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Establecer Ios lineamientos basicos que se aplican en el Instituto Técnico de Capacitacion y
Productividad, -INTECAP- para el control y toma de decisiones para la administracién de la salida no
conforme.

Apllca para controlar la Salida No Conforme en los servicios de formacién profesional, capacitacion,
asistencia técnica y certificacion laboral, que ofrece el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad -
INTECAP-.

Todo ejecutor de un proceso 0 persona designada que afecta a la calidad de los servicios de formacién
profesional, capacitacion, asistencia técnica y certificacion laboral del INTECAP, es responsable de
cumplir el presente procedimiento, para el control de la Salida no conforme.

. Salida no conforme: Resultado final, resultado durante la ejecucion de un proceso, gue no cumplen
los requisitos esperados

La Salida no conforme se puede identificar en:

1. La supervision técnico pedagogica, al aplicar el procedimiento P.O.DR-04 Supervision
Metodoldgica.

2. Durante la ejecucion de los procesos de formacién, asistencia técnica y certificacion laboral

3. Informacién de participantes, empresas u otras partes interesadas

La naturaleza de los incumplimientos de la Salida no conforme, las acciones programadas para la
rectificacién, las concesiones y las autorizaciones se documentan en el registro R.0.DR-39 Salida no
conforme.

El Supervisor Técnico Pedagdgico, el Jefe del Departamento Técnico Pedagégico o personal de la Unidad
Operativa, es responsable de identificar y documentar la Salida no conforme.

En la supervisién metodoldgica, se identifica y documenta la Salida No Conforme, si el servicio no alcanza
el nivel "Satisfactorio” en la calificacion de la supervision. Cuando se supervisan eventos en los Centros y
Delegaciones se entrega el registro R.0.DR-39 Salida no conforme, el mismo dia de la supervision, al
responsable de la unidad o personal designado. Para eventos moéviles fuera de las instalaciones del
INTECAP, se entrega el registro R.O.DR-39 Salida no conforme, al finalizar la supervision metodolégica,
al responsable de la misma o personal designado.

Durante la ejecucién de los procesos de formacion, asistencia técnica y certificacion laboral, jefaturas de
la unidad y personal gue realiza las actividades pueden identifican actividades/resultados gue no cumplen
con los requisitos establecidos. Documentan el hallazgo por medio del registro R.O.DR-39 Salida no
conforme. Este registro es enviado al responsable de la unidad correspondiente, para que elabore la
propuesta de tratamiento adecuado para resolver el hallazgo.
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Por otra parte, informacion de participantes, empresas y otras partes interesadas que se reciba por la
Unidad v al revisarse se identifique actividades/resultados que no cumplen con los requisitos establecidos.
Documentan el hallazgo por medio del registro R.O.DR-39 Salida no conforme. Este registro es enviado

al responsable de la unidad correspondiente, para que elabore |la propuesta de tratamiento adecuado para
resolver el hallazgo.
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Para los servicios de formacion profesional y capacitacién, las especificaciones técnicas, legales,
normativas y reglamentarias estan contenidas en los siguientes documentos:

a) G.C.DT-01 Tipos de productos, servicios de formacion profesional y capacitacion que brinda el
INTECAP
b) G.0.DT-01 Catalogo de carreras y cursos (que aplique)

c) Perfil de carrera y plan para la formacion, disponible en G.0.DT-02 Productos del disefio de la oferta
formativa (digitalizados electronicamente, disponibles en Share Point Intecapedia).

d) R.O.DR-02 Programacion operativa administrativa (disponible y automatizada en SITIO).

Para los servicios de asistencia técnica, los requisitos legales, normativos y reglamentarios se establecen
de comun acuerdo con las contrapartes en:

a) R.0.DR-05 Factibilizacion de Asistencia Técnica
b) R.O.DR-04 Convenio de Confidencialidad, donde se establece documentalmente la garantia de
cumplimiento de los requerimientos de proteccion de la propiedad intelectual, que explicitamente asi se

requieran por las contrapartes.

