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PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06
Macntadll doya e kgl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT 844.000.755.4 2019-01-08 2019-01-08 01
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FL
UJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MATERIAL DE LABORATORIO

El lavado del material que se emplea en los procedimientos de
muestreo y manipulacién de los items de ensayo, se realiza con jabon
que se prepara asi: Disolver 1 mL de detergente concentrado por cada
100 mL de agua, quedando a una concentraciéon del 1%. Cada vez
que se prepare la solucién, se registra la fecha de preparacién en el
recipiente y firma el responsable de la preparacion. De igual manera,
cada vez que se transvasa alcohol industrial, se registra la fecha y
responsable de dicha labor.

Si el material del recipiente permite el secado en el horno, se efectta
el secado en el horno, de lo contrario se dejan escurrir. La
esterilizacion del material se hace en autoclave a 120 °C durante 15
minutos, previo recubrimiento con papel kraft y cinta indicadora.

Es de importancia llevar un registro de la frecuencia de la limpieza y la
preparacién del material de laboratorio con el que se desarrollan las
actividades de toma y andlisis de muestras, por ello se lleva un control
de la actividad realizada para evitar interferencias en las lecturas con
el material utilizado, en el formato 51.18.06 Formato control de
limpieza y desinfeccion de material.

Ver Anexo

Representante del
proceso, analistas,

auxiliares y pasantes.

51.18.06-FOR-01
Formato control de
limpieza y desinfeccién
de material.

PRODUCCION DE AGUA DESTILADA

Dada la importancia de contar con agua destilada y/o desionizada, el
laboratorio lleva el control de produccién de esta agua, registrando en
el formato 51.18.06-FOR-02 el equipo del cual se produce, la fecha y
hora en que se destila, tipo y cantidad, pardmetros de control de
calidad, descripcion del destino dado al gua producida y los
responsables de uso del equipo y uso del agua producida.

Todos los recipientes que contengan agua destilada, deben registrar el
lote de preparacion.

Ver Anexo

Representante del
proceso, analistas,

auxiliares y pasantes.

51.18.06-FOR-02
Formato control de
produccién de agua
destilada o
desionizada.
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PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD Fi
LUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

RECEPCION E INVENTARIO DE REACTIVOS

Cada vez que ingrese o salga algun reactivo de analisis, se diligencia el
formato digital 51.18.06-FOR-03, al cual sélo tiene acceso el
representante del proceso y los analistas de laboratorio. De esta
manera se podrd tener un control e inventario sobre el uso dado a los
reactivos y verificar la existencia de los reactivos necesarios para el
analisis de los parametros requeridos por el cliente.

Ver Anexo

Representante del
proceso, analistas de
laboratorio.

51.18.06-FOR-03
Formato recepcion e
inventario de reactivos
quimicos.
(en digital)

PREPARACION DE REACTIVOS Y SOLUCIONES

Preparar las soluciones utilizando los reactivos “en uso”, siguiendo las
instrucciones especificas indicadas en cada POE y en las etiquetas de
los productos, siempre siguiendo condiciones de seguridad adecuadas,
evitando su contaminacién y la de los reactivos utilizados. Registrar su
preparacion en forma oportuna en el formato 51.18.06-FOR-04.

Agar para Determinacién de Meséfilos

Disolver 22.5 gramos en 1 litro de agua desmineralizada
calentando en un bafio de agua hirviendo o en corriente de vapor,
tratar en autoclave por 15 minutos a 121°C. Servir en cajas Petri
previamente esterilizadas.

Los envases que serdn destinados a la recoleccién de muestras
para analisis bacterioldgico deben ser esterilizados en autoclave a
120 °C durante 15 minutos, previo lavado con jab6n neutro,
secado, recubrimiento con papel kraft y adicion de solucién de
tiosulfato de sodio al 3%, la cual se prepara disolviendo tres (03)
gramos de NayS,03 en un litro de agua destilada. Para preparar
tiosulfato de sodio al 10%, se disuelven cinco (5) gramos de
Na,S,05; por cada 100 mL de agua destilada. La cantidad del
declorante en las muestras de agua potable debe ser de 0,2 mL
de solucion de tiosulfato al 3% para un volumen de muestra de
250 mL, éste podra neutralizar hasta 5 mg/L de cloro residual.

Ver Anexo

Representante del
proceso, analistas de
laboratorio, auxiliares y
pasantes.

51.18.06-FOR-04
Formato registro de
preparacién de
reactivos y soluciones.
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» DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Representante del 51.18.06-FOR-04
- Se prepara agua de dilucion para determinacién de Ver Anexo proceso, analistas de Formato registro de
parametros bacteriolégico, se registra la cantidad preparada. laboratorio, auxiliares y preparacion de
pasantes. reactivos y soluciones.
CONTROL DE CONSUMO DE REACTIVOS
51.18.06-FOR-05
Como medida de valoracién del gasto, se requiere el control de Representante del Formato de entrega de
consumo de reactivos, registrando cuales son los consumidores, VS RS proceso, lideres de reactivos quimicos a
cantidades y tiempo en el que son requeridos al laboratorio central, proceso, analistas de sistemas de
para esto los clientes internos de los sistemas de tratamiento deberan laboratorio, auxiliares. tratamiento.
solicitarlos y firmar el recibido en el formato 51.18.06-FOR-05.
SEGUIR NORMAS DE BIOSEGURIDAD 2. 18,06-FOR-06
Representante del ; Forpjato pard
Durante la ejecucién de todas las actividades de laboratorio, se deben proceso, gestor Rspeccion d.e ducha y
seguir las normas de bioseguridad descritas en el Instructivo de Ver A documental, analistas lavaojos
Bioseguridad del laboratorio de Aguas de la EAAAY; incluidas la er Anexo de laboratorio y de
inspeccién de ducha y lavaojos, la cual se registra en el formato campo, auxiliares, 51'18'06'.INS_01
51.18.06-FOR-06. pasantes, visitantes. Iistraetive de
Bioseguridad
Laboratorio de aguas
EAAAY

DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.06-FOR-01 Formato control de limpieza y desinfeccién de material
51.18.06-FOR-02 Formato de control de produccion de agua destilada o desionizada
51.18.06-FOR-03 Formato de recepcién e inventario de reactivos quimicos
51.18.06-FOR-04 Formato registro de preparacion de reactivos y soluciones
51.18.06-FOR-05 Formato entrega de reactivos quimicos a sistemas de tratamiento
51.18.06-FOR-06 Formato para inspeccion de ducha y lavaojos

51.18.06-INS-01 Instructivo de Bioseguridad Laboratorio de aguas EAAAY
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PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
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Codigo
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APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobé
() / ?
/ / )
’ ) / ;
Q&u@w@ K)&MAQ/( (L ) Ac}&m
Mart)el Patacdn Pedraza ! Adriana Cristina Rosas Valderrama Jorge Ernesto SHvasGomez
Representante del proceso Representante por la Direccién Representante Legal
BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2019-01-08 Ninguno Aprobacion Inicial Representante legal

