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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Operaciones y Mantenimientos TIPOLOGIA: Proceso Misional

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Tecndlogo Operacion y Mantenimiento

OBJETIVO DEL PROCESO: Este proceso tiene como propésito garantizar la prestacion del servicio de Recoleccion, Transporte,
Barrido, Limpieza, y Costo de limpieza urbano por suscriptor CLUS, disefiando estrategias, planes, programas y proyectos para la
prestacion, supervision, control y evaluacion del servicio.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de operacion y mantenimiento esta divido por tres componentes del servicio de Aseo que son el de recoleccion y
transporte de residuos solidos domiciliarios, el barrido y limpieza de vias y areas publicas y el de Costo de limpieza urbano por
suscriptor CLUS, son actividades inherentes a la prestacion del servicio publico domiciliario de aseo en el Municipio; su naturaleza es
lograr limpiar todas las areas publicas de la ciudad y recoger la generacion de residuos de los habitantes; en la actualidad el servicio
es prestado en area de libre competencia dado que el Municipio no cuenta con area de servicio exclusivo. El sistema de recoleccién
utilizado es recoleccion puerta a puerta: Es el servicio de recoleccion de los residuos sélidos en el andén de la via publica frente al
predio del usuario.' Se cuenta con equipo automotor en calidad de comodato y una unidad propia, prestando el servicio de tres (03)
frecuencias semanales en el area residencial y siete (07) veces en el area comercial. Se tienen establecidas cuatro (04) macro rutas
y trece (13) micro rutas que cubren el 100% del Municipio.

El sistema de operaciones lidera la actividad de barrido, limpieza de vias y areas publicas de la ciudad, el usado actualmente es el
sistema manual, actividad que complementa la recoleccién y transporte, siendo su objetivo principal dejar limpia la ciudad en vias
pavimentadas y no pavimentadas y zonas publicas usadas por los usuarios, tales como parques, dreas sociales y demas que se
tengan identificados. En la actualidad se cuenta con setenta (70) micro rutas cubriendo el 68% del Municipio, puesto hay en
existencia acuerdo entre los operadores en libre competencia para la prestacion de este componente.

Para la prestacion del servicio publico de aseo en el componente de Costo de limpieza urbano por suscriptor CLUS, (Corte de

! Decreto 2981 de 2013
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césped, poda de arboles y lavado de areas publicas), donde se presta el servicio en 28 micro rutas, ubicadas en la misma zona
donde se presta el barrido y limpieza, para posterior recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos del Municipio de
Yopal, teniendo en cuenta la planeacion, desarrollo, control y seguimiento de las actividades inherentes con acatamiento de las
leyes y normas técnicas establecidas para la eficiente prestacion del servicio, cumpliendo con los objetivos estratégicos de la
empresa y optimizando los recursos fisicos, econdomicos, técnicos y humanos, requeridos para el cumplimiento de las metas

establecidas.

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES

RECURSOS NORMA APLICAR PROCEDIMIENTOS
v Tecnédlogo de Operaciones y
mantenimiento.
v Técnico coordinador para barrido vy
limpieza y Escobitas.
HUMANOS v Técnico coordinador de recoleccion y
transporte. -Conductores y tripulantes.
v Personal contratado de orden de .
prestacion de servicios 521'08_'01 Barr’|d0 Y
La EAAAY, establece un presupuesto anual Limpieza de areas
para el desarrollo de las actividades | Ley 142 de 1994, Régimen de publicas
FINANCIEROS designadas para el transporte, recoleccion, | Servicios Pulblicos Domiciliarios;
barrido y la limpieza, de acuerdo a las rutas | Decreto 2981 de 2013 mediante el cual
y la programacién establecida. se reglamenta la prestacion del servicio
Celular institucional, Computadores (03), | publico domiciliario de aseo; Decreto 51.08.02
TECNOLOGICOS Cémarg _ digital, conectividad y | 1077 de mayo de 2015 por medi? (_1e| Recoleccion y
comunicaciones. se expide el Decreto unico transporte
v Puestos de Trabajo, Sillas, Motocicletas, | reglamentario del sector vivienda,
27 carros papeleros para el barrido, | ciudad y territorio en su titulo II.
vehiculos compactadores cuatro (04) en
calidad de comodato y uno (01) propio, 51.08.03 Costo de
recoleccion de barrido (volqueta en calidad Limpieza urbano
INFRAESTRUCTURA | de alquiler), vehiculo satelital tipo por suscriptor
camioneta turbo (01). CLUS
v Insumos de barrido (recogedores,

escobas, bolsas, palas, rastrillos).
v Insumos de Costo limpieza urbano por
suscriptor CLUS, Maquinas y equipos
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como: (Guadafias, Cortasetos,
motosierras, hidrolavadoras, podadoras,
andamios, machetes, vallas de seguridad,
cuchillas, cable de poda, palas etc.)
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
La Empresa de
Acueducto, v Asegurar la (N° DE KILOMETROS
Alcantarillado y | calidad, Kilémetros barridos BARRIDOS/N© KILOMETROS DE 95% Mensual
Aseo de Yopal EICE | continuidad, RUTA PROGRAMADA)*100
- ESP se | cobertura y
compromete con la | eficiencia en la
prestacion de los | prestacion de n
Servicios  Pulblicos | los  servicios ICTBL i (%) =
Domiciliarios de | de acueducto, {1-_5(FB) } X100%
Acueducto, alcantarillado y N
Alcantarillado y | aseo. z (PB)
Aseo 14 e el ICTBL: Indice de C tl idad de Barricl
e 2 inaice ae Continuida e barriao
igavg?:rizitari a5 @& iggui;?tgzs I indié:e d_eczj Co:’:_tinujdad de Limpieza del Prestador. / - 90 |
inherentes y | legales Yy a;rll (F)’ Y Imé:) i FB: Kilémetros que se dejé de prestar el - MIBRSIS
servicios de valor | reglamentarios Bl Prestagor servicio de barrido en el Periodo de
agregado, aplicables a las facturacion.
cumpliendo con | actividades de PB: Kilémetros que se debe prestar el
todos los requisitos | la Empresa. servicio de barrido en el periodo de
legales y [ v Contribuir facturacidn.
reglamentartos, L n: Numero de periodos de facturacion, 12 si
Con_trlbuyendo en L, la esta es mensual o 6 si es Bimestral.
activamente en la | proteccion del Cumplimiento de Cantidad de rutas que
protgccmn ) del medfo Frecuencias de cumplen con las frecuencias de o
medio  ambiente, | ambiente. barrido y Recoleccion barrido y recoleccién / Cantidad de 100% Mensual
mejorando v Promover en el Municipio Rutas revisadas
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continuamente el | la mejora
sistema de gestion | continua  del Conrim;idaa’JM]*loo
de calidad, | Sistema de p D
utilizando todos los | Gestion de la DI gﬁfef?gféfdsee;ﬁgfj ggﬁanfoigi
medios necesarios | Calidad. , ik de istatias.ded 95.45% M I
para que la| v Contar con | Continuidad del servicio de vi zona | sk ensua
operacion sea cada | un equipo de recoleccion y transporte D Weimers deveses 2l 20 ue
ver mas eficaz y trabajo se debe prestar el servicio
eficiente altamente Up Numero total de usuarios
respaldando la | comprometido,
prestacion del | capacitado vy Basura Recogida / Basura
servicio con el | competente Producida * 100
equipo de trabajo | para lograr el
altamente crecimiento % de participacion en libre | Toneladas recolectadas durante el periodo 5504
comprometido y | organizacional. | competencia en el Municipio evaluado (Solo EAAAY) . Mensual
gﬂﬁ,‘a;[lltfdo BTk de ;Oerpendel’la Basura produc}dg dgrante el periodo a
. . . ; evaluar ( Participacidn Aseo Urbano y
satisfactoriamente satisfaccion EAAAY )
con los objetivos de | del cliente. ) .
la organizacién y los | v/ Maximizar _;P:eahzarrt La gecolelé:cpg v (basura recogida toneladas / .
requerimientos ~ de | recursos, ransporte  De =~ Residuos | .o\ a proyectada toneladas) * g505 | Tnmestral
los usuarios. racionalizar Solidos  Domiciliarios A 100
costos y Nuestros Usuarios
reducir gastos
iqmugact% errm|tan Reflejar porcgntuglmgpte el Nﬂmerq de m2 ejecutados (corte Marsis]
positivamente qumento o dtsmmymon del de cesped) CLUS en el mes
el coeficiente | a2 (m;) intervenida (corte
operacional, de _ C(_esped) ) frente al
estimativo de area (m2) de | promedio  mensual de  m2
zonas verdes intervenidas en | giacytados (corte de césped) por Anual
los Cltimos doce meses la EAAAY (Ultimos 12 meses)
Reflejar el porcentaje del
numero  areas publicas Nuamero de espacios publicos 590 S tral
intervenidas  (lavado de intervenidos (lavado). 3 S
areas publicas) frente al
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numero de areas

programadas mensualmente
objeto de lavado.

NUmero de espacios publicos

0,
programados objeto de lavado. 6% semestral

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

v Informes de Auditarias Internas; Informes Coordinadores de Procesos.
v Planes de Accion. Qfdocument
v Fichas Metodoldgicas de Indicadores. Oficina de planeacion.
v 51.08.01.01 Control diario de horario, entrega
y verificacion de herramientas y elementos de
proteccion personal de barrido y limpieza.
v 51.08.01.02 Bitacora diaria de barrido vy
limpieza.
v 51.08.01.03 hoja diaria de ruta de recoleccién
de barrido.
v 51.08.01.04 Formato Inspeccion y
Mantenimiento Carrito Papelero
v 51.08.02.01 Control diario de horario, entrega
y verificaciéon de herramientas y elementos de
proteccion personal de recoleccion y
transporte.
v 51.08.02.02 Hoja diaria de ruta de recoleccién

y transporte / Hoja de inspecciéon diaria de

vehiculo.
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v 51.08.02.03 Hoja Diaria de Ruta De
Recoleccidn y Transporte vehiculo Satélite

v' 51.08.02.04 Formato Cajas Estacionarias

v 51.08.02.05 Orden de trabajo para
mantenimiento.

v 51.08.02.06 Planilla de control, de puntos
especiales

v" 51.08.02.07 Formato diagnostico Vehiculo.

v" 51.08.02.09 Formato Control Lavado de
Vehiculos

v 51.08.03.01 Formato Inspeccion de Area

v" 51.08.03.02 Formato Orden de Trabajo Clus
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ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL | ,orovro e | pescripcron | RESPONSABL [ peo oo CRITERIOS | SALIDA DE | PROCES
PROVEEDOR PROCESO E ACTIVIDAD DE CONTROL | PROCESO CLIENTE
Acoger,
implementar Procedimient
v Plan de los i o de Barrido
Gestion lineamientos I?]wzlglm;ngacféo Tecnodlogo de brocesos di y Limpieza
Integral de p del Plar] de Gegtién operaciones y Disponibilidad AEtiElEECIGHE Director
Residuos Gestion Integral de mantenimiento Presupuestal S Procedimient | de Aseo
Sélidos (IS). Integral de Residuos ode .
v'"Normatividad Residuos Sélidos -PGIRS Recoleccion
Solidos - y transporte
v'Modelo para PGIRS
la prestacion
del servicio
e Direccionamien ?;;:Sisﬁé s
to Estratégico B [
e Asuntos recoleccion de Estructurar un
Legales residuos. modelo de la
v Contratos, Prsees:si(élic(;ndcéel
i . . Modelo para
Convenios y Recoleccion, Realizar un |
reglamentos transporte modelo que sea 9 tacié
tecnicos Barrido y aplicable a la . Evaluaciones, EFTS acion
operativos Limpieza en prestacién del Tecnologo de bisponibilidad seguimientos de SERVID Director
p | concordancia servicio de opertaC|lonesty Pi p Ital y peticiones Re - de Aseo
con los recoleccion y PRLEITRNR VESHPMESN establecidas treio ecion, Usuarios
requerimientos transporte de en el proceso B:rr?gg S
Administrativos barrido y Lifri iez:
, Limpieza. P
Financieros,
Técnicos,
Ambientales,
Legales, entre
otros.
v Informes de Analizar y Elaborar los Tecndlogo de Formato N© Informes Informes Director
visitas Elaborar los informes operaciones y 51.08.01.02 técnicos Técnicos de Aseo
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PROCESO ENTRADAS AL ACTIVIDADES pescripcion | RESPONSABL REGISTRO CRITERIOS SALIDA DE PR%CES
PROVEEDOR PROCESO E ACTIVIDAD DE CONTROL PROCESO CLIENTE
administrativa Informes técnicos de la mantenimiento Bitacora diaria de establecidos
s y de campo. Técnicos operacion de barrido y limpieza
v Informes soporte de la recoleccion, 51.08.01.03.
Mensual de prestacion del transporte, Formato de Km
Supervision y servicio barrido y de barrido y
Control limpieza limpieza de drea
v Recomendaci publica por
on de operario
Sancion. 51.08.02.01.
Hoja diaria de
Informe de ruta de
Evaluacion de recoleccién vy
Impacto. transporte / Hoja
de inspeccion
Conceptos diaria de
Juridicos vehiculo.
Revisiones de 51.08.01.02
legalidad Orden de trabajo
para
mantenimiento.
51.08.01.03 Hoja
diaria de ruta
vehiculo satélite.
51.08.01.04
Formato Cajas
Estacionarias
51.08.01.05
Hoja Diaria De
Ruta De
Recoleccion Y
Transporte
Vehiculo Satélite
/ Formato
Diagnostico
Vehiculo
51.08.01.05
Formato
Diagnostico
Vehiculo
Elaborar el Realizar los Tecndlogo 51.08.02.02 Informes de Informe de Difector
Informe de informes de operaciones y | Bitécora diaria de impacto Evaluacion de Aseo
Evaluacion de evaluacion de mantenimiento barrido y limpieza establecidos de Impacto
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PROCESO ENTRADAS AL | ,orrvo oo | pescripcion | RESPONSABL | oo oo CRiTERIOS | SALIDA DE | PROCES
PROVEEDOR PROCESO E ACTIVIDAD DE CONTROL | PROCESO CLIENTE
Impacto del impacto de 51.08.02.04.
Servicio recoleccion, Formato de Km
transporte, de barrido y
barrido y limpieza de drea
limpieza publica por
operario
51.08.01.01.
Hoja diaria de
ruta de
recoleccion y
transporte / Hoja
de inspeccién
diaria de
vehiculo.
51.08.01.02
Orden de trabajo
para
mantenimiento.
51.08.01.03 Hoja
diaria de ruta
vehiculo satélite.
51.08.01.04
Formato Cajas
Estacionarias
51.08.01.05
Hoja Diaria De
Ruta De
Recoleccion Y
Transporte
Vehiculo Satélite
/ Formato
Diagnostico
Vehiculo
Tramitar las
ataen':ijtzrrfy solicitudes o Tecndlogo
= requerimientos | operaciones y Formatos Requerimiento Informe de .
solicitar . o A i Ly Director
informacién o establecidos mantenimient estableudos’para sde revisiones prestacnloln dé heco
Requerimientos por la o] la operacion. de legalidad. del servicio
prestacion del
i Servicio
v Realizar Realizar c‘)recnolpgo de 51.08.02.02 Meduti-as .Inforr[:e |det Director
" | inspecciones de inspecciones peraciones y | girscora diaria de | | COrrecuvas HHERmE e de Aseo
mantenimiento implementadas o]
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Version
03

PROCESO
PROVEEDOR

ENTRADAS AL
PROCESO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABL
E ACTIVIDAD

REGISTRO

CRITERIOS
DE CONTROL

SALIDA DE
PROCESO

PROCES
(0]
CLIENTE

cumplimiento
de la operacién

cumplimiento

barrido y limpieza
51.08.02.04.
Formato de Km
de barrido y
limpieza de area
plblica por
operario
51.08.01.01.
Hoja diaria de
ruta de
recoleccién y
transporte / Hoja
de inspeccion
diaria de
vehiculo.
51.08.01.02
Orden de trabajo
para
mantenimiento.
51.08.01.03 Hoja
diaria de ruta
vehiculo satélite.
51.08.01.04
Formato Cajas
Estacionarias
51.08.01.05 Hoja
Diaria De Ruta De
Recoleccion Y
Transporte
Vehiculo Satélite
/ Formato
Diagnostico
Vehiculo

_ Medir y
v analizar los
indicadores

Realizar la
medicién de
los indicadores
del proceso

Tecndlogo
unidad de
operaciones

Formato de
indicadores

Auditoria de
Indicadores

Plan de
gestion e
indicadores

Planeaci6
n

Medir y
analizar las
A" fallas de la
operacion del

servicio de

Seguimiento y
el control
propios de las
actividades de
operacion.

