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IDENTIFICACION DE CAMBIOS

REVISION FECHA CONTROL DE CAMBIOS
15 de . - s . .
: Se realiza procedimiento y se inicia implementacion las salidas no
1 Septiembre conformes
de 2017
-Definicién salidas no conformes internas y externas
. |-Se incorpora las fuentes de deteccion de posibles salidas No
18 de Junio
2 de 2018 conformes
-Se incorpora el CAL-FOR-014 QUEJAS Y APELACIONES para
salidas no conformes externas.
CONTROL DE DISTRIBUCION (COPIAS CONTROLADAS)
FECHA CARGO NOMBRE FIRMA
Revisé Aprobé
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1. OBJETO: Este procedimiento establece las medidas para el tratamiento
de las salidas no conformes, las Acciones a tomar para el Control y la
Revision de soluciones planteadas, Asi como la respuesta a las quejas y
reclamos que se puedan presentar ante el Organismo de Inspeccion de
INSPET S.A.S

2. ALCANCE: El alcance de este procedimiento aplica en todos los
servicios y productos suministrados por EL ORGANISMO DE INSPECCION
DE INSEPET en materia de aforo de tanques que almacenan
combustible a nivel nacional y didlisis o lavado de tanque a nivel
nacional

3. RESPONSABLES: EI Director Técnico Organismo de Inspeccion y el
Presidente son los responsables de la implementacion de este
procedimiento; el Director Técnico Organismo de Inspeccion es
responsable de investigar y responder a las salidas no conformes
presentadas ante el organismo de inspeccion de INSEPET S.A.S.

4. DEFINICIONES:

SALIDAS NO CONFORMES: Incumplimiento de requisitos y especificaciones
previamente establecidas por clientes, Stakeholder y/o partes interesadas
de la organizacion.

SALIDAS NO CONFORMES A NIVEL EXTERNO: Son aquellas que reportan los
CLIENTES, STAKEHOLDERS o las diferentes partes interesadas en los procesos,
las cuales No han sido reportadas a nivel interno, por posibles fllos en los
procesos operacionales, de apoyo o administrativos.

SALIDAS NO CONFORMES A NIVEL INTERNO: Son aquellas se detectan a
nivel interno, por posibles fallos en los procesos, que sin embargo, no salen
a los clientes, STAKEHOLDERS o las diferentes partes interesadas
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligada.
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APELACION: Solicitud de un cliente u otras partes interesadas del objeto de
evaluacion de la conformidad ante el organismo de inspeccion de INSEPET
para reconsiderar la decision tomada en relacion a dicho objeto.

QUEJA: Insatisfaccidon con el servicio (Demora en envio de documentos, in
puntualidad del ingeniero, trato del mismo, entre otros)

PARTE INTERESADA: Persona o grupo que tenga un interés en el desempeno
o éxito de una organizacion.

ACCION CORRECTIVA: Accidén tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u ofra situacidn indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar las causas de una no
conformidad potencial u otra situaciéon indeseable.

5. PROCESO

EL ORGANISMO DE INSPECCION INSEPET tiene establecidos y mantiene
actualizados procedimientos documentados, para asegurar la prevencion
de la ocurrencia de SALIDAS NO CONFORMES, que correspondan a su
actuacidon como prestador de servicios de Aforo de tanques que
almacenan combustibles a nivel nacional, con los requisitos especificos
que afectan directamente la calidad del servicio.

5.1. SALIDAS NO CONFORMES

Las fuentes de deteccion de posibles salidas No conformes a nivel interno,
las cuales son objeto de atencion especial, por su cardcter de preventivo,
son las siguientes:

- Procesos metrologicos.

- Procesos Operaciones

- Procesos de manejo y control de la informacion

- Procesos administrativos y de logistica

- Procesos Contables y financieros

- Procesos comerciales

- Procesos de gerencia

- Procesos de Compra de bienes y suministros (Falta de control)
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antes de iniciar aforos

Aforo de Tanques

Refrasos en
los aforos de
tfanques

1). Al no seguir o
establecer la
programacion o fechas
con los clientes
2). Al tener equipos o
vehiculos no conformes
y no tener plan de
accion.

3). Al presentarse
originarse Causas
enddgenos y exdgenos
que no se pueden
conftrolar (Lluvias,
derrumbes, bloqueos de
vias etc..)

1),01-FOR-029
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CUADRILLAS
2).0OI-FOR-018 FORMATO PRE
OPERACIONAL
3).0I-FOR-027 VERIFICACION
METROLOGICA
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TIEMPO 3075625
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para el aforo
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4.) AFOROS EN CAMPO

DE

DE

1).Capacitacio
n o reinduccion
de

inspector(es)

2). Si es
reiterativo
remplazo
inspector

del

Director Técnico

Director Talento Humano

Capacitador
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al cliente

contabili
dad

Nota: Los anteriores, son ejemplos de algunos de algunos de los principales Productos No Conformes, sin
establecer que sean los Unicos que se puedan presentar.