Pagina 5 de 6




Tipo de Documento
£ Procedimiento
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ANEXO
FLUJOGRAMA
INICIO
Limpiar material Formato limpieza y
desinfeccion de
+ material
Esterilizar material

v

Formato control de
produccion agua

Inspeccion de
ducha y lavaojos

destilada
A
Seguir normas de T Formdato enttr_ega Preparar agua
i i Formato € reactivos i
bioseguridad a quimicos a destilada

recepcion e Vs o ;

inventario de | 25 TReR
reactivos '

4 Disponibilidad de reactivos

v

Formato registro de
Preparar reactivos preparacion de
y soluciones reactivos y soluciones

v

Procedimiento
analitico de
muestras

FIN
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Tipo de Documento

( ‘ ) INSTRUCTIVO DE BIOSEGURIDAD INSTRUCTIVO

LABORATORIO DE AGUAS EAAAY Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-INS-01
Aleantarlisds y #sco s Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.755.4 2019-01-08 2019-01-08 o1

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE BIOSEGURIDAD

RESPONSABLE: Representante del proceso, tecndlogos y técnicos, analistas de campo y de laboratorio, auxiliares, pasantes y visitantes.
OBJETIVO: Establecer e implementar en las actividades desarrolladas por el Laboratorio de Aguas de la EAAAY, las normas generales y
especificas de bioseguridad con el fin de prevenir accidentes y enfermedades generadas por la exposicion a factores de riesgo bioldgico y
quimico, contribuyendo con ello a proteger a todo el personal que presta sus servicios al laboratorio, asi como a los usuarios y a los
visitantes.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente
en los procesos de muestreo, manipulacién de los items de ensayo, aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Elementos de proteccion personal, equipos de seguridad, practicas de higiene.
PRODUCTO: Proteccion del personal y visitantes del laboratorio, evitar la contaminacién de las muestras.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY, visitantes del laboratorio.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Agentes bioloégicos: Microorganismos, incluyendo aquellos genéticamente modificados, cultivos celulares y endopardsitos humanos
que pueden originar cualquier tipo de infeccién, alergia o toxicidad.

Antiséptico: Sustancia que inhibe el crecimiento y el desarrollo de microorganismos pero no necesariamente los elimina. Suelen
aplicarse en las superficies corporales.

Bioseguridad: Conjunto de normas o acciones que tienen como objetivo prevenir los accidentes en el drea de trabajo, es decir a
disminuir el riesgo ocupacional.

Contaminacién: Presencia de un agente infeccioso en la superficie del organismo; prendas de vestir, instrumentos u otros objetos
inanimados o substancias, incluyendo el agua.
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‘ INSTRUCTIVO DE BIOSEGURIDAD INSTRUCTIVO
( ) LABORATORIO DE AGUAS EAAAY Codigo
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Cultivo celular: Es el proceso mediante el que las células pueden cultivarse in vitro, en condiciones controladas.
Dafio: Es la consecuencia producida por un peligro sobre la calidad de vida individual o colectiva de las personas.
Desinfeccion: Medio fisico o quimico de eliminar microorganismos, pero no necesariamente esporas.

Desinfectante: Producto quimico que se aplica sobre las superficies o materiales inanimados o inertes con la finalidad de eliminar los
microorganismos.

Esterilizacion: Destruccion de todas las formas de vida incluyendo esporas por calor, radiacion, gas o tratamiento quimico.

Limpieza: Eliminacién, mediante friccion de y lavado con agua caliente, jabén o un detergente adecuado, de agentes infecciosos y
substancias orgdnicas de superficies en las cudles éstos pueden encontrar condiciones adecuadas para sobrevivir o multiplicarse.

Microorganismos: Son organismos en su mayoria unicelulares compuestos por células multinucleadas o incluso multicelulares.
Peligro: Todo aquello que puede producir un dafio o un deterioro de la calidad de vida individual o colectiva de las personas.
Riesgo: Probabilidad de que ante un determinado peligro se produzca un cierto dafio; este puede ser cuantificable.

Riesgo quimico: Es aquel susceptible de ser producido por una exposicién no controlada a agentes quimicos.

Riesgo biolégico: Exposicion a agentes vivos capaces de originar cualquier tipo de infeccién, aunque también puedan ocasionar
alergia o toxicidad.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
TIPO DE MUESTRAS MANIPULADAS EN EL LABORATORIO
Los microorganismos se clasifican por grupo de riesgo que segun la VER ANEXO Rgplresentante
Organizacién Mundial de la Salud (OMS), corresponde a los grupos de €l proceso,
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Empresa de Acueducto,

( ‘ ) INSTRUCTIVO DE BIOSEGURIDAD

LABORATORIO DE AGUAS EAAAY
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INSTRUCTIVO

Cédigo
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONsABLE | POCUMENTO O
riesgo 1, 2, 3 y 4. El laboratorio, manipula muestras del grupo de
riesgo 1y 2.
- Grupo de riesgo 1- Riesgo individual y poblacional escaso o
nulo: Poco probable que cause una enfermedad en el hombre.
Microorganismos que tienen pocas probabilidades de provocar
enfermedades en el ser humano o en los animales.
- Grupo de riesgo 2 - Riesgo individual moderado, riesgo T —
poblacional bajo: Agentes patdgenos que pueden provocar depl roCeso
enfermedades humanas o animales pero que tienen pocas P t !
probabilidades de causar un riesgo grave para el personal del doc%?ﬁeonrtal
laboratorio, la poblacién, los animales y el medio ambiente. La listas d !
exposiciéon en el laboratorio puede provocar una infeccién anlall as. €
grave, pero existen medidas preventivas y terapéuticas laboratorio.
eficaces y el riesgo de propagacion es limitado.
- Grupo de riesgo 3 - Riesgo individual elevado, riesgo
poblacional bajo: Agentes patégenos que suelen provocar
enfermedades humanas o animales graves, pero que
normalmente no se propagan de un individuo a otro. Existen
medidas preventivas y terapéuticas eficaces.
NORMAS GENERALES DE BIOSEGURIDAD DEL LABORATORIO DE
AGUAS DE LA EAAAY
Las normas de bioseguridad tienen como objetivo la generaciéon de actos Representante
seguros en el personal del laboratorio y condiciones seguras para el del proceso,
trabajo. Estaran impresas en cada uno de los laboratorios en que se " gestar Normas
realice analisis. Estas normas se revisaran cada afio y se ajustaran seguin OCT.mentc?l’ _genera]es de
se considere necesario. VER ANEXO igﬁq';ga; dg Bl'g;i?:tr(')‘:ﬁ’d die'
- Usar en el laboratorio bata de color blanco, manga larga, 'ab°.“'?‘t°”°' Aguas de la
abotonada o con el cierre cerrado; gafas de seguridad y cofia auxiliares, EAAAY.
segun los analisis que corresponda. pg;antes Y
- Utilizar siempre guantes de latex, nitrilo o guantes protectores Wisltanies,
apropiados.
- Proteger los ojos y el rostro de salpicaduras o impactos,
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Tipo de Documento
INSTRUCTIVO
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51.18.06-INS-01

