‘ Tipo de Do_cun_tenho
C-[( CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO o g zactn
Empresa de Acuaducto, 51.09
Alcantariliado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
s basomo 73d 2008-09-24 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO
TIPOLOGIA: Proceso Misional

NOMBRE DEL PROCESO: Sistema de Alcantarillado
RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Unidad de Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO DEL PROCESO: Recolectar y conducir las aguas residuales domésticas de la ciudad de Yopal para su posterior disposicién en la
Planta de Tratamiento de Aguas Residuales de acuerdo a los requerimientos normativos nacionales.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Los sistemas de recoleccién, conduccion y disposicién de aguas residuales domésticas son los componentes integrales del sistema de
alcantarillado de Yopal que basicamente cumplen la funcién de evacuar las aguas servidas de la ciudad para ser dispuestas en la Planta de
Tratamiento siguiendo los parametros y requerimientos de la normatividad vigente colombiana (Ley 388 de 1997 de ordenamiento
territorial, Ras-2000, Norma ASTM D 2321 y complementarias); para lograr este objetivo, se debe contar con recurso humano y
disponibilidad de infraestructura técnica con el fin de orientar la planificacién, disefio, construccion, supervisién técnica, operacion,
mantenimiento y seguimiento de estos sistemas y sus componentes. Dentro de las actividades operativas mas comunes de la Unidad de
Alcantarillado se tiene la inspeccién de las estructuras (pozos de inspeccidn, colectores, acometidas, canales, otros), limpieza de las
mismas, cambio y arreglo de colectores y segun se requiera instalacién de tuberia, tapas para pozos de inspeccion; todo esto con el fin de
|_garantizar la funcionalidad y eficiencia de! sistema.

REQUISITOS LEGALES -
PROCEDIMIENTOS

RECURSOS NUMERALES NORMA
APLICAR
Y Un (1) Profesional  Unidad de| , .. 388 de 1997 v 51.05.01. PLAN RUTINARIO DE

Alcantarillado -PTAR

v LEY 142 DE 1994

INSPECCION.

HUMANOS 4 8” (i) szeds.b”g' de Apoyo il v RAS 2000 - TITULOD | v 51.05.02. PROCEDIMIENTO
o (1) Tnsnector o de cuadrilla v Norma ASTM D 2321 | OPERACION Y MANTENIMIENTO REDES

g }5’".( )6 "ggecmr @ redes ISO 9000 y NTCGP 1000 | DE ALCANTARILLADO.
gis (6) Obreros numerales: v 51.05.03, PROCEDIMIENTO
. v Un (1) Equipo de computo PROGRAMACION, ~ CONTROL Y
TECNOLOGICOS | 7165(3) Cémaras Fotograficas v 4.1 REQUISITOS | SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE
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‘ Tipo de Documento
<C*>>» CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO Saracienzociin
Emprcsa de Acueducto, 51.05
A|canmrn-la'doéy Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versifn
“"‘“‘-°°°~’°“ 2008-09-24 2017-02-16 05
GENERALES, 4.2.3. | OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
Control de Documentos, | REDES DE ALCANTARILLADO
4.2.4. Control de | v 51.05.04. PROCEDIMIENTO
Registros, 6.1. | PARA PRESTACION DE SERVICIO DE
PROVISION DE | EQUIPO SUCCION PRESION
¥ Cuatro (4) Motos RECURSOS, 8.1. ,
v Un (1) vehiculo GENERALIDADES, 8.2
v Infraestructura del sistema de | SEGUIMIENTO Y
INFRAESTRUCTURA alcantarillado sanitario. MEDICION, 8.2.3
v Un (1) Equipo succion-presion | Seguimiento y Medicion
AQUATECH B10. de los Procesos, 8.4
Andlisis de Datos, 8.5
MEJORA, 8.5.1 Mejora
Continua, 8.5.2 Accién
Correctiva, 8.5.3 Accién
Preventiva.
SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL
v

LN N NI N N N N N N N N

Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico RAS - 2000
evacuacion de aguas residuales domeésticas y pluviales
Norma ASTM D 2321

Formato 51.05.01.01. Plan Rutinario de Inspeccion
Formato 51.05.02.01 Registro de Actividades de O&M (Operacuon y Mantenlmlento)
Formato 51.05.02.02 Formato Orden De Trabajo Unidad Alcantarillado

Formato 51.05.02.03 Formato Lista de Chequeo equipo succion-presion

Formato 51.05.02.04 Formato Ruta Hoja de Entrada y Salida Equipo succién-presidn
Formato 51.05.02.05 Formato Control de Combustible
Formato 51.05.03.01 Formato Radicado de PQR Alcantarillado

Formato 51.05.03.02 Formato Lista de Prioridades para mantenimiento de Puntos Criticos de alcantarillado
Formato 51.05.03.03 Formato de Consolidaciéon de O&M Mensual
Formato 51.05.03.04 Formato Control y Seguimiento de instatacién de tapas de pozos de inspeccion mensual
Formato 51.05.03.05 Formato de Programacion de Turnos Mensuales
Formato 51.05.03.06 Formato De Entrega (Préstamo) Y/O Devolucion De Herramientas, Equipos, Materiales
Formato 51.05.04.01 Formato de servicio prestado con el Equipo succion presion Aquatech B10 Mensual

- TITULO D: Sistemas de recoleccién y
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‘ Tipo de Documento
KC*2 D CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO A aadin
Empresa de Acucducto, 51.05
Aleantarlliado y Asec de Yopal . Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Versi6n
. 044.000.765.4 2008-09-24 2017-02-16 05
INDICADORES .
. FRECUEN
DIRECTRIZ DE LA POLITICA OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META CIA
La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y .
Aseo de Yopal EICE - ESP se compromete | v Asegurar la calidad, : (Longitud de redes .
con la prestacion de los Servicios Piblicos | continuidad, cobertura y instaladas/iongitud de SEMESTR
Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y | eficiencia en la prestacion Cobertura redes 100% AL
Aseo y sus actividades complementarias e del servicio de proyectadas)*100
inherentes y servicios de valor agregado, | alcantarillado sanitario.
cumpliendo con todos los requisitos legales
¥ reglamentarios, contribuyendo ¥ Promover la mejora
activamente en la proteccion del medio | continua del Sistema de
ambiente, mejorando continuamente el Gestion de |la Calidad.
sistema de gestion de calidad, utilizando (Solicitudes de
todos los medios necesarios para que la mantenimiento
operacion sea cada vez mas eficaz y v Propender por la Solicitudes de 1 o eolicitudes | 100% | MENSUAL
eficiente y respaldando la prestacién del | satisfaccién del cliente. | mantenimiento] " " o i ento
servicio con el equipo de trabajo altamente atendidas)*100
comprometido y capacitado a fin de cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la
organizacion y los requerimientos de los
usuarios.

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

v Formato 51.05.01.01. Pian Rutinario de Inspeccién

v Formato 51.05.02.01 Registro de Actividades de O8&M
(Operacién y Mantenimiento)

v Formato 51.05.02.02 Formato Orden De Trabajo Unidad
Alcantarillado

v Formato 51.05.02.03 Formato Lista de Chequeo equipo
succidn-presion

¥ Formato 51.05.02.04 Formato Ruta Hoja de Entrada y
Salida Equipo succion-presion

v _Formato 51.05.02.05 Formato Control de Combustibie

Solicitudes de usuarios PQR (Preguntas, Quejas y Reclamos)
{viabilidades vy

Inspecciones: base de datos en Excel
disponibilidades técnicas del servicio).

Catastro de redes de alcantarillado: base de datos en Excel (redes,

urbanismo, ordenamiento territorial).
Plan de Accion de Unidad de Alcantarillado
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.05
“‘“““"‘"'“""g Asgc de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Versién
PIT. 844.000. "H 2008-09-24 2017-02-16 05
v Formato 51.05.03.01 Formato Radicado de PQR
Alcantarillado
v Formato 51.05.03.02 Formato Lista de Prioridades para
mantenimiento de Puntos Criticos de alcantarillado
v Formato 51.05.03.03 Formato de Consolidacién de O&M
Mensual -
v Formato 51.05.03.04 Formato Control y Segunmlento de
instalacion de tapas de pozos de inspeccion mensual
v Formato 51.05.03.05 Formato de Programacién de Turnos
Mensuales
v Formato 51.05.03.06 Formato De Entrega (Préstamo)} Y/O
Devoluciéon De Herramientas, Equipos, Materiales
v Formato 51.05.04.01 Formato de servicio prestado con el
Equipo succion presién Aquatech B10 Mensual
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL CRITERIOS | SALIDA DE | PROCESO
PROVEEDOR | PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION E ACTIVIDAD | REGISTRO | e conTROL | PROCESO | CLIENTE
Proyectar las areas, Longitud
longitud de redes y redes Obras de
. Zonas de Ampliacién de demas infraestructura . construidas / | . .
Gerencia expansion P cobertura necesaria para ampliar Profesional Proyecto longitud |nfraff;ruct Gerencia
la cobertura del sistema redes
de alcantarillado proyectadas
Realizar el Plan Formato
. i . N Rutinario de Inspeccién Plan Mantenimie
(I:Dg;':.gﬂ:ci)gl Info;;g;cuon P zlear; n':uggggg para adelantar medidas } Coordinador Rutinario Informes ntos Gerencia
P de mantenimiento de Realizados
preventivo Inspeccion
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Tipo de Documento

4 Caracterizacio
C(( O)I_’; CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO racéf;;;f‘, =L
Empresa de Acueducto, 51.05
Alcantariliado y Asga de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. B44.000.755-4 2008-09-24 2017-02-16 05
. Formato
Captar el agua residual Registro de Agua
Captar doméstica proveniente Operadores act?vi dades Informes Residual PTAR
de las viviendas de O&M. - Tratada
Transportar el agua . )
residual doméstica Formato Agua
Transportar traves d? las redes de Operadores Regls_,tro de Informes Residual PTAR
. Ly . alcantarillado hasta la actividades
Direccidn Agua Residual . Tratada
C : . Planta de Tratamiento de O&M.
omercial (Domestica ) de Agua Residual
Realizar actividades
como: inspeccion de Formato de Proceso
o iz pozos, taponamiento de Formato Seguimiento -
peracion y colectores y Registro de Acciones acciones control
macr:)trerrélcr;lilfgnto acometidas, cambio de Operadores actividades | Preventivas o correctivas mrtcfggs?(;
tapas, mantenimiento o de O&M. Correctivas reve‘:\tivas [::alidad
cambio de colectores P
colapsados.
Revision de los Formato . Proceso
, Infi . . ;
Unidad ig;ggi%ge Identificar las trabajos, Acciones s?cuc'irgr:zgto Mitigacién control
UALC - N V | inconformidades procedimientos e Profesional | Preventivas . ge internc,
p mantenimient . . Preventivas o | del Riesgo
TAR o y operacion del proceso inspecciones para o Correctivas proceso
determinar las fallas. Correctivas calidad
Generar _
acciones . .
. Listar las acciones para
Unidad Informes de pr;?;:ﬁtcitgzs'de cada una de las ;ggin;ﬁtez Seguimiento Zg’:t?%?
inspeccion, - ' inconformidades . . Acciones Mitigacion .
UALC - o A mejora y . i Profesicnal | Preventivas . : interno,
PTAR mantenimient seguimientos identificadas dentro de o Preventivas o | del Riesgo proceso
0V o = o . .
y operacion sobre las los prors:‘(ia&:?;]zntos del Correctivas Correctivas calidad
posibles )
inconformidades

[P ] ranear [ nacer [V ]

VERIFICAR | A | ACTUAR
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Tipo de Documento

‘ A Caracterizacién
, ~ CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.05
Alcantariliado y Jisea de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. £44.000.755-4 2008-09-24 2017-02-16 05

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.05.01. Procedimiento Plan Rutinario de Inspeccion y de O&M
v" 51.05.01.01 Formato Pla:n Rutinario De Inspeccion
¥ 5.05.02 P;'rocedimiento Operacién 1% Mahtenimiento Re.des de Alcanta}'iﬂado
v 51.05.02.01 Instructivo Lih’lpieza Manual de Pozos de Inspeccion.
v" 51.05.02.02. Instructivo Limpieza De Colectores Con Varillas Accionadas Manualmente.
v 51.05.02.03 Instructivo Limpieza De Colectores Con Varillas Accionadas Con Rotosonda.
v 51,05.02.04. Instructivo Instalacion De Tuberia Para Acometidas O Colectores.
v" 51.05.02.05. Instructivo Instalacidon De Tapa Para Pozos De Inspeccion.
v 51.05.02.06. Instructivo Cambio O Arreglo De Colector Colapsado.
v 51.05.02.07. Instructivo Limpieza con Equipo Succién-Presién
v 51.05.,02.01 Formato De Registro De Actividades De O&M De Redes De Alcantarillado
v 51.05.02.02 Formato Orden De Trabajo Unidad Alcantarillado

v 51.05.02.03 Formato Entrega De EPP De Consumo

v 51.05.03 Procedimiento Programacion, control y seguimiento de Actividades de operacién y Mantenimiento de Redes de
Alcantarillado

v 51.05.03.01 Formato Radicado De Pgr De Alcantarillado
v"  51.05.03.02 Formato Lista De Prioridades Para Mantenimiento Puntos Criticos De Alcantarillado

v 51.05.03.03 Formato De Consolidacién De O&M Mensual
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‘ ' ) Tipo de Documento
A Caracterizacién
( )) CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO Codigo
Empr‘esa de Acueducto, 21.05
AlcantarlEllfuc:l:oEy_AE:?go de Yopal Fecha de Elaboracién . Fecha Ultima Modificacién Versién
MIT, 848.000.765-4 2008-09-24 2017-02-16 05

¥ 51.05.03.04 Formato Control Y Seguimiento De Instalacidon De Tapas Pozo De Inspeccidon Mensual

¥v" 51.05.03.05 Formato Programacion De Turnos Mensuales

¥v" 51.05.03.06 Formato De Entrega (Préstamo) Y/O Devoluciéon De Herramientas, Equipos, Materiales

v 51.05.04 Procedimiento Para Prestacion de Servicio de Equipo succion presion

v 51.05.04.01 Formato Servicio Prestado Con El Equipo Succién Presion Aquatech B10 Mensual

v RAS 2000 - Titulo D

4. APROBACIONES /‘\
N i
Elabord Revisd Aprobfﬁ |
& - Ij T
o s
;_;_Zz!/ ‘_)45 7 & M { | A mi
Sonia Isabel Vargas/Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo Lli& Amanda/Camadho-Santhe
Profesional UALC - PTAR Representante por la Direccion SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacion inicial Gerente
Definicidon de requisitos para la
02 2009-11-15 determinacién de las no conformidades Correccion Gerente
potenciales y sus causas
03 2010-10-22 Todos los numerales Correccion Gerente
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Tipo de Documento
Caracterizacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.05
Alcantariliado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 644.00.755-4 2008-09-24 2017-02-16 05
04 2014-12-19 Todos Actualizacion nuevo Representante Legal
Formato
05 2017-02-16 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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‘ PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION PLAN Procedimiento

(( )) RUTINARIO DE INSPECCION | Cédigo
51.05.01

“'““‘““'""’g '““°"°*°'°" Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

Tipo de Documento

v 2008-09-15 2017-02-16 05

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan rutinario de inspeccion.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: IdentnFcar las posibles afectaciones fisicas de los pozos de inspeccion del sistema
de alcantarillado sanitario de Yopal.

