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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades secuenciales para el control y tratamiento al producto no conforme e identificar y establecer las
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10/3/2015 Procedimiento
acciones a seguir cuando éstos se generen en el proceso de Evaluacion, Control y Seguimiento de la Secretaria Distrital de
Ambiente.

2. ALCANCE:
Inicia can la identificacion del producto No conforme y finaliza con el archivo de los documentos generados durante el
procedimiento.

3. INSUMOS:

« Producto No conforme (IS)

4, PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

« Registro del Control del Producto No Conforme
« Control de trabajo no conforme para las operaciones de la RMCAB.
« Plan de mejoramiento

5. NORMATIVIDAD:
Norma (nimero y fecha) Peceripeion

Decreto 4110 de 2004

Por el cual se reglameric la Ley 372 de 2003 y se adopta la
Norma Técnica de Calidad &n 4 Gestion Publica.

Por el cual se modificaia estrictura de la Secretaria Distrital de
Ambiente y se dictan owes disposiciones

Decreto 109 de 2009

Decreto 175 de 2009 Por el cual se modifica e! Decreto 109 de marzo 16 de 2009
. Por la cual se delagan unas funciones y se deroga una

Resolucion 3074 de 2011 resolucion .

NTC —ISO 9001:2008 Sistema dz Gesticr de Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

NTC ISO 50/IEC 17025:2005 Establecc lcs reauisitos generales para la competencia de los

laborztorin s de ensayo y calibracion

Por ia cudl se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo

y S ’ - -
Ley 1437 de 2011 y cie lo Contencioso Administrativo
Mor&l.cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto 019 de 2012 \regulacisnes, procedimientos y tramites innecesarios existentes

|en 1a Administracion Publica

__wc_ edio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
y ) ’ =
Ley 1564 de 2012 'sa dictan otras disposiciones

———

6. DEFINICIONES:

CONCESION
CONFORMIDAD

CcT

DCA

MAVDT

NO CONFORMIDAD
OBSERVACIONES DE LA AUDITOR:A
PRODUCTO O SERVICIO
PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME
REPROCESO

RMCAB

SCAAV

SCASP

SDA

SRHS

SSFFS

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Director de Control Ambiental, Subdirector

« Verificar la identificaciéon del producto no conforme.
« Hacer seguimiento al tratamiento del producto no conforme
« Liberar el producto.

Profesional Universitario

« |dentificar el producto No conforme.

« Registrar el Producto No conforme en el Anexo No.3. y/o Control de trabajo no conforme para las operaciones de la
RMCAB Anexo No 5.

« Analizar las causas que originaron el producto no conforme.

« Definir el tratamiento al producto no conforme.

« implementar acciones.
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Servidores Publicos

« Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tienen como
responsabilidad ingresar y actualizar la informacion en el Sistema de Informacion Ambiental, para permitir la identificacion
y trazabilidad de las diferentes operaciones.

« Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién que apoyan las actividades inherentes al desarrollo del
proceso, con el fin de garantizar informacién confiable y oportuna.

« Los responsables de las actividades establecidas en este procedimiento deben comprometerse con principios de
independencia, imparcialidad e integridad y con la confidencialidad de la informacion obtenida en el curso de sus
actividades. Igualmente, cuando haya lugar a situaciones de inhabilidad e incompatibilidad, los profesionales deben
declararse impedidos frente a su participacion en la gestion de tramites.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

« La entidad debe asegurarse de que el producto que no sea conforme con los requisitos, se identifica y controla.

« Dentro de los primeros cinco dias de cada mes, el responsable de cada proceso debe reportar a la Subsecretaria
General y de Control Disciplinario, la relacion de productos no conformes

« Laidentificacion del producto no conforme en lo referente a Actos Administrativos se 1<ai.a-<r. el momento que se inicia
el procedimiento 126PM04-PR49 "Notificaciones Actos Administrativos”, instacia en la que se constituye como tal.