Documento Integral del Sistema de Gestion de INSETEP S.A.S




Una vez se presente alguna de las anteriores salidas no conformes se debe
reportar inmediatamente al responsable de la disposicidon de la salida no
conforme por medio de correo o por medio del formato CAL-FOR-015
SALIDAS NO CONFORMES en el cual se debe tener en cuenta las siguientes
disposiciones de informacion:

1. identificacion y descripcion salida no conforme
2. Plan de trabajo y seguimiento de Ia salida no conforme
3. Concesion y cierre de la salida no conforme

Todos los clientes u otras partes interesadas o Stakeholder podrdn presentar
solicitud de reclamacion de posibles salidas no conformes, mediante un
escrito o solicitud verbal dirigido a INSEPET, en el que se exponga el objeto
de la misma y los puntos o cuestiones que fundamentan. Se sugiere utilizar
el formato CAL-FOR-014 QUEJAS Y APELACIONES

Si se tfrata de solicitudes verbales todos los colaboradores pertenecientes
al organismo de Inspeccidon de INSEPET S.A.S Podrdn decepcionarla y
remitira posteriormente al proceso de calidad; en caso tal dicha
recepcion deberd tenerlos datos generales de quien solicita, los cuales
son:

Nombre

Teléfono de contacto
Cliente

Correo electronico
Datos del PQR

5.1.1 El escrito que contiene la manifestacidon de inconformidad o
Salida no Conforme debe ser presentado ante la ORGANISMO DE
INSPECCION DE INSEPET, dentro de los quince (15) dias hdbiles
siguientes a la prestacion del servicio correspondiente.

Después del recibo de la comunicacion se notificard la solucion de
la Salida no Conforme, después de resolverla al interior del
Organismo de Inspeccidn, mediante entrega fisica o mediante
correo electréonico, transcurridos maximol5 dias hdbiles a la
recepcion de dicha comunicacion

5.2 INVESTIGACION DE LA SALIDA NO CONFORME
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Una vez se inicie la investigacion y se halla identificado la causa raiz de la
Salida no Conforme se debe establecer un Plan De Accidn de acuerdo a
la solicitud realizada , esto con el fin de cerrarla de manera eficaz.

De acuerdo a la solicitud se decidird la accidén a tomar siempre enfocado
la gestion hacia la satisfaccion del cliente. Con base en los siguiente
criterios.

a) Correccién inmediata de la Salida no Conforme

b) Separacién, contencion, devolucidn o suspensidon de provision de
servicios

c) Informacioén al cliente;

d) Obtencién de autorizacion para su aceptacion bajo concesion.

EL ORGANISMO DE INSPECCION INSEPET debe ser el responsable de todas
las decisiones a todos los niveles del proceso de tratamiento de Salidas no
Conformes. Las investigaciones y decisiones relativas a las salidas no
conformes deben dar lugar a ninguna accion discriminatoria.

Se debe asegurar el seguimiento y el registro adecuado de las Salidas no
Conformes, incluyendo las acciones tomadas para resolverlas, ademds de
facilitar a quien presente la solicitud de Salida no Conformes los informes
de progreso y del resultado del tratamiento de la misma.

5.3 NO CONFORMIDAD

EL ORGANISMO DE INSPECCION DE INSEPET, identifica que la Salida No
Conforme llevan a una No Conformidad se deben seguir lo lineamientos
del procedimiento CAL-PROC-005 ACCIONES CORRECTIVAS con el fin de
determinar la causa raiz y acciones planificadas para eliminar, prevenir el
incumplimiento  de algun requisito, manteniendo la informacion
documentada de:

a) descripcion de la no conformidad;

b) descripcidon de las acciones tomadas;

c) identificacion de la autoridad que decide la accidon con respecto a la
no conformidad

CIERRE DE LA SALIDA NO CONFORME
Si el cliente o parte interesada no esta satisfecho con las acciones

tomadas para la Salida No Conforme puede presenta una nueva solicitud
y procederd a seguir nuevamente este procedimiento, siempre y cuando
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se tengan los argumentos o evidencia/registros necesarios para seguir en
este proceso.

INSEPET siempre debe notificar formalmente la finalizacion del proceso de
tratamiento de la Salida no Conformes a la persona o parte interesada que
presento la misma.

6. FORMATOS
CAL-FOR-015 SALIDA NO CONFORME

CAL-FOR-014 QUEJAS Y APELACIONES
CAL-FOR-012 ACCIONES CORRECTIVAS
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