Tecndlogo de

Operaciones y

mantenimient
0

51.08.02.04.

Formato de Km
de barrido vy
limpieza de area
publica por

Revisién por la
Direccién

Informe de
fallas de
operacion

Director
de Aseo
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PROCESO ENTRADAS AL | perrvroiec | pescripcron | RESPONSABL | po o oo cRITERIOS | sALIDA DE | PROCES
PROVEEDOR PROCESO E ACTIVIDAD DE CONTROL PROCESO CLIENTE
Aseo operario
51.08.01.01.
Hoja diaria de
ruta de
recoleccion ¥
transporte / Hoja
de inspeccion
diaria de
vehiculo.
51.08.01.02
Orden de trabajo
para
mantenimiento.
51.08.01.03 Hoja
diaria de ruta
vehiculo satélite.
51.08.01.04
Formato Cajas
Estacionarias
51.08.01.0
5 Hoja Diaria De
Ruta De
Recoleccion Y
Transporte
Vehiculo Satélite
/ Formato
) Diagnostico
== Vehiculo
Optimizacion ac?uoalllti:;tauc(ijéiede ,
A dg arﬁfgg 3e rutas y ggg?:clz?gr?egi Planos de rutas Rutas Plano de Director
frecuencias de ifg{;:gggﬂds mantenimiento actualizadas rutas de Aseo
recoleccion. P———
Valoracién de
indicadores;
metas Actualizar los : R
alcanzadas y indicadores y Dlri(;tgg de Formato de Indicadores Actuatljlzaaon Planeacid
propuestas de metas indicadores analizados hdicadores. | P
re propuestas
direccionamien
to del Proceso.
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- PROCES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL CRITERIOS | SALIDA DE
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES | DESCRIPCION | pcyryipap | REGISTRO | b roNTROL | PROCESO P
Hacer y
Aplicar 2 ; )
acciones i Leiﬁi'é?_]: o8 Dlrae;:éc;t: £ Acciones ACC'Otr.‘es Director
correctivas, | ags acclones teendloao Acciones de correctiva y de | COMTECVaS, | ge Aseq
preventivas % h : g mejoramiento mejora preventlyas Planeaci6
correctivas, Unidad de ; y de mejora
; p implementadas n
Me}ora preventivas y operaciones. roplementatias
de mejora
: Respuesta
Disponer de Normas pa
tiempo para legales -
atgnd?ar viggentes sgliciiudes
Atender la e o ,
5 solicitudes : Actas, compromiso _d‘e Lideres
; i solicitudes e Director de = o peticiones
Usuarios Visitas del servicio Comunicacion | s adquiridos : de
de la aseo : , quejas y
de aseo, es oficiales con entes proceso
comunidad reclamos
que la de control y
, . dela
comunidad comunidade X
4 comunida
requiere s d
Seguimiento
Verificacion a las
de actividades
Hoipks | upane pctas de ot | ComEITIEn P
Informes de pJa i Eeriﬁcan dc; Direccion de de la Direccion corepEalsgs Supervisio Biadas
. .
SHpervisian garantizar la | que se estén Aseo cefese previamente n Clientes
prestacién realizando pactados. Externos
del servicio | eficiente y
de aseo. oportunament
L]

P [ rLANEAR [ HACER

v | veriFicAR [ AcTuAr
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimientos.

v" 51.08.01 Procedimiento de Barrido y Limpieza de areas publica.

v" 51.08.02 Procedimiento de Recoleccién y Transporte de Residuos Sélidos
v 51.08.03 Procedimiento Costo de Limpieza urbano por suscriptor CLUS

Formatos.

v 51.08.01.01 Control diario de horario, entrega y verificacion de herramientas y elementos de proteccion personal de

barrido y limpieza.

v 51.08.01.02 Bitacora diaria de barrido y limpieza.

v 51.08.01.03 Hoja diaria de ruta de recoleccion de barrido.

v 51.08.01.04 Formato Inspeccion y Mantenimiento Carrito Papelero

v 51.08.02.01 Control diario de horario, entrega y verificacién de herramientas y elementos de proteccion personal de

recoleccion y transporte.
v 51.08.02.02 Hoja diaria de ruta de recoleccion y transporte / Hoja de inspeccion diaria de vehiculo.

v 51.08.02.03 Hoja Diaria de Ruta De Recoleccion y Transporte vehiculo Satélite
v' 51.08.02.04 Formato Cajas Estacionarias

v 51.08.02.05 Orden de trabajo para mantenimiento
v 51.08.02.06 Planilla de Control puntos especiales

v 51.08.02.07 Formato diagnostico vehiculo

v 51.08.02.09 Formato Control Lavado de‘Vehfcqus

v'51.08.03.01 Formato de Inspeccion de Area
v 51.08.03.02 Formato Orden de Trabajo

INSTRUCTIVOS
R

51.08.03.01 INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED.

51.08.03.02 INSTRUCTIVO PODA DE AR@OLES EN AREAS PUBLICAS
51.08.03.03 INSTRUCTIVO LAVADO DE AREAS PUBLICAS.
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Tipo de Documento

O ) » CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Caraggf;i‘gzaoc“’“
Empresa de Acuedructn, 51 _08
Alcantarillado y Aseo de Yopal = T ) e
Lo Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2020-10-27 03
4. APROBACIONES
Elaboro Revisé Aprobo

Sl

Emiliano Jurado Carvajal

Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bogsuet Pérez Barrera
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobaciéon item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Inicial Aprobacién Inicial Representante Legal
02 2017-04-28 Todos Actualizacion Representante Legal

Actualizacién e inclusion de Comité de Gestion y
a3 2020-10-27 CLUS procedimiento Desempefio
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E-E.S.P
NIT, 844.000.755-4

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiente

Cédigo
51.08.01

Fecha de Elaboracién
2012-05-25

Fecha Ultima Modificacion
2017-04-28

Version
04

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido y limpieza en areas publicas

RESPONSABLE: Tecnologo de Operaciones y Mantenimiento.

OBJETIVO: realizar de manera eficiente y oportuna las labores de barrido y limpieza en vias y

areas publicas.

ALCANCE: Sector urbano del Municipio de Yopal

INSUMO: Escoba, Recogedor, Rastrillo, Pala, Bolsas, Carro papelero, Elementos de Proteccion
Personal (EPP) y de sefializacion.

PRODUCTO: Limpieza en vias y dreas publicas de la ciudad de Yopal.

USUARIOS: Suscriptores de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Area publica: Es aquella destinada al uso, recreo o transito publico, como parques, plazas,
plazoletas y playas salvo aquellas con restricciones de acceso.?

Barrido y limpieza de vias y areas piiblicas: Es |la actividad del servicio publico de aseo
que consiste en el conjunto de acciones tendientes a dejar las areas y la vias publicas libres
de todo residuo solido, esparcido o acumulado, de manera que dichas areas queden libres
de papeles, hojas, arenilla y similares y de cualquier otro objeto o material susceptible de
ser removido manualmente o mediante el uso de equipos mecanicos.!

Barrido y limpieza manual: Es la labor realizada manualmente para retirar de las vias y
areas publicas papeles, hojas, arenilla acumulada y cualquier otro objeto o material.?

Macrorruta: Es la division geografica de una ciudad, zona o area de prestacion del servicio
para la distribucion de los recursos y equipos a fin de optimizar la actividad de recoleccion
de residuos, barrido y limpieza de vias y éreas publicas y/o corte de césped y poda de
arboles ubicados en las vias y areas publicas. *

Microrruta: Es la descripcion detallada a nivel de las calles y manzanas del trayecto de un
vehiculo o cuadrilla, para la prestacién del servicio publico de recoleccion de residuos; de
barrido y limpieza de vias y areas publicas; y/o corte de césped y poda de arboles ubicados
en las vias y areas pUblicas, dentro de una frecuencia predeterminada.t

Residuos de barrido de areas publicas: Son los residuos solidos acumulados en el
desarrollo del barrido y limpieza de las mismas.>

! Decreto 2981 de 2013
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BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.08.01
Alcaniarliiadny Aoac e Yool Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844,000,754 2012-05-25 2017-04-28 04
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
1. El tecndlogo de Operaciones vy (Circular)
Mantenimiento debe asignar al Tecnodlogo circular interna
coordinador la  macrorruta, Unidad de direccion de
correspondientes al mes. Operaciones y aseo
Mantenimiento
El personal operario (Operarios
de barrido) para cubrir las 32
(proceso de  actualizacion)
microrrutas con las que se
cuenta, es designado por la
Unidad de Operaciones vy
Coordinadores, distribuidos en Coordinadores
(15) operarios de barrido para de Barrido
(28) microrrutas del dia y (7) Operarios de
operarios para (4) micro ruta Barrido
gue cubren el horario nocturno
y un conductor y tres operarios
de recoleccion para la volgueta
de recoleccién de barrido.
2. El coordinador debe realizar
reunion el primer dia habil del
mes para asignar a cada Coordinadores
operario de barrido las de Barrido
microrrutas del mes. Formato
51.08.01.01.
3. El personal debe presentarse al Control de
coordinador en las instalaciones Operarios de horario,
de la base operaciones de la Barrido entrega y
EAAAY, debidamente Coordinadores | verificacion de
uniformado, para registrar su de Barrido herramientas y
asistencia en el formato de elementos de
control de horario, Formato proteccion
51.08.01.01. Control de personal
horario, entrega y verificacion barrido y
de herramientas y elementos Coordinadores limpieza
de proteccion personal barrido de Barrido
y limpieza.
4. El coordinador, hara entrega
de las herramientas
necesarias para efectuar las Operarios de
tareas de barrido y limpieza. Barrido
Formato 51.08.01.01.
5.
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{( ‘)*3;;, BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

= Caodigo

Empresa de Acueducto, 51.08.01

MSSRerihes ¥ Anso i Tonst Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.755-4 2012-05-25 2017-04-28 04

Los operarios son responsables
del uso y manejo adecuado, de
los implementos para realizar el
barrido y limpieza, asi como de
informar los dafios y desgaste
que estos presenten.

6. Los operarios deben
desplazarse al inicio de su
microrruta ubicandose en
contra flujo vehicular junto a la
acera o separador, e instalando
el cono vial como medida de
sefializacion.

7. El operario debe barrer los
residuos desde la via hasta ia
cuneta en un ancho
aproximadamente de 0,6 m, en
direccion opuesta al trafico
vehicular, formando montones
a una distancia de 10 a 20
metros, evitando barrer hacia
los sumideros.

En areas donde, por
condiciones fisicas de la via no
se pueda ejecutar el barrido, se
debe realizar la recoleccién
manual de residuos.

8. El operario debe recolectar los
residuos y depositarlos en la
bolsa destinada para tal fin, de
acuerdo al material recolectado
asi:

» Bolsa pequefia: arena.
¢ Bolsa mediana: papeles, hojas
y plastico.

En el caso de la Bolsa grande
se debe disponer de estas para
instalarlas en las canecas
ubicadas en los parques, o
areas publicas y en el carro
papelero siendo reemplazadas
cada vez que se realice la
microrruta de barrido en el

Operarios de
Barrido

Operarios de
Barrido

Operarios de
Barrido

Operario de
Barrido

Pagina 3de 8




«b>>»

Empresa de Acueducto,
A!canmrltladosy Aseo de Yopal
E..CE-ES.P

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cddigo
51.08.01

2012-05-25

NIT. 844,000.755-4

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Meodificacién

2017-04-28

Version
04

10.

primer caso o cuando esté
completamente llena, cerraria y
ubicarla a un solo lado de la
acera para su posterior
recoleccién.

“Los residuos de barrido no
podran permanecer en las
calles por mas de ocho (8)
horas una vez se hace Ila
presentacion para
transportarlos, de acuerdo con
lo estipulado en el (Decreto
2981 de 2013)".

Para el cambio de herramientas
el operario debe informar al
coordinador de barrido quien
verificara la necesidad del
cambio del material asignado y
este a su vez hara la solicitud al
tecndlogo de operaciones vy
mantenimiento.

El coordinador debe verificar la
ejecucion de las actividades de
barrido programadas y el
cumplimiento de la microrruta,
de acuerdo al horario
establecido (diurno o nocturno),
realizando recorrido dos veces

por las microrrutas
determinadas, haciendo
entrega de las bolsas
necesarias. Formato

51.08.01.02 Bitacora diaria de
barrido y limpieza.

A demas Los coordinadores
deben inspeccionar el manejo
adecuado que los operarios le
dan a los  implementos
entregados para el desarrollo
de las labores; con el fin de
evitar deterioro y desgaste de
las herramientas; y cerciorarse
del uso de los elementos de
proteccion  personal  (EPP):
Gorra, Gafas, Tapabocas,

Operarios de
Barrido

Operarios de
Barrido
Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Formato
51.08.01.02
Bitacora diaria
de barrido y
limpieza
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Empresa de Acueducto,
Alcantarilladusy Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.08.01

2012-05-25

NIT. 844.000.755-4

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Modificacién

2017-04-28

Versién
04

11.

12.

13.

14,

15.

Guantes, Botas plasticas, Botas
de seguridad con puntera de
acero, Overol, Impermeable.

Los coordinadores al finalizar la
ruta diaria deberan diligenciar
el formato el record de
kilometros recorrido y
efectuado por operario en
labor.

Los coordinadores deben
presentar informe mensual
sobre la ejecucion de las
actividades, los contratiempos
presentados para el
cumplimiento de las labores vy
plantear reprogramacién vy
cambios si es necesario, con el
objetivo de mejorar la calidad
en la prestacion del servicio de
barrido y limpieza en areas
publicas.

Los coordinadores deben
atender las PQR que se deriven
del servicio de barrido vy
limpieza, reportandc a |la
unidad de operaciones
mediante informe.

el coordinador debera
programar la recoleccién diaria
del barrido, de acuerdo a las
rutas asignadas a diario.
Formato 51.08.01.03 (Hoja diaria
de ruta de recoleccién y barrido).

Los coordinadores con
frecuencia mensual realizaran
la inspeccidn del estado de los
carritos  papeleros, Formato
51.08.01.04 Inspeccion y
Mantenimiento Carrito Papelero.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Formato
51.08.01.03
hoja diaria de

ruta de
recoleccion y

barrido

Coordinador de
barrido.