ALCANCE: El propésito de este procedimiento es fijar las actividades minimas que garanticen
el control y mitigacion del deterioro de las estructuras de inspeccion de la red de alcantarillado
de Yopal, con el fin de mantener la funcionalidad y eficiencia del sistema.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano operativo de la
EAAAY - Unidad de Alcantarillado, documentacion requerida para llevar a cabo dicho proceso e
instrumentos de sefializacion.

PRODUCTO: Informe del estado fisico actual de los pozos de inspeccidn.

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccion Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Régimen Pluviométrico: Se refiere al comportamiento de las lluvias a lo largo del afio,
promediando el monto de las precipitaciones (lluvias, nieve, granizo convertidas a mm de
lluvia) obtenidas a lo largo de un nimero considerable de afios. Se trata de la recopilacién de
datos de las precipitaciones a lo largo del afio en un lugar determinado.

Conexiones erradas: Contribucion adicional de caudal debido al aporte de aguas pluviales en
la red de aguas sanitarias y viceversa.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
a) Para poder implementar un
Plan Rutinario, se debe tener en
cuenta aspectos como: Formato

51.05.01.01.

v Contar con planos Récord o NOTA: Ver CInsggctzr, "Plan Rutinario
“As build” de las redes (Catastro | flujograma anexo Oboor gla (;)r_," de Inspeccion”
de Redes). al procedimiento. rero Luacritia
v Topografia de la zona vy de Alcantarillado Plano de
sectorizacién de las redes. las Redes.

v Informacidén de las tuberias

como: edad, material, tipo junta,
- Pagina 1 de 5



PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION PLAN

«C ‘)) RUTINARIO DE INSPECCION
de Acuod:

Tipo de Documento
Procedimiento

. Codigo.

Emp t ‘ 51.05.01

Alcantarliladoy AsgedeYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacion Versibén
oo 2008-09-15 2017-02-16 05

diametro, etc.
v Régimen pluviométrico de |la

zona.
v (;onexiones erradas al sistema.
v Ultimos reportes de

mantenimiento.
v Inspecciones previas, si' son
necesarias.

b) Para realizar las actividades del
Plan Rutinario de Inspeccion, se
debe seguir el procedimiento
indicado en el diagrama de flujo.

v Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular,

v Utilizar los conos para
desviar el transito,

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromision
de personal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Aicantarillado vy
Aseo de Yopal E.I.C.E. E.S.P.

v Destapar los pozos de
inspeccién.

v Permitir que las camaras se
ventilen por un lapso de 10 a 20
minutos.

v Hacer inspeccién visual inicial.

c) Debe observarse el siguiente
procedimiento:

v Verificar el estado y material de
la tapa del pozo de inspeccic’m._

v Comprobar si la tapa se
encuentra a nivel con la rasante de
la via o el pavimento.

d) Una vez destapadc el pozo
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. Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION PLAN Procedimiento
L QD RUTINARIO DE INSPECCION Cédigo
Empresa e Acusducto 51.05.01
Aleantarlladoy AssodeYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
N bagon. e 2008-09-15 2017-02-16 05

3.

4.

verificar en su interior:

v Estado de la mamposteria.

v Existencia y estado del pafete
interior. Existencia y estado de los
escaiones de acceso.

v Existencia y estado de |la
placa de fondo.

v Existenc¢ia y estado de la(s)
cafiuela(s), nimero de tuberias que
entran y salen del pozo.

¥ Diametro, material, estado.

v Profundidad del pozo desde la
tapa.

v Cantidad y apariencia del flujo
en las tuberias. ‘

v Presencia de elementos
extrafios, residuos y otros,

DOCUMENTOS RELACIONADOS

APROBACIONES

v 51,05.01.01: Formato Plan Rutinario de Inspeccion.

Elaboré Revisd

i 4k Jiged| — T
Doz [ i & 0 }\
o i n |
M&%@Mm LI \
Sonia Isabel Vargas Rodriguez \ Gustavo Adolfo Torres Melo luz ’Ahhé'n gHuavhddd Bdnd
Lider del Proceso epresentante por la Direccién Repres%ntante Legal
SGC
vV
BITACORA DE ACTUALIZACION
o Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motl_vo Aprobado por:
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
41 - Cambio de
02 2009-11-20 Codigos codificacion Gerente
41 Ampliacién del
03 2010-11-10 Encabezado objeto social Gerente
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. Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION PLAN Procedimiento
<« > RUTINARIO DE INSPECCION Cdiao
Ncariarlissay AseaioYorel | Fecha de Elaboracion | Fecha Uttima Modificacion Version
. s i 2008-09-15 2017-02-16 05
Actualizacién nuevo Representante
04 2014-12-19 Todos Formato Legal
Actualizacion Representante
05 2017-02-16 Todos Formato Legal
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAC’IéN PLAN
RUTINARIO DE INSPECCION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.05.01

Empresa da Acueducto,
Alcamarillado Ey Asec de Yopal
EICE-ESP

NIT, 84d 000 TS5

Fecha de Eiaboracién Fecha Ultima Modificacién

2017-02-16

Version
05

2008-09-15

Disponer de la informacién
previa para implementar el
plan rutinario.

NO
iSe cuenta

con fa

Solicitarla '

informacién

previa?

(=]

Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitio
de trabajo.

3

Destapar los pozos
inspeccién o Manholes.

1

Dejar ventilar la
camara lapso de 10 a
20 min

de

Realizarinspecdén
visual inidal,

(o]

iSe encuentsa en  buen
estado el material de la tapa
delpozo deinspeccdn?

Reportar
novedad

[ ]

iLa tapa se encuentra

a nivel con la rasante
de la via o el
pavimento?

Reportar
novedad

verificer el estado del interior del
pozo de inspeccidén (Estado de la

mamposterfa, Presencia de &
elementos extrafios, residuos v
otros).
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Tipo de Documento
(( ‘))> FORMATO PLAN RUTINARIO DE INSPECCION ‘:;’}:‘:
Empress de A 51.05.01.01
e J.‘é‘.:w“m Fecha de Elaboracidn fochs de Litima Modificacién verslén
[y Ty 2008-09-15 2017-02-16 as
DIRECCION EXACTA UBICACION POZO
pia MES ANO
FECHA: . POZO N° SARRIC
1. CONTENIDOD
NOMBRE DE EL 0 LOS DPERARIOS RESPONSABLES
ESTADO FISICO DE LA ESTRUCTURA OBSERVACIONES
HF DIAMETRO
TIPO DE TAPA QUE POSEE EL POZO : HD
- FC

[ESTADO ACTUAL DE LA TAPA o B R ™
ESTADO ACTUAL DEL ARO = B R M
[ESTADO ACTUAL DEL EMBOQUILLADO PERIMETRAL ‘E B R M
EL CONJUNTO ARO - TAPA SE ENCUENTRAN FLIOS AL CONQ? o [ NO

2 NO
LA TAPA SE ENCUENTRA A NIVEL CON EL PAVIMENTO? < st FETTCYNR ITT)
ESTADO ACTUAL DE LA MAMPQSTERIA g 8 R M
ESTADD DEL PANETE INTERIOR a B R M
EL POZ0O POSEE ESCALONES PARA EL ACCESO? q Sl NO-
ESTADO DE LOS ESCALONES EN EL MOMENTO DE LA INSPECCION o B R [ ™
EL POZO POSEE PLACA DE FONDO? : Sl NQ
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sa de Acueducto,
Alcanmrlllauoey Aseo de \'op-l

' PROCEDIMIENTO OPERACION Y

MANTENIMIENTO REDES DE

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

ALCANTARILLADO 51.05.02

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
) 2017-01-31 2017-02-16 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién y Mantenimiento Redes de Alcantarillado
RESPONSABLE: Profesional Unidad Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Garantizar la operacién continia del sistema de alcantarillado sanitario de la
ciudad de Yopal.

ALCANCE: El propésito de este procedimiento es fijar las actividades de operacion vy
mantenimiento que se deben llevar a cabo en el sistema de atcantarlllado sanitario para
garantizar la funaonalldad y eficiencia del mismo.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano (Personal operativo
de la cuadrilla de alcantarillado), elementos de ferreteria y elementos de proteccién personal.

PRODUCTO: Continuidad en el transporte de aguas residuales a través de la red de
alcantarillado sanitario de la ciudad de Yopal.

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesicnal Unidad de
Alcantarillado, Direccion Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios

Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

guantes de nitrilo, .escafandra vy

traje tyvex, los <cuales son
asignados a través del formato
51.05.02.03 Entrega EPP de
consumo.

¢. Identificar el tipo ‘de actividad a

Obreros Cuadrilla
de Alcantarillado

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESP_ONSABLE | O REGISTRO
a. Dirigirse a la  direccidn
asignada segin 51.05.02.02 Formato
formato orden de trabajo 51.05.02.01
unidad de alcantarillado o Registro De
llamada -telefénica para . Actividades De
realizar actividad. Personal O&M DDE Redes
; operativo Alcantaerillado
b. Use elementos de proteccion NOTA: Ver -~cuadrilla
personal tales como: botas de fluio ram.a anexo alcantarillado F "
seguridad, tapabocas, casco, IJ 9 el (Inspector, : ormato
gafas, guantes de vaqueta, | & Procedimiento. Coordinador, B,%ir?%gz

trabajo Unidad
Alcantarillado
Formato
51.05.02.03
Entrega EPP
de consumo

Pagina 1 de 4




PROCEDIMIENTO OPERACION Y Tipo de Documento
. MANTENIMIENTO REDES DE g
«C ' )) ALCANTARILLADO ' 51.05.02
Aacﬁﬂ’ggﬁéi;ggé%gpae vopat | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
. e s34 2017-01-31 2017-02-16 o1
realizar, segin 51.05.02.01
Formato De Registro De

RN

Actividades De Q&M De Redes
De Alcantarillado.

Para llevar a cabo
correctamente las actividades
de operacién y/o
mantenimiento de las redes de
alcantarillado, tenga en cuenta
los siguientes instructivos:
s Instructivo limpieza manual
pozos de inspeccion

« Instructivo limpieza con
varillas accionadas
manualmente

¢ Instructive limpieza con
varillas  accionadas con
rotosonda ,

s Instructivo instalacion

tuberia para acometidas o
colectores

+ Instructive instalacidon tapa
para pozo de inspeccion

e Instructivo limpieza con
equipo succion-presion

e. Realice la actividad de operacién
y/0 mantenimiento.

f.

Registre la actividad vy las
observaciones en el
51.05.02.01 Formato De
Registro De Actividades De
o&M De Redes De
Alcantarillado

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato 51.05.02.01 Registro De Actividades De O&M De Redes De Alcantarillado
Formato 51.05.02.02 Orden de trabajo Unidad Alcantarillado
RAS 2000 - Titulo D

4. APROBACIONES

Elabord

Revisd

Aprobé:
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: PROCEDIMIENTO OPERACION Y lfif‘;r';gegmgmgﬂto
(( ‘)) MANTENIMIENTO REDES DE " Cadigo
A ALCANTARILLADO ; ] i sYo05.02
A.CET,E:EE;%;}_‘E;?P.,. Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion f
. o 4 2017-01-31 2017-02-16 A
. ]
J
Y AdeVigd. Rbaaadd L
Sonia Isabel Vargés ustavo Adolfo Torres Melo Luz A
Rodriguez Representante por la Direccién SGC Sanchez
Lider del Proceso Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

L Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Apraobado por
01 .2017-02-16 Todos Aprobacién Inicial Gerente
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PROCEDIMIENTO OPERACION Y Tipg de 3."‘."“;‘*““
. MANTENIMIENTO REDES DE P eodige
i((d M)) ALCANTARILLADO | 51.05.02
A.ca;"giéii;g?;,ﬁ“g?:;f‘\?ap. Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
S CEES 2017-01-31 2017-02-16 01
ANEXO
INICIO
y

Dirigirse a la direccién asignada segdn 51.05.02.02
formatoe orden de trabajo unidad de alcantarillado
o llamada telefénica para realizar actividad.

h 4

Identificar el tipo de actividad a
realizar, segin 51.05.02.01 Formato
De Registro De Actividades De O&M

De Redes De Alcantarillado

v

Para llevar a cabo correctarmente las actividades
de operacibn y/o mantenimiento de las redes de
alcantarillado, tenga en cuenta los siguientes
instructivos:
OInstructive limpieza manual pozos de inspecclén
Olnstructivo limpleza con varillas accionadas
manualmente
DInstructivo limpieza con varillas accionadas con
rotosonda
oOlnstructivo Instalacidn tuberia para acometidas o
colectores
oInstructive Instalacidn tapa para pozo de
Inspeccién
oOInstructlvo limpleza con equlpe succibn-preslan

X

Realice 1a actividad de operacion
y/0 mantenimiento.

v

Registre la actividad y las observaciones en el
51.05.02,01 Formato De Reglstro De Actividades De O&M

De Redes De Alcantarillado

51.05.02.01 Fermato De Reglistro
De Actividades De D&M De Redes

De Alcantarillade
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA MA’NUAL DE POZOS Instructive
( )) DE INSPECCION Cédigo
51.05.02.01
Aban!ﬂf"'ndogmﬂde\'ﬂm' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
v 4d pom 5 2008-09-15 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Limpieza manual de pozos de inspeccién.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Alcantarillado-PTAR.

OBJETIVO: Mantener los pozos de inspeccidn del sistema de alcantarillado sanitario de Yopal

libres de material sélido que generen incrustaciones y obstrucciones en la continuidad del flujo
normal del agua residual.

ALCANCE: El propodsito de este procedimiento es fijar las acciones minimas que garanticen el
mantenimiento manual de las redes del sistema de Alcantarillado de Yopal, con el fin de
garantizar la funmonahdad y eficiencia del sistema.

INSUMO: Para el desarrol!o de esta actividad se requiere tanto recurso humano (Personal
operativo cuadrilla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacion de seguridad que

se mencionan en el item No 1 de este documento; ademads de los respectivos instrumentos de
sefializacion.

PRODUCTO: Mantenimiento de estructuras de inspeccion del alcantarillado sanitario.
USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de

Alcantarillado, Direccidon Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Supermtendenua de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD}, Corporinaquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3

[TTTTT]
T T T

M 3|

\
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA MANUAL DE POZOS
DE INSPECCION

Tipo de Documento
Instructivo

. Cédigo
51.05.02.01

Alc;nl;rgfﬁdc‘;;v_ﬁégfpds vep2 | Fecha de Elaboracién

2008-09-15

NIT, 344 008 TS

Fecha Ultima Modificacion
2017-02-16

Version

05

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

a) Equipos ¥ Elementos
necesarios: :

v Gancho para destapar Camara.

v Dos vallas de seguridad, cuatro

cones reflectivos.

v Palas normal y largas especiales,

palin.

v Implementos de

Botas,

reflectivos, mascarillas para gases,

etc. ‘

Una carretilla 6 Buggy.

Escafandra.

Lampara.

Planos del sector,

Formatc de 51.05.02.01.

Registro de Actividades de O&M

(Operaciéon y mantenimiento}.

seguridad:

NSNS N

b)Para realizar las actividades
de mantenimiento, se debe seguir
el procedimiento indicado en el
diagrama de flujo . para
Mantenimiento Correctivo:

v Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las wvallas informativas
en el sentido opuesto al” flujo
vehicular.

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromision

de personal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal E.I.C.E. ES.P.
Destapar los pozos de
inspeccion.

¥ Permitir que las cédmaras se
ventilen por un lapso de 10 a 20
minutos.

¥ Hacer inspeccién visual inicial.

guantes, cascos, chalecos|.