Para los servicios de certificacion laboral, los requisitos legales, normativos y reglamentarios se establecen
de comun acuerdo con las contrapartes en:

a) Procedimientos de evaluacién y certificacién (P.O.CL-01 sectorial, P.O.CL-06 conjunta o P.O.CL-07
externa/capacidades)

b) Plan de evaluacién (R.O.CL-23 externa, R.O.CL-06 sectorial) y Factibilizacién certificacion conjunta
R.O.CL-16

c) Esquema de certificacién
https://intecapedu.sharepoint.com/sites/DepartamentodeCertificacinLaborallP
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La persona a cargo o designada al area donde se detecta el hallazgo y se documenta la Salida no
conforme en el registro R.0.DR-39 Salida no conforme, en coordinacion con su jefe inmediato y los
involucrados, propone las acciones para eliminar los incumplimientos detectados en los aspectos o
factores criticos de los servicios.

La jefatura de la unidad donde se documenta la Salida no conforme, es responsable de enviar en un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles, después de ser notificado, el registro R.0.DR-39, a la Jefatura del
Departamento Técnico Pedagégico, para la aprobacién de las acciones propuestas programadas, asi
mismo, debe consignar el nombre y cargo de la (s) persona (s) designada (s) como responsable(s) de
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ejecutar dichas acciones, debe colocar la fecha en que se realizaran las mismas, para que la jefatura del
Departamento Técnico Pedagdgico pueda mediante el seguimiento correspondiente, verificar las mismas.

La jefatura del Departamento Técnico Pedagégico autoriza si proceden las solicitudes de aceptacion,
concesion o rectificacion, propuestas por las jefaturas de las Unidades Operativas.

Las jefaturas de las Unidades Operativas son responsables de ejecutar, velar por que se ejecuten en el
tiempo establecido y/o gestionar en la instancia que corresponda, las solicitudes aprobadas de
rectificacion, concesion o aceptacion.

En caso de que a criterio del jefe del Departamento Técnico Pedagdgico se requieran ajustes de mejora
a las acciones propuestas en el registro R.0.DR-39 Salida no conforme, devuelve dicho registro a la
Jefatura de la Unidad Operativa, para que en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, después de
notificada la devolucién del registro R.0.DR-39 Salida no conforme, dicha Jefatura remita los ajustes de
mejora acordados y documentados en el mismo registro.

Las jefaturas de las Unidades Operativas deben informar a la Jefatura del Departamento Técnico
pedagdgico sobre el seguimiento a las acciones aprobadas, dentro de los cinco dias habiles, posteriores
a la fecha propuesta para la realizacion de dichas acciones.

Asi mismo, las jefaturas de las Unidades Operativas, deben informar a la jefatura del Departamento
Técnico Pedagégico, sobre el estado en sus unidades, de las Salidas no conformes, al final de cada mes
en el R.0.DR-40 Reporte Mensual del estado de Salida no conforme por unidad operativa.

En caso de incumplimiento de los plazos anteriormente indicados, la Jefatura del Departamento Técnico
Pedagégico, envia informe del incumplimiento a la Jefatura de Divisién Regional (de donde depende la
unidad que ha incumplido).

La jefatura del Departamento Técnico Pedagégico, reporta mensualmente (dentro los primeros cinco (5)
dias habiles del mes siguiente al mes que se reporta), a la Jefatura Regional el estado de la Salida no
conforme a través del R.0.DR-40 Reporte Mensual del estado de salida no conforme por unidad operativa,
asi como el R.0.DR-34 Rendimiento de ejecucion de servicios de asistencia técnica.

De acuerdo al andlisis del estado de la salida no conforme o con la recurrencia de los hallazgos, la Jefatura
del Departamento Técnico Pedagégico determina si se documenta accion correctiva o correccion, segun
corresponda, en el R.M.AC-01 Accion Correctiva.
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Actividad Diagrama | Responsable E:::ﬁ::;: D:::Em,.:::u Observaciones
La Salida no conforme, puede ser
Identificar y identificada y documentada por:
documentar la STP, JOU, 1,23, 1 La Supervision Metodolégica.
Salida no e JDTP 4,58, 15 2 Eldesarrollo de los procesos
conforme 7.8.9 3 Informacién de  participantes,
empresas u otras partes interesadas
Proponer las La Jefatura de la Unidad Operativa, junto
acciones para con el personal involucrado en el
eliminar los — JUO, PD 11,13 15 proceso propone el tratamiento para el
incumplimientos SNC y lo envia al JDTP en el término de
detectados 10 dias habiles a partir de la notificacion.
Si el JDTP determina que el tratamiento
¢+ Es adecuado el propuesto requiere ajustes de mejora, se
tratamiento JDTP 15 15 lo devuelve a la UO, quien lo envia
propuesto? nuevamente en el término de 5 dias
habiles.
En la unidad operativa, los responsables
Ejecutar el del proceso ejecutan el tratamiento
tratamiento JUO, PD 15 propuesto, el personal designado para
propuesto ejecutarlas y el plazo de implantacion
gque establecieron.
Dar seguimiento a El JDTP se encarga de dar seguimiento
las Salida no 15 a los SNC documentados y registra el
JDTP 16 %
conforme grado de avance del plan de accion en el
documentadas R.O.DR-39
Al concluir el plazo de implantacion, la
unidad responsable, presenta la
Cierre de las 15 documentacién que evidencia la
Salidas no JDTP 15 gjecucion de ftratamiento. EI JDTP
conforme verifica el cumplimiento y realiza el cierre
de la accion, consignando el criterio en el
R.0.DR-39.
Los primeros 10 dias habiles de cada
Eg?ggg;ﬁé::tﬁgo JUo.PD | 114445 | 1316 |mes, los JDTP, reportan el estado de los