Formato
51.08.01.04
“Formato
Inspeccion Y
Mantenimiento
Carrito Papelero”

v

v

DOCUMENTOS RELACIONADQOS

Formato 51.08.01.01 “Control diaric de hcrario, entrega y verificacion de herramientas y
elementos de proteccion personal de barrido y limpieza”

Formato 51.08.01.02 “Bitacora diaria de barrido y limpieza”
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.I':y- E.S.P

NIT. 844,000.755-4

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento
Cédigo
51.08.01

Fecha de Elaboracién
2012-05-25

Fecha Ultima Modificacién
2017-04-28

Version
04

v" Formato 51.08.01.03 hoja diaria de ruta de recoleccién de barrido
v Formato 51.08.01.04 “Formato Inspecciéon Y Mantenimiento Carrito Papelero”

APROBACIONES ﬁ
'
Elabord Revis6 [l [
MW&M >
Emiliano Jurado Carvajal Adriana Cristina Rosas Valderrama Luz Arhanda Chufﬁéé'hbp'
Lider del Proceso Representante por la Direccion Sanchez
SGC Representante Legal
BITACORA DE ACTUALIZACION
.. Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2012-05-25 Ninguno Hpreoasion Gerente
inicial
Actualizacion de
02 2014-11-03 Todos Norrmathuidsd Representante Legal
Actualizacién de
03 2014-12-19 Todos Bprvabas Representante Legal
Actualizacion
04 2017-04-28 Todos Gararal Representante Legal
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Procedimiento

¢ ‘) » | BARRIDOY LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

— Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.08.01

Alcantariiiado ¥ Aisoo e Vopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT, 844.000.755-4 2012-05-25 2017-04-28 04

ANEXO FLUJOGRAMA (ACONTINUACION}

Asienarl=
macrarrutas

Programar reunion los primerms dias habiles del @da mes.

v

El personalse debe presentar en |= imstalaciones EAAAY, debidamente uniformados, regstrarsu s stenda, yrecibirlas hermmientas

paraefectuars s tares de barridoy limpieza (en sa de dafio de alguna herramienta o material reportar)

Serequiere
cambio de

hemamienta

VYerifi@arla necesidad del @mbio y hacersalicitud al awxiliar de bodegg

v

El personals e debe desplazaraliniao de la macrorruta ubi@ados en comra flujo
vehiaular, e instalarel cono vial paras efalizar, (barrer residuns des de la via hasta la

cunetaanchoaprox 0,6m, evitando barrer hada | s umiderns )

.

El personals e debe depositar en: bokas pequefiss (arena), bolsas mediana (papel, hijs v
pl&tico) bokagrmande (irstalarls en las @necs ubi@adas en I panques odres publics v

en el @rmo papelern), Ios residums de barddo no podran permanecer mas de ocho horss.

v
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BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

51.08.01

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2012-05-25 2017-04-28 04

Verificar la ejecucion de las actividades de barmdo y el cumplimiento de la microrruta, entregar las bolsas
necesarias en el recorrido que se realizara dos veces por las microrrutas. Ademds se debe inspeccionar el

manejo de los implementos por parte de los operarios y el correcto uso de los EPP

Verificar la ejecucién de las actividades de barride y el cumplimiento de la microrruta, entregar las bolsas
necesarias en el recomido que se realizara dos veces por las microrrutas. Ademds se debe inspeccionar el

manejo de los implementos por parte de los operarios y el correcto uso de los EPP

Los coordinadores deben presentar informe mensualmente, atender las PQR que se deriven del servicio de barrido y

limpieza, reportande a la unidad mediante informe.
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Tipo de Decumento

‘i‘( ‘ )‘h CONTROL DE HORARIO, ENTREGA Y VERIFICACION DE HERRAMIENTAS Y ELEMENTOS DE PROTECCION Formalo
- PERSONAL BARRIDO Y LIMPIEZA Codigo
Empresa de Acoueducto, 51.08.01.01
"'“"‘“‘Efﬂé‘_’ EY-AE.;?P“. Yopal Fecha de Elaboracién | Fecha de Ultima Modificacion Versién
R 2015-01-03 | 2017-04-28 2
DIURNO
FECHA: TURND NOCTURNO
& < ENTREGA
5 E é E EPP DOTACION HERRAMIENTAS CANT. BOLSAS
No OPERARIO 8 @ E i @ 2 ¥ ol 2| 2 o 3 g g FIRMA
gl 2 | 5 |g| % | & [§(3Bs|i[z|8) s (8 [5 [ |&e[3[|¢)|:8]|2
gl = [ B | & 3 | & |s|CPFE e el e g |E|C|E|E)|z
3 o T T T L § o 5 = a
= E v E v v v v v v v E v E v E v E Vv E v E
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
NOTA: | I ENTREGA E VERIFICACION v TOTAL BOLSAS ENTREGADAS I |
OBSERVACIONES

COORDINADOR

UNIDAD DE OPERACIONES

DIRECCION DE ASEO

NOMBRE

FIRMA
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Empresa de Acueducto,
Alcantarllladney Aseo de Yopal
E.I.C.E-E.S.P

=8

BITACORA DIARIA DE BARRIDO Y LIMPIEZA

Tipo de Documento
Formato

Cédigo
51.08.01.02

Fecha de Elaboracién
2014-12-19

Fecha de Ultima Modificacién

2017-04-28

Versién
2

1. CONTENIDO

COORDINADOR:

FECHA:

TURNO

DIURNO

NOCTURNO

ITEM OPERARIO

N° RUTA

DIRECCION INICIO

DIRECCION
FINALIZACION

KM DE CUNETA BARRIDO
PROGRAMADO

KM DE BARRIDO DIARIO
REALIZADO POR OPERARIO

CUMPLIO

SI | NO

OBSERVACIONES

10

11

12

13

14

15

COORDINADOR

UNIDAD DE OPERACIONES

NOMBRE

FIRMA




TIPO DE DOCUMENTO

>

HOJA DIARIA DE RUTA DE RECOLECCION Y BARRIDO FORMATO
: CODIGO
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal 51.08.01.03
Eﬁ!i?t':E.m;uEs'ssA'P FECHA DE ELABORACION FECHA DE MODIFICACION VERSION
2015-05-15 2017-04-28
Fona DIA MES ANO
RUTAS VEHICULO
; HORAS EXTRAS R-B-01 R-B-03 CODIGO
EQUIPO DE OPERACION
Q SI |[INO| TOTAL R-B-02 R-B-04 PLACA
CONDUCTOR R-B-05 R-B-06 MARCA
TRIPULANTE1 R-B-07 OTRA
TRIPULANTE2 Cual ?
TRIPULANTE3
COORDINADOR
OPERACION
INICIO OPERACION EN BASE INICIO DE RUTA SALIDA A RELLENO
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE| HOROMETRO| HORA | KILOMETRAJE |HOROMETRO| HORA | KILOMETRAJE
DISPOSICION FINAL
ENTRADA AL RELLENO DESCARGUE DE RESIDUCS SOLIDOS SALIDA DEL RELLENO
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE| HOROMETRO | HORA | KILOMETRAJE |HOROMETRO| HORA | KILOMETRAIJE
PESO/TONELADAS LLEGADA A BASE CIERRE DE OPERACION EN BASE
PESO : i :
PESO BRUTO | yacio | CARGA UTIL [HOROMETRO HORA | KILOMETRAJE |HOROMETRO| HORA | KILOMETRAIJE
Observacion:
INOPERATIVIDAD
HR
LUGAR HR REPORTE HR ATENCION| oo o MOTIVO.
RESPONSABLES
| CONDUCTOR | COORDINADOR DE RUTA
FIRMA:

NOMBRE:
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FORMATO INSPECCION Y MANTENIMIENTO CARRITO PAPELERO

Tipo de Documento
Formato

Cédigo
Alcantariiudoy Abee de opal 51.08.01.04
Rt
Fecha de Elaboracién Fecha de Ultima Modificacién Versi6n
2014-12-19 2017-04-28 2
1. CONTENIDO
Fecha: Diurno =]
Horario
Nocturno (]
Responsable:
LUN. MAR. MIE. JUE. VIE. SAB.
No. NOMBRE RUTA
P M M P M P M G M P M

2. APROBACIONES




# ) ' Tipo de Documento
. RECOLECCION Y TRANSPORTE DE Procedimiento
( ) RESIDUOS SOLIDOS Cédigo
Empresa de Acued;.nclo. - = 510892
pleantarliindo y Asso do Yepa! Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
e 2012-05-25 2020-10-27 | 04

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recoleccién y trasporte de residuos sélidos
RESPONSABLE: Tecndlogo de Operaciones y Mantenimiento.

OBJETIVO: Realizar de manera eficiente y oportuna la recoleccién y el transporte de los
residuos sélidos domiciliarios, residuos de poda, residuos de barrido y otros que se presenten
como servicio especial a solicitud del usuario.

ALCANCE: Sector urbano del Municipio de Yopal

INSUMO: Vehiculos compactadores, recolectores satélites (motocarros, cabritas) Escobas,
Tablas, palas, rastrillos, Elementos de Proteccion Personal (EPP).

PRODUCTO: Recoleccion y transporte de residuos domiciliarios, residuos de poda, residuos de
barrido y los que se presenten como servicio especial y cumplir con los indicadores de
operacion.

USUARIOS: suscriptores de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

o Macrorruta: Es la division geogréfica de una ciudad, zona o area de prestacion del
servicio para la distribucion de los recursos y equipos a fin de optimizar la actividad de
recoleccién de residuos, barrido y limpieza de vias y areas publicas y/o corte de césped
y poda de &rboles ubicados en las vias y areas publicas.?

o Microrruta: Es la descripcién detallada a nivel de las calles y manzanas del trayecto de
un vehiculo o cuadrilla, para la prestacién del servicio publico de recoleccion de
residuos; de barrido y limpieza de vias y dreas pUblicas; y/o corte de césped y poda de
arboles ubicados en las vias y areas publicas, dentro de una frecuencia predeterminada.

e Servicio especial de aseo: Servicio relacionado con la recoleccidén, transporte y
tratamiento de residuos sélidos que, por su naturaleza, composicion, tamafio, volumen
y peso, no pueden ser recolectados, manejados, tratados o dispuestos normalmente por
la persona prestadora del servicio de aseo.

o Residuos Sélidos ordinario: Es todo residuo sélido de caracteristicas no peligrosas
que por su naturaleza, composicién, tamafio, volumen y peso es recolectado, manejado,
tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora del servicio publico de aseo.
El precio del servicio de recoleccién, transporte y disposicién final de estos residuos se
fija de acuerdo con la metodologia adoptada por la Comisiéon de Regulacion de Agua
Potable y Saneamiento Basico.

1 Decreto 2981 de 2013
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RECOLECCION Y TR{\NSPORTE DE Procedimiento
( ‘) RESIDUOS SOLIDOS Cadigo
— 2yl N ) 51.08.02
A:cantgrérl?gnEy?\Esgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i s ik 2012-05-25 2020-10-27 | 04 B

e Multiusuarios del servicio publico de aseo: Son todos aquellos suscriptores
agrupados en unidades inmobiliarias, centros habitacionales, conjuntos residenciales,
condominios o similares bajo el régimen de propiedad horizontal vigente o concentrados
en centros comerciales o similares, que se caracterizan porque presentan en forma
conjunta sus residuos solidos a la persona prestadora del servicio en los términos del
presente decreto o las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen y que hayan
solicitado el aforo de sus residuos para que esta medicién sea la base de la facturacién
del servicio publico de aseo. La persona prestadora del servicio facturaréd a cada
inmueble en forma individual, en un todo de acuerdo con la regulacién que se expida

para este fin.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

tripulantes y conductores) para cada
actividad es designado por la Unidad de
Operaciones y Coordinadores,
distribuidos a los puntos de inicio de
cada Micro-ruta asi:

Diariamente el coordinador debe asignar
dos (2) tripulantes y un (1) conductor
para vehiculo compactador, dos (2)
tripulantes y un (1) conductor para la
cabrita o vehiculo satélite, Teniendo en
cuenta que este sistema tienes tres (3)
macro-rutas y diez (10) micro-rutas en
el municipio; se cuenta con de siete (7)
conductores de vehiculo recolector,
quince (15) operarios tripulantes.

servicio de aseo
la siguiente

La prestacion del
especial se realiza de
manera:

El tecndlogo de la unidad de operaciones
y mantenimiento informa al coordinador
de ruta para que ejecute las rutas

Coordinador de
Recoleccion.
Conductor
Vehiculo
compactador y
Tripulantes

Tecndlogo de
Operaciones

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
1. El tecnélogo de Operaciones Yy
Mantenimiento debe asignar al Tecndlogo de (Circular)
coordinador las  Macrorrutas, de Operaciones solo Direccion
recoleccién y transporte, Aseo
correspondientes al mes.
El personal operario (Cuadrilla de
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programadas para la recoleccién.

2. El personal debe presentarse al
coordinador de ruta en las instalaciones
de la base operaciones de la EAAAY,
debidamente uniformado, para que sea
asignada la micro-ruta correspondiente y
registre su asistencia. en el Formato
51.08.02.01. Control diario de horario,
entrega y verificacion de herramientas y
elementos de proteccién personal de
recoleccion y transporte.

3. El coordinador debe revisar la
disponibilidad de los vehiculos
compactadores y recolectores satélites
necesarios para cubrir las rutas
establecidas.

4, El coordinador entrega hoja de ruta a
cada conductor asigndndole vehiculo,
micro-ruta y tripulantes.

5. El coordinador entrega al vehiculo que
va realizar la recoleccién de los puntos
especiales o grandes productores, los
puntos sefialados a recoger. En el
Formato 51.08.02.06 Planilla de control
de puntos especiales.

6. El conductor debe realizar la inspeccién
diaria del vehiculo y diligenciar la lista de
chequeo, verificando el estado del
automotor garantizando las condiciones
operativas del mismo, asi como la
respectiva  documentacién. En el
Formato 51.08.02.02 Hoja diaria de ruta
de Recoleccion y transporte.

7. El coordinador verifica la lista de
chequeo y autoriza la salida del vehiculo.

Si el vehiculo presenta fallas y no puede
hacer la ruta correspondiente, se debe
informar via telefénica a la unidad de
operaciones y mantenimiento para
implementar las medidas necesarias y

Coordinador de
Recoleccion.
Conductor
Vehiculo
compactador y
Tripulantes

Coordinador de
Recoleccion.

Coordinador de
Recoleccidn.

Coordinador de
Recoleccion.

Conductor
Vehiculo
compactador

Conductor
Vehiculo
compactador

Coordinador de
Recoleccion.

Formato
51.08.02.01
Control diario
de  horario,
entrega y
verificacion
de
herramientas
y elementos
de proteccion
personal de
recoleccion y
transporte

Formato
51.08.02.06
Planilla de
control, de
puntos
especiales

Formato
51.08.02.02
Hoja diaria
de Ruta de
Recoleccion y
Transporte.
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evitar la interrupcion del servicio. Se
reporta en el Formato 51.08.02.02 Hoja
diaria de Ruta de Recoleccion vy
Transporte

8. El coordinador debe verificar que los
tripulantes cuenten con las herramientas
y elementos de proteccion personal
necesarios para la ejecucion de las
labores de recoleccién, como guantes,
tapabocas, escoba y las tablas que se
utilizan para recoger los residuos en
caso de que se rompan las bolsas. Se
reporta en el formato 51.08.02.01

9. La cuadrilla debe iniciar la recoleccién en
la ruta y horario indicado dando
cumplimiento a las respectivas
frecuencias.

Método de acera; cada tripulante debe ir
por una acera (derecha - izquierda)
recogiendo las bolsas plasticas
dispuestas por los usuarios en el frente
de las casas.

Unidades de almacenamiento; para el
caso de multiusuarios, (conjuntos
residenciales, empresas privadas) el
vehiculo debe ingresar hasta el sitio
donde se encuentra la «caja de
almacenamiento o la caja estacionaria.

Es muy importante que los tripulantes
tengan en cuenta las recomendaciones
impartidas por la oficina de seguridad
industrial, sobre la forma adecuada de
levantar las bolsas y canecas, evitando
asi lesiones o accidentes durante la
ejecucion de las actividades.

10. El conductor debe, inspeccionar que los
tripulantes realicen la recoleccion de los
residuos solidos domiciliarios de manera
eficiente.

Los residuos de escombros, follaje,
llantas, colchones, vidrios y demas que
sean diferentes a residuos sélidos

Conductor
Vehiculo
compactador y
Tripulantes

Conductor
Vehiculo
compactador y
Tripulantes

Tripulantes

Conductor
Vehiculo
compactador

Tripulantes

Formato
51.08.02.02
Hoja diaria
de Ruta de
Recoleccién y
Transporte.
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11

12.