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacién Versiéon
Rt 2019-01-08 2019-01-08 01
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUIENTO O
empleando gafas de seguridad, viseras, mascarillas o careta
segun los andlisis que corresponda.
- Manipular las muestras cuidadosamente.
- Abstenerse de tocar cualquier parte del cuerpo y de manipular
objetos diferentes a los requeridos durante el procedimiento.
- Esta prohibido: comer, fumar, beber, masticar goma, guardar
alimentos, aplicarse cosméticos en las zonas del laboratorio. Representante
- No pipetear con la boca, siempre se debe realizar un del proceso,
pipeteador automético o manual para realizar el proceso. gestor Normas
- Se autoriza el paso a las zonas de trabajo sélo al personal docu'mental, .generalles de
autorizado y se deben mantener las puertas cerradas. VER ANEXO anallstas de Blosegurld_ad del
- No guardar alimentos en las neveras, ni en los equipos de campoy_de laboratorio de
refrigeracién dispuestos para el almacenamiento de muestras, Iabon_’gtono, Aguas de la
reactivos o cultivos. auxiliares, EAAAY.
- Evitar movilizarse con los elementos de proteccién personal pasantes y
(EPP) fuera de las areas de trabajo. Visitantes.
- Al salir de las areas del laboratorio, lavarse los antebrazos, las
manos y las ufias con agua y jabon liquido.
- Limpiar las superficies de equipos y elementos y desinfectar las
areas de trabajo donde se manipulan muestras biolégicas.
PRACTICAS HIGIENICAS ADECUADAS
Lavado de Manos:
Se debe realizar: Al llegar al laboratorio, antes y después de realizar cada
procedimiento, antes de colocarse los guantes y después de quitérselos,
después de usar el servicio sanitario, antes del salir del laboratorio.
Personal de Diagramas de
Estan disponibles diagramas de lavado de manos en cada uno de los VER ANEXO laboratorio y lavado de
lavamanos. visitantes. manos.

Pasos para lavado de manos:

1.
2.

35

Mojarse las manos con agua

Depositar en la palma de la mano una cantidad de jabén
suficiente.

Frotese las palmas de las manos entre si.
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LABORATORIO DE AGUAS EAAAY Codigo
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

4. Frotese la palma de la mano derecha contra el dorso de la
mano izquierda entrelazando los dedos y viceversa.

5. Frétese las palmas de las manos entre si, con los dedos
entrelazados.

6. Frotese el dorso de los dedos de un mano con la palma de la
mano opuesta, agarrandose los dedos.

7. Frétese con un_movimiento de rotacién el pulgar izquierdo, Personal de Diagramas de
atrapdandolo con la palma de la mano derecha y viceversa. VER ANEXO laboratorio y lavado de
8. Frétese la punta de los dedos de la mano derecha contra la visitantes. manos.

palma de la mano izquierda, haciendo un movimiento de
rotacion y viceversa.

9. Enjudguese las manos con abundante agua.

10. Séquese con una toalla desechable.

11. Use la misma toalla de papel para cerrar la llave o grifo.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

Los EPP se usan para proteger a la persona del contacto que pudiera
llegar a tener con sustancias quimicas o agentes infecciosos.

La dotacién, uso, mantenimiento y reposicion de estos elementos se
haréd de acuerdo a las funciones y necesidades especificas del cargo

segun cada uno de los riesgos a los que se encuentre expuesto el Representante
personal del laboratorio de aguas de la EAAAY. El representante del del proceso,
proceso o el gestor documental solicitaran a almacén la entrega. do gestor
cumental, Entrega de
- Proteccién de cabeza: VER ANEXO analistas de Elementos de
campo y de proteccién
Gorro o cofia: Los analistas de campo del laboratorio de aguas de la Iaborgtorlo, personal.
EAAAY que toma las muestras, debe usarlo durante éste proceso. Los auxiliares,
analistas de laboratorio, que estén expuestos a alglin agente bioldgico y pasantes y
sustancias quimicas deben de forma obligatorio usar el gorro o cofia, el visitantes.

cual debe cumplir completamente el cabello. El cabello facilita la
retencién y posterior dispersién de microorganismos que circulan en el
aire por lo cual es considerado como fuente de infeccion y vehiculo de
transmision de microorganismos.
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE ANEXO - Fi
- Proteccion facial:
I
Anteojos de seguridad, caretas y viseras: Se deben usar para <
prevenir salpicaduras de agentes infecciosos o sustancias quimicas en
rostro y ojos; adicionalmente disponen de protecciéon o escudos laterales.
Cuando se manipulen productos quimicos que emitan vapores o puedan —
provocar proyecciones, se evitara el uso de lentes de contacto. 9
- Proteccion respiratoria:
Su objetivo es evitar el ingreso de contaminantes y microorganismos por ___Conoceri
via respiratoria.
Tapabocas: La finalidad de este elemento es evitar la transmision de Representante
agentes infecciosos por parte de la persona que la porta. Estd disefiada del proceso,
para evitar la diseminacién de microorganismos normalmente presentes gestor equipos de Cumplir nor
en la boca, nariz o garganta y evitar asi la contaminacion de las personas documental, en buen bioseguridz
m . i d. de agua:
o de las muestras VER ANEXO analistas de 9
campo y de
- Proteccion corporal: laboratorio,
auxiliares,
Para proteger el cuerpo del personal del laboratorio, en el laboratorio pasantes y
debe utilizarse bata manga larga con el fin de cubrir totalmente la ropa visitantes. Seguridad
de la calle y de esta manera reducir la dispersién de microorganismos. laborator

Bata de Ilaboratorio: Protege contra salpicaduras o derrames
accidentales, protegiendo la ropa y la piel de sustancias quimicas y de
muestras biolégicas, es de uso individual y debe llevarse totalmente
abrochada y limpia.

- Proteccion manos:

Guantes: Son una herramienta indispensable en la proteccion de manos,
ellos estan clasificados segtin el tipo de actividad laboral que el empleado
del laboratorio de aguas de la EAAAAY desempefie y sus materiales
varian en torno a la calidad.