SNC en el RO.DR-40 a la Jefatura
Regional, junto con el R.O.DR-34.
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Catalogo de Abreviaturas utilizadas en el diagrama

No. Abreviatura Definicién
1 JDTP Jefe de Departamento Técnico Pedagogico
2 JUO Jefe de Unidad Operativa
3 PD Personal designado

Referencia del Diagrama de Despliegue

No. Codigo Documento
1 G.C.DT-01 Tipos de productos (servicios) de formacion profesional y capacitacion que brinda el
e INTECAP
2 G.0.DT-01 Catalogo de carreras y cursos 2017 (disponible también en SITIO)
3 G.0.DT-02 P_roduqtos del disefio _de la oferta formativa (digitalizados electrénicamente,
T disponibles en Intecapedia).
4 P.E.AC-01 Medicion de la satisfaccion del cliente
5 U.EAC-01 Rec_:omer_1dacione_s para la tabulacién y andlisis de la informacién de la medicion de la
’ satisfaccion del cliente
6 P.0O.DR-04 Supervision de procesos misionales
7 R.0.DR-02 Programacion operativa administrativa ( disponible y automatizado en SITIO)
8 R.0.DR-04 Convenio de Confidencialidad
9 R.O.DR-12 Factibilizacion de Servicios de formacién profesional
10 R.0.DR-05 Factibilizacion de Asistencia Técnica
11 R.O.DR-25 Boleta de Supervisién de Servicios de la Capacitacion
12 R.O.DR-26 Boleta de Supervision de Servicios de Asistencia Técnica
13 R.O.DR-34 Rendimiento de ejecucién de Servicios de Asistencia técnica
14 R.0.DR-30 Supervision de la evaluaciéon para certificacién de la formacion
15 R.0.DR-39 Salida no conforme
16 R.0.DR-40 Reporte mensual del estado de la Salida no conforme por unidad operativa
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Edicién Secciéon documento Cambios

02 2.Alcance Se agrega servicio de certificacion laboral en el alcance.

02 3.Responsabilidad Se agrega servicio de certificacion laboral.

02 4.Definiciones Se agrega definicion de Salida no conforme

02 5.1ldentificaciéon y Se agrega como fuente la ejecucién de los procesos e informacion de
documentacion de salida partes interesadas. Se elimino la fuente especifica de procedimiento
no conforme P.E.AC-01 Medicion de la satisfaccion del cliente.

02 5.2Criterios y Se hace referencia a los documentos de Certificacion laboral.
especificaciones técnicas
de los servicios

02 5.3Tratamiento de la salida | Se eliminaron las actividades en que no interviene DAC.
no conforme JDTP puede abrir AC o CO, segun aplique al hallazgo detectado.

Se agrega enviar el informe a la Jefatura Regional

02 5.4Diagrama de Se eliminan las consideraciones especiales, que no se realizan

Despliegue concesiones en este caso.

Se agrega como fuente la ejecucion de los procesos e informacion de
partes interesadas. Se eliminé la fuente especifica de procedimiento
P.E.AC-01 Medicion de la satisfaccion del cliente.




- ; P.0.DR-05
m | -Proce-d|m|ento c.ie Calidad Edicién 02
L——’ Administracion de Salida No Conforme 6de6

Se eliminaron las actividades en que no interviene DAC.
Se agrega enviar el informe a la Jefatura Regional
02 Consideraciones Se eliminé la seccioén, indicaba tipos de concesiones.
especiales

Aprobado por:

Gerencia
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