13.

domiciliarios no se podran recoger, a no
ser que correspondan a brigadas o
servicios especiales.

. Para realizar el ciclo de compactacion,
se verificara la alerta del tripulante que
la bandeja del portaldon de la caja
compactadora se llend, el conductor
deberad parar la marcha del vehiculo,
manteniéndolo encendido,
posteriormente acciona el freno de
seguridad y el indicador PTO, mientras el
tripulante manipulard las palancas de
mando, de modo que se active la placa
de barrido de la caja compactadora
realizando la respectiva compactacién.

En el momento de activar el sistema de
compactacién, no se podra ingresar
residuos a la bandeja; esta actividad se
realizaré cada vez que sea necesario.

En vias de dificil acceso para el vehiculo
compactador se usaran los colectores
satélites (cabrita).

El vehiculo satelital realizara |la
transferencia de los residuos al
compactador una vez cumplan su
capacidad de recoleccién esta labor se
realiza coordinada via celular entre los

conductores de los vehiculos.

Cuando el vehiculo ocupa su capacidad
maxima (13 toneladas) el conductor y
un (1) tripulante deben dirigirse al
relleno sanitario para hacer disposicion
final de los residuos recolectados.

El vehiculo debe ir al relleno sanitario,
disponer los residuos y  volver
nuevamente a retomar el punto de corte
hasta hacer el recorrido total.

Los coordinadores deben constatar el
cumplimiento del Microrruta realizando
inspeccion visual de la operacion vy
seguimiento por medio de los equipos

Conductor
Vehiculo
compactador
Tripulantes

Conductor
Vehiculo
compactador

Coordinador de
Recoleccién.

Formato
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14,

15.

16.

El mecdnico asignado a la Unidad de
operaciéon y mantenimiento debe
elaborar y hacer seguimiento al
cronograma de mantenimiento
preventivo y correctivo de los vehiculos
que prestan el servicio de recoleccién y
transporte. De acuerdo con los reportes
realizados por los coordinadores. Se
reporta en el formato 51.08.02.07

El mecanico asignado a la unidad de
operaciones entregara informe mensual
a la unidad de operaciones sobre los
mantenimientos preventivos y
correctivos realizados a los vehiculos y
su estado actual. En el formato
51.08.02.05

Al terminar la jornada de recoleccion se
debe tanquear el vehiculo,

Realizar el respectivo lavado y engrase.

Mecanico

Mecanico

- — T B Tipo de Documento
RECOLECCION Y TRANSPORTE DE Procedimiento
{ ¢ ‘) P RESIDUOS SOLIDOS Codigo
Sioiman A AP _ 51.08.02
Alca:'vg?gfj:go::f_n'\:s’éipgf veral | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
i e 7 2012-05-25 2020-10-27 04
moviles de comunicacion asignados a 51.08.02.07
cada uno de los conductores de los Formato
vehiculos. Diagnostico
Conductor Vehiculo
La actividad de recoleccién y transporte Vehiculo
termina una vez los residuos se. han compactador
depositado en el relleno sanitario y el Coordinador de
coordinador realice el cierre de la hoja Recoleccién.
e Fita Formato
' 51.08.02.05
Orden de

trabajo para
mantenimiento

Formato
51.08.02.08
Control lavado
de Vehiculos

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Control diario de horario, entrega y verificacion de herramientas y
elementos de proteccién personal de recoleccién y transporte.

Formato 51.08.02.02 Hoja diaria de ruta de recoleccion y transporte / Hoja de inspeccion

Formato 51.08.02.03 hoja de ruta de recoleccién y transporte vehiculo satelital

17.
3.
v Formato 51.08.02.01
v
diaria de vehiculo.
7
v
v
v
v
v

Formato 51.08.02.04 Formato Cajas Estacionarias

Formato 51.08.02.05 Orden de trabajo para mantenimiento.
Formate 51.08.02.06 Planilla de control, de puntos especiales
Formato 51.08.02.07 Formato Diagnostico Vehiculo

Formato 51.08.02.08 Control Lavado de vehiculos.
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Representante por la Direccién
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Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
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Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
01 2012-05-25 Todos Aprobacién inicial Gerente
Actualizacién de
02 2014-19-12 Todos Normatividad Representante Legal
03 2017-04-28 Todos Actualizacion de Representante Legal
Normatividad
Actualizacién
A procedimiento e Comité Gestion y
o 2020-10-27 Todos inclusién de Desempefio
formato.
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ANEXO
FLUJO GRAMA

Asignar las
Macrorrutas
de
recoleccion y

Designar las distribuciones de los puntos de inicio

B

El personal se debe presentar en las instalaciones EAAAY, debidamente uniformados, registrar su asistencia, y
recibir las herramientas para efectuar sus tareas de barrido y limpieza (en casa de dafio de alguna herramienta o

material reportar)

Disponibilida
dde
vehiculos == e
compactador
esy

Entregar las hojas de rutas de cada conductor (vehiculo, Microrruta

s bdmiilmmbm s

!

Realizar inspeccion diaria del vehiculo, diligenciar lista de chequeo,
garantizar el buen estado del vehiculo y verificar que los fripulantes cuenten
con las herramientas y EPP

!

La cuadrilla debe iniciar la recoleccién en la ruta y horario indicado, e
inspeccionar que los tripulantes realicen la recoleccion de los RSD de manera
eficiente, avisar cuando se llene la caja compactadora para asi realizar la

compactacion
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Cuando el vehiculo ocupa su capacidad maxima se deben dirigir al relleno
sanitario para hacer disposicién final, después se debe continuar con el
recorrido hasta finalizarlo, los coordinadores deben constatar el cumplimiento
de las micro-rutas.

A

El auxiliar de operacion debe elaborar y hacer seguimiento al cronograma de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, entregar informe
mensual a la unidad de operaciones sobre los mantenimientos.

!

Al terminar la jormada se debe tanquear el vehiculo, Javar y engrasar.
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; A
‘ HOJA DIARIA DE RUTA DE RECOLECCION Y TRANSPORTE FORMARD
CODIGO
Empresa de Acueducto, 51.08.02.02
Alcantarillado y Aseo de Yopal .
EICE-ESP FECHA DE ELABORACION FECHA DE MODIFICACION VERSION
NIT. B44,000, TS5
2012-05-25 2017-04-28 3
DIA MES ARNO
FECHA
YT RUTAS VEHICULO
1'
EQUIFORERRERACION st |NO TOTAL MACRORUTA CODIGO
CONDUCTOR MICRORUTA PLACA
TRIPULANTEL RUTA RURAL MARCA
TRIPULANTE2
COORDINADOR
PRIMER VIAJE
INICIO DE OPERACION EN BASE INICIO DE RUTA SALIDA A RELLENO | FINDERUTA | |
HOROMETRO HORA | KILOMETRAIJE| HOROMETRO HORA KILOMETRAIE HOROMETRO | HORA KILOMETRAJE
DISPOSICION FINAL
ENTRADA AL RELLENO DESCARGUE DE_RESIDUOS SOLIDOS DESCARGUE DE RESIDUOS LIXIDIADOS
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE| HOROMETRO HORA KILOMETRAIE HOROMETRO | HORA KILOMETRAIE
SALIDA DEL RELLENO PESO/TONELADAS LLEGADA A BASE
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE | PESO BRUTO PESO VACIC CARGA UTIL | HOROMETRO | HORA KILOMETRAIE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
SURTIDOR GALONES|RENDIMIENTO| HOROMETRO HORA KILOMETRAJE No RECIBO VALOR COMBUSTIBLE
SEGUNDO VIAJE
REINICIO OPERACION EN BASE REINICIO DE RUTA SALIDA A RELLENO FINDERUTA | |
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE| HOROMETRO HORA KILOMETRAJE HOROMETRO | HORA KILOMETRAIE
DISPOSICION FINAL
ENTRADA AL RELLENO DESCARGUE DE RESIDUQS SOLIDOS DESCARGUE DE RESIDUOS LIXIDIADOS
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE| HOROMETRO HORA KILOMETRAJE HOROMETRO | HORA KILOMETRAIJE
SALIDA DEL RELLENO PESO/TONELADAS LLEGADA A BASE
HOROMETRO HORA |KILOMETRAJE| PESO BRUTO PESO VACIO CARGA UTIL | HOROMETRO | HORA KILOMETRAIJE
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
SURTIDOR |GALONES|RENDIMIENTO| HOROMETRO HORA KILOMETRAJE N°© RECIBO VALOR COMBUSTIBLE
CIERRE DE OPERACION EN BASE
HOROMETRO HORA KMS
INOPERATIVIDAD
LUGAR HR REPORTE | HR ATENCION | HR REINICIO MOTIVO
RESPONSABLES
| CONDUCTOR | | COORDINADOR DE RUTA
FIRMA:

NOMBRE:




HOJA DE INSPECCION DIARIA DE VEHICULO COMPACTADOR

REVISION DE NIVELES Min Max ELEMENTOS DE CABINA ESTADO
ACEITE DE MOTOR Bueno |Malo
ACEITE HIDRAULICO BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS
REFRIGERANTE PLUMILLAS
ACEITE DIRECCION CONTROLES E INDICADORES
ACEITE CAJA DE CAMBIOS ILUMINACION INTERIOR
LIQUIDO PARA EMBRAGUE CINTURON DE SEGURIDAD
COMBUSTIBLE VIDRIO PANORAMICO
ESPEJOS RETROVISORES
FUGAS DE FLUIDOS SI NO ¢Dbénde? PUERTAS
ACEITE DE MOTOR EMBRAGUE Y FRENOS
ACEITE HIDRAULICO TOMA FUERZA
REFRIGERANTE EXTINTOR
ACEITE DIRECCION LINTERNA
ACEITE DE LA CAJA TACOS
COMBUSTIBLE CONOS
DIFERENCIAL HERRAMIENTAS
LIXIVIADOS SISTEMA ELECTRICO
AIRE LUCES DELANTERAS
LUCES DE PARQUEO
ESTADO LUCES DIRECCIONALES
SUSPENSION BUENO |MALO SITUACION LUCES DE FRENO
MUELLE DELANTERO DER. LUCES DE REVERSA
MUELLE DELANTERO 1ZQ. CAMBIO DE LUCES
MUELLE TRASERO DER. LICUADORAS
MUELLE TRASERO 1ZQ, PITO
REVISION EXTERIOR ALARMA DE RETROCESO
PLACA
TUBO DE ESCAPE OTROS SI NO
BATERIAS VALVULA DE AIRE

MANDOS HIDRAULICOS

VALVULA DE ACPM

GATOS HIDRAULICOS

CEPILLO

LLANTAS DELANTERAS

PALA

LLANTAS TRASERAS

LICENCIA DE CONDUCCION

DEFENSAS

DOCUMENTOS VEHICULO

ESTRIBOS

CELULAR

INFORME DEL ESTADQO ELECTRICO

REVISION DE FUGAS Y VISUAL DE LA CAJA COMPACTADORA

DESCRIPCION B

INDICADOR PRESION DE AIRE

INDICADOR COMBUSTIBLE

INDICADOR TEMPERATURA

INDICADOR RPM

EQUIPO SOBRE

DESCRPCION

B

M

ACEITE HIDRAULICO BOMBA

ACEITE HIDRAULICO MANDOS

ACEITE HIDRAULICO
MANGUERAS

ACEITE HIRAULICOLINEALES

ACEITE HIDRAULICO
ROTATIVOS

PRESION DE TRABAJO

INDICADOR HORAS bl
INDICADOR VOLTAJE ESTRUCTURA VIGAS
FRENO DE AHOGO ESTRUCTURA LAMINAS

ESTRUCTURA ELEMENTOS
FAN CLOSS MECANICOS

ESTRUCTURA BUGES-
ALARMA RETROCESO paihals

ESTRUCTURA TORNILLOS-
CORREAS el
TENSOR ESTRUCTURA SEGUROS
OBSERVACIONES
RESPONSABLE DE LA INSPECCION: CONDUCTOR

INFORMACION DEL PERSONAL

CONDUCTOR

NOMBRE

NOMERE

COORDINADOR

FIRMA

FIRMA




TIPO DE
. 7 DOCUMENTO
HOJA DIARIA DE RUTA DE RECOLECCION Y TRANSPORTE VEHICULO SATELITE CHIVA
‘ FORMATO
«*> CcODIGO
Emprosa de Acueducto, 3 s
0 A FECHA DE ELABORACION FECHA DE MODIFICACION 51.08.02.03
2014-12-19 2017-04-28 VER?ON
TIPO DE RUTA E FECHA DIA | MES ANO MACRORUTA
il HORAS EXTRAS
EQUIPO DE OPERACION: SI 10 ITOTAL VEHICULO
CONDUCTOR PLACA
TRIPULANTE 1 MARCA
TRIPULANTE 2 CODIGO
HORA INICIO DE RUTA FIN DE RUTA | LEGADA [HORA
SALIDA DE BASE KMS HORA | KMsS HRM | HORA | KMS HRM BASE KMS
HRM HRM
NOMBRE MINIMICRO RUTA: | ID MICRORUTA:
NUMERO DE VIAJES 1 2 3 a4 5 6
HORA DE INICIO
HORA FINAL
PUNTO TRANSBORDO
TIEMPO UTILIZADO
PLACA DEL VEHICULO
ID RECOLECTOR
COMBUSTIBLE
SURTIDOR GALONES KILOMETRAJE | HOROMETRO VALOR i RENDIMIENTO
COMBUSTIBLE RECIBO
NUMERO DE VIAIES 7 8 9 10 11 12
HORA DE INICIO
HORA FINAL
PUNTO TRANSBORDO
TIEMPO UTILIZADO
PLACA DEL VEHICULO
ID RECOLECTOR
OBSERVACIONES
INOPERATIVIDAD
Lugar
2 W 5 MOTIVO
Hora Repor‘te Atencion Reinicio
RESPONSABLES
CONDUCTOR COORDINADOR DE RUTA

FIRMA
NOMBRE:




INSPECCION VEHICULO CHIVA

ESTADO ESTADO
REVISION DE NIVELES Min Max ELEMENTOS DE CABINA Bueno |Malo
ACEITE DE MOTOR BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS
ACEITE HIDRAULICO PLUMILLAS
REFRIGERANTE CONTROLES E INDICADORES
ACEITE DIRECCION ILUMINACION INTERIOR
ACEITE CAJA DE CAMBIOS CINTURON DE SEGURIDAD
COMBUSTIBLE VIDRIO PANORAMICO
ESPEJOS RETROVISORES
FUGAS DE FLUIDOS SI NO ¢Dénde? PUERTAS
ACEITE DE MOTOR EMBRAGUE Y FRENQS
ACEITE HIDRAULICO TOMA FUERZA
REFRIGERANTE EXTINTOR
ACEITE DE LA CAJA TACOS
COMBUSTIBLE CONOS
DIFERENCIAL HERRAMIENTAS
LIXIVIADOS SISTEMA ELECTRICO BUENO MALO
AIRE LUCES DELANTERAS
LUCES DE PARQUEOQO
SUSPENSION BUENO| MALO SITUACION HICES DIREGETONALES
LUCES DE FRENO
MUELLE DELANTERO DER. LUCES DE REVERSA
MUELLE DELANTERO IZO. CAMBIO DE LUCES
MUELLE TRASERO DER. LICUADQORAS
MUELLE TRASERO 1ZQ, PITO
REVISION EXTERIOR BUENO| MALO SITUACION ALARMA DE RETROCESOQO
PLACA
TUBO DE ESCAPE OTROS SI NO
BATERIAS CEPILLO
MANDOS HIDRAULICOS PALA
GATOS HIDRAULICOS LICENCIA DE CONDUCCION
LLANTAS DELANTERAS DOCUMENTOS VEHICULO
LLANTAS TRASERAS TEL. MOVIL
DEFENSAS
ESTRIBOS
MANTENIMIENTO PREDICTIVO BUENO MALO
REVISAR FUGA REFRIGERANTE
REVISAR FUGA DE ACEITE
REVISAR FUGA COMBUSTIBLE
REVISAR ESTADO DE MANGUERA REFRIGERACION
MOTOR REVISAR ESTADO MANGUERA DE ACEITE
REVISAR ESTADO MANGUERA COMBUSTIBLE
REVISAR ESTADO DE MANGUERA AIRE ADMISION
SOPORTE MOTOR
SUJECCIONES
REVISION VISUAL DE LOS GASES DE ESCAPE
OBSERVACIONES
RESPONSABLE DE LA INSPECCION: CONDUCTOR
INFORMACION DEL PERSONAL
TRIPULANTES CONDUCTOR SUPERVISOR
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA




Tipo de Documento
« ‘) | FORMATO CAJAS ESTACIONARIAS Lol
Empresa de Acuedﬁcto, 51.08.02.04
A'ca“mrg!ﬁg‘_’Ey_%s.gf’Pde - Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000,755-4 2014-12-19 2017-04-28 2
1. CONTENIDO
FECHA: DIA MES | ANO ENTREGA:
CLIENTE: CODIGO:
DIRECCION: UBICACION:
ESTRATO: USO: [ N° DE CAJA
RESPONSABLE FRECUENCIA
FICHA DE SEGUIMIENTO
DESCRIPCION FECHA ESTADO
Instalacion
Caracterisiticas
OBSERVACIONES / NOVEDADES:
AUTORIZACION:
ENTREGA RECIBE




« &>

ORDEN DE TRABAJO PARA

Tipo de documento
Formato

MANTENIMIENTO Codigo
Empresa de Acueducto 51.08.02.05
Alcantariliada y Anad cle Yopal FECHA DE ELABORACION FECHA DE MODIFICACION Version
A= SN anp e 2014-12-19 2017-04-28 2
1. CONTENIDO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO l:l PREVENTIVO |:| MECANICO |:| SOLDADURA I | | J
DIA MES ARO CONSECUTIVO

FECHA INICIO MANTENIMIENTO | I I | VEHICULO
NOMBRE CONDUCTOR PLACA
HORA ENTRADA A MANTENIMIENTO |:| CODIGO

KILOMETRAJE

DESCRIPCION INICIAL DEL MANTENIMIENTO

RECIBIDO POR:

MECANICO

ENTREGADO POR:

FIRMA

CONDUCTOR

FIRMA

COORDINADOR

Vo.Bo DIRECTOR ASEO

FIRMA

UNIDAD DE OPERACIONES




Tipo de Documento

Formato
( ‘) ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO Codigo
Empresa de Acueducto, 51.08.02.05
Alcantaré\llaag?Ey_?gopde . Fecha de Elaboracién Fecha de Ultima Modificacién Version
NI 344000, 758.4 2014-12-19 2017-04-28 2

1. CONTENIDO

ORDEN DE RECIBIDO DE VEHICULO
DIA MES __ AfO

FECHA FINAL MANTENIMEINTO | | | |

NOMBRE QUIEN REALIZA EL MANTENIMIENTO

HORA FINAL DEL MANTENIMIENTO

VEHICULO:

PLACA:

CODIGO:

[ 1]

DESCRIPCION FINAL DEL MANTENIMIENTO

SUMINISTROS O MATERIALES UTILIZADOS

ENTREGADO POR:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

MECANICO FINACIERO
RECIBIDO POR:
FIRMA FIRMA
COORDINADOR

CONDUCTOR

Vo.Bo DIRECTOR ASEO

FIRMA

UNIDAD DE OPERACIONES




D

CONTROL RECOLECCION PUNTOS ESPECIALES

Tipo de Documento

Formato

i W Codigo
mpresa oueducto,
Alca“mriﬁt:i%:%ggpde o Fecha de Elaboracién Fecha de Ultima Modificaciéon SL(D::::: ?
2014-12-19 2017-04-28 2
TURNO FECHA PUNTO HORADE | \uBRE DEL CONDUCTOR | N°VEHICULO | NePLACA | HORADE RESFRRNELE BEih OBSERVACION
ENTRADA SALIDA | \pERTURA DEL CUARTO DE
LUNES-MIERCOLES-VIERNES

NOCTURNO MAMONA

NOCTURNO SENDEROS DE MANARE

NOCTURNO ENERCA

NOCTURNO TRIADA

NOCTURNO IFC

NOCTURNO PATINODROMO

NOCTURNO OLIMPICA

NOCTURNO MEDICENTER

NOCTURNO EDIFICIO EL TREBOL

NOCTURNO LUMA

NOCTURNO ALKOSTO

NOCTURNO PARAISO

NOCTURNO UNICENTRO

NOCTURNO EL BRASERO

NOCTURNO HOTEL ESTELAR

MARTES-JUEVES-SABADO

NOCTURNO MAMONA

NOCTURNO OLIMPICA

NOCTURNO MEDICENTER

NOCTURNO EDIFICIO EL TREBOL

NOCTURNO LUMA

NOCTURNO TORRES DE SAN NICOLAS

NOCTURNO ALKOSTO

NOCTURNO PARAISO

NOCTURNO UNICENTRO

NOCTURNO HOTEL ESTELAR

NOCTURNO EL BRASERO

NOCTURNO VALLE DE GUARATARO

NOCTURNO DECKO
OBSERVACIONES

NOMBRE FIRMA

COORDINADOR




<b>

FORMATO DIAGNOSTICO VEHICULO Fo,r m_ato
Codigo
E de A ducto,
Alca::‘tg:ﬁ?aadoey Acsue% c‘l‘g ‘o?opal — - — - — - 51'08'0?'07
E.I.C.E - E.S.P Fecha de Elaboracion Fecha de Ultima Modificacion Version
ol i 2014-12-19 2017-04-28 2

Tipo de Documento

1. CONTENIDO

PLACA DEL VEHICULO: OSE 779 ACEITE DE MOTOR
MARCA: FREIGHTLINER Kilometraie ultimo cambio: 03000
MEODELO: 2012 Kilometraie proximo cambio: 109000
KILOMETRO: tino de aciete: 15W 40 ESP
HOROMETRO: marca: MOBIL ESP
FRENOS: Bueno [ Malo DIRECCION / SUSPENS] Bueno [Regular Malo MOTOR: Bueno Malo
Nivel liquido frenos y embrague Terminales direccion Liguido direccion hidraulica
Estado frenos delanteros Estado Caja direccion Nive Refrigeramte
Estado frenos traseros Estado Terminales y barras Liquido limpiabrisas
Estado bandas traseras Estado rotulas Nivel de aceite motor
Estado bandas delanteras Estado amortiguadores Fugas aceite motor
Fugas de aire Esatado Juntas Homocineticas Fuga aceite caja cambios
freno de seguridad Cruseta cardan delantero Fugas aceite transmisiones
Candados Cruseta cardan trasero Perdidas combustible
mangueras Espigo cardan delantero Estado manguera radiador
Espigo cardan trasero Estado correa y patines
CABINA : Bueno | Malo | [Balinera de centro Fuga/rotura en tubo de escape
Vidrios fugas sellos ruedas Bomba hidraulica direccion
Espejos bujes muelles Bomba hidraulica equipo compactador
Cinturones de Seguridad
Chapas y Alzavidrios SISTEMA ELECTRICO Bueno |Regular Malo NEOMATICOS: BuenofegulajMalo| Presion |Desgaste
Limpiabrisas delanteros Nivel Electrolitros Bateria: DELANTERO IZQ 1
Funcionamiento relojes testigos tablero Carga Alternador DELANTERO DER 2
Funcionamiento bocina luces altas Trasero 3
Funcionamientos de corredera asientos luces medias Trasero 4
Estado de los Asientos Luces Bajas Trasero 5
Radio Luces frenos Trasero 6
Encendedor luces de pargueo Trasero 7
Antena licuadoras Trasero 8
Aire Acondicionado esploradora trasera Trasero 9
Trasero 10
COMENTARIOS: Tuercas y esparragos rin
MECANICO TALLER TECNICO
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FORMATO CONTROL LAVADO DE VEHICULOS

Tipo de Documento

Formato
Cbdigo
51.08.02.08
Empresa de Acueducto,
Alcanlgrgfadug %Sgﬂ)de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Verflbn
e 2020-10-27 2020-10-2?7
ACTIVIDAD
PARQUE
SISTEMA TTO
FECHA HORA INICIO HERS - TIPO DE VEHICULO |PLACA Y/O REFERENCIA AUTOMOTOR NOMBRE/FIRMA
FINALIZACION . N Limpieza
& impieza impieza
lavado Enjuague Rejillas Desarenador gfg:ap:

OBSERVACIONES:




‘ PROCEDIMIENTO COSTO DE LIMPIEZA

"» URBANA POR SUSCRIPTOR (CLUS)

A%cggntg;gia:é%;}%:é:;: t\?t;pal Fech;odf:ga:_ozrgcién Fecha li!é;léa_ ;:;;i:fricacién C;:?:E?Igfg;g3 EAAAY
Version 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO COSTO DE LIMPIEZA URBANA POR
SUSCRIPTOR (CLUS).

RESPONS ABLE: Coordinador del CLUS

OBJETIVO: Prestacién de servicio de corte de césped, poda de arboles y lavado de
aéreas publicas en el Municipio de Yopal.

ALCANCE: El servicio publico domiciliario de aseo lo dividen tres componentes importantes
tales como la recoleccién y transporte de residuos sdlidos; barrido y limpieza de vias y areas
pliblicas; corte de césped, poda de arboles, lavado de aéreas publicas y la disposicion final
de los residuos sélidos en el Relleno Sanitario El Cascajar.

INSUMO: Coordinador del CLUS, Auxiliar Técnico, Operarios, Podador de alturas,
Cortasetos, guadafia, hidrolavadoras, plataforma elevada mévil (gria), andamios, lima,
combustible, aceite, carro recolector, Arnés, Linea de Vida, Elementos de Proteccion Personal
(EPP) y de sefializacion.

PRODUCTO: Corte de césped, poda de arboles y lavado de aéreas publicas en el Municipio
de Yopal.

USUARIOS: Suscriptores de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.

TERMINOS Y DEFINICIONES!:

Area pulblica: Es aquella destinada al uso, recreo o transito publico, como parques, plazas,
plazoletas y playas salvo aquellas con restricciones de acceso.

Corte de Césped: Es la actividad del servicio plblico de aseo que consiste en cortar el pasto
ubicado en &reas verdes publicas sin restriccion de acceso, mediante el uso de equipos
manuales 0 mecénicos que incluye el bordeo y plateo. Comprende la recoleccion y transporte
del material obtenido hasta los sitios de aprovechamiento prioritariamente o de disposicion
final.

Lavado de areas publicas: Es la actividad de remocién de residuos sdlidos en areas
plblicas, mediante el empleo de agua a presion.

Poda de Arboles: Es la actividad del servicio publico de aseo que consiste en el corte de
ramas de los &rboles, ubicado en dreas publicas sin restricciones de acceso, mediante el uso
de equipos manuales o0 mecénicos. Se incluye la recoleccién v transporte del material
obtenido hasta las estaciones de dasificacién y aprovechamiento o disposicién final.

! pecreto 2981 d e2013 mediante el cual se reglamenta la prestacidn del servido publico dormiciliario de Aseo
y Dearebo 838 de 2005 medante & a & se disponen las normas para la disposicién final de residuos solidos

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 ~ (8) 634 2636
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PROCEDIMIENTO COSTO DE LIMPIEZA
URBANA POR SUSCRIPTOR (CLUS)

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ESP

NIT, 844 000 755-1

Fecha de Elaboracién
2017-04-28

Fecha Ultima Modificacion
2020-10-27

Tipo de Documento:
PROCEDIMIENTO

Cédigo: 51.08.03

Version 02

Persona prestadora del servicio pablico de aseo: Es aquella encargada de una o varias
actividades de la prestacion del servicio publico de aseo, en los términos del articulo 15 de

la Ley 142 de 1994 y demas que la modifiquen o complementen.

Residuo sélido: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente sélido
resultante del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales,
comerciales, institucionales o de servicios, que el generador presenta para su recoleccién
por parte de la persona prestadora del servicio publico de aseo. Igualmente, se considera
como residuo sélido, aquel proveniente del barrido y limpieza de areas y vias publicas, corte
no tienen caracteristicas de

de césped y poda de arboles.

Los residuos

sélidos

que

peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables.

2 ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

entrega y verificacion de herramientas
y elementos de proteccion personal.

b) El coordinador debe realizar
diariamente una Charla de seguridad y
control de EPP al personal operativo.

c) Elcoordinador, hara entrega de las
herramientas necesarias para
efectuar la tarea de poda de arboles.

Los operarios son responsables del
uso y manejo adecuado, de los
implementos para realizar la poda de
arboles en &areas publicas, asi como
de informar los dafios y desgaste que
estos presenten.

d) Dirigirse a la ruta asignada

segln Formato 51.08.03.02
Orden de trabajo - costo de
limpieza urbano por suscriptor
(CLUS)

procedimiento

Coordinador del
CcLUS

Coordinador del
cLus

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE DOCUMENTOO
REGISTRO

a) El personal debe
presentarse al coordinador en las 51.08.03.02
instalaciones de |a base operaciones Formato Orden de
de la EAAAY, debidamente Trabajo
uniformado, para registrar su Personal
asistencia en el Formato NOTA: Ver Operativo
51.08.03.02 Formato Orden de flujograma (Cuadrilla
Trabajo para llevar control de horario, anexo al CLUS)

51.08.03.02
Formato orden de
trabajo - costo de

limpieza urbana
por suscriptor
(CLUS)
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PROCEDIMIENTO COSTO DE LIMPIEZA
URBANA POR SUSCRIPTOR (CLUS)

<>

23

Tipo de Documento:
A|C§Lnlg;ﬁlsaadgey‘?‘\c5?:;:‘\%pa| Fecha de Elaboracié Fecha Ultima Modificacién SRQ(EQIMICNIO
gy 2017-04-28  2020-10-27 Chdige: 510803 -
Versién 02
e) Realizar inspeccion de los Personal 51.08.03.02
elementos de protecciéon personal y Operativo Formato orden de
estado de los equipos y maquinaria (Cuadrilla Trabajo
a utilizar, registrando los datos CLUS)
en el Formato 51.08.03.02
Formato  Orden de Trabajo.
51.08.03.01
f) De acuerdo a la orden de pErETE) Instructivo Corte
trabajo verificar la actividad a ) de césped en
: ; Operativo . g
realizar teniendo en cuenta Cuadrill areas publicas.
los siguientes instructivos: (Cuadrilla
CLUS)
©51.08.03.01 Instructivo Corte
de césped en &reas publicas. 51.08.03.02
e 51.08.03.02 Instructivo Instructivo Poda
Poda de 4arboles en dreas de arboles en
publicas. areas publicas.
e 51.08 .03.03 Instructivo 51.08.03.03
Lavado de areas pubicas. Personal Instructivo Lavado
Operativo de dreas pulbicas.
g) Registré6 los datos y las (Cuadrilla
observaciones en los formatos que CLUS)
relaciona cada instructivo.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.08.03.01 Formato Inspeccién de Area
v 51.08.03.02 Formato Orden de Trabajo
4. APROBACIONES
Elabord i Reviso Aprobd -

Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairé Bossuet Perez B.

Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado Motivo

Aprobado por

01 2017-04-28 Todos Aprobacion Inicial Representante
legal
02 2020-10-27 Todos Cambio de codificacion | Comité Gestion

Actualizacion
procedimiento

y supresion de formatos

y Desempefio

eaaay.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

PROCEDIMIENTO COSTO DE LIMPIEZA
URBANA POR SUSCRIPTOR (CLUS)

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Modificacién

Tipo de Documento:
PROCEDIMIENTO

Cédigo: 51.08.03

ELCE-ESP 2017-04-28 2020-10-27
NIT, 844 000, 7554
Version 02
ANEXO FLUJOGRAMA
INICIO
Se registraran en el
X Formato
51.08.03.02 Orden de
El personal debe presentarse al coordinador en las Trabaio
instalaciones de la base de operaciones de la EAAAY R
debidamente uniformado.