« La entidad debe tratar los productos y/o servicios no conformes identificados, de ocuerdo con sus caracteristicas
mediante una o mas de las siguientes maneras:

a. la definiciéon de acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b. la autorizacién de su uso, aceptacion bajo concesion del responsa!s'= celnresesos y, cuando sea aplicable, por
el cliente.

c. la definicion de acciones para impedir su uso o aplicacién originalmeni2 orevisto.

d. tomando acciones apropiadas a los efectos, reales o potencicles, de > no conformidad cuando se detecta un
producto y/o servicio no conforme después de su entrega o cuanun ya ha comenzado su uso. Cuando se
corrija un producto y/o servicio no conforme, debe soricieics a una nueva verificacion para demostrar su
conformidad con los requisitos.

« La Red de Monitoreo de Calidad del Aire que opera la entidad, auicionaiinente a la identificacion y manejo de producto no
conforme (informes de monitoreo), debe dar gestion al trabajo no'caniorme de acuerdo con lo establecido en el numeral
4.9 de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005. Cabe aclara: ¢ la norma NTC-ISO/IEC 17025 indica que se pueden
identificar trabajos no conformes o problemas con el sistema <2 gestién o con las actividades de monitoreo o de
calibracion en diversos puntos del sistema de gestiér. y ae.ias operaciones técnicas, como por ejemplo: las quejas de
los clientes, el control de la calidad, la calibraciér. de inswumentos, el control de los materiales consumibles, la
observacion o la supervision del personal, la verificacion <ie los informes, las revisiones par la direccion y las auditorias
internas o externas.

« Para la Red de Monitoreo de Calidad de Aire de Gugoia ce ha establecido aplicar el formato que se presenta en el Anexo
5 Control de Trabajo No Conforme para las onzracicnas de la RMCAB.

« Con el objetivo de dar cumplimiento a lo estatiacido €ri la ISO/IEC — 17025:2005, la RMCAB ha identificado las posibles
desviaciones que generaria un trabajo Nz Conturiiiz, para tal efecto se define como "Equipo No Conforme" aquel que
cuyo estado reportado en la bitacora de 'nante:imiento del software GESTOR, es "En observacion operativa" o "Fuera
de servicio".

« Se considera que un equipo es No Conforme «uando se evidencia que la tolerancia de medicion se encuentra por fuera
del rango establecido o no se cumplié con el procedimiento 126PM04-PR57 Gestién Metrolégica para el Monitoreo y
Control de la Calidad de los Recuiccs isaturales en el Distrito Capital.

« Cualquier miembro de la RMCAB ¢ue :narieje rutinariamente los equipos o un proveedor de servicio de mantenimiento
ylo calibracién o calificacion op=racicr.al autorizado, puede identificar que un equipo esta no conforme.

« El Profesional Técnico Respninsabic autoriza la realizacion de una revision del equipo siguiendo lo establecido en el
Anexo 2 Manual de operacidon y mancenimiento de la red de monitoreo de calidad del aire de Bogota, del Procedimiento
126PM04-PR04 Operacionuzia Red de Monitoreo de Calidad del Aire de Bogota. Se repite el proceso de calibracion y/o
verificacién necesaria antes ae reintegrar el equipo a su trabajo rutinario.

« Si no es posible alcarizar e! 2stado éptimo de los equipos mediante un ajuste o correccién, el profesional de campo
registra en la bitacora de mantenimiento el estado del equipo, que puede ser "En observacion operativa" 6 "Fuera de
servicio",

« En el caso que el egivo sea identificado como "Fuera de servicio", se sigue lo establecido en el procedimiento
126PA04-PR04 <alida ) >finitiva de Bienes.

« Posteriormente, si!as jiecesidades y requerimientos del proceso misional de fa RMCAB lo consideran, se lleva a cabo
la consecucién de un nuevo equipo, aplicando los procedimientos 126PA04-PR31 Elaboracion del Plan de Compras y
Contratacion, 126PA04-PR03 Ingreso y Egreso de Bienes del Almacén.