NOTA: Ver
flujograma anexo
al procedimiento.

Personal
operativo
cuadrilla
alcantarillado
{Inspector,
Coordinador,
Obreros Cuadrilla
de Alcantarillado

Formato
51.05.02.01
“"Registro de

Actividades de
Q&M”
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA MA’NUAL DE POZOS Instructivo
(( )) DE INSPECCION Cédigo
51.05.02.01
“'““'ﬂ""“ﬂg “md”w-' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién | Version
el © -+ 2008-09-15 2017-02-16 05

v Utilizar palin o pala especial con
cabo largo para retirar los residuos
que se acumulan en las bocas de la
tuberia.

v En caso de presentar nivel de
aguas por encima del didmetro
externo de la tuberia, se deberd
utilizar escafandra y mascara para
gases toxicos.

v Recolectar el material extraido
en el contenedor destinado para
tal fin, para transportarlo luego al
sitio de disposicién final.

v Retirar los materiales y equipos
empleados en las labores de
mantenimiento.

v Tapar los pozos de inspeccion,
Retirar la sefializacion.

v Registrar los datos en el formato
51.05.02.01.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.05.02.01: Formato Registro de Actividades de -O&M-.

4. APROBACIONES ;

I\

4 . § |
Elaboré Revisd (ipbrfbé ( / l,
I ''''''
s .
1
1
\

A [
Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo \Lhz‘h\-ﬁavn : ACHE
presentante por la Direccion \ l Repre! entante egal

Lider del Proceso

SGC
5. BITACORA DE ACTUALIZACION \/
o Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacién Inicial Gerente
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA MANUAL DE POZOS Instructivo
«<C* > DE INSPECCION Cédigo
dohn 51.05.02.01
Alcantariiado y Asea de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
. asom il 2008-09-15 2017-02-16 05
02 2009-11-20 Codigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacién del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos | Actualizacién nuevo Formato Remﬁ:ggfa”te
Cambio Tipo de Documento
05 2017-02-16 Todos de procedimiento a Representante
. . Legal
instructive
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA MANUAL DE POZOS Instructivo
<C*>» | DE INSPECCION Cédigo
Empresa de A 51.05.0201
A'“m:rg'gog_;ugopde Yopal Fecha de Elaboracidn Fecha Ultima Modificacién . Versién
T o 0 tad 2008-09-15 2017-02-16 05
ANEXOS
Demarcar y sefalizar
adecuadamente e! sitio
de trabaio.
Destapar tos pPoOZOS I
de inspeccitédn o
Manholes.

¥

Dejar ventilar de 10 a 20
minutos

Realizar
visualinidal.

imspeccidn |

{En el interior del pozo

de inspeccidn hay
material acumulado
para retirar?

C=1

Retirar los residuos que se
acurmulan en las bocas de la
tuberia.

iéSe retiraron

los residuos

acumulados?

Recolectar el material extraido en el
contenedor destinado para tal fin.

¥

I Retirar los materiales

v equipos empleados.

+

I Tapar los pozos de

inspeccidén. Retirar la
sefalizaddn.

!

Retirarla sefializacién.

Reportar
novedad

Pdgina5de 5



INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo de Documento

« ‘))D CON VARILLAS ACCIONADAS e

MANUALMENTE : 51.05.02.02
Aha“‘a”""d"g As"""e"’"“' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version

o 2008-09-15 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

INSTRUCTIVO: Limpieza de colectores con varillas accionadas manualmente.
RESPONSABLE: Profesional Unidad de Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Mantener los colectores del sistema de alcantarillado sanitario de Yopal libres de
material sélido que generen incrustaciones y obstrucciones en la continuidad del flujo de agua
residual. .

ALCANCE: El propdsito de este procedimiento es fijar las pautas minimas necesarias para
mantener el flujo constante de agua residual en el sistema de alcantarillado sanitario, con el fin
de garantizar la funcionalidad y eficiencia del sistema.

INSUMO: Para el desarrollc de esta actividad se requiere tanto recurso humano (personal
operativo cuadrilla alcantarillado) como material de ferreteria y dotacion de seguridad que se
mencionan en el item No 1 de este documento; ademas de los. respectivos instrumentos de
sefializacion.

PRODUCTO: Mantenimiento de las redes de alcantarillado sanitario de Yopal.

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccién Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros,

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Pagina 1 de 7



«>»

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.J- ESP

NIT, Bad 5007554

INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES
CON VARILLAS ACCIONADAS

Tipo de Documento
Instructivo

Cédigo
MANUALMENTE 51 05.00.02
Fecha de Elaboiacién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2017-02-16 05

4.4 P AL

Registro de Actividades de O&M.

b) Para realizar las actividades
de mantenimiento, se debe seguir
el procedimiento indicado en el

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE | oOCUTIENTO
a) Equipos y Elementos necesarios:
v Gancho para destapar Camara.
v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos.
v Palas normal y largas especiales.
v Implementos de seguridad:
Botas, guantes, cascos, chalecos
reflectivos, mascarillas para gases, Personal
etc. - ;
v Una carretilla 6 Buggy. °pe'§t.'|\|"° Formato
¥ Un Juego de Varillas Flexibles. NOTA: Ver alc;ﬁa:ug do 51.05.02.01
v Accesorios y herramientas { flujograma anexo (Inspector “Registro de
para el extremo de la varilla| al procedimiento. Coordinado'r Actividades de
como: Lanzas, tirabuzones, Obreros Cuadr’illa o&M”
ha]adores, empujadores, -corta de Alcantarillado)
raices etc.
v Lampara.
¥ Planos del sector.
v Formato 51.05.02.01 de
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo fetboccttlvmem
(( ‘)) CON VARILLAS ACCIONADAS ”éérgigo"
Empresa de Acusduclo, MANUALMENTE . 51.05.02.02
Alcantarliladoy Aseode Yopal | Facha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
a0 1354 2008-09-15 2017-02-16 05

diagrama de flujo para

Mantenimiento Correctivo:

v Demarcar y sefnalizar

adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromision
de personal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado vy
Aseo de Yopal E.IC.E. E.S.P.
Destapar ~ los pozos de
inspeccion.

v" Permitir que las cdmaras se
ventilen por un lapso de 10 a 20
minutos.

¥" Hacer inspeccioén visual inicial.

¢) Para realizar limpieza manual
con variftas, debe observarse el
siguiente procedimiento:

v Realice inicialmente un estudio
preliminar de la red a sondear para
determinar la profundidad del
pozo(s) de inspeccién y la longitud
de la linea que se desea limpiar.

¥ Acople una cantidad igual de
varillas a la cantidad de metros que
tenga la red a sondear, en grupos
de diez (10).

v Acople al extremo de las varillas
una broca, punta de lanza o bala
perforadora (Ver descripcion de los
tipos de brocas a ermplear), para
inspeccionar el tipo de obstruccién
que se encuentra en la tuberia y
determine si la broca de inspeccién
puede prestar el servicio o si es
necesario  utilizar  otra mas
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo ;’e t°°?""°"t°
« ‘)) ' CON VARILLAS ACCIONADAS Codino
eeen de Atucd MANUALMENTE 51.05.02.02
“"’““‘“’“’""g ""”“"Y“"a' Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
W acsrind. 2008-09-15 2017-02-16 05

especifica.

v Empiece introduciendo tramos
de varilla en la tuberia y avance en
la medida en que se permita el
paso de las varillas dentro de la
tuberia hasta acometer la
obstruccidén.

v Con el moeovimiento giratorio,
empuje el tramo de varillas y broca
haciendo el trabajo de taladro y
desplazamiento sin  aflojar o
aumentar la fuerza aplicada.

v En la medida en que vaya
penetrando la obstruccion,
acérquese gradualmente al pozo de
inspeccion y conecte  nuevos
tramos de varilla si fuera necesario.

v En algunos casos severos de
taponamiento, es necesario
acometer la obstruccion
repetidamente, con movimientos
giratorios inversos.,

v Repetir la operacidon hasta
verificar el flujo normal de las
aguas residuales.

v Una vez terminadas las labores
de mantenimiento, se debe
recolectar el material extraido en el
contenedor destinado para tal fin,
para transportarlo luego al sitio de
disposicion final.

¥ Retirar los materiales y equipos
empleados en las labores de
mantenimiento.

v Tapar los pozos de inspeccidn.

¥ Retirar la sefializacion.

v Registrar datos en el formato
51.05.02.01. actividades de O&M.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Pégina 4 de 7
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WIT, B4 000, 7554

mpresa de Acusduct:
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
EICE-ESP

INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo ;’e t°°°t!'me“‘°
CON VARILLAS ACCIONADAS Codigo
MANUALMENTE 51.05.02.02
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-15 2017-02-16 05

v 51.05.02.01: Formato Registro de actividades de O&M.

4. APROBACIONES -

Elabord

ISy, %2

Reviso

Sonia Isabel Vargas Rodriguez
Lider del Proceso

7 Apr j

Agud! 7

)

SGC

Gustavo Adolfo Torres Melo Luz arnachpo énchez\
Representante por la Direccion Represen

tante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 Codigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacion del objéeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacién nuevo Formato Reprﬁ:gg}a"te
05 2017-02-16 Todos Cambio Tipo de Formato Reprﬁzgr;?ante
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo ;:letDoctl_.lmelnto
(( ‘ )) CON VARILLAS ACCIONADAS ”g ; gi‘; '3’0
Empreéa de Acueducto, MANUALMENTE 51.05.02.02
Atcantariliado y As20 de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
M B84 000,754 2008-09-15 2017-02-16 05
ANEXO

Cnicio 3

Demarcar vy sefalizar
adecusadament el sitio
de trabajo.

T

I Destapar los pozos de I

inspeccién o Manholes.

¥

Dejar ventilar de 10 a 20 minutos

¥

Realizar inspeccidén
visualinical.

£ 2

Determinar la profundidad del
pozols) de inspeccidn y la
longitud de la linea que se
desea limpiar.

2

Acoplar las wvarillas de
acuerdo a la cantidad de
metros que tenga la red
a sondear

¥

Acoplar al extremo de
las varillasuna broca

ibLa broca de
inspeccidn puede
prestar el
servicio?

utilizar otra
broca mas
especifica.

Introducir tramos de
varilla en la tuberia

Avanzar en la medida en
que se permita hasta
acometerla obstruccdn.

L 4

Empujar el tramo de
varillas v broca con el
movimiento giratorio.
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo Idnit?:cc;'vj:ento
(( ‘)) CON VA‘RILLAS ACCIONADAS Cédigo
Empresa de Acucd MANUALMENTE . 51.05.02.02
“'“““f"'“d"gm"“m' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
HT, b4 0001354 2008-09-15 2017-02-16 05
Fiy
éVernficar si es
necesario NO
conectar nuevos
tramos de
varilla?
St
Conectar nuevos
tramos de varilla,
SEl NO Repetir la operacidn
taponamiento hasta verificar el
es severo? flujo normal de las
aauas residuales.
£ | i
Acomeber la obstruccidn

repetidamente, con movimigntos
Airatarincinvercns.

NO

i{Se encuentra
normal el flujo

de las aguas
residuales?

Recolectar 2l material
extraido en el
contenedor destinado
nara tal fin

y

Retirar los materiales vy
equipos empleados.

y

Tapar los pozos de
inspecciéon. Retirar
la sefializacién,

I Retirarla sefalizacién I
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1. INFORMACION GENERAL
NOMBRE DEL INSTRUCTIVO:'Limpieza de colectores con varillas accionadas con rotosonda.
RESPONSABLE: Profesional Unidad De Alcantarillado - PTAR
OBJETIVO: Mantener los colectores del sistema de alcantarillado sanitario de Yopal libres de
material sélido que generen incrustaciones y obstrucciones en la continuidad del flujo de agua
residuai, mediante el usos de equipos mecanicos.
ALCANCE: El propésito de este procedimiento es fijar las pautas minimas necesarias para
mantener el flujo constante de agua residual en el sistema de alcantarillado sanitario, con el fin
de garantizar la funcionalidad y eficiencia del sistema.
INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere tanto recurso humano (personal
operativo cuadrilla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacion de seguridad que
se mencionan en el item No 1 de este documento; ademds de los respectivos instrumentos de
sefializacion.
PRODUCTO: Mantenimiento de las redes de alcantarillado sanitario de Yopal.
USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccion Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.
TERMINOS Y DEFINICIONES:
Rotosonda: Herramienta electromecanica que ayuda a limpiar cualquier tipo de residuo asi sea
solidé o graso, esta herramienta encuentra los desechos que se encuentran en el interior de la
tuberia impidiendo el funcionamiento de ella.
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
: DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
a) Equiposy Elementos necesarios:
v Gancho para destapar Camara. Personal
v Dos vallas de seguridad, cuatro Operati
conos reflectivos. ‘CFL)Ja driIIY:
¥ Palas normal y largas especiales. NOTA: Ver alcantarillado Formato
¥ Implementos de seguridad: | flujograma anexo (Inspector 51.05.02.01
Botas, guantes, cascos, chalecos| al procedimiento. Coorclljina do;' “Registro de
reflectivos, mascarillas para gases, M Actividades
Obrero Cuadrilla .
ete. - de Alcantarillado) de O&M
v Una carretilla ¢ Buggy. _
¥ Un Juego de Varillas Flexibles.
v' Varilladora mecanica -
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rotosonda,

v Accesorios y herramientas
para el extremo de la wvarilla
CoOmo: Lanzas, tirabuzones;
haladores,  empujadores, corta
raices etc.

v Lampara.

v Planos del sector.

v Formato -~ 51.05.02.01 de
Registro de Actividades de O&M.

b) Para realizar las actividades
de mantenimiento, se debe seguir
el procedimiente indicado en el
diagrama de flujo para
Mantenimiento Correctivo:

v" Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas en
el sentido opueste al flujo
vehicular.

v" Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromision
de personal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal E.I.C.E. E.5.P. Destapar
los pozos de inspeccion.

v Permitir que las camaras se
ventilen por un lapso de 10.a 20
minutos.

v Hacer inspeccion visual inicial.

c) Para realizar limpieza manual
con varillas, debe observarse el
siguiente procedimiento:

¥+ Realice inicialmente un estudio
preliminar de la red a sondear para
determinar la profundidad del
pozo(s) de inspeccién y la longitud
de la linea que se desea limpiar.

v Acople una cantidad igual de
varillas a la cantidad de metros que
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tenga la red a sondear, en grupos
de diez {(10).

¥ Acople al extremo de las varitlas
una broca, punta de lanza o bala
perforadora (Ver descripcidén de los
tipos de brocas a emplear), para
inspeccionar el tipo de obstruccion
gue se encuentra en la tuberia y
determine si la broca de inspeccion
puede prestar el servicio o si es
necesario utilizar otra mas
especifica. '

v Acople el extremo opuesto al gje
al motor de la rotosonda.

v Empiece introduciendo tramos
de varilla en la tuberia y avance en
la medida en que se permita el
paso de las varillas dentro de la
tuberia hasta acometer la
obstruccién.

v Con el movimiento giratorio,
empuje el tramo de varillas y broca
haciendo el trabajo de taladro y
desplazamiento sin  aflojar o
aumentar la fuerza aplicada.

v En la medida en que vaya
penetrando la obstruccion,
acérquese gradualmente al pozo de
inspeccion y conecte nuevos tramos
de varilla si fuera necesario.

v En algunos casos severos de
taponamiento, es necesario
acometer la obstruccion
repetidamente, con movimientos
giratorios inverses,

v Repetir la operacion hasta
verificar el flujo normal de las
aguas residuales.

v Una vez terminadas las labores
de mantenimiento, se debe
recolectar el material extraido en el
contenedor destinado para tal fin,
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3.

