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REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma
Se adecua el procedimiento
01 21/01/2010 Todas referenciando la norma NMX-CC- Tomas Ramirez

9001-IMNC-2008 en el encabezado Cid
del documento.

Este Procedimiento debera ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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CONTROL DE COPIAS

No. de copias Fechay firma de
Puesto "
controladas recibido
Direccion de Innovacion y 1
Calidad
Rectoria 1

La direccion electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utqutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electronicos estan

firmados digitalmente por las entidades respectivas. Las firmas digitales corresponden de la
siguiente manera:

Area Firma Electrénica

Rectorfa Rectorfa

Juridico Juridico

Vinculacion Area de Vinculacion

Planeacion y Evaluacion Area de Planeacién y Evaluacion

Innovacion y Calidad Innovacion y Calidad

Administracion y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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1. Proposito.

Establecer los criterios para asegurarse de que el Producto que No sea Conforme con los
requisitos del producto se identifica y controla para prevenir su uso no intencionado.

2. Alcance.

Aplica a todas las Areas de responsabilidad con respecto a los puntos de control establecidos en
el Plan de Calidad del SGC de la UTGZ.
3. Referencias.
Manual de Calidad.
Plan de Calidad.
SGC-PG-Procedimiento del SGC para la Revision por la Direccion.

4. Definiciones.

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u
otra situacion indeseable en la operacion del SGC.

Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial u
otra situacion indeseable en la operacion del SGC.

Comité Académico: Organo colegiado integrado por el Director Académico, Directores de
Correccién: Accion tomada para eliminar la No Conformidad detectada.

Carrera, Abogado General, con facultades para resolver asuntos académicos fuera del
reglamento.

Disposicion: Accion que se toma para manejar y/o eliminar el producto o servicio no conforme
generado.

PNC: Producto No Conforme, incumplimiento de las especificaciones establecidas en el Plan de
Calidad.

5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.

5.1.1. Este procedimiento es aplicable cada vez que se detecte un Producto No
Conforme.

5.2.Disposiciones generales.

5.2.1. El Producto No Conforme se define como el incumplimiento de las
especificaciones establecidas en los Planes de Calidad o bien al
incumplimiento de alguna clausula del contrato con el Alumno

5.2.2. Es competencia del los responsables de los puntos de control de los Planes
de Calidad, identificar, registrar y controlar el producto no conforme con el fin
de evitar su uso o entrega intencional.

5.2.3. Los responsables de los puntos de control de los Planes de Calidad (PIDE)
deben tratar el Producto No Conforme de las siguientes maneras:

5.2.3.0. Tomando acciones para determinar la No Conformidad detectada.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:
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5.2.3.1. Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesion del Rector
segun lo establezca el Plan de Calidad y dependiendo del Producto No
Conforme (PNC).

5.2.3.2. Tomando acciones para impedir su uso, o aplicacién originalmente
prevista.

5.2.4. Deben mantenerse los Registros de la naturaleza de las No Conformidades y
de cualquier accidon tomada posteriormente, incluyendo las conexiones que se
hayan obtenido segun lo calidad establecido, a través de documentos
electrénicos, impresos, etc.

5.2.5. Cuando se corrige un Producto No Conforme, debe someterse a una nueva
verificacion por el o los responsables del punto de control, para demostrar su
conformidad con los requisitos.

5.2.6. Cuando se detecta un Producto No Conforme después de la entrega o
cuando ha comenzado su uso, el Rector y/o el Comité Académico o0 a quien
corresponda, segun el Plan de Calidad, deberan tomar las acciones
apropiadas respecto a los efectos, efectos potenciales o la No Conformidad.

5.2.7. Es competencia del responsable del punto de control asignar el folio
correspondiente y registrar el PNC en la hoja de control para registro de PNC,
SGC-PG-06-01 para que la Direccion de Innovacion y Calidad lo remita a la
Revisién por la Rectoria.

6. Descripcién del Procedimiento.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas

. ldentifica Control del Producto No Conforme SGC-PG-06-01. Responsables de los
Producto No |1.4 Solicita al Responsable del Area la validacion de los| Puntos de Control en el

1.1 Revisa de manera periddica los Registros de Calidad
relacionado con los Puntos de Control establecidos en el Plan
de Calidad con el fin de verificar el cumplimiento de las
especificaciones definidas.

1.2 Identifica el Producto No Conforme cuando una de las
especificaciones en el Plan de Calidad no se esté cumpliendo.
1.3 Registra en la bithcora y asigna folio al Producto No

Conforme utilizando el Formato para la Identificacion, Registro y

Conforme registros y al Director de Innovacién y Calidad su visto bueno. Plan de Calidad
NOTA: El folio se compone de de 2 campos alfanuméricos,
inicia con las letras del area responsable (AC: Académica o VI:
Vinculacién. En el caso del Area Académica, las iniciales de la
carrera Ml para TSU en Mantenimiento Industrial, AG para TSU
en Agrobiotecnologia, TU para TSU en Turismo. En el caso del
Area de Vinculacion, ES para Estadias. Finalmente un nimero
consecutivo a tres digitos. (Ejemplo: AC-MI-001, AC-AB-001,
AC-TU-001 6 VI-RE-001).

