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Redaccion de una No Conformidad

1.- Criterio
2.- Evidencia Objetivaﬂ

/2.1.- Evidencla (Entrevista, Observacién, Revisién de Documentos))
2.2.- Ubicaclén ( Aquien?, Lugar?, Cdédigo?) Trazabilidad
2.3.- Descripcién (Escrito en tercera persona y presente o pasado

simple) Y,
5

DESCRIBIR EN TERCERA DESCRIBIR EN

PERSONA & PRESENTE TERCERA PERSONA &

SIMPLE: PASADO SIMPLE:

Se entrevista a ... Se entrevisto a ...

Se observa que ... Se observo que ...

Se revisa la informacion Se reviso la informacion

documentada ... documentada ...

Se verifica que ... Se verificoé que ...

Se valida que ... Se valido que ...

Se evidencia que ... Se evidencio que ...
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Redaccion de No Conformidades

ARCE Redaccion de una No Conformidad

Se revisa la informacién documentada, procedimiento de control de
calidad de materia prima, cédigo PRO-CC-01, version 3, el cual
establece el diligenciar el registro de trazabilidad REG-CC-04 para todos
los lotes de materia prima. Se entrevista al Jefe de Control de Calidad
que menciona que el lote de materia prima 315, que fue inspeccionado
con fecha 12 de marzo 2024, a las 10:15, no se le aplicd el registro de
trazabilidad.

PhD. Cristian Arias Ulloa
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ARCE Redaccion de una No Conformidad

Se revisa la informacion documentada, procedimiento de control de
calidad de materia prima, cédigo PRO-CC-01, version 3, el cual establece
el diligenciar el registro de trazabilidad REG-CC-04 para todos los lotes
de materia prima. Se entrevista al Jefe de Control de Calidad que
menciona que el lote de materia prima 315, que fue inspeccionado con
fecha 12 de marzo 2024, a las 10:15, no se le aplicé el registro de
trazabilidad. T

Evidencia Objetiva de No Conformidad

PhD. Cristian Arias Ulloa

ARCE Redaccion de una No Conformidad

 Criterio | Norma ISO 9001:2015
Cldusula 8.5.2

Se revisa la informacion documentada, procedimiento de control de
calidad de materia prima, cédigo PRO-CC-01, version 3, el cual establece
el diligenciar el registro de trazabilidad REG-CC-04 para todos los lotes
de materia prima. Se entrevista al Jefe de Control de Calidad que
menciona que el lote de materia prima 315, que fue inspeccionado con
fecha 12 de marzo 2024, a las 10:15, no se le aplicd el registro de
trazabilidad. T

Evidencia Objetiva de No Conformidad

PhD. Cristian Arias Ulloa
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Errores al Redactar una
No Conformidad

Redaccion de una No Conformidad

2.3.- Descripcién (Escrito en tercera persona y presente o pasado
simple)

No Justificaciones

12
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Redaccion de una No Conformidad

No Justificaciones

Forma incorrecta de redactar: ©

Se revisa la informacion documentada, procedimiento de control de
calidad de materia prima, cédigo PRO-CC-01, versién 3, el cual
establece el diligenciar el registro de trazabilidad REG-CC-04 para todos
los lotes de materia prima. Se entrevista al Jefe de Control de Calidad
gue menciona que el lote de materia prima 315, que fue inspeccionado
con fecha 12 de marzo 2024, a las 10:15, no se le aplicd el registro de
trazabilidad. El Jefe de Control de Calidad menciona que los formatos
del mencionado registro se habian agotado y se iban suministrar en la
tarde y con lo cual diligenciarian los registros en mencién. ©

13

Redaccion de una No Conformidad

2.3.- Descripcién (Escrito en tercera persona y presente o pasado
simple)

No Justificaciones
No Recomendaciones

14
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Redaccion de una No Conformidad