4.

disposicién final.

empleados en las

mantenimiento.

¥ Retirar |la sefializacién.

51.05.02.01.

para transportarlo luego al sitio de

v Retirar los materiales y equipos
labores

v Tapar los pozos de inspeccion.

¥" Registre los datos en el formato

de

¥v" 51.05.02.01: Formato Registro de actividades de -O&M-.

APROBACIONES

DOCUMENTOS RELACIONADOS
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Lider del Proceso epresentante por la Direccion Representante Legal
SGC
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ANEXOS

Demarcar vy sefalizar
adecuadamente el sitio
de trabajo.

s

Destapar los pozos de
inspeccién o Manholes.

. ¥

Dejar ventilar de 10 a
20 minutos

v

Realizar inspeccién
visualinidal,

]

Determinar la profundidad del
pozo(s) de inspeccidn y la longitud
de la linea oue se desealimepiar.

]

Acoplar ias varillas de acuerdo a
la cantidad de metros que tenga
la red a sondear

3

Acoplar al extrerno de
ias varitlas yina hmra

Utilizar otra broca mds
especifica

éla broca de
inspeccién puede
prestar el servicio?

Acoplar el extremo opuesto
al eje al motor de la
rotosonda.

Introducir |
tramos de varilla
enla tuberia

L 2

Avanzar en la medida en
que se permita hasta
acometerla obstrucddn.
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Empuijar el tramo de varillas v

broca con el

qiratorio.

movimiento

iverificar si es
necesaro conectar
nuevos tramos de
varilla?

Conectar
tramos de varilla

nuevos |

SEl
taponamiento
es severo?

h 4

Repetir la operacidn
hasta verificar el
flujo normal de las
aguasresiduales.

Acometer la

'

airatoriosinverseos.,

obstruccidn
repetidamente, con movimientos

éSe encuentra
normal el flujo
de las aguas

re<idnalec?

Recolectar el
extraido en el
destinado para tal fin

I
material
contenedor

¥y

Retirar los materiales v

equipos empleados,

y

Tapar los pozos de inspecdén.

I Retirarla sefializacion.

4

Retirarla sefializacion
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1,

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Instalacion tuberia para acometidas o colectores.
RESPONSABLE: Profesional Unidad De Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Realizar la instalacion correcta de tuberia y accesorios del sistema de alcantarillado
de Yopal teniendo en cuenta los requerimientos técnicos normativos.

ALCANCE: E| propdsito de este procedimiento es fijar las pautas minimas que garanticen la
correcta instalacién de colectores y demas estructuras del sistema de alcantarillado con el fin
de mantener la funcionalidad y eficiencia del sistema.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere tanto de recurso humano (Personal
operativo cuadrilla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacidn de seguridad que
se mencionan en el item No. 1 de este documento, ademas de instrumentos de sefializacion.

PRODUCTO: Redes de alcantarillado (acometidas o colectores) en oOptimas condiciones
técnicas. '

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccion Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
' DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
a) Equipos y Elementos necesarios:
v Retroexcavadora de llanta,
v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos.
v Implementos de  seguridad
como: botas, guantes, cascos, ‘Personal
chalecos reflectivos, mascarillas operativo Formato
para gases, etc. NOTA: Ver cuadrilla de 51.05.02.01
v Planos del sector. flujograma anexo | alcantarillado(Ins | “Registro de
v Formato 51.05.02.01 registro de | al procedimiento. pector, Actividades de
actividades de O&M. Coordinador, o&M”
v Tuberia y accesorios en PVC -Obrero)
corrugado para alcantarillado.
v Arena, cemento, triturado vy
agua.
b) Para realizar las actividades
de mantenimiento, se debe seguir
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el procedimiento indicado en el
diagrama de flujo para
Mantenimiento Correctivo:

adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromision
de personal ajeno a la Empresa

Aseo de Yopal E.I.C.E. E.S.P.
Destapar los pozos de
inspeccion.

v Adelantar previamente - las
excavaciones.

c) La excavacion de la- zanja
debera realizarse previamente con
asistencia del Ingeniero.

d) La tuberia debe ser colocada
cerca de la zanja excavada, en el
lado opuesto a la tierra extraida.

e) Tanto la excavacion de la
zanja como el relleno deben

ASTM D 2321. La zanja debe ser
lo suficientemente ancha para
permitir a un hombre trabajar en
condiciones de  seguridad vy
adecuada alineacidon y ensamble
de las campanas y/o uniones.

f) El ancho minimo sera el
didmetro exterior mas 0.40 m vy el
maximo el didmetro exterior mas
0.60 m Si se requiere ampliar el
ancho de la zanja debe hacerse
por encima de! lomo de la tuberia.

g) El  ingeniero  definird la
proteccion  reguerida  en  las

v" Demarcar ¥ sefializar

de Acueducto, Alcantarillado vy

hacerse de acuerdo con [a Norma
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paredes de la zanja (entibado) y
estabilizacion del fondo, . pero
debera preverse la ubicacién del
entibado de tal forma que permita
el encamado y relleno adecuado
en la zona de la tuberia.

h) Cuando hay agua sobre el
fondo de la zanja, debe evacuarse
para mantener la zanja seca hasta
que la tuberia sea instalada y
rellenada para evitar flotacion.

i) La profundidad de la zanja
deberd ser determinada por el
Ingeniero teniendo en cuenta
requerimientos de  fundacion,
encamado, cimentacion, tipo de
suelo, diametro de la tuberia 'y
recubrimiento de ésta.

j) El fondo de la zanja debe
nivelarse de tal forma que se
garantice la pendiente del disefig,
asi como para que la tuberia
quede apoyada y debidamente
soportada en toda su longitud.
Deben retirarse rocas y material
punzante que puedan afectar la
tuberia.

k) Debe proveerse acomodacion
para las campanas y/o uniones
que faciliten el ensamble, mientras
se mantiene adecuado soporte a la
tuberia. Una altura de 0.15 m de
encamado es suficiente.

I) El material debe ser colocado y
compactado hasta la mitad del
diametro para proveer adecuado
soporte lateral y evitar
desplazamiento lateral y vertical de
la tuberia.

m) El material debe ser colocado
en capas de 0.15 a 020 m
alternadamente en cada lado de
la tuberia. El relleno en la parte
baja de la tuberia debe hacerse
con  pisén de mano, el resto
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puede ser con pisdon mecanico
pero teniendo cuidado de no tocar
la tuberia.

n) El relleno final debe ser
seleccionado de acuerdo al
requerimiento del uso que se le
vaya a dar a la superficie final;
vias, zonas verdes, etc.

0) Para ensamblar la tuberia
observe el siguiente
procedimiento:

p) Limpie con un trapo limpio vy
seco la parte interior de la
campana y/o union y el caucho.
Haga Ilo mismo con la parte
exterior del tubo a ser insertada.

q) Apligue lubricante
generosamente en la campana y/o
unién y el caucho.

r) Alinee la campana y/o unidn
con el tubo e introduzca. Se
recomienda usar un bloque de
madera que proteja el tubo del
equipo de empuje.

s) Aplique presion de empuje
constante, hasta que el tubo se
deslice suavemente dentro de la
campana y/o unién hasta el tope
indicado.

1) Si encuentra indebida
resistencia a la insercién, debe
desensamblar vy revisar los
elementos, cambiarlos si es
necesario y reiniciar el proceso de
ensamble.

u) Para instalar las sillas yee
observe el siguiente
procedimiento:

v Coloque la silla sobre la tuberia
y trace el contorno del hueco.
Trace el contorno de la silla. Utilice

_Pégina 4de 9




’ , . Tipo de Documento
‘ ‘ INSTRUCTIVO INSTALACION TUBERIA Instructivo
(( PARA ACOMETIDAS O COLECTORES Codigo
Empresa de Acueduclo, 51.05.02.04
Alcantarllladay Aseode Yopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT, 144 300.760-4 .2008-09-15 2017-02-16 05

preferiblemente un marcador.

v Perfore la tuberia utilizando un
villamarguin.

¥ Con un serrucho de punta abra
el hueco siguiendo el borde
exterior de la marca.

v Remueva la rebaba de Ia
tuberia hasta que. la superficie
quede lisa.

¥ Coloque abrazaderas metalicas
o tortdon de alambre sobre la
tuberia. Limpie la Tuberia con
estopa.

¥ Aplique  acondicionador de
superficie sobre las crestas vy
valles de la tuberia, en wuna
longitud de 3 cm. del borde a
partir del contorno del hueco.

v Haga lo mismo en la superficie
de contacto de la silla. Deje
secar minimo  durante 20
minutos.

v Retire la lamina protectora del
cartucho del adhesivo. Perfore el
cartucho para permitir la salida del
‘Adhesivo, antes de colocar la
boquilla. Corte la boguilla a
escuadra a 2.5 ¢m de la punta y
atornillela en el cartucho. Monte el
cartucho en la pistola aplicadora.

¥ Presione lentamente el tornillo
hasta que el Adhesivo llegue al
tope de la boquilia.

v Aplique e! Adhesivo en los
valles de la Tuberia, alrededor del
hueco y esparzalo c¢on una
espatula hasta cubrir las crestas.

v Sobre el Adhesivo ya esparcido,
aplique un cordén de Adhesivo
siguiendo el borde del orificio.
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3.

4,

5.

¥ Cologue la silla sobre la Tuberia
siguiende fas marcas y haga
presion sobre ella.

v Monte las abrazaderas o tortén
de alambre en los extremos de
la silla y ajlustelas firmemente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Norma ASTM D 2321: Practicas Estandar para la Instalacion Subterrdanea de Tuberia

Termoplastica de Presion

v Formato 51.05.02.01: Registro de actividades de -O&M-

v RAS 2000- TITULO D
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ANEXOS

Demarcar vy sefializar
adecuadaments &l sitio
de trabajo.

L 2

adelantar previarmnente las
excavaciones de scuerdo con
fa Norma ASTM D 2321

Defimr l|la proteccién
requerida en las

paredes de la zanja.

verificar ¢ha
agua sobre e

fondo de la
zania?

Evacuar el agua para
mantener la zanja seca
hasta que la tuberfa sea
instalada,

L 2

Nivelar el fondo

de la zania. -

. 2

Retirar rocas W
material punzarte

. 2

Proveer acomodacién
para las campanas v/o
uniones que faciliten el
ensamble,

¥
Colocar ¥y compactar
material hasta la mitad
del didmetro, en capas
de 0.1Sa 0.20 m

¥

Realizar rellenc en la parte
baja de la tuberia oon
pisén de mano o pisén
mec3nico.

L ]

Realizar rellens final de
acuerdo af requerimniento
del uso que se le vaya a
dar.
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Limpiar la parte

interior de la campana,
el caucho v el tube.

y

Aplicar lubricante en
la campana

¥y

Alinear la campana y/o
unién con el tubo.

y

Aplique  presidn  de
empuje constante
hasta que el tubo se
deslice.

4El tubo

se
deslizo?

Proceder a instar sillas Yee

¥

ICoIocar la silla

sobre ls tuberia

¥

Trazar el contorno de!
hueco ¥ de la sifla.

y

Prrfarar la titheria

y

Desensamblar

y revisar
elemnentos

los

Abrir hueco con un serrucho
de punta siguiendo el borde
extet_'iorde la marca,

¥

Remover la rebaba de la tuberia

3

Colocar abrazaderas metdlicas
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. . Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO INSTALACION TUBERIA Instructivo
' (&) PARA ACOMETIDAS O COLECTORES cédigo
Empresa de Acued! 51.05.02.04
Alcantariiadoy toeg*eYorsl | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NI B4 000 754 2008-05-15 2017-02-16 05

Limpie |a Tuberia conestopa.

¥

Aplicar acondicionador de
superficie sobre las crestas v
valles de la tuberia

¥

Dejar secar  minimo
durante 20 minutos

v

Retar la ldmina protectora
del cartucho del adhesivo

¥

perfore el cartucho

¥

Cortar fa boquilla a escuadra a 25
cm de la punta y atomillefa en el

cartucho.

Montar el cartucho en
la pistola aplacadora.

!

Presione lentamente el tomillo
hasta que el Adhesivo lleque al
tope de la boquilla.

Aplicar el Adhesivo
en los valles de la
Tuberia.

aplicar un cordén de
Adhesivo siguiendo el borde
del orificio.

Colocar la silla sobre la
Tuberia v hacerpresién,

Y

Montar las abrazaderas o tortdn
dé alambre en los extremos
de la silla vy ajdstelss
firmemente.
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. ’ Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACIQN DE Instructivo
( )) TAPA PARA POZO DE INSPECCION Cédigo
51.05.02.05
Ammmmeymmm*m! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion versién
it 2008-09-15 2017-02-16 Q5

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Instalacion de tapa para pozo de inspeccién.
RESPONSABLE: Profesional Unidad De Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Ejecutar la instalacién de tapas para pozos de inspeccion del sistema de
alcantarillado sanitario de Yopal.

ALCANCE: El propésito de este procedimiento es fijar las actividades minimas necesarias para
la instalacién correcta de las tapas para pozos de inspeccidon del srstema de alcantarillado con el
fin de garantizar la seguridad y funcionalidad del sistema.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere tanto de recurso humano (personal
operativo cuadrifla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacién de seguridad que
se mencionan en el item No. 1 de este docurmento, ademas de instrumentos de sefializacién.

PRODUCTO: Pozos de inspeccion del sisterma de alcantarillado sanitario seguros y confiables.

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccion Tecnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

COLOCACION TADA POZO DE INSDECCION

CUATRO HUECOG DT 1=

TAPA

RELLENDEN
CONCRETO

H
PAVIMENTG t1
L AR J
(g3 -
;

MARCO

POZO DEINGPECCION

100
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INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACI(:)N DE
TAPA PARA POZO DE INSPECCION

Tipo de Documento
Instructivo

Codigo
51.05.02.05

presa de Acueducto,

Alcenuri"mg Aseo de Yopa! Fecha de Elaboracién

it 2008-09-15

Fecha Ultima Modificacion

2017-02-16

Version

05

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

a) Equipos y Elementos necesarios:

v Un Pico, una pala normal..

v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos.

v Implementos de  seguridad
como: botas, guantes, cascos,
chalecos reflectivos, mascarillas
para gases, etc.

v Gancho para destapar Camara.

v Planos del sector.

v" Formato 51.05.02.01 de registro
de actividades de O&M, '

v’ Tapa y marco en fibrocemento,
hierro dictil o hierro fundido gris.

v" Arena, cemento, triturado vy
agua.

b) Para realizar las actividades
de mantenimiento, se debe seguir
el procedimiento indicado en el
diagrama de flujo para
Mantenimiento Correctivo:

¥ Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitioc de trabajo,
utilizando las vallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromision
de perscnal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantariilado vy
Aseo de Yopal E.IC.E. E.S.P.
Destapar los pozos de
inspeccion.

v Hacer inspeccion visual inicial.

c) Para realizar limpieza
manual con varillas, debe
observarse el siguiente

procedimiento:

NOTA: Ver
flujograma anexo
al procedimiento

Personal’
operativo
Cuadrilla de
Alcantarillado
{Inspector,
Coordinador,

Obrero) -

Formato
51.05.02.01
"Registro de
Actividades

de O&M"
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Empresa de Acueducto, Y
Alcantariliado y Aseo de Yapa) Fecha de Elaboracién

NIT. 544000 7338 2008'09‘15

. Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACI(?N DE Instructivo
TAPA PARA POZO DE INSPECCION Cédigo
51.05.02.05
Fecha Ultima Modificacion Versién
2017-02-16 05

v Se debe romper el pavimento,
dejando aprox. 10 c<m. de
separacion en contorno, entre el
marco y la excavacion. Controlar
la rasante .de la via, para que esta
quede a ras con el borde superior
del marco. '

v Acufar el marco por debajo
scbre el borde superior del cono
del pozo de inspeccion.