(
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
A continuacibn se mencionan algunos tipos de guantes y su
funcionalidad, y resistencia a diferentes sustancias:
e Latex: Ofrece proteccidén contra fluidos corporales o muestras
bioldgicas.
o Nitrilo: resistencia quimica a solventes organicos de alto poder,
son resistentes a los acidos fuertes como &cido clorhidrico
(HCI), el &cido cromico y al acido fluorhidrico (HF). Ofrecen
también una buena proteccién contra el hidréxido de sodio. Representante
o Plastico: protegen frente a sustancias corrosivas suaves y/o del proceso,
sustancias irritantes. gestor
¢ Neopreno: Utiles para trabajar con disolventes, aceites o documental, Entrega de
sustancias ligeramente corrosivas. VER ANEXO analistas de Elementos de
e Guantes criogénicos: Se emplean para manipular materiales campo y de proteccion
almacenados en nitrégeno liquido. laboratorio, personal.
auxiliares,
- Proteccion pies: pasantes y
visitantes.
Su objetivo es proteger los pies de quemaduras y corrosion por distinto
tipo de quimicos, ademés de proteger de lesiones provocadas por caidas
y resbalones. En las diferentes areas del laboratorio no se debe usar
sandalias, zapatos abiertos ni suecos.
Zapatos: Para evitar accidentes fisicos, deberdn contar con suela
antideslizante y de tacoén bajo. Deben usarse zapatos cerrados para
minimizar los riesgos por derrame de sustancias quimicas.
EQUIPOS DE SEGURIDAD
Representante
Ducha de emergencia y lavaojos: Son utilizados para brindar los del proceso, Formato
primeros auxilios cuando sucede un accidente con particulas proyectadas VER ANEXO d gestor | 51.18.06-FOR-06
o con salpicaduras de productos quimicos o liquidos peligrosos e ocumenta, _Forman de
irritantes. Su funcionamiento se da mediante proyecciones de agua, por ana_ln;tas, i i s d.e
lo tanto no reemplazan a los EPP primarios. Se deben accionar los a.u>.(|I|ares, ducha y lavaojos.
mecanismos periddicamente para verificar su correcto funcionamiento y VigHBntes:

Pagina 7 de 9




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO DE BIOSEGURIDAD INSTRUCTIVO
( ) LABORATORIO DE AGUAS EAAAY Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-INS-01
Aloamatiiodny deso te vopel Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
NIT.844000.755.4 2019-01-08 2019-01-08 01
DOCUMENTO O
IDAD
ACTIV FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
adecuado flujo de agua, asi como la calidad de la misma.
Esto se deberd verificar como minimo una vez cada 3 meses y debe Representante
quedar registro en el formato 51.18.06-FOR-06. del proceso,
gestor
Cabinas de bioseguridad (CBS): Protege a los analistas VER ANEXO documental,
microbiolégicos de microorganismos patdgenos, puesto que tiene un filtro analistas,
de alta eficiencia por el cual es pasada el flujo de aire luego de recambios auxiliares,
sucesivos de aire. visitantes.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.18.06-FOR-06 Formato de inspeccion de ducha y lavaojos.
4. APROBACIONES
Elaboro Revisd Aprobd

JVQ}@U@QWQ %LQJLQ,QQTEW,)

AN

Marﬁ)el Pata¢én Pedraza Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante del Proceso Representante por la Direccidon

Jorge Erneste-Silva-Gémez.

Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién Item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01 2019-01-08 Ninguno

Aprobacion Inicial

Representante legal
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Tipo de Documento

C ‘ D _ PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS szj,)d;fi‘;iz"to

Empresa de Acueducto, ! 51.18.06
Alcantarillado y Aseo de Yopal 9, =3 - z . =
E..C.E-E.S.P Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
e Uil . 2019-01-08 2019-01-08 01

~ GENERAL

__ '0CEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS
VL Representante del proceso, Gestor documental, Tecndlogos y Técnicos, analistas, auxiliares y pasantes.

\BLLribir las actividades a realizar y los requerimientos a cumplir antes de iniciar el procedimiento analitico de

™
[P

a todos los procesos y actividades previas a la ejecucion de los andlisis de muestras.

Aplil y equipos de laboratorio, reactivos quimicos, elementos de proteccion personal.

latoaracion optima para realizar los analisis de muestras.

D‘SBFI’;’;;'&: Pzmas de Tratamiento de Agua Potable, Sistemas de Tratamiento de Agua Residual, Unidad Ambiental, Sistemas de

o ales, Unidades de Potabilizacion, Usuarios del servicio de agua, Relleno sanitario.

VerFINICIONES:
¥ ledio fisico o quimico de eliminar microorganismos, pero no necesariamente esporas.
ynnestruccion de todas las formas de vida incluyendo esporas por calor, radiacion, gas o tratamiento quimico.

Omacion, mediante friccion de y lavado con agua caliente, jabdén o un detergente adecuado, de agentes
stancias organicas de superficies en las cuéles éstos pueden encontrar condiciones adecuadas para sobrevivir o

Elit

/ Sl

>. quellos que por si solos y en condiciones normales, al mezclarse o al entrar en contacto con otros elementos,
ancias o residuos, generan gases, vapores, humos toxicos, explosion o reaccionan térmicamente, colocando en

>ormana o el medio ambiente.
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Tipo de Documento

- Formato
FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MATERIAL DE LABORATORIO C(':diZo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-FOR-01
Alcama”"adoy‘\s?pde L Fecha de Elaboracion | Fecha Gltima modificacién Version
I N 000 2017-02-15 | 2019-01-08 02
1. CONTENIDO
AREA DE TRABAJO:
TAREA MATERIAL DE LABORATORIO VERIFICACION RESPONSABLES
FECHA HORA 5 -
EAD0 Y ek E’f;‘:mﬁﬁf ESTERILIZACION| fﬁ’: FLTROs | TASCO F:vos"cf G Phneco | cetoas Fmiiis ERLEN. | BEAKER |PRoBETA | pipETAS A?gr'iggo cavas L‘éﬁ'zf? 1"3’;555\{0" PRUEBA QUIMICA| EJECUCION | VERIFICACION




>

Tipo de Documento

FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MATERIAL DE LABORATORIO ?,r;nizt:
o
Empresa de Acueducto, 51.18.06-FOR-01
Aloantatlliadoy Asso.deYopal Fecha de Elaboracion | Fecha altima modificacién Versién
HIT 0449001504 2017-02-15 | 2019-01-08 02
1. CONTENIDO
AREA DE TRABAJO:
TAREA MATERIAL DE LABORATORIO VERIFICACION RESPONSABLES
FECHA HORA 5 .
ossnreceion | Bewarcal |FSTeRzAco) Gy | aureos | S0 | TOGTP | Tooony | Soooms | 108 | | e | oo | pmooea | ewemas | SN | caves | 210, | MSPECOION onenn quimes]  exccucion | vemrricacion

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion Revisé. Gestor Documental Aprobé. Representante del proceso




