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PROCEDIMIENTO DE SALIDAS NO
CONFORMES

1. Objetivo

Identificar las salidas no conformes que ocurran durante el desarrollo de las actividades de cada
coordinacion, para asegurar que las y los usuarios no se vean afectados, y se puedan tomar las acciones

necesarias.

. Alcance

Inicia con la identificacion de las salidas no conformes y termina con el cierre de las acciones tomadas
sobre este. Aplica a todos los procesos y servicios del H. Congreso del Estado relacionados con el Sistema

de Gestion de Calidad.

. Responsabilidades

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Contralor interno.

3.1.1 Documenta la no conformidad.
1 3.1.2.( Convoca a involucrados

3.1.4 Realiza modificaciones en procedimientos e instructivos.

3.1.5 Realiza el cierre de las no conformidades.

3.1.6 Elabora mensualmente el indicador de acciones correctivas.

' 3.2 Coordinadores /
Responsables de

3.2.1 Identifican no conformidades potenciales y avisa al coordinador para que |a
documente.
3.3.1 Realizan la correccion inmediata y analizan e investigan la causa-raiz de las no

Proceso.
conformidades.
| 3.3.2 Determinan e implementan las acciones correctivas.
4. Politicas
N/A

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

' Definicion

5.1 Correccion

Accion tomada para eliminar una No Conformidad detectada, con el propésito de dar
una respuesta inmediata al Usuario externo o interno.

5.2 Accién Correctiva

Accién tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situacion
indeseable, con el fin de evitar su recurrencia.

5.3 No Conformidad

Incumplimiento de un reqwsﬂo

5.4 Salida No Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos establecidos, identificada
Conforme antes, durante o después de su entrega al cliente. Término que encierra el concepto
de producto o servicio no conforme.
5.5 Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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5.6 Salida

Resultado de un proceso.

6.7 SGC

Sistema de Gestion de Calidad.

6. Desarrollo
6.1 Salidas No Conformes Procesos Legislativos

No j Responsable Actividades Documento de
- Trabajo
1 | Coordinacion General de | Revisa el texto de los dictamenes aprobados por las Procedimiento de
| Servicios Parlamentarios | comisiones, en cuanto a redaccién y estilo, en caso Revisidige
de identificar observaciones que trasciendan su o
) ) sentido pasa al punto. Dictamenes. )
2 Diputados Revisan la gaceta parlamentaria con anticipacion a
la sesion establecida e identifican no conformidades Procedimiento de
| con respecto a las iniciativas, dictamenes, puntos de | Gaceta Parlamentaria
o acuerdo y decretos. o N
Coordinacién General de | Identifica Puntos de Acuerdo con similitud a otros Control de Salidas No
| Servicios Parlamentarios | o con errores en cuanto a redaccion y estilo vy Conformes (Procesos |
2 pasa al punto 5 Legislativos)
Cl-8.7-01-00-01
) ) Anexo 10.1
Coordinacion General de | Identifica Puntos de Acuerdo en Gaceta Control de Salidas No |
Servicios Parlamentarios | parlamentaria con errores en cuanto a redaccion Conformes (Procesos
[ 3 ylo Legislativos)
CI-8.7-01-00-01
Anexo 10.1 |
Autoridades Competentes | Identificacion de Decretos con No Conformidades Control de Salidas No
Conformes (Procesos
4 Legislativos)
Cl-8.7-01-00-01
~_Anexo10.1
Coordinacion General de | Realiza seguimiento a las actividades especificadas | Tabla de Control de
5 Servicios Parlamentarios | para cada salida No Conforme. Salidas No Conformes
- _ Anexo 102
Verifica el estado de la Salida No conforme, con el fin | Control de Salidas No !
Directiva de comprobar su conformidad. Conformes (Procesos |
6 Legislativos)
CI-8.7-01-00-01
: B Anexo 10.1 |
Cl-7.5-01-00-02

REV 00




PROCEDIMIENTO DE SALIDAS NO

HOJA 3 DE 8

CONFORMES

CI-8.7-01

Codigo del
Documento:

Fecha de Emision:
22/08/14

No. de Revision: 03 |

6.2 Salidas No Conformes Procesos Administrativos

No Responsable Actividades Documento de |
o Trabajo |
K] Coordinador(es) de Identifica y Registra las Salida No Conformes. Control de Salidas No |
Area(s) Administrativa(s) Conformes
CI-8.7-01-00-01
| - Anexo 10.1
2 Coordinador(es) de Definir el equipo de trabajo responsable de la
Area(s) Administrativa(s) caracterizacion de la salida no conforme. N/A

3 Coordinador(es) de | Determinar el tipo de tratamiento a la Salida No
,' Area(s) Administrativa(s) | Conforme Detectada.
Se evalua el Producto o servicio No Conforme y se
determina la accién pertinente que se debe tomar
para tratamiento de la situacién de forma inmediata.
Las correcciones pueden ser:
* Reproceso,
* Reparacion,
s liberacién,
¢ desecho, ,
 permiso de desviacion; Control de Salidas No |
e separacion Conformes
«  contencion, Dl 010801
o Anexo 10.1
s devolucion,
* suspension de productos y servicios;
e informacién al cliente; -'
* obtencion de autorizacién para su
aceptacion bajo concesion del cliente o
autoridad dentro de la organizacion.
Si la salida no conforme corresponde a una nueva
ocurrencia, se aplica el Procedimiento de Acciones ;
Correctivas, una vez solucionada la salida no
confarme. _ ]
Coordinador(es) de Realiza seguimiento al cumplimiento de actividades | Control de Salidas No |
4 Area(s) Administrativa(s) | establecidas. Conformes
Cl-8.7-01-00-01
b ) Anexo 10.1
Contralor Interno Verifica el estado de la Salida No conforme, con el fin | Control de Salidas No
de comprobar su conformidad. Registra Ila Conformes
5 verificacion realizada y adjunta el archivo respectivo Cl-8.7-01-00-01
como evidencia. Anexo 10.1
| Procedimiento de

Cl-7.5-01-00-02
REV 00



PROCEDIMIENTO DE SALIDAS NO

HOJA 4 DE 8

Cddigo del
Documento:
CI-8.7-01

CONFORMES

Fecha de Emision:

22/08/14

No. de Revision: 03

Si en la verificacion y seguimiento de las acciones se
detectan que no han sido eficaces, se notificara al
Coordinador(es) de Area(s) Administrativa(s) para
que apligue nuevamente el Procedimiento de
Acciones Correctivas.

Acciones Correctivas

Cl-10.2-02

Contralor Interno

Realiza el cierre de la No Conformidad.

Control de Salidas No |

5 Conformes
Cl-8.7-01-00-01 |
o Anexo 10.1 |
Coordinador(es) de Mide el Desemperio del Proceso de las Salidas No |
¥ Area(s) Administrativa(s) | Conformes Detectados y tratados en los diferentes N/A |
; procesos. N
7. Diagrama de Flujo
Salidas No Conformes Procesos
Respansablefsige Involucrados Contralor Interno
Proceso
Identifica las Salida No :
Conformes y Notifica al * Registra l[aaSi-lllda e
Contralor Interno Eanfarmes,
Definir el equipo de trabajo
responsable de la
caracterizacidn de la salida
no conforme.
Realiza segumiento al Determinar el tipo de
cumplimiento de + tratamiento a la Salida No
actividades establecidas. Conforme Detectada.
Verifica el estado de la
Salida No conforme,
Fin 51 éConforme?
No
L 4
Realiza nuevas
acciones de
tratamiento para la
salida No Canforme
detectada,
ClI-7.56-01-00-02
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

- Titulo Cédigo
' 8.1 Manual de Calidad. ] MC
8.2 Procedimiento de Acciones Correctivas. i' Cl-10.2-02
9. Control de Registros
Codigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
Cl-8.7-01-00-01 Oficina de Librero en Carpeta con Archivo activo Al final de este
Contraloria Carpeta de argollas 1 afio periodo destruir
Interna Acciones .
Correctivas y Archév;)ﬁguerto
Preventivas, =
solicitar al
Contralor Interno
Cl-8.7-01-00-02 Oficina de Librero en Carpeta con Archivo activo Al final de este
Contraloria Carpeta de argollas 1 afio periodo destruir
Interna Acciones .
Correctivas y ArchzwoﬁMuerto
Preventivas, anos
solicitar al
Contralor Interno
10. Anexos
—
' Formatos
Anexo Cédigo ~Titulo N
101 Cl1-8.7-01-00-01 Control de Salidas No Conformes
10.2 Cl1-8.7-01-00-02 Tabla de Control de Salidas No Conformes
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Anexo 10.1
Control de Salidas No Conformes (Procesos Legislativos) CI-8.7-01-00-01