Realizar diariamente una charla de seguridad y control de EPP al

personal operativo.

ND

A

El coordinador hard entrega de las herramientas necesarias

para efectuara la tarea de poda de arboles

de Trabajo.

Dirigirse a la ruta asignada segln Formato 51.08.03.02 Orden

Y

Realizar inspeccidon de los elementos de proteccion personal y
estado del podador de alturas y Cortasetos.

De acuerdo a la orden de Trabajo verificar la actividad a realizar teniendo

en cuenta los siguientes instructivos:
o Instructivo Corte de Césped en areas Publicas

e Instructivo Poda de

Arboles en areas Publicas

o Lavado de dreas Plblicas

v

Registro los datos y las
observaciones en los
Formatos que relaciona
cada instructivo

Registrar los datos en
el Formato
51.08.03.02
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FORMATO DE INSPECCION DE AREA CLUS

Tipo de Documento

Formato
Empresa de Acueducto, P N . Cédigo
Alcantariliado y Aseo de Yopal Faihade BlEbEracitn Fecha Ultima Modificacién 51.08.03.01
EACE-ESP 2020-10-27 -
WY, 544 0007555 2020-10-27 Version
1
“FECHA MOTIVO DE LA ORDEN
DD MM cc CORTE DE CESPED
PA PODA DE ARBOLES
LP LAVADO DE AREAS DURAS
1. Verificar drea a intervenir,
ITEM FECHA OBJETOS EVIDENCIADOS EN EL AREA DE TRABAIO _ACCION CORRECTIVA O INTERVENCION RESPONSABLE
1
2
3
'
5
6

OBSERVACIONES

COORDINADOR UNIDAD OPERACIONES Y MANTENIMIENTO




INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED EN

C ‘) AREAS PUBLICAS 2 3

Tipo de Documento:

: Emtgre"sadde »}cueducgﬂ- | INSTRUCTIVO |
Alcantarillado y Aseo de Yopal El i6 Ulti i i0
EICE-ESP Fe':hgod;_; :_ | Pt 20'_,'_1;,?1'?;;';;"“"’" Cédigo: 51.08.03.01 EAAAY,

NIT 844,000,755
Version 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: CORTE DE CESPED EN AREAS PUBLICAS.
RESPONSABLE: Director de Aseo
OBJETIVO: Realizar corte de césped en dreas publicas del Municipio de Yopal.

ALCANCE: La actividad de corte de césped se realizard en las areas verdes
publicas del Municipio de Yopal.

Se excluye de esta actividad el corte de césped de los antejardines frente a los
inmuebles el cual sera responsabilidad de los propietarios de estos.

Se excluyen actividades de ornato y embellecimiento.!

INSUMO: Guadafia y sus accesorios, combustible, aceite, carro recolector, Elementos
de Proteccién Personal (EPP) y de sefalizacion.

USUARIOS: Suscriptores de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.
PRODUCTO: Corte de césped en aéreas publicas del Municipio de Yopal.
TERMINOS Y DEFINICIONES!:

Area publica: Es aquella destinada al uso, recreo o transito publico, como parques,
plazas, plazoletas y playas salvo aquellas con restricciones de acceso.

Corte de césped: Es la actividad del servicio publico de aseo que consiste en cortar
el pasto ubicado en areas verdes publicas sin restriccion de acceso, mediante el uso
de equipos manuales o mecanicos que incluye el bordeo y plateo. Comprende la
recoleccién y transporte del material obtenido hasta los sitios de aprovechamiento
prioritariamente o de disposicion final.

Persona prestadora del servicio piblico de aseo: Es aquella encargada de una o
varias actividades de la prestacion del servicio publico de aseo, en los términos del
articulo 15 de la Ley 142 de 1994 y demés que la modifiquen o complementen.

Residuo sélido: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente
sélido resultante del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales,
comerciales, institucionales o de servicios, que el generador presenta para su
recoleccién por parte de la persona prestadora del servicio publico de aseo. Igualmente,
se considera como residuo sélido, aquel proveniente del barrido y limpieza de areas y
vias publicas, corte de césped y poda de arboles. Los residuos solidos que no tienen
caracteristicas de peligrosidad se dividen en aprovechables y no aprovechables.

! Decreto 1077 de 2015 - <por medio de la cual ssexpide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda Ciudad y

Territorio”
2 Decreto 2981 del 2013- "Por el cual se reglamenta la prestacién del servicio publico de aseo”.
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INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED EN
. - r r
C ‘)-- AREAS PUBLICAS
" ) Tipo de Documento:
Empresa de Acueducto, - . L INSTRUCTIVO
AIcaniarg.lfg?Ey_ng?Pde Yopal Fech;odf:(l)a:_ozrsacmn Fecha l;l;:;aa_ ;:chglcacwn Cédigo: 51.08.03.01
HIT 844 000, 7554 Version 02

2. INSTRUCCIONES

2.1. DESCRIPCION

La realizacion del corte de césped consiste en la limpieza en zonas cubiertas de pastos,
rastrojo, malezas, cultivos y arbustos. Comprende el deshierbe, poda, corte y el desmonte
manual de la vegetacién localizada en las zonas indicadas por el Coordinador

y posteriormente recogidos y ubicados en los sitios sefialados.

2.2. CORTE DE CESPED

En primer lugar, se realiza la limpieza general del area seleccionada; posteriormente se
contintia con el proceso de corte de vegetacidon y finalmente se realiza el retiro de todos los
materiales provenientes de esta actividad, se deberdn cargar, transportar y disponer en los
sitios establecidos. Para este trabajo se contard con equipo mecénico como guadafa, yoyo
y herramientas y materiales como: machete, nylon, palin, carretillas, vehiculo para

transporte, vallas de seguridad e informativas.
2.3. INSPECCION Y CONTROL

Los aspectos que deben ser inspeccionados y controlados en la unidad son:

v Verificacion de la ubicacién y demarcacién del area de trabajo.
v Revision del uso adecuado de las herramientas y los equipos a utilizar.
v Velar por el correcto retiro de los materiales sobrantes.

2.4 CONDICIONES DE PROTECCION

Equipo de Proteccion: Cierto tipo de equipo es necesario para proteger su cuerpo de los
materiales que son expulsados del equipo de corte de césped y para evitar quedarse atrapado

en las partes moviles.

Cuando esté operando el equipo de corte de césped (guadana) usted debe de usar lo
siguiente:

Ropa ajustada y sin joyeria: Las mangas de una camisa o los pantalones flojos, o la joyeria
suelta pueden quedarse atrapadas en las partes moviles del equipo, dando como resultado
lesiones; por eso, debe de usar ropa ajustada. Sujétese el cabello largo.

Pantalones largos y botas resistentes, anti deslizante: Use pantalones largos y botas
resistentes y anti deslizante para proteger sus piernas y pies de residuos que sean lanzados
desde la podadora. Nunca use sandalias ya que exponen los pies, o zapatos deportivos ya
que pueden provocar un accidente si son atrapados bajo la cubierta del corta césped, o en el

rango de corte de la podadora.

Gafas y caretas protectoras: Las gafas protectoras deben usarse todo el tiempo. Debe de
usarse una careta ademas de las gafas protectoras cuando esté operando una podadora con
hilo o podadora de arbustos y en otras ocasiones cuando alglin residuo o basura pueda golpear

Su cara.
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‘ INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED EN
(9 AREAS PUBLICAS
i 5 Tipo de Documento:
Empresa de Acueducto, INSTRUCTIVO
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Proteccién para los Oidos: El Estdndar 1910.95 (i) (1) de OSHA requiere que la proteccion
para los oidos sea utilizada cuando los niveles de sonido excedan ciertos
limites (generalmente, un promedio diario de 85 o 90 decibeles, dependiendo
de las

circunstancias). Estos niveles pueden medirse con un medidor de niveles de sonido. Un
programa de conservacién de la audicion requiriendo examenes de audicion vy otras
precauciones también puede ser necesario. Revise el manual del operario del equipo Yy
consulte con su coordinador y el personal de la Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo,
para obtener sugerencias sobre la proteccién de los oidos para cada equipo, asi como las
instrucciones para usarlo adecuadamente, de igual manera es necesario que se cuente con
estos equipos a la hora de realizar las actividades diarias.

Dos tipos comunes de protectores para oidos son las orejeras y los tapones para oidos. Las
orejeras deben sellar el drea alrededor de sus oidos para amortiguar sonidos fuertes
adecuadamente. Los tapones para oidos reutilizables deben de lavarse con agua tibia con
jabdn después de cada uso para prevenir una infeccion. Los tapones para oidos desechables
deben de tirarse a la basura después de cada uso.

2.5 OPERACION SEGURA:

Inspeccién antes de Comenzar: La seguridad comienza antes de arrancar el motor. Es
importante conducir una inspeccion detallada del cortacésped (guadafia) antes de empezar a
trabajar cada dia. Use la lista de revision o chequeo diario como guia para las
inspecciones visuales diarias. Alerte a su coordinador si usted encuentra algo malo durante
su inspeccion diaria antes de comenzar.

Fajas Revise las fajas para ver si estan dafiadas o flojas. Las fajas flojas se pueden zafar,
causando fricciéon y posiblemente fuego. Las fajas también se pueden reventary ser
expulsadas del cortacésped. Ajuste las fajas flojas y reemplacelas si tienen alguna rajadura o
separacion de pliegues visible.

Cuchilla Estrella: Cercidrese de que la cuchilla  esté segura, balanceada y cubierta para
prevenir lesiones. Informe a su supervisor si hay cuchillas dobladas, fisuradas o gastadas.

Fugas de Liquidos Las fugas de liquidos pueden ser una amenaza de incendio y pueden
causar descomposturas. Informe a su coordinador inmediatamente si ve signos de fugas de
liquidos.

Césped o Grasa Acumulada Revise la cubierta y salida del cortacésped (guadafia) para ver
si hay acumulaciones de césped cortado, hojas, grasa y otros residuos. Las
acumulaciones de residuos en las partes méviles son una amenaza de incendio que puede
causar descomposturas.

2.6 PREPARE EL AREA PARA CORTE DE CESPED

Antes de comenzar, cerciorarse que haya un ambiente de trabajo seguro para usted y otros:
e Remueva los Residuos, camine por el area que sera intervenida.

» Recoja los residuos tales como piedras, palos, botellas, latas, alambres, etc. Los residuos
que recoge el cortacésped (guadafia) pueden ser lanzados de la magquina a una velocidad
hasta de 200 m.p.h o causar que el equipo se atore o no funcione bien.

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED EN
AREAS PUBLICAS

Empresa de Acueducio,

A[cantarillagu y .?Eseo de Yopal Fecha de Elaboracion

2017-04-28

NIT B44.000. 7554

Fecha Ultima Modificacién

2020-10-27

Tipo de Documento:
INSTRUCTIVO

Cédigo: 51.08.03.01

Versién 02

e Esté Atento de sus alrededores mientras revisan el drea para ver si hay residuos, localice

otros peligros potenciales como zanjas y desniveles o lomas.

Esté atento todo el tiempo

viendo la ubicacion de sus compafieros de trabajo. Mantenga a otros fuera del area mientras

esté cortando el césped.

- Aseglrese de que la salida de la guadafia esté apuntando al lado contrario de las

personas, edificios y el trafico.

4. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

césped en areas publicas, asi como
de informar los dafios y  desgaste
gue estos presenten.

e). Dirigirse a la ruta asignada
seglin Formato 51.08.03.02 Orden
de Trabajo

° Para realizar actividades de
corte de  césped, se debe
seguir el procedimiento de flujo.

Coordinador del
CLUS

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE |DOCUMENTO
El personal debe presentarse
al coordinador en las instalaciones Personal Formato
de la base operaciones de la EAAAY, operativo 51.08.03.02
debidamente uniformado, para (Cuadrilla CLUS) Formato Orden
registrar su asistencia en el Formato de Trabajo
51.08.03.02 Orden de Trabajo

NOTA: Ver Coordinador del
El  coordinador debe  realizar| Flujograma CLUS
diariamente una Charla de seguridad | anexo al
y control de EPP al personal| procedimiento
operativo. Formato
Coordinador del 51.08.03.02
El coordinador, hard entrega de los CLUS Formato Orden
equipos y herramientas necesarias de Trabajo
para efectuar la tarea de corte de
césped.
Coordinador del
d. Realizar inspeccion de los CLUS
elementos de proteccion personal y Personal Formato
estado mecdnicos de los equipos a operativo 51.08.03.02
utilizar y diligenciar Formato (Cuadrilla CLUS) Formato Orden
51.08.03.02 Orden de Trabajo de Trabajo
de limpieza

Los operarios son responsables del urbano por
uso y manejo adecuado, de los suscriptor
implementos para realizar corte de (CLUS)
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a) Sefalizar adecuadamente el sitio de
trabajo, utilizando las vallas informativas.
. e Personal
b)Mnga_rE:ar con cmtg de segl_Jrlda y operativo
sefializacion, conos avisos el sitio de (Cuadrilla
trabajo para evitar la intromision de CLUS
personal ajeno a la Empresa de Acueducto, )
Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E.
E.S:P.
c) Hacer inspeccion visual del area
publica a intervenir.
g " i b Personal
él?d;aor;tl icar vy sefalizar los posibles operativo
BEares: (Cuadrilla
e) Remover manualmente los objetos CLUS)
que se puedan retirar.
Formato
f)  Diligenciar el Formato 51.08.03.01 de Personal 51.08.03.01 de
Inspeccién de Area, de acuerdo a lo operativo Inspeccion de
evidenciado en la inspeccion y tomar las (Cuadrilla Area
medidas preventivas correspondientes. CLUS)
g) Revisar y usar los elementos vy ;
equipos de proteccion personal, Coordérijajcéor del
asegurandose que se encuentre en buenas
condiciones antes de utilizarlo. Persor_mal
operativo
h) Preparar la herramienta, equipo y (Cuadrilla
accesorios. (Guadafia, machete, yoyo, CLUS)
cuchilla tipo estrella, palin, entre otros).
*E| drea debe intervenirse cuando la
altura del césped supere los diez (10)
centimetros. En todo caso la altura
minima del césped una vez cortado no debe
ser inferior a dos (2) centimetros (Decreto
1077 del 2015).
i) Hacer corte manual de la maleza que se
encuentre cerca de obstaculos.
j) Una vez realizado el corte manual se
procede a realizar el encendido de la méaquina Personal
(la maquina la debe encender un operador operativo
idoneo). (Cuadrilla
CLUS)

k) Realizar corte de césped con la
guadafia, en el &rea asignada por el
coordinador.

1) El corte normalmente es de derecha a
izquierda. El corte siempre se hace con la
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parte izquierda del elemento de corte lo
contrario causa rebotes y accidentes.
m) Proteja propiedades, equipos y personas
aledafias.
*Esta actividad debe realizarse en las Persor}al
areas verdes publicas de los municipios, tales operatl-vo
como: separadores viales ubicados en vias (Cuadrilla
de trénsito automotor o peatonal, glorietas, CLUS)

rotondas, orejas o© asimilables, parques
publicos sin  restriccion de acceso
definidos en las normas de
ordenamiento territorial, que se
encuentren dentro del perimetro urbano
(Decreto 1077 del 2015 ARTICULO

2.3.2.2.2 .6. 66).

n) Una vez finalizada procedera a retirar
la de la actividad, la herramienta utilizada.

0) Registrar la actividad realizada en el
Formato 51.08.03.02 Orden de Trabajo

./ Para el cambio de herramientas el operario
debe informar al coordinador de CLUS quien
verificara la necesidad del cambio del
material asignado y este a su vez hara
la solicitud al Auxiliar operativo encargado
de la bodega .