Tipo de Documento

( ‘ ) FORMATO CONTROL PRODUCCION DE AGUA DESTILADA O DESIONIZADA Fg;m;f
Empresa de Acueducto, = > - - 51.18.06-FOR-02
Alcantargllado y ?EsgoPde Yopal Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844,000,764 2018-02-20 2019-01-08 01
1. CONTENIDO
EQUIPO: cODIGO: UBICACION:
TIPO DE AGUA CONTROL DE CALIDAD RESPONSABLES
TIPO ESATISFAC- LOTE
FECHA HORA TIPO I I DESTILADA |CONDUCTIVIDAD TEMPERATURA DUREZA TORIO? ASIGNADO USO / DESTINO USO DE USO DE
cantidad - mL uS/em oC mg/L CaCO3 SI NO EQUIPQ PRODUCTO




Tipo de Documento

¢ ‘ ) FORMATO CONTROL PRODUCCION DE AGUA DESTILADA O DESIONIZADA Fc"; ;“Laqt(‘)’
Empresa de Acueducto, — — e - 51.18.06-F’OR-02
Alcantar[i:_lllado y :?Esgopde Yopal Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT 044.000.7554 2018-02-20 2019-01-08 01
1. CONTENIDO
EQUIPO: cODIGO: UBICACION:
TIPO DE AGUA CONTROL DE CALIDAD RESPONSABLES
TIPO ESATISFAC- LOTE
FECHA HORA TIPO I It DESTILADA |CONDUCTIVIDAD TEMPERATURA DUREZA TORIO? ASIGNADO USO / DESTINO USO DE USO DE
cantidad - mL uS/cm oC mg/L CaCO3 SI NO EQuUIPO PRODUCTO

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprob6. Representante del Proceso




é>

FORMATO RECEPCION E INVENTARIO DE REACTIVOS QuiMicos

Tipo de Documento

Formato Digital

Cédigo
Empresa de Acueducto, — . i 51.18.06-FOR-03
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Eaboracion Fecha Ultima modificacion Version
E.l.C.E -
2 RAd D0 TA5 2017-02-15 2019-01-08 02
1. CONTENIDO

. CAT / FECHA DE CERTIFICADO DE HOJA DE 5 CANTIDAD EN NUEVO
PARAMETRO METODO FECHA REACTIVO REFERENCIA | PRESENTACION MARCA LOTE VENCIMIENTO CALTGAD SEGURIDAD UBICACION STock INGRESO SALIDA SALDO

(MSDS)




‘ Tipo de Documento
% - Formato
( ) FORMATO REGISTRO DE PREPARACION DE REACTIVOS Y SOLUCIONES Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-FOR-04
A|ca"laf£'lag05y “Esgopde Yopal Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T 544000 7564 2010-02-25 2019-01-08 04
1. CONTENIDO
AGAR PARA DETERMINACION DE MESOFILOS CALDO DE COLIFORMES TOTALES Y FECALES SOLUCION DE TIOSULFATO DE SODIO AGUA. [!E RESPONSABLES
FECHA HORA DILUCION
o s v ol P T il ol P I Il Il Il o Il e s




>

Empresa de Acueduct

FORMATO REGISTRO DE PREPARACION DE REACTIVOS Y SOLUCIONES

Tipo de Documento

Formato

Cadigo

51.18.06-FOR-04

Alcantarillado y Aseo de Yopal

o0y sl Fecha Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
i 2010-02-25 2019-01-08 04
1. CONTENIDO
AGAR PARA DETERMINACION DE MESOFILOS CALDO DE COLIFORMES TOTALES Y FECALES SOLUCION DE TIOSULFATO DE SODIO AGUA DE RESPONSABLES
FECHA HORA DILUCION
TR st Il ol I IS I Il il Il Il vl ol sl s Il e e

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso




>

FORMATO ENTREGA DE REACTIVOS QUIMICOS

_Tipo de Documento

Formato
A SISTEMAS DE TRATAMIENTO Codigo
EFBTEsR IS Act ] 51.18.06-FOR-05
Alca"!ﬂfglladcosy ‘I\ESEOF(IE Yopal Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
WY, 6440007554 2017-02-15 2019-01-08 02
1. CONTENIDO
i RESPONSABLES
REACTIVO QUIMICO/ - CONTRATO
ITEM FECHA MATERIAL DE REFERENCIA PRESENTACION MARCA CANTIDAD CAT LOTE DE ORIGEN DESTINO

ENTREGA

RECEPCION




. Tipo de Documento
‘ FORMATO ENTREGA DE REACTIVOS QUIMICOS Formato
( ) A SISTEMAS DE TRATAMIENTO Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-FOR-05
Alcan!afglfdcwf\sgor’de Yopat Fecha Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
NIt 244 000 7554 2017-02-15 2019-01-08 02
1. CONTENIDO
& RESPONSABLES
REACTIVO QUIMICO/ < CONTRATO
ITEM FECHA MATERIAL DE REFERENCIA PRESENTACION MARCA CANTIDAD CAT LOTE DE ORIGEN DESTINO ENTREGA RECEPCIBN

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisé. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso




6 FORMATO PARA INSPECCION DE DUCHA Y
®) LAVAOJOS

Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento

Formato

Codigo

51.18.06-FOR-06

Version

AlcantariEHlagoEy l'\ssgoPde Yopal Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacién
N g 000 7ees 2019-01-08 2019-01-08

——

01

Fecha: Hora:

Ubicacién:

DUCHA

Inspeccion SI | NO

OBSERVACIONES

¢Se encuentra limpia?

Verificaciéon de palanca

Verificacion de presion vy flujo

¢Existe libre acceso a la ducha?

éCarece de algun elemento?

¢Estd correctamente sefializada?

r LAVAOJOS

Inspeccion SI NO

OBSERVACIONES

¢Se encuentra limpia?

Verificacion de palanca

Verificacién de presién vy flujo

¢Estén puestas las tapas protectoras?

¢Existe libre acceso al lavaojos?

éCarece de algln elemento?

¢Esta correctamente sefializado?

Observaciones:

Responsable de |Nombre:
inspeccion

Cargo:

Firma

Consecutivo de conservacion Revisd: Gestor Documental Aprobd. Representante del proceso




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO Tipo de Documento
INSTRUCTIVO

‘)} TURBIDIMETRO DE MESA 2100N oo

51.18.06-INS-01

Empresa de Acueduct — "
A'ca"'a"g'fdc°sy_‘\55§°’,de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.765.4 2023-11-23 2023-11-23 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TURBIDIMETRO DE MESA 2100N
RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecnélogo Analista, Técnico Auxiliar y Auxiliar Operativo.
OBJETIVO: Descripcién técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente
en los procesos de andlisis fisico- quimicos y aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Cubetas de vidrio para turbidimetro de 30 mL, aceite de silicona 15 mL SCDB, Kit de sustitucion de lampara y cable de
alimentacion 115 VCA

PRODUCTO: Manipulacién correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resultados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
Unidades de medida NTU: unidad utilizada para medir ia turbidez de un fluido, sélo liquidos y no aplicable a gases o atmdsfera.