Control de Salidas No Confarmes (Procesos Legislativos)

Verificacion de

Salida No Conforme Detectada Identificacion Disposicién Acciones Autorizacion Eantonildad
| o . Devolucion de dictamén a la comision
Coordinacion General de Servidios . i AR Presidente de la Comision | Presidente de la Directiva
: Re-trabajo correspondiente y Realizacion de 4
Parlamentarios : : : Correspondiente del H. Congreso del Estado
Modificaciones necesarias

_ ) Se ponen en contacto con el CGSP
Dictamén para natificar dicha no conformidad y
da indicadiones sobre la correcdan de
Diputado Re-trabajo la misma. £l CGSC sigue las Diputado
indicaciones estableddas por el
diputado quien detecto la No

Presidente de la Directiva |
del H. Congreso del Estado

Conformidad
Coordinacion de Asesoria Devolucion de punto de acuerdo a la |
i foennay _ o 2 Presidente de la Comision | Presidente de la Directiva |
Secretariado Técnico de Re-trabajo comision correspondiente y o 3 del H
Comisiones Modificacion de Punto de Acuerdo Frespanciente bl mdoi
Punto de Acuerdo 4 |
Eliminacion de Punto de Acuerdo,
Coordinacion General de Servicios R EabiER Revisidn del mismo y Colocacion del | Presidente de la Comision | Presidente de la Directiva
Parlamentarios A Punto de Acuerdo Madificado o Correspondiente del H. Congreso del Fstado

Nuevo en Gaceta Parlamentaria.

Se ponen en contacto con el CGSP
para notificar dicha no conformidad y
da indicadiones sobre la correcdon de
Diputado Re-trabajo la misma. El CGSC sigue las Diputado
indicaciones estableddas por el

diputado quien detecto la No
Conformidad

Presidente de la Directiva
del H. Congreso del Estado

Presidente de la Comision | Presidente de la Directiva
Correspondiente del H. Congreso del Estado

Secreto Notificacion por la Autaridad _— Revision ":?‘-’Uﬂv wr:a u_J(;nmnn
Competente e -frabajn comespondiente y Realizacion de
Modificanes en Deaeto. |

| Se ponen en contacto con el CGSP
para notificar dicha no conformidad y
da indicadones sobre la correcdon de
Diputado Re-trabajo la misma. El CGSC sigue las Diputado
indicaciones estableddas por el
diputado guien detecto la No
Conformidad

Presidente de la Directiva
del H. Congreso del Estado
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Anexo 10.2
Tabla de Control de Salidas No Conformes CI1-8.7-01-00-02

TABLA DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

VERIFICACION DE CONFORMIDAD

Fecha de Reidtado ded
Verificaciin Tratamiento

e 'REGISTAO DE LA SALIDA N CONFORME
el Fecha de identifcacsin Sl Mo Cont |
Noimibae el i e By e
de la Sakda No et rigeithn che La Skl N Combo rmes Deseripeitin del Tratamiento
Procesa detectada por

Requiere Opartunidad de
Mejara y/o Tomar Accidn
Corectva

08010007
REV.00
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11. Control de Cambios

FECHA DEL |

R Stk RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
22/08/2014 00 Emision del documento.
15/03/2016 01 Cambio de logo por Legislatura.
|03/11/2016 02 Revision del alcance del procedimiento y se agrega el desarrollo de control de
PNC para procesos administrativos
31/08/2018 03 Adaptacion a ISO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: _ FECHA: ]
Contralor Interno : 31/08/2018
. r ) _/ A
REVISO: L FIRM / pig FECHA:
Presidente del Comité de Calidad I, / / 31/08/2018
) - \fa» 747 _}4‘{ e A _ i . |
'REVISO: FIRMA; / FECHA: -
Presidente de la Junta de Coordinacion / w 31/08/2018
Politica i T — .
APROBO: - FIRMA;  / / : FECHA: |
Presidente de la Directiva del H. Congreso | [ v ipidi b 31/08/2018
| del Estado +——xellf ol kA
/ /C///;,f e —
CI-7.5-01-00-02
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