PAGE  
	[image: image1.png]



	CIP “FP SAKANA LH” IIP
	MANUAL DE PROCESOS

	
	GESTION DE NO CONFORMIDADES
	PR0303

	
	
	REV.1
	Pág 1/4



OBJETO
Definir el procedimiento para el tratamiento de no conformidades que asegure que no se ejecutan procesos, ni se prestan cursos, ni se utilizan productos no conformes con los requisitos especificados de forma intencionada. 

Definir el procedimiento para analizar las causas de las no conformidades potenciales y reales, con el fin de determinar e implantar acciones preventivas y acciones correctoras

ÁMBITO DE APLICACIÓN Y ALCANCE

Todos los procesos y cursos definidos en la oferta educativa e implicados en la prestación del servicio. Inicia con la detección de no conformidades y finaliza con la implantación de medidas correctoras.

PROPIETARIO
Responsable de Calidad

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Personal del centro

· Identificar y notificar las no conformidades.

· Abrir informe de no conformidad. 

· Segregar productos comprados no conformes.

Propietarios de procesos

· Realizar el análisis de causas, aprobar las acciones correctoras o preventivas y realizar el seguimiento de su implantación.

Responsable de Calidad

· Aprobar el análisis de las causas de las no conformidades reales o potenciales y la aplicación de acciones preventivas y correctoras.

· Mantener el archivo de no conformidades mediante la base de datos

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	La no conformidades se  tramitan y resuelven
	%  de no conformidades tramitadas y resueltas


DESARROLLO

Cualquier trabajador del centro tiene capacidad para detectar no conformidades en los procesos, cursos y compras. Se estimulará su participación para evitar que las no conformidades lleguen a afectar al alumno. Cuando los criterios de aceptación establecidos en los planes de control no sean superados en los formularios (MD030101/02), darán lugar a no conformidades

Cuando se detecte una no conformidad real o potencial se iniciarán acciones correctoras o preventivas proporcionales a los problemas detectados o a los riesgos que se deriven, para minimizarlo o evitar su repetición.

Se adoptaran los acuerdos oportunos para subsanar los incumplimientos y alcanzar los objetivos planificados, mediante la aplicación de acciones preventivas en el caso de no conformidades potenciales y mediante la aplicación de acciones correctoras para las no conformidades.

Una vez que se detecta una no conformidad se procede a su identificación mediante la apertura de un informe de no conformidad (MD030301) que se genera en la base de datos) “No Conformidades” por parte del Representante de la Dirección y se notifica a las personas o áreas afectadas. (aparece como ER030301)
El informe de no conformidad  incluye lo siguiente:

· Tipología de la no conformidad y cómo se detectó.

· La identificación de la compra / proceso / curso.

· Identificación de No conformidad o Acción Preventivas

· Descripción de la no conformidad y la persona que la detectó.

· Análisis de causas

· Acciones correctoras

· Seguimiento de las medidas aplicadas, con responsable y plazos.

· Resultado de la verificación. 

Cada uno de los informes se numera según XYYZZZ, donde la X se sustituye por:

· E, cuando se trate de compras

· P, cuando se trate de procesos

· K, cuando se trate de cursos

· B, cuando se trate de otros casos.

Las YY representan los dos últimos dígitos del año, y las ZZZ es un número de orden.

Para facilitar el control de las no conformidades se llevará un listado (MD030302) ( que en la base de datos aparece como (ER030302)  que se genera en la base de datos “No Conformidades” donde se incluirá:

· Nº de informe

· Distinción entre No Conformidad y Acción Preventiva

· Cómo se detectó

· Dónde se detectó

· Tipo de no conformidad

· Fechas de apertura y cierre del informe

Los cambios permanentes que resulten de la aplicación de las acciones correctoras o preventivas se incorporarán a la documentación del sistema de la calidad, como procedimientos o instrucciones de trabajo, y se implantarán.


Las no conformidades detectadas en el desarrollo del proceso de actividades de aula se gestionan directamente en los formularios de seguimiento de  las programaciones por los profesores afectados y revisadas por jefatura de estudios, que anotan el análisis de causas y las medidas correctoras. Las no conformidades detectadas por esta vía no se registran en la base de datos.

El procedimiento gestión de no conformidades se representa en el diagrama de flujo de la  última página.

REGISTROS

· Informes de no conformidad (MD030301) ER030301
· Listado de no conformidades y Acciones Preventivas (MD030302) ER030302
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DIAGRAMA DE FLUJO
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NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTORAS





Cierre y archivo del informe MD030301











La no conformidad se detecta y notifica al  Responsable de Calidad








    Resp. Calidad. 
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Abre el informe de no conformidad  MD030301 





Evaluación de la no conformidad.


Se notifica a personas y áreas afectadas.





Realizan análisis de causas y proponen acciones correctoras/preventivas





Se ejecutan las acciones correctoras/preventivas








Se verifican las acciones correctoras/preventivas
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