2. Disponesdel |2.1 Trata y corrige los Productos No Conformes mediante una Responsables de los
Producto No 0 mas de las siguientes maneras, apegandose a lo establecido | Puntos de Control en el
Conforme en el Plan de Calidad. Plan de Calidad
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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2.1.1  Tomando acciones para eliminar la No Conformidad
detectada.
2.1.2  Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo
concesion por una autoridad pertinente y, cuando sea
aplicable, por el cliente.
2.1.3 Tomando acciones para impedir su uso o aplicacion
originalmente previsto.
3.1 Recibe copia de la lista para identificacién, registro y

3. Supervisany da
seguimiento a
las acciones
tomadas

control de PNC, mediante el formato SGC-PG-06-01.

3.2 Con la copia del registro del PNC supervisa el
seguimiento de las Acciones tomadas para corregir el PNC y

3.3 Verifica con cada uno de los responsables del punto de
control establecidos en el Plan de Calidad, que las acciones
hayan sido aplicadas y evaluadas.
Siprocede: Se elimind el PNC, continuar en el paso 4.

No procede:No se elimino el PNC, continuar en el paso 6.

Direccion de Area
Resonsable
Direccién de Innovacién y
Calidad

4, Somete a una
nueva

verificacion el

PNC corregido

4.1 Si las acciones tomadas fueron efectivas el Producto No
Conforme que ha sido corregido se somete a una nueva
verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos y
se procede a continuar con el registro SGC-PG-06-01

4.2 En caso de reincidir, pasa a la etapa 6.

Responsables de los
Puntos de Control en el
Plan de Calidad

5. Libera Producto
No Conforme

5.1 Informa al responsable del Area para que proceda a la
Liberacion del Producto No Conforme y firme el Registro por
Areas del PNC SGC-PG-06-01.

5.2 Informa a la Direccion de Innovacion y Calidad

5.3 Informa al Responsable del Area que el Producto No
Conforme ha sido Liberado.

Responsables de los
Puntos de Control en el
Plan de Calidad

6. Determina
aplicar AC o AP

6.1 Aplica el Procedimiento del SGC para acciones
correctivas SGC-PG-04 o preventivas SGC-PG-04.

Director de Area y/o
Responsable del Proceso

y da 6.2 Da seguimiento a las acciones tomadas hasta la
seguimiento liberacion del RAC o RAP.
6.3 Liberada RAC o RAP pasa a la etapa 4
Fin del Procedimiento
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
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7. Registros.

Los registros que se utilizan son los siguientes:

Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro

retencion conservarlo

Identificacion, Registro y _ Direcciones de SEE-PG-06-01

Control de Producto No 1 afio Area y Direccion de

Conforme Innovacion y

Calidad
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8. Diagrama de Flujo
RESPONSABLES DE LOS DIR. AREA RESP RECTORIA Y/O
PUNTOS DEL CC DIR. INNOV. Y CALIDAD RESPONSABLE PROC.

Inicio

Identifica Producto
No Conforme

v 3

Dispones del o| Supervisany da
Producto No | seguimiento a las
Conforme acciones tomadas

SGC-PG-06-01

4

Somete a una nueva [¢ @ 6
verificacion el PNC Si

corregido I o .| Determina aplicar

¢Corrigio ”| ACo APy da
SGC-PG-06-01 PNC? seguimiento
Libera Producto No o =
Conforme i in
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9. Anexos.

9.1 Formato para Identificacion, Registro y Control del Producto No Conforme

No. | Folle Fecha Especincacon mcumplida Accion Wrplantada No.de | Elimina PNG | Verifica Libera
L)) ) &) 4 % RAC [0 (% (9
) ( - Rt -
Eabord (1) Vahom (11) vo B0 12
Nortde y Feme Normre y Firne Nambre y Finms
SGC-PG-06-01
E_ABORO: REVISO: AUTORIZO:
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Instructivo de Llenado

NUMERO INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 Anotar el nimero consecutivo de 3 digitos
2 Anotar el numero de folio que se asigna a cada responsable del punto de Control del
PNC.
3 Anotar la fecha en que se registra el PNC.
4 Anotar la especificacion incumplida que da originan al PNC (especificacion no
cumplida).

5 Anotar la accion implantada para la eliminacion del PNC.

6 Anotar el nimero de RAC correspondiente. (En caso de que se requiera).
7 Determinar si se elimina el PNC, colocando una X segun sea el caso.
8

9

Anotar la verificacion respectiva.
Para liberar el PNC anotar la fecha de eliminacién y la firma del Director de
Innovacién y Calidad.

10 Anotar nombre y firma del responsable de eliminar el PNC.
11 Anotar nombre y firma del Director de Area quien registra el PNC
12 Anotar nombre y firma del Director de Innovacion y Calidad.
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIR. DEINNOV. Y CALIDAD/TRC DIC/TRC DIC/TRC REC/CCS 10“8%’*10

25 DE AGOSTO DE 2008. 21 DE ENERO DE 2010 21 DE ENERO DE 2010. 28 DE ENERO DE 2010.