¥ Llenar el ' espacio en
contornce del marco con concreto,
haciendo que este entre
completamente por los orificios
del marco de modo que se llenen
todos los espacios.

v Una vez este casi lleno de
concreto el perimetro del marco,
colocar la tapa dentro del marco
utilizando una pica o una barra.

v Se nivela el conjunto tapa -
marco con la ayuda de pica y pala.

v Se termina de rellenar el
perimetro del marco con concreto.

v Se empareja el concreto entre el
marco v la rasante de la via.

v El marco no debe quedar por
encima de la rasante porque el
trafico lo dafia. Ni por debajo de
la rasante porque provoca dafios
en el concreto de emparejado e
impactos innecesarios en la tapa.

¥ Una vez terminado el afinado
exterior, protegerlo del trafico
por tres dias hasta que haya
fraguado debidamente.

v Retirar del lugar los
escombros asi como los sobrantes
de materiales de construccién

{arena, cemento, ladrillo, etc).
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Empresa de Acueducto,
AlennmrilladoEy Asso de Yopal
EACE-ESP

NIT, B4 000,584

. Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACIQN DE Instructivo
TAPA PARA POZO DE INSPECCION Cédigo
51.05.02.05
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2017-02-16 05

v Quitar |a tapa y resanar y afinar
la conexion entre el marco y el
cono del pozo.

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

v 51.05.02.01: Formato Registro de actividades de -O&M, RAS 2000 TITULO D.

4. APROBACIONES

A
T

SGC

A
Elaboré Revisd ﬁ \
1S Af/f% 7 !
Rsnad 4T
Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo Luz AMandpl¢am JAkdher
Lider del Proceso presentante por la Direccion Representant gal

e,

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
D Fecha de Item .

Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacién Inicial Gerente
02 2009-11-20 Cddigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacién del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacién nuevo Formato Repretzggfante
05 2017-02-16 Todos Cambio Tipo de documento Reprﬁ:ggltante
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INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACION DE

Tipo de Documento
Instructivo

TAPA PARA POZO DE INSPECCION

Codigo
51.05.02.05

Empreaa de Acueducta,
Alcantsrilladol_:y Asec de Yopal
E..CE-ESP

WIT s 00 T

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién
2008-09-15 2017-02-16

version

05

ANEXOS
I Demarcar ¢ sefalizar adecuadamente el sido de I

trabajo.

I Destapar los pozos de Inspeccidn, I

I Dejar ventilar la cdmara por un lapso de tiempo de I

3-35 min.
I Realizar inspeccién visualinicial. I

¥

Rompear el pavimento, dejando aprox. 10 cm, de
separacidn en contomo, entre &l marco v la

excavacidn.

I Controlaria rasance de la via I

cono del pozo de inspecddén.

I Acufiar el marco por debajo sobre el borde superior del

¥

I Llenar el espacio en contorno delmarcocon concreto

=

<Esta casillano de
concrets el perimetro del

marco?

l Colocarla tapa dentro del marco I
I Hivelar ¢l conjunto taps — marco I

Terminar de rellenar el perimetro de] marco con concreco

—.IV

Empareijarel concreto entre ¢l marco v 1a rasante de la via.

EEl marco quaedd por encima
o por debajo de {a rasante?

T

Proteger el mavco del wriéfico por tres dias hasta que hava
fragquado debidamenne,

I Retirar del lugar los escombros. ) l

k 2

I Quitar la tapa I

Resanar v afinar la conesidn emre ol marco y el
cono defpozo.
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. ‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
<<C*>>» COLECTOR COLAPSADO _ Cédigo
Empresa de Acueducto, — - - — 51'05‘92'06
Alcantariliado y Asoo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Madificacion Versién
T e g0 334 2008-09-15 2017-02-16 05

Tipo de Documento

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: Cambic o Arreglo de Colector Colapsado.
RESPONSABLE: Profesional Unidad De Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Realizar mantenimiento correctivo a las redes de alcantarillado sanitaric de Yopal
que presenten dafios drasticos. :

ALCANCE: El propésito de este procedimiento es fijar las actividades minimas que garanticen
el mantenimiento de las redes de alcantarillado sanitario en éptimas condiciones técnicas con el
fin de certificar la funcionalidad vy eficiencia del sistema.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere tanto de recurso humano (Personal
operativo de la cuadrilla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacion de seguridad
que se menciochan en el item No. 1 de este documento, ademas de instrumentos de
senalizacién.

PRODUCTO: Redes de alcantarillado sanitario en optimas condiciones técnicas.
USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccion Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios

Pablicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

a) Equipos y Elementos necesarios:

v Retroexcavadora de llanta.

¥ Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectives.

I v Implementos = de seguridad
como: botas, guantes, cascos,
chalecos reflectivos, mascarillas para
| gases, etc.

Inspector, Formato
Coordinador, 51.05.02.01
v Gancho para destapar Camara. Obrero Cuadrilla "Registro de
v" Planos del sector. de Alcantarillado | Actividades de
v' Formato 51.05.02.01. registro de : o&aM”
actividades de O&M.

v Tuberia y accesorios en PVC
corrugado para alcantarillado, hierro
dictil, PVC presiéon o GRP.

¥" Arena, cemento, triturado y agua.

NOTA: Ver
flujograma anexo
al procedimiento.
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: Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
( )) COLECTOR COLAPSADO _ Cédigo
‘ 51.05.02.06
‘““"'ﬂf'"ﬂd*’g A=°° de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacion Version
i 2008-09-15 2017-02-16 05

b)Para realizar las actividades de
mantenimiento, se debe seqguir el
procedimiente indicado en el

diagrama de flujo para
Mantenimiento Correctivo:
v Demarcar y sefalizar

adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las valias informativas en
el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v Utilizar los conos para desvnar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitioc de
trabajo para evitar la intromision de
personal ajeno a la Empresa de
Acueducto y Alcantarillado de Yopal
E.I.C.E. E.S.P. Destapar los. pozos
de inspeccidon o Manholes.

v Adelantar previamente las
excavaciones.

c) La excavacion de la zanja debera
realizarse previamente con asistencia
del Ingeniero.

d) La tuberia debe ser colocada
cerca de la zanja excavada, en el
lado opuesto a la tierra extraida.

e) El  procedimiento inicial se
asemeja a la construccién de un
colector nuevo,  Ver procedimiento
para instalacion de tuberia para
colectores y acometidas.

f) Se recomienda que antes de
iniciar el trabajo de reposicion o
.cambio de un tramo colapsado, se
analice la correspondencia entre
diametros externos de los diferentes
materiales (Ver tabla).

v Antes de iniciar los trabajos, se
debe contar con los planos
actualizados del catastro de redes,
para identificar diametro, material,
profundidad de instalacion, etc.
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Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
c;(( ‘ )); COLECTOR COLAPSADO ' Cédigo
o 51.05.02.06
Awanﬁrglrgﬂ:v_%sgopde Yeeal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
b 0Tie S 2008-09-15 2017-02-16 - 05

v Posteriormente se procede a
realizar inspeccion externa e interna
del tramo, siguiendo los
procedimientos ya descritos
anteriormente, para determinar la
magnitud del dafo y la localizacién
exacta del tramo colapsado.

CUADRO COMPARATIYQ DE DIAMETROS EXTERIORES (o) oo meren 36 rewen
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v Previamente se debe sefializar y
demarcar adecuadamente el sitio de
trabajo. Para tal efecto, conviene
seguir las normas estipuladas en el
Manual sobre Dispositivos para el
Control de Transito en Calles vy
Carreteras del Ministerio de
Transporte, Capitulo 4,
Sefalizacién de Calles y Carreteras
Afectadas por Obras.

v En vias pavimentadas en asfalto o
concreto, es necesario efectuar el
corte de la capa de rodadura antes
de la excavacion,

v Una vez desviado o controlade el
flujo de agua, se debe proceder a
excavar con maquina hasta una
altura aproximada de 20 a 30 cm.
por encima de la cota clave del
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; Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
<" >>» COLECTOR COLAPSADO Cédigo
Emprenadu“ duct 51.05.02.06
Aletntarlliado y Asga o Yope! Fecha de Elabofacién Fecha Ultima Modificacién Version
e T 2008-09-15 2017-02-16 05
colector:

v Posteriormente se procede a
excavar manualmente hasta dejar el
tubo al descubierto. Se corta con
pulidora la seccién afectada y se
extrae manualmente o0 con ayuda de
la maquinaria:

v Se corta un niple de PVC con
campana (Ver Cuadro Comparativo
de Diametros), con una longitud
igual al tramo a cambiar mas 10 cm.

v Se instala el niple de PVC,
entrando primero la campana vy
luege se ajusta corriendo el tubo
hacia atras.

v Se hace el emboquillado con
estopa y mortero y se funde un
dado en concreto para evitar
posibles desplazamientos a futuro.

g) La figura muestra
graficamente el procedimiento
| para reparar un tramo de tuberia
de gres de 8" con tuberia de PVC de
10” RDE41:

REZPARACION TCEERIA wA™ GRS CON
TURIRL #10° PYT EDELL

h) En el caso de tuberias de asbesto
cemento (A-C), la campana del
tubo de PVC presién normalmente
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. Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
C ‘ > COLECTOR COLAPSADO _ Cédigo
e 40 Aot 51.05.02.06
A'mngélfgogfgopde ¥opal Fecha de Elabhoracién Fecha Ultima Modificacion Version
b 152 2008-09-15 2017-02-16 05
ANEXOS

e >

]

éSe arenta cn
informnaddén - de
catastro de redes?

Solicitarla. l——

Sefalitar y demarcar adecuadamente
el sitio de trabajo

Reslizar inspeccidén extema e
interna del tramo

v

Desviar o controlar el flujo de agua k

{Se desvié el
flujo de agua?

Excavar oon maquina hasta una albura
aproximada de 20 2 30 cm

¥

Excavar manuslmenta hasta
dejar el tubo al descublerto

v

Cortar oon pulidora la
seccién afectada v se
extrae manualmerte o oon
ayuda dela maquinaria

v

Cartar un nicle de
PVC con ¢campana.

v

Instalar el nicle de

I PVC

Hacer el emboquillade oon estopa
morteroy se funde un dado en concreto,

NO

a campana del bubo J8
PVC  presién  corresponde
con e didmetro exterior
del tubo de A-C?

El niple de PVC no debe poseer
campaeana y la unidn se haoe espigo
con espigo, utilizando para tal fin la
unién dresser, ajustando el acople
con los tornillos del accesorio.
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- Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
<C*>> COLECTOR COLAPSADO Cédigo
Empreza de A , 51.05.02.06
Alcantarifiaca y Asea de Yope! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
- an 0 TRt 2008-09-15 2017-02-16 05

no corresponde con el diametro
exterior del tubo de A-C, Para hacer
la reparacion conviene utilizar
uniones tipo Arpol o Dresser con un
rango determinado de apertura.

i) El procedimiento: es similar al
descrito anteriormente. El niple de
PVC no debe poseer campana y la
unién se hace espigo con espigo,
utilizando para tal fin la wunién
dresser, ajustando el acople con los
tornillos del accesorio.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Norma ASTM D 2321: Practicas Estandar para la Instalacion Subterrdnea de Tuberia
Termoplastica de Presién ‘
v 51.05.02.01.: Formato Registro de actividades de O&M
v RAS 2000- TITULO D
4, APROBACIONES ﬂ
Elabord Revisd [ lf

1= z?/f/%?

&n&m Rawaned 1

. g

Sonia Isabel Vargas Rodriguez
Lider del Proceso

Gustavo Adolfo Torres Melo
presentante por la Direccion

SGC

;anchez

Represg¢ntante Leégal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

L Fecha de Item .
version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 Cédigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado Ampliacién del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacién nuevo Formato Reprfzggil:ante
05 2017-02-16 Todos Cambio de Tipo de Formato Reprﬁzggfante
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Tipo de Documento

‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
L (@D - SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa de Acuaduct 51.05.02.07
Aeantarlinded oeadeYoral)  Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
NI 44305 THA 2017-01-31 2017-02-16 01
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza de colectores con Equipo Succion-Presion
RESPONSABLE: Profesional Unidad De Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Mantener los colectores del sistema de alcantarillado sanitario de Yopal libres de
material sélido que generen incrustaciones y obstrucciones en la continuidad del flujo de agua
residual, mediante el usos de equipos mecanicos.

ALCANCE: El propésito de este procedimiento es fijar las pautas minimas necesarias para
mantener el flujo constante de agua residual en el sistema de alcantarillado sanitario, con el fin
de garantizar la funcionalidad y eficiencia del sistema.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere tanto recurso humano (personal
operativo cuadrilla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacion de seguridad que
se mencionan en el item No 1 de este documento; ademas de los respectivos instrumentos de
sefializacién.

PRODUCTO: Mantenimiento de las redes de alcantarillado sanitario de Yopal.

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccidon Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Equipo Succion-Presion: Equipo que combina succién y alta presidon que se puede utilizar

para la limpieza de alcantarillas y drenajes por medio de un sistema de succion y romper
taponamientos en las lineas de drenaje por medio de un sistema de agua a alta presién.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUMERTO ©
a) Equiposy Elementos necesarios:
v Gancho para destapar Camara. Formato
v Dos vallas de seguridad, cuatro 51.05.02.01
conos reflectivos. “"Registro de
¥ Palas normal y largas especiales. (I; e:_:gilo Actividades
v Implementos de  seguridad: NOTA: Ver 'C?Jadrilla de O&M”
5 :
Ofil:asé. guantes, qﬁscos, chalecos flujograma anexo Alcantarillado

ri ectivos, mascarlllas para gases, | . hrocedimiento (Coordinado formato del
etc. ' ! i
v U illa & Inspector, equipo

na carretilla 0 Buggy. obrero) 51.05.02.03
¥ Accesorios y herramientas. Lista de
v' Lampara. . chequeo
¥" Planos del sector. Equipo
v Formato 51.05.02.01 de . succion-
Registro de Actividades de O&M. _ presion,
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Entradas y Salida Equipo succién-
presion, 51.05.02.05 Formato
Control de combustible en el gue se
diligencian los siguientes formatos:

v Demarcar y senalizar
adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas en
el sentido opuesto al flujo
vehicular,

v Utilizar los conos para desviar el
transito. :

¥ Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromisién
de personal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yopal E.I.C.E. E.S.P. Destapar
los pozos de inspeccién.