No Recomendaciones

Forma incorrecta de redactar: ©

Se revisa la informacion documentada, procedimiento de control de
calidad de materia prima, cédigo PRO-CC-01, versién 3, el cual
establece el diligenciar el registro de trazabilidad REG-CC-04 para todos
los lotes de materia prima. Se entrevista al Jefe de Control de Calidad
gue menciona que el lote de materia prima 315, que fue inspeccionado
con fecha 12 de marzo 2024, a las 10:15, no se le aplicd el registro de
trazabilidad. Se recomienda que el Jefe de Control de Calidad debe
abastecerse con formatos de registros de trazabilidad. ©

15

Redaccion de una No Conformidad

2.3.- Descripcién (Escrito en tercera persona y presente o pasado
simple)

No Justificaciones
No Recomendaciones
No Adjetivos Calificativos
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Redaccion de una No Conformidad

No Adjetivos Calificativos

Forma incorrecta de redactar: ©

Se revisa la informaciéon documentada, procedimiento de control de
calidad de materia prima, cédigo PRO-CC-01, versién 3, el cual
establece el diligenciar el registro de trazabilidad REG-CC-04 para todos
los lotes de materia prima. Se entrevista al Jefe de Control de Calidad
gue menciona que el lote de materia prima 315, que fue inspeccionado
con fecha 12 de marzo 2024, a las 10:15, no se le aplicd el registro de
trazabilidad. Se evidencia que no existe un buen control documental.

Y
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Redaccion de No Conformidades
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Redaccion de No Conformidades

Caso 1l

L[ ]
\LITAS SA B

Redaccion de una No Conformidad

No se evidencidgh los'R

por la Direccidn

os §e la Revision

FORMA INCORRECTA DE REDACTAR:
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AQCE Redaccion de una No Conformidad

FORMA CORRECTA DE REDACTAR:

1.- Criterio

Clausula 9.3.3 de la Norma ISO 9001:2015
Clausula 9.3 de la Norma ISO 14001:2015
Clausula 9.3 de la Norma I1SO 45001:2018

PhD. Cristian Arias Ulloa
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Inicio  Herramientas 1SO 9001_2015.§df.. X @ & lIniciar sesion
B% 68 R ® O vewn | B 2 & O

150 9001:2015 (traduccion oficial)

¢ lainformacién sobre el desempefio y la eficacia del sistema de gestidn de la calidad, incluidas las
tendencias relativas a:

1) lasatisfaccion el chiente y la retroalimentacién de las partest das pertinentes;

2) el grado en que se han logrado los objetivos dela calidad:

© DO m

3) el desempefio de los procesosy idad de los pr y servicios;

4) lasno conformidades y acciones correctivas;

5) los e imiento y medicié

6) los resultados delas auditorfas:
7) el desempeiio de los proveedores externos;
d) laadecuacidn delos recursos;

€) laeficaciadel i tomadas p los riesgos y las oportunidades (véase 6.1);
f) las oportunidades de mejora.

9.3.3  Salidas de la revision por la direccién

Las salidas de la revisién porla direccién deben incluir las decisiones y acciones relacionadas con:
a) las oportunidades de mejora;

b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad;

¢) las necesidades de recursos.

La organizacién debe conservar informacién documentada como evidencia de los resultados de las
revisiones por la direccidn.

22
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Clausula 9.3 ISO 14001:2015|(traduccién oficial) B

— las acciones necesarias cuando no se hayan logrado los objetivos ambientales;

— las oportunidades de mejorar la integracién del sistema de gestion ambiental a otros procesos de
negocio, si fuera necesario;

— cualquier implicacién para la direccién estratégica de la organizacion.

La organizacion debe conservar informacién documentada como evidencia de los resultados de las
revisiones por la direccién.