« Un Trabajo No Conforme en la actividad de validacién automatica se presenta cuando las parametros configurados
para los limites no son acordes con los datos histéricos o can la metodologia establecida.

« En la validacion manual se presenta cuando:
- se evidencie que no se cumplen los criterios de validacion establecidos en el procedimiento 126PM04-PR87 Validacion
de datos de la RMCAB.
- Trimestralmente el 3% de los datos validados estan dentro de la condicion anterior, se declara un trabajo no conforme.
- cuando se presentan valores extremos atipicos (picos).

« En el funcionamiento de los equipos se presenta cuando:
- El mantenimiento no se realice con la periodicidad establecida par el fabricante
- La calibracién y/o verificacion de los equipos no se realizd con la periodicidad establecida en los manuales de los
mismos.
- Cuando en los equipos se establezca que en alguna de sus variables de funcionamiento (temperatura, flujo, entre
otros) no se encuentra ajustado en una magnitud tal, que pueda llegar a afectar la validez de los datos y no se realice la
valoracién de la situacién presentada en el analisis de los datos.

« En la proyeccién y revision de informes cuando no se cumple con los lineamientos establecidos en el procedimiento
126PMO04-PR84 Generacion y control de Informes de la RMCAB.
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9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Caracterizacion del Producto
Anexo 3: Control de Producto no conforme
Anexo 4: Listado de Productos y puntos de control de producto no Conforme

Anexo 5: Control de trabajo no conforme para las operaciones de la RMCAB

Procedimiento

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcion de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Identificar el producto
No Conforme

Para determinar si un
producto es o no
conforme se compara el
producto final con las
caracteristicas definidas

en el Anexo No. 2
"Caracterizacion del
Producto": Su
identificacion puede

darse en los siguientes
casos.

1. En ventanila de
atencion al ciudadano al
momento de la entrega
del producto al usuario.
2. Que el usuario se

comunique con la
entidad para dar a
Conocer su
inconformidad con el
producto. La

comunicacion puede ser
a través de los
siguientes medios:
telefénico, comunicacion
oficial externa, queja y
en caso de actos
administrativos por
medio de solicitud de
aclaratoria, modificacion
y revocatoria.

3. Identificaciébn  de
oficio.

Si se identifica para la
Red de Monitoreo de
Calidad del Aire, un
trabajo no conforme se
diligencia el Anexo 5.
Control de trabajo no
conforme para las
operaciones de la
RMCAB

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Pudblico

Profesicnat
Universitaria. Auxiias
Admicistiawo

Control de trabajo

no conforme para las
operaciones de la
RMCAB
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Registrar el Producto No

conforme
Si el producto fue
detectado en la

ventanilla de atencion al
ciudadano se pueden
presentar los siguientes
casos:

1. Los actos
administrativos que no
se puedan notificar por

errores en la
informacion, seran
devueltos

a la Subdireccion de la
Direccién de

Control Ambiental
pertinente a través del
sistema de

correspondencia
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identificando en
el asunto
mayusculas SE
DEVUELVE POR SER
PRODUCTO NO
CONFORME, para
realizar su reproceso.

2. Los demas productos
que se identifiquen se
deberan registrar en el
Anexo No 3 Formato

en

control producto
conforme y realizara
reproceso
inmediatamente

3. Cuando el Usuario se
comunica

telefénicamente con la
entidad debido a Ila
vigencia de lo
productos emitidos por
la  Subdireccion de

2]

Silvicultura  Flora vy
Fauna Silvestre, el
reproceso se hara

inmediatamente y se
realizara el registro en el
Anexo No 3. Formato de
control de producto no
conforme

Para los deméas casos
se le pedira al usuario
que radique la novedad.
cuando el usuario
radique su solicitud por
medio escrito  (queja.
oficio, solicitud de
aclaratoria, modificatoria
y revocatoria) y esta
llegue a la subdireccion
pertinente, el auxiliar
administrativo realizara
el registro en el sistema
de correspondencia de
a entidad y asignara el
radicado al profesional
responsable del area
para que realice su
reproceso. Cuando se
realice el tramite
correspondiente a la
solicitud y se confirme
que se ftrata de un
producto no conforme
se realizard el registro
en el Anexo No 3.
formato de control de
producto no conforme.;
desde la Direccion Je
Control Ambiental ura
vez se encuentra!
numerada fechada
firmada la decision.