Nefelémetro: instrumento para medir particulas suspendidas en un liquido o en un gas. N - -

e e A=

Turbidez: medida de la cantidad de particulas en suspension en el agua.




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TiP‘I’N"Sﬁ_gSgﬁ'\'}g"“
(( )) TURBIDIMETRO DE MESA 2100N Codigo
51.18.06-INS-01
Em resa de A .
Ncaﬂfa""agl’sy ASgO de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
Wit 544,000,754 2023-11-23 2023-11-23 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RECOMENDACIONES DE USO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
e Jamas exponga al instrumento a los siguientes efectos nocivos:
1. exposicion a polvo en cantidad extrema, a la humedad y al agua
2. exposicién a luz intensa y al calor , B B
3. exposiciébn a vapores causticos o bien, vapores que contienen Ane;ll-ii(t:goll?ggﬂco Fofr;.altg‘a‘c‘)jzod’: \eizda
diluyentes fuertes. Auxiliar y Auxiliar
e La cubierta protectora debe permanecer siempre cerrada cuando el Operativo.
instrumento no esté en uso.
e Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, para
no sobrepasar estos aspectos.
RECOMENDACIONES DE MANTENIMIENTO- CAMBIO DE LUZ LED RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
s Utilice el mismo tipo de fusibles con la misma corriente nominal
cuando los sustituya. Analistas de
 La fuente de luz, el diodo emisor de luz (LED), no puede ser sustituido laboratorio, NO APLICA
por el usuario. Péngase en contacto con el servicio de atencion al Analista de
cliente para sustituir el LED. campo.
LIMPIEZA- TURBIDIMETRO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
e Limpiar la carcasa del turbidimetro con un pafio himedo.
e Nunca utilice productos de limpieza, como aguarras, acetona o
productos similares, para limpiar el instrumento, incluyendo la
pantalla. Lider de
» OBSERVACION La carcasa es de material sintético. Por lo tanto, evite laboratorio,
el contacto con acetona y detergentes que contengan diluyentes. Ana'll'iestt:gol?égcri“co 51.18.04-FOR-02
o . i . . - Formato Hoja de Vida.
e Elimine inmediatamente las salpicaduras de acetona y disolventes A:X'“_?f: Y
uxiliar
similares Operativo.
e Tenerencuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, dejando
registro de las actividades que se realizan al equipo.




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TiP‘I’N"SeTng!I'\‘I‘g““
(( ‘)) TURBIDIMETRO DE MESA 2100N Cédigo
c = 51.18.06-INS-01
mpresa de r
A'Ca"'a'g'fg%v_’g;ﬁ,de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01
MANTENIMIENTO RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los ;
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el Lider de 51.18.04-PGR-01
programa metrolégico, atendiendo las diferentes actividades de Laboratorio, Programa Metrologico Equipos de
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas. Tecnologo Laboratorio.
Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metrolégico | Analista, Tecnico
Equipos de Laboratorio. Una vez realizado el mantenimiento, debe Auxiliar y 51.18.04-FOR-02
quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02 Analistas de Formato Hoja de Vida.
Laboratorio.
TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS
RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o
calibracion se deberd embalar de tal manera que asegure la integridad
del equipo, se enviara a través de la oficina de archivo previo
diligenciamiento de formato de entrada y salida de equipos, Analistas de 51.29.02.01
comunicacién oficial enviada y rotulado de la caja que contiene, laboratorio Comunicacién Oficial Enviada.
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el Analistas dé
equipo de laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal Cam 51.18.04-FOR-03
po. . .
transporte. Formato entrada y salida de equipos.
Debe quedar registrado en 51.18.04-FOR-03.




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TiP‘I’N"SeTESgI'\?g“m
(( ‘)) TURBIDIMETRO DE MESA 2100N codico
Empresa de A ! 51.18.06-INS-01
Nca"'afi";‘*goEY_?go‘,de Yopal Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT, 844,000.1554 2023-11-23 2023-11-23 01
3. APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobd

L=

Zpicp

JOSE/RICARDO MARINO HERRERA
epresentante del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA <" | JUDHY STELLA VELASQUEZ HERRERA

Representante por la Direccién

Agente Especial

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacidn

item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01

2023-11-23

Ninguno

Aprobacion Inicial

Comité de GDI




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO Tipo de Documento

«C ‘)) CONDUCTIVIMETRO PORTATIL HACH N Codigo

51.18.06-INS-02

Empresa de A " - < 2
Alcantarlsﬂfgoey %SEOPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIt 644.000.7654 2023-11-23 2023-11-23 01
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO CONDUCTIVIMETRO PORTATIL HACH
RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecnélogo Analista, Técnico Auxiliar y Auxiliar Operativo.
OBJETIVO: Descripcidn técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY,
especialmente en los procesos de analisis Fisico- quimico y aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Intellical CDC401, célula de conductividad de grafito de 4 polos, para uso en laboratorio, cable de 1 metro.
PRODUCTO: Manipulacién correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resultados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

CONDUCTIVIDAD: Capacidad del agua para conducir una corriente eléctrica a través de los iones disueltos.

~ - e IS

Wl



INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TiP‘I’NdseT:Sg%'\';g"t°
(( )) CONDUCTIVIMETRO PORTATIL HACH Codigo
& R 51.18.06-INS-02
mpresa de ~

Alcantaré"?goey ESEOPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version

T 344.000.7564 2023-11-23 2023-11-23 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RECOMENDACIONES DE USO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO

Jamas exponga al instrumento a los siguientes efectos nocivos: 51.18.04-FOR-02
exposicion a polvo en cantidad extrema, a la humedad y al agua Tecnélogo

exposicion a luz intensa y al calor

exposicion a vapores causticos o bien, vapores que contienen
diluyentes fuertes.

Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, para
no sobrepasar estos aspectos.

WN = ¢

- Auxiliar y Auxiliar

Analista, Técnico

Operativo.

Formato Hoja de Vida.

LIMPIEZA- CONDUCTIVIMETRO

RESPONSABLE

DOCUMENTO O REGISTRO

e Limpiar la carcasa con un pafio humedo y aplicar silicona Oil.

acetona y detergentes que contengan diluyentes.
e Elimine inmediatamente las salpicaduras de acetona y disolventes

e La carcasa es de material sintético. Por lo tanto, evite el contacto con’

Tecnblogo
Analista, Técnico
Auxiliar y Auxiliar

51.18.04-FOR-02

Formato Hoja de Vida.