10 Mejora -
10.1 Generalidades 0
La organizacién debe determinar las oportunidades de mejora (véanse 9.1, 9.2 v 9.3) e implementar las p 3
acciones necesarias para lograr los resultados previstos en su sistema de gestién ambiental.

|+

23

Inicio _Herramientas [ 450-01_2018.'.‘. X | IS0 9001 2015 pdf.. @ Iniciar sesion
teBma ©0 »= B /4D
resultados previstos; . Q
o — las oportunidades de mejora continua; R
0 — cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la SST; C
r
@ — los recursos necesarios; CIaUSUIa 9.3 de Ia H
L ]
— las acciones, si son necesarias; Norma ISO 45001'2018 B
— las oportunidades de mejorar la integracién del sistema de gestién de la SST con otros procesos de
y negocio; y
— cualquierimplicacién para la direccién estratégica de la organizacion.
La alta direccién debe comunicar los resultados pertinentes de las revisiones por la direccién a los 4
trabajadores, y cuando existan, a los representantes de los trabajadores (véase 7.4). .
La organizacién debe conservar informacién documentada como evidencia de los resultados de las 0
revisiones por la direccién.
%
10 Mejora I»
v
24
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ARCE Redaccion de una No Conformidad

FORMA CORRECTA DE REDACTAR:

El 3 de Agosto 2023 se entrevista a la Gerencia General de INNOVA,
guien muestra el Procedimiento documentado vigente de Revisidon
por la Direccion, cédigo PRO-GG-01, version 3, el cual establece que
las Revisiones por la Direccion se deben realizar y registrar
mensualmente. Se evidencia que el ultimo Registro de Revision por la
Direccion tiene Fecha 20 de Abril 2023. La Gerencia menciona que
para los meses de Mayo, Junio y Julio 2023, no se registraron las
Revisiones correspondientes.

PhD. Cristian Arias Ulloa

25

Redaccion de una No Conformidad

FORMA CORRECTA DE REDACTAR: 1 e
El 3 de Agosto 2023 se entrevista a la Gerencia General de INNOVA,
guien muestra el Procedimiento documentado vigente de Revision
por la Direccién, cédigo PRO-GG-01, versidon 3, el cual establece que
las Revisiones por la Direccion se deben realizar y registrar
mensualmente. Se evidencia que el Ultimo Registro de Revision por la
Direcciéon tiene Fecha 20 de Abril 2023. La Gerencia menciona que
para los meses de Mayo, Junio y Julio 2023, no se registraron las
Revisiones correspondientes.

Evidencia Objetiva de No Conformidad

26
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Redaccion de una Conformidad

ARCE Redaccion de una Conformidad

FORMA CORRECTA DE REDACTAR:

El 3 de Agosto 2023 se entrevista a la Gerencia General de INNOVA,
quien muestra el Procedimiento documentado vigente de Revision
por la Direccidn, codigo PRO-GG-01, version 3, el cual establece que
las Revisiones por la Direccion se deben realizar y registrar
mensualmente. Se evidencia que el ultimo Registro de Revision por la
Direccion tiene Fecha 20 de Julio 2023.

PhD. Cristian Arias Ulloa
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Redaccion de No Conformidades

Caso 2

ARCE Redaccion de una No Conformidad

FORMA INCORRECTA DE REDACTAR:

No se mostrarqg
Juan Pérez y Cfist

mpetencia de

PhD. Cristian Arias Ulloa
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ARCE Redaccion de una No Conformidad

TRAINING & CONSULTING

FORMA CORRECTA DE REDACTAR:

1.- Criterio

Clausula 7.2 de la Norma ISO 9001:2015
Clausula 7.2 de la Norma ISO 14001:2015
Clausula 7.2 de la Norma ISO 45001:2018

PhD. Cristian Arias Ulloa
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Inicio _Herramientas 150 9001_2015pdr.. % | 150 45001_2018...
w® B EQ ® @ ¢ @k & S

IS0 9001:2015 (traduccién oficial)

b) fuentes externas (por ejemplo, normas; academia; conferencias; recopilacion de conocimientos provenientes
de clientes o proveedores externos).

® IO D

7.2 Competencia

La organizacién debe:

a) determinar la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un trabajo que
afecta al desempenio y eficacia del sistema de gestién de la calidad;

b) asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en la educacion, formacién o
experiencia apropiadas;

¢) cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la eficacia de
las acciones tomadas;

d) conservarla informacién documentada apropiada como evidencia de la competencia.