./ El coordinador debe verificar la ejecucion
de las actividades de corte de césped de
areas Plublicas y el cumplimiento  del
acuerdo suscrito entre las empresas
prestadoras del servicio de aseo.

./ El coordinador debe inspeccionar el
manejo adecuado que los operarios le dan

a los implementos entregados para el
desarrollo de las labores; con el fin de
evitar  deterioro y desgaste de las

herramientas; y cerciorarse del uso de los

elementos de proteccion personal (EPP):
Casco de seguridad, Gafas de seguridad,
careta, peto, canilleras, tapa oidos,
botas de seguridad, cuentes anti

vibracion vy overol.

./ El coordinador debe presentar informe
semanal sobre la  ejecucidn de las
actividades, los contratiempos presentados
para el cumplimiento de las labores vy
plantear reprogramaciony cambios si es
necesario, con el objetivo de mejorar la

Coordinador
CLUS
Personal
operativo
(Cuadrilla
CLUS)

Coordinador del
CLUS

Coordinador del
CLUS

Coordinador del
CLUS

51.08.03.02
Formato Orden
de Trabajo
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EAAAY,

de césped de &reas publicas .

./ El coordinador debe atender las PQR

de Aseo mediante informe.

calidad en la prestacion del servicio de corte

se deriven del servicio de corte de césped
de areas publicas, reportando a la Direccion

que

Coordinador del
CLUS

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v 51.08.03.01 Formato Inspeccion de area
v 51.08.03.02 Formato Orden de trabajo

4. APROBACION

Elabord Revisd

Mee0

Aprobdé _ =
Y i

il
Emiliano Jurado Carvajal
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuet Perez B.
Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién | Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por
1 2017-04-28 Ninguno Aprobacion inicial Gerente
2 2020-10-27 Todos Actualizacion Comité de
Gestidn y
Desempefio

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636

Linea de Atencién al Cliente 116 * www.e3aay.gov.co * E-mail eaaa

eaaay.

ov.co * Yopal - Casanare




INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED EN
( ‘) AREAS PUBLICAS
- Tipo de Documento:
Empresa de Acueductlo, racié ; Modificacién INSTRUCTIVO
G vy A i Tt i e 0201027 Sodinor JLdb 5 0l
NIT. 844,000,754 Versién 02
ANEXO FLUJOGRAMA
INICIO
Se registraran en el
v Formato N° 51.08.03.02
Presentarse a las instalaciones de la EAAAY == | Uraendelmbae

(El personal CLUS)

l

Realizar diariamente una charla de seguridad vy
control de EPP al personal operativo (Coordinador)

'y

v

El coordinador hara entrega de los elementos y

herramientas de trabaio

Dirigirse a la ruta asignada segln Formato
51.08.03.02 Orden de Trabajo

-———3| Trabajo

Diligenciar formate  N°
51.08.03.02 Orden de

J

v

Realizar Inspecciéon de los elementos de proteccion
personal y estado del podador de alturas y Cortaseto,
motosierra y andamio

v

Demarcar y sefalizar adecuadamente el

———| formato 51.08.03.02

Registrar los datos en el

Orden de trabajo

J

sitio de trabajo, utilizando las vallas v |¢
conos informativas y conos.

v

Demarcar con cinta el sitio de trabajo para evitar la
intromisién de personal ajeno a la EAAAY EICE E.S.P

y

Hacer inspeccion visual del érea publica a intervenir
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Diligenciar el formato
51.08.03.01 Inspeccién

Identificar y sefialar los posibles peligros

de Area

h 4

Remover

manualmente los

objetos que se puedan retirar

v

Revisar y usar los elementos y equipos de Proteccién
personal, asegurandose gue se encuentre en buenas
condiciones antes de utilizarlo

Preparar la
accesorios

herramienta, equipo

Y

8

Hacer corte manual de la maleza que se encuenfre
cerca de obstaculos

4

Realizar corte de césped con la guadafia, en

el drea asignada por el coordinador

A 4

Retirar maleza, elementos de
sefalizacion y herramienta utilizada

Diligenciar el Formato
51.08.03.01
Inspeccién de area

F 3

J
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INSPECCION DEL CORTASETO CONTROL DE COMBUSTIBLE
£ Cuchilla Carturado Filtro de Aire | Encendido | Manubrios Bujia L N Gasolina | Aceite ACPM
Maquina/ r Ne Maquina y/o Equipo
N° B M B M B M B M B M B M Gl Gl Gl
INSPECCION DE PODADOR DE ALTURA CONTROL DE COMBUSTIBLE
Méaquina/ i Filtro de i ot > 3
< v ACPM
Equipio Sable Cadena Extensién Aire Manubrios Bujia No Méquina y/o Equipo Gasolina | Aceite C
N° B M B M B M B ™M B M B M Gl Gl Gl
INSPECCION DE HIDROLAVADORAS CONTROL DE COMBUSTIBLE
N— Manguera 4
H: qui na/ Extencion| Ruedas Retro :ansgau e‘;‘a Bujia Plstolzde oy . Gasolina | Aceite ACPM
quipo slimentacigy,| 98 Sallda Lavado Ne Maquina y/o Equipo
Ne B M B M B M B M B M B M Gl Gl Gl
INSPECCION GUADANA CONTROL DE COMBUSTIBLE
F. Estado y Estado y Estado = e Revision G
M:q:im:l ajuste de | ajuste de Es;ar:%:el Sistema de Rev‘::f;: de Ri:':;:gtiel Gualla de Z:IV ;.lsllg_: . | Maquinay/o | Gasolina Aceite | ACPM
PR cuchilla guarda Encendido J acelerador N Equipo
N® B M B M B M B M B M B M B M B M Gl Gl Gl
INSPECCICN DE MOTOSIERRA CONTROL COMBUSTIBLE
2 Estado Estado de Estado Estado ] Maquina/
Miauna/ | gstade do |Etadode| Estadode | Cee | fmaueds | Siodel | Eemdode | suwicha | am | "pde | |"Emine | assotos | acee
quipo P 1 encendido | Combustible | ~°" Encendido.| Exosto
N° B M| B | M B M B M B M M B M| B M |[B| M| B | M N° Gl GI
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FECHA HORA INICIO
DD|MM| AA
HORA TERMINACION
RUTA
1. CONTENIDO
: {HARGLE - (MARQUE CON UNA
MOTIVO DE LA ORDEN CON UNA ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A UTILIZAR Q x) ;
X3

CC |CORTE DE CESPED 1. CASCO DE SEGURIDAD

PA |PODA DE ARBOLES 2. GAFAS DE SEGURIDAD

LP |LAVADO DE PLAZOLETAS O ZONAS DURAS 3. CARETA DE SEGURIDAD

DAP |DESPAPELAR AREAS PUBLICAS 4. CAMISA MANGA LARGA
AACC |ADECUACION AREAS DE CORTE DE CESPED 5. BOTAS PUNTA DE ACERO

AV |AUXILIAR DE VALLA Y MAMPARA DE PROTECCION 6. GUANTES
OTRO 7. PETO

8. CANILLERAS
MATERIALES Y HERRAMIENTAS ESPECIALES UNIDAD [CANTIDAD 9, GUANTES ANTIVIBRACION
ESCOBA OTRO:
RASTRILLO : .
i  ELEMENTOS DE SENALIZACION
VALLA DE SEGURIDAD - : :
MACHETE CONOS VIALES
CUCHILLA ESTRELLA VALLA REFLECTIVA
YOYO CINTA DE SENALIZACION
CABLE DE PODA CINTA PLASTICA DE CERRAMIENTO
PALA CANALIZADORES TUBULARES
RECOGEDOR QTRQO:
BOLSAS
QOTRO:
EQUIPOS A UTILIZAR Y VEHICULO DE TRASLADO
EQUIPOS O MAQUINAS A UTILIZAR VEHICULOS DE TRASLADO
SUABARA O] [ [ [ [s] [e] [2] —
CORTASETO (1] (2] E Lal [s] E PROPIO
MOTOQOSIERRA (1] Iz] ) [ [s] E CONTRATADO
HIDROLAVADORA =] a [a] (] [aJ CONSTRATISTA
PODADORA ] Ei E La] E‘ E OTRO:
ANDAMIO L B G L 6 6] &
FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE LA OPERACION
NOMBRE “233:::’ CASCO BOTAS |CARETA| PETO |GUANTES|CANILLERAS UNIFORME| GORRA | GAFAS FIRMA
N T E vl E Yy ETYITETYTE] I £ | & | EJ WIE|VIEIW
BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS A REALIZAR
OBSERVACIONES REQUIERE PERMISO LABORAL
SI NO

COORDINADOR DE CUADRILLA

UNIDAD DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

DIRECTOR DE ASEO EAAAY EICE ESP
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: PODA DE ARBOLES EN AREAS PUBLICAS
RESPONSABLE: Director de Aseo.

OBJETIVO: Realizar corte de ramas de los arboles ubicados en areas publicas y separadores
del Municipio de Yopal.

ALCANCE: La actividad de poda de &rboles de areas publicas dentro del servicio de aseo
comprende corte de ramas, follajes, recoleccidén, presentacion y transporte para disposicion
final.

Esta actividad se realizara sobre los arboles ubicados en separadores viales ubicados en vias
de transito automotor, vias peatonales, glorietas, rotondas, orejas o asimilables, parques
publicos sin restriccion de acceso, definidos en las normas de ordenamiento territorial,
gue se encuentren dentro del perimetro urbano.

INSUMO: Podador de alturas, Cortasetos, plataforma elevada movil (grda), andamios, lima,
combustible, aceite, carro recolector, Arnés, Linea de Vida, Elementos de Proteccién Personal
(EPP) y de sefializacion.

PRODUCTO: Poda de arboles en areas publicas del Municipio de Yopal en un 30% del
volumen total del follaje del arbol.

USUARIOS: Suscriptores de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Area publica: Es aquella destinada al uso, recreo o transito publico, como parques, plazas,
plazoletas y playas salvo aquellas con restricciones de acceso.

Poda de Arboles: Es la actividad del servicio publico de aseo que consiste en el corte de
ramas de los arboles, ubicado en areas publicas sin restricciones de acceso, mediante
el usode equipos manuales o mecdnicos. Se incluye la recoleccién vy transporte
del material obtenido hasta las estaciones de clasificaciéon y aprovechamiento o disposicion
final.

Persona prestadora del servicio publico de aseo: Es aquella encargada de una o varias
actividades de la prestacion del servicio plblico de aseo, en los términos del articulo 15 de la
Ley 142 de 1994 y demas que la modifiquen o complementen.

Residuo sélido: Es cualquier objeto, material, sustancia o elemento principalmente sélido
resultante del consumo o uso de un bien en actividades domésticas, industriales, comerciales,
institucionales o de servicios, que el generador presenta para su recoleccién por
parte de la persona prestadora del servicio publico de aseo. Igualmente, se considera como
residuo sélido, aquel proveniente del barrido y limpieza de areas y vias publicas, corte de
césped y poda de arboles. Los residuos sélidos que no tienen caracteristicas de peligrosidad
se dividen en aprovechables v no aprovechables.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE DOCUMENTO
REGISTRO
a. El personal debe presentarse al 51.08.03.02 Formato
coordinador en las instalaciones de Personal Orden de Trabajo
la base operaciones de la EAAAY, Operativo
debidamente uniformado, para (Cuadrilla
registrar su asistencia en el CLUS)
Formato 51.08.03.02 Orden de
Trabajo, para llevar control de
horario, entrega y verificacion de
herramientas y elementos de
proteccién personal.
, Coordinador
b. El coordinador debe realizar CLUS
diariamente una Charla de
seguridad y control de EPP al NOTA: Ver
personal operativo. flujograma
anexo al
c. El coordinador, hara entrega de | procedimiento Coordinador
las herramientas necesarias para CLUS
efectuar la tarea de poda
de arboles.
Los operarios son responsables del
uso y manejo adecuado, de los
implementos para realizar la poda 51.08.03.02
de &rboles en &reas publicas, asi R
: " Formato orden de
como de informar los dafios y .
desgaste que estos presenten. trabajo - wgosio de
5 ] limpieza urbano por
n .
d. Dirigirse a la ruta asignada os;gﬁ?,o saseripior (CLUS)
segln Formato 51.08.03.02 (Cuadrilla
Orden de trabajo - costo CLUS)
de limpieza urbano por 51.08.03.02 Formato
suscriptor (CLUS) de Orden de Trabajo
e. Realizar inspeccion de los
elementos de proteccién personal Personal
y estado del Podador de alturas y Operat{vo
Cortaseto, motosierra y andamio (Cusdrilla
: CLUS)
registrando los datos en el

Formato 51.08.03.02 Orden de
Trabajo
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*Esta actividad se realizard sobre
los arboles ubicados en
separadores viales ubicados en
vias de transito automotor, vias
peatonales, glorietas, rotondas,
orejas o asimilables, parques
publicos sin restriccién de acceso
(Decreto 1077 del 2015 -
ARTICULO 2.3.2.2.2.6.70).

*Se exceptuaran la poda de arboles
ubicados en las zonas de seguridad
definidos por el Reglamento
Técnico de Instalaciones Eléctricas
(RETIE) (Decreto 1077 del 2015 -
ARTICULO 2.3.2.2.2.6.70,
Paragrafo 1)

*Se excluyen de esta actividad la
poda de los arboles ubicados en las
rondas y zonas de manejo y
preservacion ambiental de
quebradas, rios, canales y en
general de arboles plantados en
sitios donde se adelantan obras en
espacio  publico. (Decreto
1077 del 2015 - ARTICULO
2.3.2.2.2.6.70, Paragrafo 2).

./ Para realizar actividades de
poda de arboles, se debe seguir
el procedimiento indicado en el
diagrama de flujo.

f: Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas.

g. 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.S.P.

h. Hacer inspeccién visual del area
publica a intervenir.

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)
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j. Cerciorarse que el tronco del
arbol este estable, buscando Personal
grietas, separaciones vy llagas. Operativo
(Cuadrilla
k. Identificar las ramas secas o CLUS)

podridas.

. Verificar si hay presencia
de nidos, colmenas u ofras sefas
gue indiquen la presencia de
animales en el arbol a intervenir.

m. Diligenciar el Formato
51.08.03.01 Formato de
Inspeccion de Area, de acuerdo a
lo evidenciado en la inspeccion y
tomar las medidas preventivas
correspondientes.

n. Utilizar los elementos de
proteccion personal, adecuados
para el desarrollo de la actividad.

o. Desinfectar con cloro comercial
cada vez que se efectué el corte
de ramas por arbol, con el fin de no
transmitir contagios de un arbol a
otro.

p. Identificar la ruta y el método
de asenso mas apropiado para la
poda del arbol.

q. Dependiendo del terreno vy
ubicacion del arbol, instalar
andamios o] recurrir a
la plataforma elevada movil
(gria) previamente solicitada
en

modalidad de préstamo ante
la Ceiba.

r. Fijar el arnés de seguridad en la
plataforma elevada movil (gria) o
a troncos estables lindantes a la
actividad.

s. Realizar ascenso a través de los
andamios o la plataforma
elevada movil (graa).

de Inspeccion
Area.

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS
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t. Mantener una distancia segura
entre las redes de servicios
publicas.

u. No trabajar nunca en posturas
forzadas ni soltar el arnés para
alcanzar las ramas.

elemento de corte
sobre las ramas que se van
a cortar, realizando cortes con
limpieza, dejando una superficie
lisa, sin bordes estropeados,
corteza rasgada, respetando Ia
arruga de la corteza y el collar de
la rama.

v. Dirigir el

w. Realizar los desplazamientos en
los andamios o en la plataforma a
una velocidad adecuada.