3. Vuelva a colocar la tapa.

e Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el

similares. Operativo.
e Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida,

dejando registro de las actividades que se realizan al equipo.

MANTENIMIENTO RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
e Indicaciones para cambio de pilas: 51.18.04-PGR-01
1. Tire de la pestafia de liberacion de la tapa de las pilas y retirela. Programa Metrolégico Equipos de
2. Coloque 4 pilas alcalinas AA o 4 pilas de hidruro metalico de niquel Lalggfe:tgfio Laboratorio.
(NiMH). Procure colocar las pilas con la polaridad correcta. Tecn(’)logo,
Analista.

51.18.04-FOR-02




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO Tipo de Documento

(( ‘)) CONDUCTIVIMETRO PORTATIL HACH INSTRICTIVO
orosa de Acuduct 51.18.06-INS-02
Alcantaréllla‘éosy_%s?*’de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 544.000.756-4 2023-11-23 2023-11-23 01

programa metroldgico, atendiendo las diferentes actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas.

e Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metroldgico
Equipos de Laboratorio. Una vez realizado el mantenimiento, debe
quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02

Formato Hoja de Vida.

equipo de laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal
transporte.

TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
+ Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o 51.29.02.01
calibracion se debera embalar de tal manera que asegure la integridad e
del equipo, se enviara a través de la oficina de archivo previo Analistas de Comunicacién Oficial Enviada.
diligenciamiento de formato de entrada y salida de equipos, |aboratorio
comunicacién oficial enviada y rotulado de la caja que o contiene, . !
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el Analistas de
Campo. 51.18.04-FOR-03

Formato entrada y salida de equipos.




INSTRUCTIVO PARA ELUSOY MANIPL’ILACION DEL EQUIPO TiP‘I’NdSe_I_gSé?I':/‘g“m
(( )) CONDUCTIVIMETRO PORTATIL HACH Codigo
Emprasa de A 51.18.06-INS-02
A'ca"taré"fdcoEy AgSgo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacién Version
NIT. 844.000.755-4 2023-11-23 2023-11-23 01
3. APROBACIONES
Elaboré Revisé Aprobd

| oy il

JPSE RICARDO MARINO HERRERA
Representante del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA

Representante por la Direccién

JUDHY STELLA VELASQUEZ HERRERA

Agente Especial

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01

2023-11-23 Ninguno

Aprobacion Inicial

Comité de GDI




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
( )E ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
— 51.18.06-INS-03
A'cantaﬂ"ado A% Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
mtwm1ss~4 2023-11-23 2023-11-23 01
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DE INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO ESPECTROFOTOMETRO DR-3900
RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecnélogo Analista, Técnico Auxiliar y Auxiliar Operativo.
OBJETIVO: Descripcion técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente instructivo es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente en
los procesos de analisis Fisico-Quimico, manipulacién de los items de ensayo, aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Espectrofotometro HANCH DR 3900, cubetas de analisis cuadradas de 10ml, emparejadas.
PRODUCTO: Manipulacion correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resultados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Calibracion de equipos: Procedimiento que tiene como objetivo principal, garantizar la fiabilidad de los equipos para reducir el
margen de error.

Verificacion de equipo: Procedimiento en el cual, se comprueba que los equipos se mantengan dentro de las tolerancias
establecidas para su uso. L
Desinfeccién: Medio fisico 0 quimico de eliminar micfoorganismos. : -
Limpieza: Eliminaciéon de polvo y particulas en el equipo, mediante frlcuon y lavado con pafios himedos, jabon neutro o un
detergente adecuado.

i



Tipo de Documento
‘ : INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
<> ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Codigo
Emprasa de A 51.18.06-INS-03
A'cantaré"'agoey AgSgoPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NI, 844.000,7554 2023-11-23 2023-11-23 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
INSTRUCCIONES PARA MANIPULAR EQUIPO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
1. Enchufe el cable de alimentacion a la red eléctrica.
2. Aseglirese de cerrar el compartimento de cubetas de que este vacio.
3. Pulse el interruptor de encendido/apagado situado en la parte posterior del
instrumento para encenderlo o apagarlo.
4. Espere a que automdticamente se ejecuten las pruebas de autodiagnéstico
para comprobar el correcto funcionamiento del equipo.
5. Inmediatamente del anterior proceso, en la pantalla se muestran todas las
opciones de seleccién del MENU PRINCIPAL. 51.18.04-FOR-02
6. Pulse PROGRAMAS FAVORITOS, observe una lista alfa numérica de programas Lider de Formato Hoja de Vida.
previamente seleccionados. Elija el programa en el que desea trabajar y pulse en Iitégrr%tlggg, 51.18.04-FOR-06

INICIO para ejecutar el parametro.

7. Elija un par de cubetas en buen estado (sin deformaciones ni suciedad)

8. Siga los procedimientos quimicos descritos en el Procedimiento Operativo
Estandar de la técnica analitica que va a realizar “Gestiéon Documental”.

9. Introduzca en el porta-cubetas la cubeta de analisis y pulsar CERO de
absorbancia con agua destilada o agua muestra segun lo requiera el
procedimiento.

10. Introduzca la otra cubeta en el porta-cubetas con la solucién y pulsar MEDIR
la absorbancia por duplicado en el cual el equipo emite el valor del resultado de
la absorbencia promedio.

11, Verificar las condiciones de empaque y la seguridad en las que se entrega el
equipo.

Analista, Técnico
Auxiliar, Operario
laboratorio y
Auxiliar
Operativo.

Formato para Instrucciones de Operacion y
verificacion.

Formato de Captura de Datos

Procedimiento Operativo Estandar de la
técnica a realizar.




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
«<*>>» ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Codigo
Em de Acueduct 51.18.06-INS-03
presa de Acueducto, -
Alca"'afi"adOEY AEs%Pde Yopai Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
it 844.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01
VERIFICACION DE LECTURAS DE LOS EQUIPOS RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Al iniciar la jornada laboral, antes de realizar mediciones en las muestras se debe
realizar una verificacion de las lecturas de los equipos con el fin de conocer su ’ ~ _
estado, para ello se realiza una verificacion con los patrones de referencia g;;';tf:ﬁie Formato dz {/;SﬁlcgcroemR dglle cturas de
disponibles para cada parametro y equipo. Analista de' equipos
Dejar registrado los datos en 51.18.13-FOR-01 Formato de verificacion de campo.
lecturas de equipos.
LIMPIEZA- ESPECTROFOTOMETRO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
e Limpie la carcasa, los compartimentos de cubetas y todos los
accesorios (nicamente con un pafio suave himedo. También se
puede usar una solucién jabonosa. Ialt;lc?rzl;:gr?o
« No deje restos de agua en los compartimentos de cubetas. Tecnélogo’

* No introduzca cepillos u objetos afilados en el compartimento de

cubetas n© 1 para no dafiar los componentes mecanicos.