NOTA Las acciones aplicables pueden incluir, por ejemplo, la formacién, la tutoria o la reasignacién de las
personas empleadas actualmente; o la contratacion o subcontratacion de personas competentes.

@ A

Iniciar sesion

A

@
B

.

a0

&7
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8 | 7.2 Competencia | SO}
i La organizacidn debe: B
a) determinarla competencia necesaria de las personas que realizan trabajos bajo su control, que afecte 2
H a su desempefio ambiental y su capacidad para cumplir sus requisitos legales y otros requisitos; v
@ b) asegurarse de que estas personas sean competentes, con base en su educacion, formacion o 0=
experiencia apropiadas;
B
¢) determinar las necesidades de formacion asociadas con sus aspectos ambientales y su sistema de
gestién ambiental; il
q d) cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la eficacia de ]
las acciones tomadas.
NOTA Las acciones aplicables pueden incluir, por ejemplo, la formacién, la tutoria o la reasignacién de las
personas empleadas actualmente, o la contratacién o subcontratacién de personas competentes. @

Laorganizacidn debe conservar informacién documentada apropiada, como evidencia de la competencia.

.mo
7.3 Toma de conciencia 0
La organizacién debe asegurarse de que las personas que realicen el trabajo bajo el control de la y
organizacién tomen conciencia de: °

a) lapoliticaambiental; I+

33

Tnicio _Herramientas 150 45001 2016p.. % | 150 14001_2015.p.- @ A& Iniciar sesion
fe8ma ©0 2 B 74D
=l
- "o
8 | 7.2 Competencia |
@ — B
La organizacién debe:
D ]
u . . . . ¥
a) determinar la competencia necesaria de los trabajadores que afecta o puede afectar a su
@ desempeiio de la SST; H
b) asegurarse de que los trabajadores sean competentes (incluyendo la capacidad de identificar los B
peligros), basdndose en la educacién, formacién o experiencia apropiadas; o
" c) cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir y mantener la competencia necesaria y evaluar .
la eficacia de las acciones tomadas;
d) conservar la informacién documentada apropiada, como evidencia de la competencia.
NOTA Las acciones aplicables pueden incluir, por ejemplo, la provisién de formacién, la tutoria o la
reasignacién de las personas empleadas actualmente; o la contratacién o subcontratacién de personas IBI
Competentes. O
7.3 Toma de conciencia &
(]
Los trabajadores dehen ser sensibilizados sobre y tomar conciencia de: s

34
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ARCE Redaccion de una No Conformidad

FORMA CORRECTA DE REDACTAR:

El 3 de Agosto de 2023, se entrevistd a la Gerente de Recursos Humanos
(RRHH), quien muestra el Procedimiento documentado de Seleccién de
personal vigente, Cédigo PRO-RRHH-03, versidon 4, el cual establece que
RRHH debe mantener los Registros de competencia necesarios en las
Carpetas de Historia laboral de cada trabajador contratado. Se solicito las
Carpetas de Historia laboral de 8 de los 72 trabajadores con los que cuenta
la organizacion. Se evidencia que las Carpetas de los trabajadores con codigo
201807011 y 201703262, no cuentan con los registros de competencia que
se establece en el procedimiento PRO-RRHH-03, version 4.

PhD. Cristian Arias Ulloa
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Redaccion de una Conformidad
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ARCE Redaccion de una Conformidad

FORMA CORRECTA DE REDACTAR:

El 3 de Agosto de 2019, se entrevistd a la Gerente de Recursos Humanos
(RRHH), quien muestra el Procedimiento documentado de Seleccion de
personal vigente, Codigo PRO-RRHH-03, version 4, el cual establece que
RRHH debe mantener los Registros de competencia necesarios en las
Carpetas de Historia laboral de cada trabajador contratado. Se solicito las
Carpetas de Historia laboral de 8 de los 72 trabajadores con los que cuenta
la organizacion. Se evidencia que las 8 Carpetas de los trabajadores
cuentan con los registros de competencia que se establece en el
procedimiento PRO-RRHH-03, version 4.

PhD. Cristian Arias Ulloa
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Taller #7
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