X. Hacer los desplazamientos con
el arnés enganchando a la
plataforma o al propio tronco del
arbol.

y. Terminada la actividad el
trabajador descendera del arbol,
cumpliendo con los procedimientos
de seguridad.
z. Procederd
andamio de forma
segura.

a desmontar el
técnica vy

aa. Recolectar los residuos
producto de la poda del arbol para
su respectiva disposicion final.

bb. Verificar que el drea
intervenida no quede objetos u
obstaculos que puedan causar
dafio a los transelntes.

La poda no debe superar el 30%
del volumen total del follaje del
arbol.

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)
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ce. cc. Retirar los materiales y
equipos empleados en la labor
realizada.

dd. dd. Registrar los datos en
el Formato 51.08.03.02 Formato
Orden de Trabajo

S Para el cambio de
herramientas el operario debe
informar al coordinador de CLUS
quien verificarda la necesidad del
cambio del material asignado y
este a su vez hara la solicitud al
auxiliar operativo encargado de la
bodega .

./' El coordinador debe verificar
la ejecucién de las actividades
de poda de arboles en
areas Publicas .

J'El cordinador inspeccionar
durante el desarrollo de Ia
actividad, el manejo adecuado
que los operarios le dan a los
implementos entregados para el
desarrollo de las labores; con el
fin de evitar deterioro y desgaste
de las herramientas; y cerciorarse
del uso de los elementos de
proteccion personal (EPP): Casco
de seguridad, Gafas de seguridad,
careta, peto, canilleras, tapa oidos,
botas de seguridad, guantes anti
vibraciéon y overol.

.l El coordinador debe presentar
informe mensual sobre la
ejecucién de las actividades, los
contratiempos presentados para el
cumplimiento de las labores vy
plantear reprogramacion Y
cambios si es necesario, con el
objetivo de mejorar la calidad
en la prestacién del servicio de
lavado de areas publicas.

../ El coordinador debe atender las
PQR que se deriven del servicio de

Personal
Operativo
(Cuadrilla

CLUS)

Coordinador
del CLUS

Coordinador
del CLUS

Coordinador
del CLUS

Coordinador
del CLUS

Coordinador
del CLUS

51.08.03.02 Formato
Orden de trabajo de
costo de limpieza
urbano por suscriptor
(CLUS).

Carrera 19 No. 21-34 ** VVentanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57

* Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencion al Cliente 116 * www.eaaav.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.qgov.co * Yopal - Casanare




‘ INSTRUCTIVO PODA DE ARBOLES EN
- ~— r r
(9) AREAS PUBLICAS
. - Tipo de Documento:
Empresa de Acueducto, . INSTRUCTIVO g
Alcanmrgig‘é:e:r;n %jglopde Yopal Fech;odf;:]a:_ozrgcién Fecha Iilélzr?)a_ ]I-\gt':; i;icacion Codigo: 51.08.03.02 EAAAY,
e Version 02

poda de arboles en areas publicas,
reportando a la Direccion de Aseo
mediante informe.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v 51.08.03.01 Formato Inspeccion de area
v/ 51.08.03.02 Formato orden de trabajo — costo de limpieza urbano por suscriptor (CLUS)

4. APROBACIONES

Elaboré

1 Reviso

W | \Oaediand

Aprobo

e

Emiliano Jurado Carvajal Adriana Cristina Rosas Valderrama

Jairo Bossuet Perez B.
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente
5 BITACORA DE ACTUALIZACION

Version | Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por

1 2017-04-28 Ninguno Aprobacioén inicial Gerente

2 2020-10-27 Todos Actualizacién Comité

Gestion y
Desempeno
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ANEXO FLUJOGRAMA

INICIO

v

Presentarse a las instalaciones de la EAAAY
(Coordinador y Operarios)

A 4

Realizar diariamente una charla de seguridad y
control de EPP al personal operativo (Coordinador)

Se registraran en el
Formato N° 51.08.03.02
Orden de Trabaijo.

\__/_—_

A

El coordinador hara entrega de los elementos y
herramientas de trabaio

l

Dirigirse a la ruta asignada segun Formato
51.08.03.02 Orden de Trabajo.

Diligenciar formato N°
51.08.03.02 Orden de
Trabaio

/———

l

Realizar inspeccion de los elementos de proteccion
personal y estado del podador de alturas y Cortaseto,
motosierra y andamio

v

Demarcar y sefalizar adecuadamente el sitio de
trabajo, utilizando las vallas informativas.

—>

Registrar los datos en el
formato 51.08.03.02
Orden de Trabajo

\_,I/—_

¥

Demarcar con cinta el sitio de trabajo para evitar la
intromision de personal ajeno a la E.A.A.A.Y E.I.C. EE.S.P

v

intervenir con el fin de mitigar riesgos

]
O

Realizar inspeccién y aislar el area a [S——

Diligenciar el formato
51.08.03.01 .
Inspeccion de Area
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GO

y

Identificar y sefalizar los posibles peligros.

X

Cerciorarse que el tronco del Arbol este estable,
buscando arietas. separaciones v llaaas.

v

Verificar presencia de nidos, colmenas o presencia de
otros animales en el arbol a intervenir.

A 4

Desinfectar con cloro comercial las herramientas, cada vez que
se efectué la poda de ramas de arboles, con el fin de no

transmitir contagios de un arbol a otro.

v

Instalar andamios o recurrir a la plataforma elevada movil
(gria), dependiendo del terreno y ubicacién del arbol.

A 4

Fijar el arnés de seguridad en la plataforma elevada
mévil (grda) o a troncos estables lindantes a la actividad

h 4

Realizar ascenso a través de los andamios o a la
plataforma elevada moévil (grda)

!

Mantener una distancia segura entre las redes de
servicios publicos
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EAAAY,

S,

v

Dirigir el elemento de corte sobre las ramas que se van a cortar,
realizando cortes con limpieza, dejando superficie lisa, sin bordes
estropeados, ni corteza rasgada, respetando la arruga de la corteza

y el collar de la rama.

\

Descender del arbol, cumpliendo con los

procedimientos de sequridad

A 4

Recolectar los residuos producto de la poda
del arbol para su respectiva disposicion final

A

Realizar los desplazamientos en los andamios o
en la plataforma a una velocidad adecuada.

¥

Verificar el area intervenida y quede sin objetos u
obstéculos que puedan causar dafio a los transelintes

v

La poda no debe superar el 30% del volumen

total del follaje del arbol

v

Retirar los materiales y equipos empleados en

la labor realizada

Registra
el

51.08.03.02 Orden de

Trabajo

v

Coordinador debe verificar la ejecucion de

las

Ry

r los datos en
Formato

/- |

El

actividades de poda de arboles en areas publicas
v
FIN
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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: LAVADO DE AREAS PUBLICAS.

RESPONSABLE: Coordinador del CLUS.

OBJETIVO: Realizar remocion de residuos sélidos en areas publicas del Municipio de Yopal,
mediante el empleo de agua a presion.

ALCANCE: La actividad de lavado de dreas publicas dentro del servicio de aseo comprende el
lavado de puentes peatonales y de aquellas areas publicas cuya condicién de limpieza se
deteriora por un uso inadecuado de tales dreas constituyéndose en puntos criticos sanitarios.

INSUMO: Hidrolavadora, Manguera, Extensién, Detergente, Agua, Elementos de Proteccion
Personal (EPP) y de sefializacion.

PRODUCTO: Lavado de areas publicas (puentes peatonales y de aquellas areas publicas que
se constituyen puntos criticos sanitarios)

USUARIOS: Suscriptores de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal.

TERMINOS V DEFINICIONES:

e Area publica: Es aquella destinada al uso, recreo o trénsito publico, como parques, plazas,
plazoletas y playas salvo aquellas con restricciones de acceso.

e Lavado de areas publicas: Es la actividad de remocion de residuos sdlidos en areas
publicas, mediante el empleo de agua a presion.

e« Persona prestadora del servicio publico de aseo: Es aquella encargada de una o
varias actividades de la prestacién del servicio publico de aseo, en los términos del articulo
15 de la Ley 142 de 1994 y demas que la modifiquen o complementen.

1. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
a. El personal debe presentarse | NOTA: Ver Personal 51.08.03.02 Formato
al coordinador en las | flujograma Operativo Orden de Trabajo CLUS
instalaciones de la base de | anexo al (Cuadrilla CLUS)

operaciones de la EAAAY, | procedimiento
debidamente uniformado, para
registrar su asistencia en el
Formato 51.08.03.02 Orden de
Trabajo para llevar el control de
horario, entrega y verificacion de
herramientas y elementos de
proteccién personal.

b. El coordinador debe realizar
diariamente una charla de
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seguridad y control de EPP al
personal operativo.

Equipos y Elementos necesarios

Hidrolavadora
Detergente
Extension eléctrica
Manguera

Bolsas

Escoba

Recogedor

® @ © ©®© © o o

Los operarios son responsables
del uso y manejo adecuado de los
implementos para realizar el
lavado de é&reas publicas en
zonas duras y puentes, asi como
de informar los dafios y desgaste
que estos presenten.

c. Dirigirse a la ruta asignada
segin Formato 51.08.03.02
Orden de Trabajo.

d. Realizar inspeccion de los
elementos de proteccion
personal y estado de |Ia
hidrolavadora, registrando los
datos en el Formato
51.08.03.02 Formato de
Orden de Trabajo CLUS

*E|l personal operario deberd
realizar los respectivos lavados
de las areas duras y plazas segin
el acuerdo suscrito entre las
empresas prestadoras del
servicio de aseo.

e. Para realizar actividades
lavado de &areas publicas  se
debe seguir el procedimiento
indicado en el diagrama de flujo.

sefializar
sitio de
vallas

fs Demarcar y
adecuadamente el
trabajo, utilizando las
informativas.

Coordinador
CLUS

Personal
Operativo
(Cuadrilla CLUS)

51.08.03.02

Formato orden de trabajo
- costo de limpieza urbano
por suscriptor (CLUS)

51.08.03.02 Formato de
Orden de Trabajo
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g. 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.S.P.

h. Hacer inspeccion visual del
drea publica a intervenir,
diligenciando el Formato
51.08.03.01 de Inspeccion de
Area.

i. Iniciar limpieza manual del area
a intervenir, retirando Ilos
residuos presentes Y
depositandolos  en la bolsa
destinada para tal fin.

j. De acuerdo al material
recolectado se deberan depositar
de la siguiente manera:

< Bolsa pequefa: arena
< Bolsa mediana: papeles, hojas
y plastico.

k. Identificar un punto
estratégico para realizar la
conexién eléctrica y para el

suministro de agua a la
hidrolavadora.

I. Verificar que el voltaje de
alimentacion coincida con las
especificaciones de la etiqueta de
identificacion de la maquina.

m. conectar la alimentaciéon de
agua antes de poner en
marcha el equipo.

Mantener constante el suministro
de agua, mientras se esté
operando

Personal
Operativo
(Cuadrilla CLUS)

51.08.03.01 Formato
Inspeccion de Area
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Mantener constante el suministro
de agua, mientras se esté
operando manteniendo la pistola
de rociado con ambas manos.

n. Mantener la manguera
conectada al equipo y la pistola
mientras el sistema se encuentra
presurizado.

o. No dirigir el chorro de agua
hacia equipos eléctricos activos o
hacia el equipo mismo.

p. Con el dispositivo humedecer
el area a intervenir.

q. Aplicar detergente en el drea a
intervenir.

r. Cepillar el area a intervenir con
escoba de cerdas duras, con el fin
de remover.

s. Realizar el lavado del area
a intervenir con el dispositivo a
presion.

t. Una vez terminadas las labores
con el dispositivo drenar vy
evacuar el agua producto de la
actividad realizada, evitando
areas humedas.

u. Retirar los materiales vy
equipos empleados en la labor
realizada.

v. Retirar la sefializacion.

W. Registrar los datos en el
Formato 51.08.03.02  Formato
Orden de Trabajo de costo de
limpieza urbano por suscriptor
(CLUS).

v Para el cambio de
herramientas el operarioc  debe
informar al coordinador de
CLUS quien verificarda la

Personal
Operativo
(Cuadrilla CLUS)

Personal
Operativo
(Cuadrilla CLUS)

51.08.03.02 Formato
Orden de Trabajo de
costo de limpieza
urbano por suscriptor
(CLUS).
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necesidad del cambio del
material asignado vy este a su
vez hara la solicitud al Auxiliar
operativo encargado de la Personal
bodega. Operativo

(Cuadrilla CLUS)

v El coordinador debe verificar la
ejecucion de las actividades de
Lavado de areas publicas y el
cumplimiento del acuerdo
suscrito entre las empresas
prestadoras del servicio de aseo.

v A demas el coordinador
inspeccionar el manejo
adecuado que los operarios le dan
a los implementos entregados
para el desarrollo de las labores;
con el fin de evitar deterioro y
desgaste de las herramientas; y
cerciorarse del uso de |los
elementos de proteccién personal
(EPP): Gorra, Gafas, Tapabocas,
Guantes, Botas plasticas, Botas
de seguridad con puntera de
acero, Overol, Impermeable.

Coordinador del
CLUS

v El coordinador debe
presentar informe mensual sobre
la ejecucidon de las
actividades, los contratiempos
presentados para el
cumplimiento de las labores y
plantear reprogramacion y Coordinador del
cambios si es necesario, con el CLUS
objetivo de mejorar la calidad en
la prestacion del servicio de
lavado de areas publicas.

v El coordinador debe atender
las PQR que se deriven del
servicio de lavado de  areas
publicas, reportando a la
Direccion de Aseo mediante
informe.
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2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v 51.08.03.01 Formato Inspeccién de Area.
v* 51.08.03.02 Formato orden de trabajo - costo de limpieza urbano por suscriptor (CLUS)

4. APROBACIONES

Elabord

Revisd Aprobd
M@sz&) 7 752@

Emiliano Jurado Carvajal ‘Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Perez B.
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente

5 BITACORA DE ACTUALIZACION

Version | Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por
1 2017-04-28 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
2 2020-10-27 Todos Actualizacion Comité
Gestién y
Desempefio

Carrera 19 No. 21-34 ** Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Teléfonos: (8) 634 5001 - (8) 634 2636
Linea de Atencién al Cliente 116 * www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co * Yopal - Casanare




(¢ ‘)_' _ PUBLICAS

Empresa de Acueducto,

NIT. 844.000,755-4

INSTRUCTIVO LAVADO DE AREAS

Tipo de Documento

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion e
ELCE-ES.P Codigo: 51.08.03.03

2017-04-28 2020-10-27

Version 02

ANEXO FLUJOGRAMA

INICIO

v

Se registraran en el
Formato N° 51.08.03.02

Presentarse a las instalaciones de la EAAAY |

|, | Orden de Trabajo.

(Coordinador y Operarios)

J-
I

i

Realizar diariamente una charla de seguridad y
control de EPP al personal operativo (Coordinador)

Diligenciar formato N°
51.08.03.01 Inspeccion de
area

_ L —

v

El coordinador hard entrega de los elementos y
herramientas de trabaio

Realizar inspeccién y aislar el drea a intervenir
con el fin de mitigar riesgos

v

Demarcar y sefializar adecuadamente el sitio de
trabajo, utilizando las vallas informativas

!

Hacer inspeccién visual del area publica a
intervenir

¥

Iniciar limpieza manual del area a intervenir, retirando los
residuos presentes y depositéandolos en la bolsa destinada

para tal fin

¥

Identificar un punto estratégico para realizar la conexion

eléctrica y para el suministro de agua a la hidrolavado

ra

.
G

—
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1

A

Conectar la alimentacion de agua antes de
poner en marcha el equipo

A

Humedecer el area a intervenir con el
dispositivo

v

Aplicar detergente en el area a intervenir

A 4

Cepillar el area a intervenir con escoba de
cerdas duras, con el fin de remover

A

Realizar el lavado del area a intervenir con el
dispositivo a presion

Drenar y evacuar el agua producto de la
actividad realizada, evitando areas humedas

Retirar los materiales y equipos empleados en
la labor realizada

Formato
51.08.03.02 orden

Retirar sefializacion y elementos utilizados — de Trabajo

h 4

FTN <
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