todos los Reportes De No
Conformidad generados en el periodo; con el fin, de detectar No Conformidades
sisteméaticas o de impacto que ameriten la generacién de una Accién Correctiva.
Por tal razon, entrega al Jefe de la dependencia implicada el formato 600.02.238
Descripcién de Acciones, sefialando dichas no conformidades, para que sea éste
el encargado de documentar la accion correctiva de acuerdo al procedimiento
establecido.

5.6 GENERACION DE INFORMES

Mensualmente, el (a) Asesor (a) de Planeacion, Gestion de Calidad y
Comunicaciones, emite un informe al Despacho del Contralor (a), reportando la
informacion analizada en el item anterior. Dicho informe se presenta, como
maximo el 15 de cada mes.

Este informe puede contener la siguiente informacion:

o N° de No Conformidades generadas por proceso.

e  Tipo de No Conformes generados.
o No Conformes Sistematicos o de Impacto del mes.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma Técnica Colombiana NTC - ISO

8. ANEXOS

Reporte de No Conformidad 600.02.197
Cuadro de Control y Seguimiento de No Conformes 600.02.198
Identificacion de salidas no conformes 600.02.410
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