¥ Permitir que las camaras se
ventilen por un lapso de 10 a 20
minutos.

v Hacer inspeccion visual inicial.

c) Para realizar limpieza con el
Eguipo  Succion-Presién, debe
observarse el siguiente
procedimiento:

v Antes de utilizar el Equipo
Succion-Presion se debe tener en
cuenta las medidas de seguridad y
recomendaciones establecidas en el
Manual de  Funcionamiento,
Mantenimiento y Piezas Serie B
AQUATECH de Hivac Corporation.

i - Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
L (@D ' SUCCION-PRESION Cédigo __
Empresa de Acueducto, 51.05.02.07
Alcantariindoy AscadeYorat | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
A b i 2017-01-31 2017-02-16 01
51.05.02.04
b) Para realizar las actividades Formato Ruta
de mantenimiento, se debe seguir Hoja de
el procedimiente indicado en el Entradas y
diagrama de flujo . para Salida Equipo
Mantenimiento Correctivo: succion-
presion,
v Se debe diligenciar formato del 51.05.02.05
equipo 51.05.02.03 Lista de Formato
chequeo Equipo succidn-presion, Control de
51.05.02.04 Formato Ruta Hoja de combustible
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Empresa do Acueducto,

Alcartarilladoy AseadeYopal | Fecha de Elaboracién
NIT, $44.500.7604 2017-01-31

Tipo de Documento
INSTRUCTIVO LI!IMPIEZA C’ON EQUIPO Instructivo
SUCCION-PRESION Cédigo
51.05.02.07
Fecha Ultima Modificacién Version
- 2017-02-16 01

v Posicionar la unidad en la boca
de pozo (inspeccion y/o séptico)
que se va a limpiar de manera que
la manguera se desenrolle del
carretel ingresando directamente a
esta. Posteriormente poner el freno
de mano y bloquear las ruedas.

Limpieza con Chorro de agua

v Abrir completamente la valvula
de compuerta de la bomba de agua.

v' Se debe colocar la valvula de
regulacién del agua del carretel en
la posicién (cerrada).

¥ Mover el interruptor eléctrico de
la unidad en posicién (encendido).

v" Para desengranar el eje trasero,
se debe mover la transmision
principal de la toma de fuerza total
principal, esta debe estar en neutro.
(Bt interruptor del medio del grupo
de los tres interruptores instalados
en el tablero de instrumentos hara
funcionar la transmisién principal).

v' Seguidamente hacer funcionar la
bomba de agua teniendo en cuenta
la velocidad adecuada.

v En la estacion posterior del
operador, o mover
momentaneamente la palanca de
control del cuello obturador hacia
arriba para aumentar la velocidad
del motor y hacia abajo para
disminuiria.

v Posicionar el carretel sobre la
boca del pozo (inspeccién vy/o
séptico), se debe verificar que la
velocidad del motor este alrededor
de 1500 r.p.m. para que este
funcione eficientemente.

v Instalar la unidad de guia de la
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO L;MPIEZA C’ON EQUIPO Instructive
L (&) SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.07
Alcartariladoy Aseode Yopal | Fecha de Elaboracion Fecha Uitima Modificacidn . Version
NIT 804,000 7684 2017-01-31 2017-02-16 01

manguera sobre el pasador pivote,
justamente debajo del carretel.

¥ Desconectar el extremo de la
manguera del acoplador de
transporte/seguridad y pasarlo por
la guia de la manguera.

¥" Seguidamente se debe introducir
la manguera en una guia de
manguera flexible, luego ajustar a
mano la boquilla elegida en el
extremo de la manguera.

v Con [a boquilla introducida en la
tuberia del pozo (inspeccién y/o
séptico), encender la bomba de
agua y abrir la valvula, luego
aumentar lentamente la velocidad
del motor hasta que se alcance la
presién deseada. :

v Una vez graduada la presion de
agua y velocidad del motor, se debe
comenzar a desenrcllar la manguera
utilizando el pedal neumatico
marcado (Desenroliar).

v Luege que la beoquilla haya
llegado al punto deseado, pisar el
pedal de control marcado enrollar y
comience a retirar lentamente la
boquilla.

v Cuando la boquilla esté a una
distancia de entre 0.91 y 1.5 m de
la boca de alcantarilla, detener el
carretel v cerrar el suministro de
agua a la boquilla.

v Una vez desarroflada las
actividades mencionadas
anteriormente enrollar la manguera.

v Por uitimo limpiar la zona de la
boca de la alcantarilla, conecte el
dispositivo de desconexiéon rapida
de la pistola y abra la valvula de
bola de %", de aislamiento, que
estd localizada en la parte posterior
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CpN EQUIPO Instructivo
«*>>» SUCCION-PRESION Codigo
Empresa de Acueducto, - 51.05.02.07
Alcantariliadoy fseateYoral | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién . Version
. saion it 2017-01-31 2017-02-16 01
del carretel.

Limpieza por Aspirécién

v Es importante que el operador de
la unidad este familiarizado con el
dispositivo de controles suspendido.

v Colocar una cantidad suficiente
de tubos de aspiracidon y/o de
prolongacién en la manguera del
brazo movil para alcanzar Ia
profundidad de trabajo deseada.

v Para aumentar la velocidad del
aspirador, se debe aumentar las
revoluciones del motor hasta la
velocidad de trabajo, sin exceder las
revoluciones  maximas ni el
engranaje. .

v' Seguidamente comenzar a
aspirar los desechos y el agua.

v Si durante la aspiracién se llena
el tanque de desechos, se debe
cerrar la vdlvula- esférica de
retencién (la indicacion de que esto
ha ocurrido serd el descenso de la
aspiracion de la manguera).

v Retirar los excesos de agua del
tanque. :

| ¥ Antes de salir del lugar de la obra
hacia el sitio de descarga, se debe
asegurar de que el brazo mévil esté
en su posicién de transporte.

v Regresar el carrete a su posicidn
de transporte, contra el tope de la
compuerta posterior.

v Finalmente proceder hacia el
lugar de descarga..

v Retirar los materiales y equipos
empleados en las labores de
mantenimiento.
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‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO ‘Instructivo
«C )) SUCCION-PRESION Codigo
Empresa de A 51.05.02.07
“"‘8"“‘”“""? AseodeYopel | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
o 2017-01-31 2017-02-16 01

¥ Tapar los pozos (inspecciéon y/o
séptico).

v Retirar la sefializacién.

v Registre los datos en el formato
51.05.02.01.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.05.02.01 Formato Registro de actividades de -O&M-,
v 51.05.02.03 Formato Lista de Chequeo Equipo Succién-Presién
¥ 51.05.02.04 Formato Ruta hoja equipo succién-presion
v 51.05.02.05 Formato Control de combustible

4. APROBACIONES

Elabord Revisd Aprobd
f“"*‘/ﬁé/%? ' Yo\

Sonia Isabel Vargas Rodriguez GsaAdoIfo orres Melo Luz Amanda Camacho Sanchez

Lider del Proceso Representante por la Direccién Representante Legal
: SGC ]
5. BITACORA DE ACTUALIZACION

., Fecha de Item .

version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por

01 2017-02-16 |  Todos Aprobacién Inicial Re"rﬁzggfa“te
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‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
( )) SUCCION-PRESION Codigo
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ANEXOS

1. LIMPIEZA CON CHORRO DE AGUA

Se debe diligenciar formato 51.05.02.03  del equipo Lista de chequeo Equipo succidn-presion, Formato
51.05.02.04 Ruta Hoja de Entradas y Salida Equipo succidn-presion, 51.05.02.05 Formato Control de
combustible; Demarcar y sefializar adecuadamente el sitio de trabajo.

L 2

Destapar los pozos de
Inspegcién yfo séptico.

v

Dejar ventilar la cdmara por un lapso
de tiempo de 10 a 20 minutos.

v
Realizar la inspeccién visual
inletal.

v

Posicionar la Unidad en la boca
del pozo de Inspeccidn y/fo
séptico.

v

Abrir completamente la valvula
de compuerta de la bomba de
agua

2

Colocar la valvula de regulacién
del agua del carretel en posicién
{cerrada).

¥

Mover ia transmisién para
desengranar el eje trasero.

v

Hacer funcionar la bomba de
agua de acuerdo a la velocidad
necesaria.

¥

Posicionar el carretel sobre la
boca del pozo de inspeccién y/o

septico.

v
Instalar la unidad de guia de la
manguera

Y

Desconectar el extremo de la
manguera del acoplador de
transperte/seguridad y pasarlo
por la guia de la manguera.

L 2

Instalar la  bogullla en el
extremo de la manguera.

| 27 S—

Introducir la boquilla al pozo de
inspeccidn y/o séptico
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N s 00,7354 2017-01-31 2017-02-16 01

Encender la bomba de agua y
abrir la valvula

v

Aumentar lentamente la
velocidad del motor hasta
alcanzar la presién deseada.

Comenzar a desenrollar la
manguera.

Luego que haya llegado la
boquilla al punto deseado,
enrollar y comenzar a retirar
lentamente.

¥

Detener el carretel y cerrar el
suministro de agua cuando la
boquilla este entre 0.91 y 1.5 m
de la boca del pozoe de
inspeccién y/o séptico.

v

Detener el carrete! y cerrar el
suministre de agua cuando la
boquilla este entre 0.91 y 1.5 m
de la boca del pozo de
inspeccion yfo séptico.

éS5e  encuentra
negrmal et flujo

NO

de las aguas
residuales?

¥Si

Enrcllar la manguera, limplar la
zona de la boca del pozo de
inspeccion y/o séptico.

v

Retirar los materiales y egulpos
empleados en las labores de
mantenimiento.

L 4
Tapar el pozo de inspeccidn y/o
séptico.
L]
Formato
51.05.02.01
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< (¢ SUCCION-PRESION Codigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.07
Alcantarliedoy fsesieYoral|  Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaci6n . Version
M B4 000 TR 2017-01-31 2017-02-16 01
2. LIMPIEZA POR ASPIRACION
Demarcar ¥ sehalizar
adecuadamente el sitio de
trabajo.
¥

Destapar los pozos de
inspeccién y/o séptico.

v

Dejar ventilar la cdmara por un
lapso de tiempo de 3-5 minutos,

L 2
Realizar la inspeccién visual
inicial.

¥

Posicionar la Unidad en la boca
del pozo de Inspeccion y/fo
séptico.

v

Colocar tubos de aspiracién y/o
prolongacién en la manguera
del brazo mavit.

L 2

velocidad  de!

Aumentar la
aspirador,

v

Comenzar &  aspirar  los
desechos v el agua.

{El tangue estd
lleno de
- desechos?

Contlnuar con la aspiracion.

v

{Se  encuentra
normal e flujo de
lag aguas
residuales?

NO

¥ S1

Colocar el braze mévit en su
paslcidon de transporte.

v

Regresar el carrete a su posicion
de transporte.

v

Proceder al lugar de descarga.

Ve

Proceder al lugar de descarga.

éLa aspiracién
ha finalizado?

SI
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&

Retirar los materiales y equipos
empleados en las labores de
mantenimiento.

L4
Tapar el pozo de inspeccién y/o
séptico.

L 2

Formato
51.05.02.01
51.05.02.03
51.05.02.04
51.05.02.05
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TIPO DE DOCUMENTO
(( ‘ )) FORMATO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES DE O&M DE REDES Sormate
Emprass do Acusduoto, 51.05.02.01
nlnnnuri_unaog Azwo do Yopa! FECHA ELABORACION I FECHA ULTIMA MODIFICACISN VERSION
ElC Lol 2009-09-15 2017-02-16 05
DIA MES ANO DIRECCION
FECHA:

1. CONTENIDO

NOMBRE DE EL O LOS OPERARIQOS RESPONSABLES

MOTIVO DE LA OPERACION

(TCA) - TAPONAMIENTO COLECTOR ALCANTARILLADO

(TAD) - TAPONAMIENTO ACOMETIDA DOMICILIARIA

(TDI} - TAPONAMIENTO DOMICILIARIO INTERNO

{CCN) - CONSTRUCCION COLECTOR NUEVO

{CAD) - CONSTRUCCION ACOMETIDA DOMICILARIA

(ACC) - ARREGLO COLECTOR COLAPSADO

(BTP) - BUSQUEDA TAPAS PERDIDAS

{RPI} - RECONSTRUCCION POZO DE INSPECCION

{ITP) - INSTALACION TAPA POZO DE INSPECCION

(R-ITP) - REINSTALACION TAPA POZO DE INSPECCION

(FTP) - FUNDICION TAPAS PARA POZQOS

(MC-AS) - MANTENIMIENTO COLECTOR ALCANTARILLADO
SANITARIO

(MPI} - MANTENIMIENTCO POZO DE INSPECCION

(MPS) - MANTENIMIENTO POZO SEPTICO

{RAP) - ROTURA O ARREGLO DE PAVIMENTO

{MC-ALL) - MANTENIMIENTO COLECTOR ALCANTARILLADO
AGUAS LLUVIAS

(MS-ALL) - MANTENIMIENTQ SUMIDERQ ALCANTARILLADO
AGUAS LLUVIAS

{MCP-ALL) - MANTENIMIENTO CANAL PERIMETRAL
ALCANTARILLADO AGUAS LLUVIAS

(YRS-ALL) - INSTALACION DE REJILLA SUMIDERO
ALCANTARILLADO AGUAS LLUVIAS

(OEB) - OPERACION ESTACION DE BOMBEC DE AGUAS
RESIDUALES

[ x MATERIALES UTILIZADOS
DESCRIPCION UNIDAD|CANTIDAD
TUBERIA PVC DN=8" {ML)
TUBERIA PVC DN=6" (ML)
SILLA YEE {UN)
ADHESIVO {UN}
TAPA HIERRO DUCTIL (UN)
TAPA HIERRO FUNDIDO {UN)
TAPA FIBRA CEMENTO {(UN)
CEMENTO (BT)
VARILLA 1/27*%6,0M {(UN)
ARENA n3)

. (M3)

GRAVILLA (BT)

LADRILLO (UN)

{M3)

TRITURADO (8T)

LISTON 5%5 {uN)

LAMINA DE TRIPLEX {UN)

{M3)

ARROCILLO (87)

FLEJES {UN)

ALAMBRE {KG)
OTROS MATERIALES

(MEB) - MANTENIMIEINTO ESTACION DE BOMBEO DE
AGUAS RESIDUALES

(VDS) - VISITA PARA DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS

(INV) - INSPECCIONES VARIAS

(ML-ESP) - MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA EQUIPO SUCCION
PRESION

(M-PTAR) - MANTENIMIENTO PTAR YOPAL

(R-ESCV)-RECOGIDA DE ESCOMBROS Y/O VALLAS

(AOU) - APOYD A OTRAS UNIDADES

EQUIPQS

SONDA MANUAL

PLANTA ELECTRICA

ROTOSONDA K-1000

CAMICON DE VACIO (VACUM TRUCK)

CAMARA SEESNAKE

RETROEXCAVADORA

HIDROSONDA JETVACK KJ-3000

MEZCLADORA DE CEMENTO

LIMPIADORA DE DESAGUES K-7500

VIBROCOMPACTADOR TIPO RANA

LIMPIADORA DE DESAGUES K-50

CORTADORA

LOCALIZADOR NAVITRACK

DETECTOR DE METALES

CAMION SUCCION + PRESION

MARTILLLO ELECTRICO

HERRAMIENTA MENOR (PALAS, BARRAS, ETC)

OF'ROS {CUALES?)

|
|

DISPOSITIVOS DE SENALIZACION

CONOS

CINTA DE SEGURIDAD

VALLAS [rro?

OTROS (CUALES?)