Los puntos de control de

los productos no
conformes identificados
para el proceso se

relacionan en el Anexo
4. Listado de productos
y puntos de control de
producto no conforme

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccién de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Pudblico

Procedimiento

Profesional
Universitario, Auxiliar
Administrativo

Control de Predecto No
confonae

Sistema de Informacion

3

http://190.27.245.106/isolucionsda/bancoconocimiento/C/Controlal ProductoNoC onformeEvaluacion_ControlySeguimiento_v8/ControlalProductoNoConfor...

Definir el tratamiento al
producto

Definir el tratamiento a
seguir para el producto
no conforme, los
responsables por su
aplicacion y las fechas

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccién
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion del

Recurso Hidrico y del

Director, Subdirector

Control del producto No
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para hacer el
seguimiento del mismo
En el Anexo No 3.
Formato de control de
producto no conforme,
se definen las acciones
a segquir.

Suelo, Subdireccién de
Silvicultura, Flora 'y
Fauna Silvestre,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Pudblico

Procedimiento

conforme

Implementar acciones

Implementar las
acciones de tratamiento
al producto o servicio no
conforme que pueden
incluir

* Reproceso

* ldentificacién para su
no utilizacion

» Concesioén: si existe
concesion por el cliente
se entrega bajo las
condiciones  previstas
dejando

constancia de dicha
entrega.

Nota: cuando se detecta
un producto o servicio
no conforme después
de su entrega o cuando
ya ha comenzado su
uso deben adelantarse
las acciones apropiadas
segun el impacto.

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Puablico

Profesional
Universitario, Auxiliar
Administrativo

Verificar conformidad.

Implementada la accién
de tratamiento al
producto, se verifica
nuevamente que cumpla
con todos los requisitos

Direccion de Control
Ambiental, Subdireccién
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Puablico

Profeciciai Uiiiversitario

Liberar el producto.

Cuando se verifica que
el producto ha cumplido
satisfactoriamente todos
los requisitos, se puede
hacer la entrega al
Cliente.

Direccion de Control q
Ambiental, Subdireccién
de Calidad del e,
Auditiva y Visug!,
Subdireccidtide Control
Ambienta! ! Sactal
Publico, Suk cireccion
del RecursoHidrico y
del Sucla, Suhdireccion
de Silviculura, Flora 'y
Fauna Sihvistre

Profesional Universitario

Analizar las causas de!
producto No conforme

Mensualmente con base!
en los registros del
Anexo No 3. Formato de
control de producto no
conforme, se identifican
las causas de los
productos no conformes
mas reiterativas y se
definen las acciones a
seguir para prevenir que
vuelva a ocurrir, de
acuerdo con el
procedimiento 126PEO01-
PRO05 Plan de
Mejoramiento por
Proceso.

Direccién de Control
Ambiental, Subdireccién
de Calidad del Aire,
Auditiva y Visual,
Subdireccion de Control
Ambiental al Sector
Publico, Subdireccion de
Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo

Profesional Universitario

Control del
producto No
conforme
Plan de
mejoramiento
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Direccion de Control
Ambiental, Subdireccion

de Calidad del Aire,
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Archivar documentos |Auditiva y Visual,
Subdireccion de Control

s hi | ! Profesional
g o€ archivan oS >J._U._m3m_ al m.moﬂo_”. Universitario, Auxiliar
documentos generados |Publico, Subdirecciéon de Administrativo

durante el procedimiento Silvicultura, Flora y
Fauna Silvestre,
Subdireccion del
Recurso Hidrico y del
Suelo
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