TIPO DE DOCUMENTO

«C ‘)) FORMATO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES DE O&M DE REDES formato

EMpenan on Ao dhohucto, DIGG
Mcnnuflll-de':,‘nmpdo Yopal - 51.05.02.01

E;!‘(.:"”E';’S‘ FECHA ELABORACION FECHA ULTIMA MODIFICACION VERSION
2008-09-15 2017-02-16 o5
BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS
NOTA U OBSERVACION
HORARIO DE REALIZACION DE LA ACTIVIDAD HORAS EXTRAS

HORA INICIO DE LA - oruRNas

HORA TERMINACION DE LA CANTIDAD

ACTIVIDAD NO NOCTURNAS

ORDEN DE POR N LLAMADA
PROGRAMADA TRABAJO TELEFONICA ACTIVIDAD s NO :g:gg;;:; SsI NO
SEGUN FINALIZADA
ADA
SI NO ST NO
ESCOMBROS VALLAS PENDIENTES
PENDIENTES POR RECOGER
POR RECOGER
FIRMA DE CPERARIO A CARGO FIRMA JEFE UNIDAD/PROFESIONAL RESPONSABLE
FIRMA REPRESENTANTE COMUNIDAD FIRMA DEL CCORDINADOR




‘ Tipe da Documento
(( ) ORDEN DE TRABAJO UNIDAD ALCANTARILLADO __Formato
Fecha de Etsboracién Fecha Ultima ModiTicactdn Cadigo
‘._ﬁmﬂ';.‘:!?:.-v:::x:'ﬂ- " 2017-02-15 2017-02-16 51.05.02.02
e Versién
1
No. |
FECHA HORA LOCALIZACION
Do | MM | Aa INICIO
TERMINACION
1. CONTENIDO
MOTIVO DE LA OPERACION
/- | Mc- M- | R- PQR OIRECCION
Tca [ TaD | acc | RPI | 1T [ p | og [MPT| MRS | OEB | o | egey | ESP | AU |OTRO| 'y,
DESCRIPCION DE LA OTRA
ACTIVIDAD:
‘ MATERIALES ENTREGADOS SOLICITUD N*
DESCRIPCION LUNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION URIDAD CANTIDAD DESCRIPCT UNIDAD CANTIDAD
TAPA HIERRO DUCTIL URIDAD GRAVTLLA {BT) {m3) FLEJES UNIDAD
TAPA HIERRO FUNDIDO GNIDAD AREHA (BT) (m3) LISTON 5%5 UNITDAD
TAPA FIBROCEMENTO UNIDAD TRITURADO _[BT]_(E‘\ }] WARILLA 1/2=6MT O 1MT UNTDAD
CEMENTO (8T} ARROCILLO {8T) (m3) ALAMBRE XG
TAMINA OE TRIPLEX UNIDAD OTRO, DTRO,
ET‘RD IDTRD OTRO
EQUIPDS A UTILIZAR
DESCRIPCION DESCRIPCION DESCRIPCION X
SONDA MANUAL A CAMION SUCCION + PRESION a DETECTOR DE MEVALES A
ROTOSONDA K-1000 . R HERRAMIENTA MEHOR (PALAS, BARRAS, ETC) A MARTILLO ELECTRICD R
CAMARA SEESHAKE Q PLANTA ELECTRICA 3 CORTADORA Q
HIDROSONDA JETVACK KJ-3000 : RETROEXCAVADORA e LOCALTZADOR NAVITRACK g
LIMPLADORA DE DESAGUES K-7500 MEZCLADORA DE CEMENTD . _loTRO:
LIMPIADORA DE DESAGUES K-50 . VIBROCOMPACTADOR TIPO RANA o JoTRo: .
ELEMENTOS OF PROTECCION PERSONAL
DESCRIPCION | DESCRIPCION
1. CASOO DE SEGURIDAD . 4, CAMISA MANGA LARGA .
2. GAFAS DE SEGURIDAD BOTAS PUNTA DE ACERO EN CAUCHO O QUERD x
3. CARETA DE SEGURIDAD { PARA USO DE 6. GFANTES VAQUETA TIPO INGENIERO 9. ESCAFARDRA { DE GER
PARA TRABATOS A UNA ALTURA MAYOR A 1.8 METROS SOBRE EL NIVEL DEL PISO USE:
10. CASCO CON BARBUQUEIO T2.LTREA DE VIDA OTRO: |
11, MOSQUETONES ¥ ESLINGAS | [13.ARNES. | joTro: |
FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE LA OPERACION
NOMBRE FIRMA ROMBRE - FIRMA

BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

NOTA: LA CUADRILLA DE ALCANTARILLADO ESTA EN DISPOSICION DE ATENDER LAS DEMAS ACTIVIDADES GUIE SEAN ASIGNADAS EN EL TRANSCURSO DEL DfA

PROFESIONAL UNIDAD OE ALCANTARILLADO E.A-A.A.Y

Vo.B0. Oficine 5.1 - D.T.

RECIBE:

COORDINADOR CUADRILLA/INSPECTOR
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FORMATO LISTA DE CHEQUEQ EQUIPO SUCCION PRESION

Tipo de Documento
' Formato

Codigo
Alcontoniindoy Aece te yopat 51.05.02.03
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha de Modlficacién Verslon
iintien 2017-02-15 3017-02-16 o1
- ~ - — DATOS DEL VEHICULO ks
NOMBRE CONDUCTOR:
NOMBRE QPERARIO
IMARCA:
MODELO:
: LUGAR SALIDA LUGAR ENTRADA
N* CONDICIONES GENERALES HORA: HORA:
N/A BUENO | REGULAR | MALO N/A BUENO REGULAR | MALD N/A
HOROMETRO
BOMBA AGUA
BOMBA SUCCION
1| suceron-presrén [FILTROS VACUM
MANGUERA
PUNTAS
CARRETE
DELANTERAS
TRASERAS
DIRECCIONALES
2 LUCES DE REVERSA
STOP
ESTACIONARIAS
DE INTERIOR
DELLANTERAS
3 LLANTAS TRASERAS
' DE REPUESTO
DE PEDAL
4 FRENOQS DE MANO
LIQUIDO
DIRECCION
5| COMPONENTES EMBRAGUE
PRINCIPALES ACEITE DE MOTOR
ACELERADQR
PANORAMICO
TRASERQO
6 VIDRIOS LATERALES
ESPEIQS

LICENCIA DE CONDUCCION

SEGURO OBLIGATORIQ

7 DOCUMENTOS

CERTIFICADQ DE GASES

POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

REVISION TECNICO - MECANICA
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FORMATO LISTA DE CHEQUEO EQUIPO SUCCION PRESION

Tipo de Documento
Formato

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.27.04.03
Mcantﬂd"adoey i Yopal Fecha de Elaboracl Fecha de Modificacté Version
E.S.P echa de Elaboracion echa de cacron
s on s 2017-02-15 . 2017-02-16 01
CRUCETA
GATO
EQUIPO DE TRIANGULOS DE SEGURIDAD

8 CARRETERA EXTINTOR
HERRAMIENTAS BASICAS
BOTIQUIN
LINTERNA
BOCINA (PITO)
CASCQO REGLAMENTARIO
CHALECO REFLECTIVO
CINTURON DE SEGURIDAD
SALIDA DE EMERGENCIA
TABLERO

9 OTROS PUERTAS
ESTADO GENERAL DE LA SILLETERIA

— = OBSERVACIONES GENERALES 7 COMPROMISO POR INCUMPLIMIENTO — |
[ —
Inomere] | Jree7] ——




Tipo
Formato
(( ‘)) FORMATO RUTA HOJA DE ENTRADA, Y SALIDA EQUIPO SUCCION PRESION chdige
Empresa de Acueducta, 51.05.02.04
W{mﬂﬂ Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacién Version
[T 2017-02-15 2017-02-16 1
SEMANA DEL Aﬁ_xo MES __ DI SEMANA AL ANO, MES Dia, NOMBRE CONDUCTOR NOMBRE OPERADOR, _
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA | . NIVEL
o | SALDA | HORASALDAPTAR | gpiins | comBusTIRLE DIRECCION LLEGADA PTAR | KMSLLEGADA | compysTimie
z
=2
-
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
SALIDA HORA SALIDAPTAR | ¢r1i0a | GOMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | ompuSTIBLE
w
-
14
X
=
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
a| sALDA HORASALIDAPTAR | aiipa | cOMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | - omBusSTIBLE
B
[
4
u
=
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO { HORA LLEGADA NIVEL
| SALDA | HORASAUDAPTAR - guips | comeusTiBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | comBUSTIBLE
w
@
=2
b |
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
SALIDA HORA SALIDAPTAR | opi1pA | cOMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | ¢ompUsTIBLE
&
=z
o
u
=




FIRMA COCRDINADCR

Tipo
‘ Formato
FORMATO RUTA HOJA DE ENTRADA Y SALIDA -
(( )) Cadigo
£ e dedk 51.05.02.04
Aantzribadoy Asen de topel Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacion Version
EICE-E5P 20170215 2017-02-16 1
SALIDA DE PTAR {{EGADAPTAR
HORAMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
SALIDA HORASALIDAPTAR | callDA | COMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | ompusTIBLE
(]
2
m
L
(/)]
SALIDA DE PTAR [LEGADA PTAR
HORGMETRO KMS NIVEL - HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
o| sALDA HORASALIDAPTAR | cniiba | cOMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | comBUSTIBLE
0
z
g
Q
[=]
(/]
L
=
o
3
-
[/ 4
w
7]
m
o
FIRMA CONDUCTOR FIRMA OPERADOR

FIRMA JEFE INMEDIATO




‘ Tipo
- Formato
(( )) FORMATO CONTROL DE COMBUSTIBLE
Cédigo
Empresa de Acueduclo, 51.05.02.05
Mcantarglfgoey %sgopdef Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacion Version
o m’ e 2017-02-16 2017-02-16 1
VEHICULO PLACA
FECHA N° RECIBO GALONES KILOMETROS HOROMETRO VALOR FIRMA CONDUCTOR/

FIRMA OPERADOR

NOTA: SE DEBE ANEXAR RECIBOS ENTREGADOS POR LA ESTACION DE SERVICIO

REVISO :

JEFE INMEDIATC




Tipo de Documento
Procedimiento

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

«C ‘)) DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo

 Emprean o Acuestte, REDES DE AL.CANTARILLADO 51.05.03

ElCE-Esp | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versidn
2017-02-15 2017-02-16 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Programacién, Control y Seguimiento de las actividades de
operacion y mantenimiento de Redes de Alcantarillado.

RESPONSABLE: Profesional Unidad Alcantarillado - PTAR

OBIJETIVO: Garantizar atencidén oportuna y eficiente a los usuarios de la red de alcantarillado
sanitario de la EAAAY.

ALCANCE: Establecer el procedimiento para la atencién oportuna, control y seguimiento de las
solicitudes de mantenimiento.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano (Personal operativo
de la unidad de alcantarillado), Formatos, elementos de ferreteria y elementos de proteccién
personal.

PRODUCTO: Atencién oportuna a las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de
las redes de alcantarillado sanitario.

USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccion Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
PUblicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoguia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE go::g:g:;g
Formato
a. El procedimiento para 51'0.5‘02'01
programacion de las Registro De
actividades de operacién y Actividades De
mantenimiento .se realiza de la Personal O&M DDeeRedes
siguiente forma: c::;fjear:;ll:f: Alc;mtarilt!ado
s Se recibe Ta solicitud alcantarillado 51 ggmoazooz
por parte del usuario y NOTA: Ver (Inspector, C;rd ! d'
se digita en el formato fluio ram'a aNexo Coordinador, Tra%n ae
51050301  Radicados | M998 SHERO | opreros Cuadrilla Unaa g
PQR de alcantarillado, P ' de 1 A ”'ta .“‘Z
con el Estado Alcantarillado), C: n anta e
“Pendiente”, Profesional 51 ggm:;m
Unidad de [T
« Se asigna a la cuadrilla alcantarillado. Radlca(cjjos PQR
de alcantarillado a Alcantaerillado
través . de formato Formato
51050202 Orden de 51.05.03.02
Trabajo Unidad de Listé dé
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION, Tipo de Documento
‘ CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Procedimiento
QC( )) DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo
\ Emprean e Acuetucts REDES DE ALCANTARILLADO >1.05.03
E_;I,-&%._E-mgv . Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2017-02-15 2017-02-16 L 01
alcantarillado ¢ a través prioridades

b. Para el proceso de instalacidn
de Tapas de seguridad de pozos de

de llamada telefénica si
la solicitud fue realizada
en el transcurso del dia
y dependiendo la
disponibilidad de |la
cuadrilla de
alcantarillado.

Una vez la cuadrilla de
alcantarillado atienda la
solicitud de la actividad
asignada, diligencia el
formato 51.05.02.01
Registro de actividades
de O&M de Redes,
debidamente
ditigenciado y firmado
por e} operador a cargo
y el usuario.

Cuandc el formato
51050201 Registre de
actividades de O&M de
Redes diligenciado, es
entregado en la-oficina
de la unidad de
Alcantarillado, se
procede a actualizar el
formato 51.05.03.01
PQR de Alcantarillado
con el estado “Atendido
y Finalizado”, se puede
presentar la opcidon
“Atendido” pero no
finalizada la actividad,; la
cual debe asignarse
nuevamente para
terminarla.

Los datos contenidos en
el formato 51.05.02.01
Registro de actividades
O8&M de redes, se digitan
en el formate
51.05.05.03.03
consolidado de O&M
Mensual.

para
mantenimiento
puntos criticos
alcantariilado.
Formato

Formato
51.05.03.03
consolidacion
de O&M
mensual
51.05.03.04
Control y
seguimiento
de Instalacion
de Tapas de
pozo de
inspeccion
mensual
Formato
51.05.03.05
Formato
programacion
de Turnos
mensual
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~ PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

Tipo de Documento
Procedimiento

L (¢ ‘)) DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo
e REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03
RIS ™ [ Fecha de Elaboracién | Fecha Uitima Modificacién Versién

) 2017-02-15 2017-02-16 01

inspeccidon se sigue el proceso
descrito en el literal (a), pero
ademas se registra en el formato
51050304 Formato control vy
seguimiento de instalacion de
Tapas de seguridad de pozos de
inspeccion, en donde digita la
direccién, fotografias del antes y
después de la instalacion de la
tapa, el tipo de tapa y la fecha de
instalacién.

c. Cuande no se presenta
solicitudes por. parte de los
usuarios, la cuadrila de
alcantarillado se encuentra
realizando un plan rutinario de
inspeccidon, el cual permite
identificar puntos criticos, que
registrados en el formato

51.05.03.02 Lista De
Prioridades Para Mantenimiento
Puntos Criticos De

Alcantarillado, permite realizar
la asignacién de actividades
como se especifico en el literal
a. -

d. Para asignar las actividades a la
cuadrilta de alcantarillado, se
registrard mensualmente en el
formato-51.03.05 Programacion de
Turnos mensuales, el cual
permitira distribuir’ la cuadrilla de
la unidad de alcantarillado en la
Estacion de Bombeo, Equipo
succidn presién, y cuadrilia.

e. Control y -seguimiento: Se
realizaran visitas de inspeccién a
campo rutinarias para verificar que
lo contenido en los diferentes
formatos se estén llevando a cabo
tal y como aparece en estos. Se
diligenciara el formato 51.05.03.06
entrega vy/o devolucién Los
elementos, herramientas, equipos
entregados para la operacion diaria
de la unidad
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presa de Acueducto,
Ak:antarlnado! Aseo de Yopal
md

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

Tipo de Documento
Procedimiento

DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE © €6digo

REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2017-02-15 2017-02-16 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ANANE R

alcantarillado.

< s

inspecciéon mensual
v Formato 51.05.03.05 Formato programacion de Turnos mensual
v Formato 51.05.03.06 Formato

Herramientas, Equipos, Materiales
¥ RAS 2000 - Titulo D

4. APROBACIONES

Formato 51.05.03.03 Consoclidacién de O&M Mensua!
Formato 51.05.03.04 Control y seguimiento de Instalacion

De Entrega (Préstamo)

Formato 51.05.02.01 Registro De Actividades De O&M De Redes De Alcantarillado
Formato 51.05.02.02 Orden de Trabajo Unidad de Alcantarillado
Formato 51.05.03.01 Radicados PQR de Alcantarillado
Formato 51.05.03.02 Llsta de prioridades para mantenimiento puntos criticos

Y/O Devolucion

de Tapas de pozo de

De

g

Elabord

[ 4/,;/%2

Reviso

bS

[

i

N

|

———

/

Sonia Isabel Vargas
Rodriguez
Lider del Proceso

Gustavo Adolfo Torres Melo
Representante por la Direcciéon SGC

!
i

it

Z27Amar
SBnchez

(o]

epresentante Legal

Y

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
- Fecha de item -
Version Aprobacién ‘Modificado Motivo Aprobado por
01 2017-02-16 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION, Tipo de Documento
‘ CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Frocedimiento
"> DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE - Cédigo
 Enarana de Acucduols, REDES DE ALCANTARILLADO ' 51.05.03
" : :{M: o Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versioén
2017-02-15 2017-02-16 01
! .
ANEXO
INICIO

3

Para asignar las actividades a la cuadrilla de alcantariltado, se registrard me
nsualmente en el formato 51.03.05 Pragramacién de Turnos mensuales

e recibid solicit
arte de usuari

se digita en el formato 51050301 Ra
dicados PQR de alcantarillado, con el
Estado “Pendiente

la cuadrilla de alcantarillado se encuentra
realizando un plan rutinario de inspeccion
, €l cual permite identificar puntos criticos

; que registrados en el formato 51.05.0
3.02 Lista De Pricridades Para
Mantenimiento Puntos Criticos De Alcanta
rillado
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Emprasa do Acusducto,
Alcantarilradoey Aseo de Yopsl
EMNCE-ESP

NIT. 844 900,780

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

Tipo de Documento
Procedimiento

DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo

REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03

Fecha de Elaboracidén Fecha Ultima Modificacién Version
2017-02-16 01

2017-02-15

51.05.03.06

Se asigna a I3 cuadrilla de alcantarillado a través de formato 51
050202 Orden de Trabajo Unidad de alcantarlliado o a través d
e llamada telefénica si la solicitud fue realizada en el transcurso
del déa y dependiendo la disponibiidad de la cuadrifa de alkant
- - . 2 P . .2 Y

arillado, Se realizaran visitas de inspeccidén a campo rutin
aria, Para entrega o prestamo de herramientas,
materiales y equipos se diligencia el formato

A

Una vez la cuadrilla de alcantarlllado

atienda la solicitud de la actividad a

signada, diligencia el formato 51.05.

02.01 Registro de actividades de O

M de Redes, debidamente dlligencla

do y firmado por el operador a carg
o y el usuario

ése termind [a
actividad?

A

,5¢ puede presentar

la opcidn “Atendido

” pero no finalizada

| |la actividad; la cual

debe asignarse nue

vamente para termi
narla.

el formate 51050201 Registro
de actividades de O&M de Red
es diligenciado, es entregade
en la oficina de la unidad de
Alcantarillado, se procede a
actualizar el formate
51.05.03.01 PQR de
Alcantarillado con el estado
*Atendido y Finalizado
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION, . Tipo de Documento
‘ CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Procedimiento
&« ®>» | DEOPERACION Y MANTENIMIENTO DE Codigo
cEnEres ge Acueducto, REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03
E,;g‘-_t;‘;‘%;u ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
2017-02-15 2017-02-16 01

Los datos contenidos en el forma
to 51.05.02.01 Registro de activi
dades O&M de redes, se digitan |-
en el formato 51.05.05.03.03
cansolidado de O&M Mensual.

actividade fue
lacion de tap

se registra en el fermato 510
50304 Formato control y
seguimiento de instalacion
de Tapas de seguridad de
pozos de inspeccion

FIN

A
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RADICADOS PQR ALCANTARILLADO

Tipo de Documento:

formatg
Cédigo:
51.05.03.01

Jhuen-
CICE-ESP
-

Yepal

Fecha de eiaborackin:
2017-02-16

l

Uitima fecha de modihicadon:
2017-02-26

Versidn: 01

1. CONTENIDO

FECHA

ARO

MES | DIA

HORA

USUARIO

DIRECCION OE LA PQR

CELULAR

OESCRIPCION PQR

FUNCICHRARIOQ
QUE REPORTA

ESTADO ACTUAL (Este
RADICADO campo solo lo dillgenciard
RECIBIDO &l Profesional de ta Unldad
de Alcantarillado)
sl L

FECHA DE ATENCION

OBSERVACIONES

0001

0002

0003

0004

0005

0006

0007

0008

0009

0010

0011

0012

0013

0014

0015

0016

0017

0018

0019




«é>>

FORMATOG LISTA DE PRIORIDADES PARA MANTENIMIENTO PUNTOS CRITICOS DE ALCANTARILLADO

Tipo de Documento
Formato

Anny dy Yoyl
[ AT
T

Fecha de Elaboracidn

2017-02-16

Fecha Uliima Modificacidn

2017-02-16

Cédige
51.05.03.02

1

1. CONTENIDO

N2

DIRECCION

FECHA ATENCION

FECHA ATENCHON

FECHA ATENCION

FECHA ATENCION

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29




Tipo
(( ‘)) FORMATO CONSOLIDADO DE O&M MENSUAL Formate

oy R dle Yool . Cadiga
OICE-G.EF Facha ELboracidn Fecha Ultima Modificaddn 51.0503.03
—— 0t7-02-16 20:7-02-16 Verslén
1
1. CONTENIDO
HORA SLOTIVO LA QM AALN FUNOOHARD HORAS EXTRAS

o i o ceccadn . \ elel §§§§g§§§§. g DESCUPAION
EIE egﬁssa:;,%,!Eiiggggggéggg ‘EE




Tipo de Documento:

‘ FORMATO CONTROL Y SEGUIMIENTQ DE INSTALACION DE TAPAS POZO DE Formato
g% INSPECCION MENSUAL oy o
A'“’"“'é’_'ﬁg‘_’ Ev_?gcl;de*wal Fecha de Elaboractén Fecha de Modficacién Versitn: 01
w0 o4 000 Tk 2017-02-16 2017-02-16 )
1. CONTENIDO
PERIODO:
DIRECCION FECHA DE IDENTIFICACION ESTADO ACTUAL (FOTOGRAFLA) INSTALACION (FOTOGRAFiA) OBSERVACION ,N';‘,E,"L:g,%, TRoceTAN TR

HD REINSTALADA RECUPE RLADA




« >

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado Ey Asco de Yopal
E.L.CE-ESP

T, B 000 T334

Tipo de Documento:

FORMATO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INSTALACION DE TAPAS POZO DE Formato
INSPECCION MENSUAL 51 0e. 0908
iyt e e e " versién: 01

1. CONTENIDO

PERIODO:

DIRECCION

FECHA DE

FECHA DE IDENTIFICACION |  ESTADO ACTUAL (FOTOGRAFEA) INSTALACION (FOTOGRAFIA) OBSERVACION INSTALACION

TERG O TAPA THSTALADA

TOTAL INSTALADAS

INGRESO ALMACEN

SALDO




Tipo de Documento

C(( ‘ )j} FORMATO DE PROGRAMACION TURNOS CUADRILLA ’:g‘i;t:
Atcantaniiadey Aseo de Yopat 51.05.03.05

E.LCE-ES.P Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version

T, it DOO T554
2017-02-16 2017-02-16 1
1. CONTENIDO
ESTACIONES DE BOMBEO

HORARIO / SEMANA EQUIPO AQUATECH 810 CUADRILLA

pia NOCHE

OBSERVACIONES:




Tipo de Documente

FORMATO DE ENTREGA (PRESTAMO) Y/O DEVOLUCION DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES Fg%g-};‘*

51.05.03.06
Facha oa Elaboractin T Focha Untima Mod ificacibn VErsion
2017-02-16 )1 2017-02-16 o1
oo T T - - T == CONTENIDO — T =TT TTTT T T T Tt i - Shmn T TTITTT T T T
FECHA ENTREGA/ CANTIOAD ESTADO DEL ELEMENTD
ITEM DEVOLUCION DETALLE ENTREGADA/DEVUELTA ENTREGADO/DEVUELTO FIRMA QUIEN ENTREGA FIRMA QUIEN RECIBE OBSERVACIONES




PROCEDIMIENTO PRESTACION DE Tipg de Documento
é SERVICIO DE EQUIPO SUCCION PRESION N Codige
<«<C*>>» AQUATECH B10 51.05.04
A,j,’:‘,::g,:,‘%}f‘é‘éi:gg'&w Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
AR 2017-02-16 2017-02-16 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacién de servicio equipo succion-presion AQUATECH
B10.

RESPONSABLE: Profesional Unidad Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Garantizar atencién oportuna vy eficiente de la prestacién del servicic de Equipo
succion

ALCANCE: El propdsito de este procedimiento es fijar las acciones minimas que garanticen la
oportuna prestacién del servicio del equipo succidén presion para los usuarios que soliciten el
servicio de mantenimiento de limpieza de pozos sépticos, estructuras civiles, o red de tuberia.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere recurso humano (Personal operativo
de la unidad de alcantarillado), Equipo succidn-presidn, Formatos, Elementos de Proteccion
Personal.

PRODUCTO: Atencién oportuna a las solicitudes de prestacién del servicio del equipo succién-
presion.

USUARIOS: Personal operative de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccién Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Demiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.,

TERMINOS Y DEFf[NICIONES:
Equipo Succién-Presion: Equipo que combina succidn y alta presién que se puede utilizar

para la limpieza de alcantarillas y drenajes por medio de un sistema de succién y romper
taponamientos en las lineas de drenaje por medio de un sistema de agua a alta presién.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
: Formato
a. Se recibe la solicitud por 51.05.02.01
parte del usuario y se I?ersor]al Registro De
digita en el formato Ope';"t.'l\l’o Actividades De
51050301 Radicados PQR B iod O&M De Redes
de alcantarillado, con el acI:antarlta ° De
Estado “Pendiente”. NOTA: Ver C(ogﬁgii‘;gg’r Alcantarillado
, flujograma anexo Obreros Cuadr’illa Formato
Se asigna al inspector o al procedimiento. de 51.05.02.02
personal operative de la . Orden de
cuadrilla de alcantariliado a Alian';ar!llad?), Trabajo
traves formato 51050202 Jr?ic?::jogae Unidad de
orden de trabajo unidad de alcantarillado Alcantarillado
alcantarillado, para que se ' Formato
realice la respectiva 51.05.03.01
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' PROCEDIMIENTO PRESTACION DE
; SERVICIO DE EQUIPO SUCCION PRESION
«C ‘))

Tipo de Documento
Procedimiento

Cbdigo
) AQUATECH B10 51.05.04
prosn de A "
Alcantariiada y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacidn Versién
kel 2017-02-16 2017-02-16 01

inspeccién para determinar
el acceso y si se presenta la
capacidad técnica por parte.
“del equipo succién-presién
para la prestacién del
servicio,

¢. El personal operativo que
realice la inspeccion,
determina de acuerdo a la
resolucion que establece el
precio para el alquiler del
equipo succion-presion
AQUATECH B10, la cantidad
de trabajo para establecer
precio por la prestacidn del
servicio, se registra en el
formato 51.05.02.02 O&M
redes de alcantarillado.

d. Se realiza cotizacion en
formato de comunicacion
enviada, y se envia al
usuario.

e. El usuario realiza la
consignacién en la cuenta
bancaria establecida en la
cotizacién, la presenta con
copia de la cotizacion y el
rut, en la oficina de
contabilidad, para
generacion de factura de
venta y en la oficina de
tesoreria para el
comprobante de ingreso.

f. Una wvez generada Ila
factura y el comprobante
de ingreso, se asigna la
actividad de la prestacion
del servicio de equipo
succion-presion a través del
formato 51.05.02.02 crden
de trabajo de unidad de
alcantarillado.

g. El personal operativo presta
el servicio, y diligencia el
formato 51.05.02.01 O&M
red de alcantarillado.

Radicados PQR
de
Alcantariliado
Formato
51.05.04.01
Servicio
Prestado Con
El Equipo
Succién
Presion
Aguatech B10
Mensual
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PROCEDIMIENTO PRESTA'CI('JN DE Tipg rgeelgmmnto
‘ SERVICIO DE EQUIPO SUCCION PRESION Eét;iglo
' > AQUATECH B10 51.05.04
Alcim;s'!::gg:v_g;ﬂpdu Yozl [ Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i, s o0 s 2017-02-16 2017-02-16 : 01
ANEXO
INICIO

al Usuarico realiza
solicitud del
equipo succidn
presion

+

Se registra solicitud en
=l formato 51050301
Radicados POQR dae alca

Nntarillado, con & Estado

“Pandianteae’.

Sea asigrna al Inspactor © personal ope
rativao de la cuadrilla de alcantarillado
B travas
formato S1050202 aorden de trabajo
unidad de alcantarililado para Que real
ice INspeaeccidn de 1a viabilidad cecnica
Ppara prastar <) sarwviclo

= posible prest

L

el servicio?

Establecer precio a
cobrar por la prestacidn
del servicio segun

resolucidrn aprobada

Se reallza cotizacidn an
formato de comunicacidn
aenviada, v se envia al

usuario

¥

cotizacidn,

El usuario reallza la consignacidn en

la cuenta bancarlia establaecida en 1a
la presenta con copia de
a cotizacidn yv el rut, en la oficina de
contabilidad, para generacldn de
factura de venta yv en la oficina de
taesoreria para | comprobante de
ingreso

¥

Una ver generada 1a factura vy
el comprobante de Ingreso, se asigna
I actividad de |la prestacldn
del serviclo de equlpo succldn-presian
a traves del Fformato S1.05.02.02
orden de trabajfo de unidad de
alcantarillado.

El personal opaerativo presta <t
saerviclo, y dilllgencia el formato
51.05.02.01 O&B&™M red de
alcantarlitado.

Se registra en el formato S1050301
de POR de alcantarillado el estado “FI
nallzado v atendido” v en el forrmato
51.05.09.01 Serviclo Prestado Con
El Equlpo Succidn Presidén Aquatech B
Mensual

Pagina 4 de 4
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h. Se registra en el formato
51050301 de PQR de
alcantarillado el estado
“Finalizado y atendido” y en
el formato 51.05.04.01
Servicio Prestado Con &l
Equipo  Succién  Presién
Aquatech B10 Mensuai

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato 51.05.02.01 Registro De Actividades De O&M De Redes De Alcantarillado
Formato 51.05.02.02 Orden de Trabajo Unidad de Alcantarillado

Formato 51.05.03.01 Radicados PQR de Alcantarillado

Formato 51.05.04.01 Servicio Prestado Con El Equipo Succién Presidon Aquatech B10
Mensual

RAS 2000 - Titulo D '

4. APROBACIONES / ﬂ

LSENENRY

AN

|

Elaboré Revisd Agropé /
o Ak Jp M it
- J &uﬁa\m &%wd ll / 1

LAY, A
Sonia Isabel Vargas Gustavo Adolfo Torres Melo Am3hd: ho
Rodriguez Representante por la Direccion SGC / nchez
Lider del Proceso Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item " :
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2017-02-16 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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