Analista, Técnico
Auxiliar, Operario
laboratorio y

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.

e Seque las partes limpiadas con cuidado con un pafio suave de Auxiliar
i Operativo.
algodon.
LIMPIEZA DE PANTALLA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO

* No raye la pantalla. Nunca toque la pantalla con boligrafos, lapices u |

objetos con punta.
e Limpie la pantalla con un pafio de algodén suave, sin aceites ni 51.18.04-FOR-02

Tecndlogo Formato Hoja de Vida.

pelusa.

e También se puede usar liquido limpiador de ventanas diluido

e Dejar registrado los datos en 51.18.13-FOR-01

verificacion de lecturas de equipos.

1A
i)

Formato de

Analista, Técnico
Auxiliar y Auxiliar
Operativo.

51.18.13-FOR-01
Formato de verificacion e lecturas de
equipos.

it




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
<« >>» ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
51.18.06-INS-03
Empresa de Acueducto, s
Aican&afglfgoEy Assgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T, 844.000.7654 2023-11-23 2023-11-23 01
LIMPIEZA DE CUBETAS RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Después de utilizarlas, limpie las cubetas de cristal con sustancias de
P Lider de laboratorio,
limpieza. Tecndlogo Analista,
Luego, enjuague las cubetas varias veces con agua corriente y, aj Técnico Auxiliar, No aplica

continuacion, concienzudamente con agua des- ionizada.

Operario laboratorio
y Auxiliar Operativo.

SUSTITUCION DE LA LAMPARA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O REGISTRO

Apague el instrumento.

Quite el cable de alimentacién eléctrica del instrumento.

Gire el instrumento para poder acceder a su parte inferior para
trabajar en él.

Utilice un destornillador de cabeza plana para quitar los tornillos de la
cubierta de la ldampara.

Retire la cubierta

Utilice un destornillador de estrella para quitar los dos tornillos del
soporte de la ldmpara.

Lider del proceso,
Tecndlogo
Analista, Técnico
Auxiliar, Operador
laboratorio y

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.

Levante el soporte de la lampara hacia arriba. AUX"',af
Gire el soporte de la lAmpara para que en conector con la guia de operativo.
cable apunten hacia adelante.
Empuje el deslizador de la abrazadera todo lo posible a la derecha
(paso 1).
Sujete el conector con la ldmpara, quiténdolo del soporte de la
lampara (paso 2).
Suelte el conector de la lampara (paso 3).
Registrar en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02

MANTENIMIENTO

RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO

Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los Lider de 51.18.04-PGR-01
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el Laboratorio, Programa Metrol6gico Equipos de
programa metrolégico, atendiendo las diferentes actividades de Tecndlogo Laboratorio.




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
L (D) ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
Empresa de Acueduct _ 51.18.06-INS-03
Alcantaré"fgo y_AES;oPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 344,000.755-4 2023-11-23 2023-11-23 01
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas. Analista, Técnico
e Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metroldgico Auxiliar y 51.18.04-FOR-02
Equipos de Laboratorio. Una vez realizado el mantenimiento, debe Analistas de Formato Hoja de Vida.
quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02 Laboratorio.
TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS
RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o calibracion
se deberd embalar de tal manera que asegure la integridad del equipo, se 51.29.02.01
enviara a través de la oficina de archivo previo diligenciamiento de Analistas de Comunicaci;')n 6ﬁ<.:ia| Enviada
51.18.04FOR-03 formato de entrada y salida de equipos, 51.29.02.01 laboratorio, .
Comunicacién oficial enviada y rotulado de la caja que o contiene, Analistas de 51.18.04-FOR-03
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el equipo de Campo. Formato entrl'adé y salida de equipos
laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal transporte. :

3. APROBACIONES

Elabord

Revisé

| Moel s

Aprobd

el

JOZE RICARDO MARINO HERRERA
epresentante del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccién® - -

JUDHY STELLA VELASQUEZ HERRERA

Agente Especial

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01 2023-11-23

Ninguno

Aprobacion Inicial

Comité de GDI




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO pH-METRO INSTRUCTIVO
SENSION Cédigo
Emprosa de Acusd 51.18.06-INS-04
Alcamarillladoy%sgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i sis 2023-11-23 2023-11-23 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO pH-METRO SENSION
RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecndlogo Analista, Técnico Auxiliar y Auxiliar Operativo.
OBJETIVO: Descripcién técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente
en los procesos de analisis fisico- quimicos y aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Electrodo de pH de sobremesa Sension+ + CAT, Solucién tampén, pH 4,01, 250 mL, Solucién tampdn, pH 7,00, cert., 250 ml.
Solucién tampoén, pH 10,01, 250 mL.

PRODUCTO: Manipulacién correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resultados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:
ELECTRODO: Ofrecen una infima tension, la cudl puede ser detectada por un medidor o un regulador de pH.

Ph: Medida del grado de acidez o alcalinidad de una sustancia o una solucion.

e o —n T ———

e



Tipo de Documento

‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO pH-METRO INSTRUCTIVO
<> SENSION Cadigo
o de A : _ 51.18.06-INS-04
Alcan!a'gffgl_:Ev_Aggf’Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RECOMENDACIONES DE USO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Inspeccionar y limpiar el exterior del equipo y la sonda
periddicamente. Esto se puede realizar con una pieza de tela fina
(similar a la textura de los pafiuelos) humedecida con agua
destilada. : Tecnblogo 51.18.04-FOR-02
El electrodo debe limpiarse de forma periddica en funcion de las Analista, Técnico Formato Hoja de Vida.
muestras con agua destilada y consérvelo en la solucién de Auxiliar y Auxiliar
almacenamiento recomendada, secarlo cuidadosamente con un trapo Operativo.
o papel limpio.
Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida.
RECOMENDACIONES DE MANTENIMIENTO RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Realizar la verificacion del equipo, diariamente.
Verificar que las soluciones standard no estén vencidas y/o realizar el
cambio de la solucién semanalmente. Analistas de
El equipo debe ser operado unicamente por el personal autorizado. f:gﬁg:gr:j%' NO APLICA
Si el electrodo no esté en uso, debe conservarse en la solucién de campo.
Storage Ph, dentro del capuchén protector:
LIMPIEZA-pH-METRO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Limpiar la carcasa del Ph-metro con un pafio himedo y aplicar silicona
oil. Lider de
o ) . . ) Iabora’torio,
E‘lmee inmediatamente las salpicaduras de acetona y disolventes An;iesigol%;;‘ico 51.18.04—lFOR-02
similares Auin'iar, Y Formato Hoja de Vida.
Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, dejando Auxiliar
registro de las actividades que se realizan al equipo. Operativo.




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO pH-METRO INSTRUCTIVO
(( )) SENSION Codigo
£ - 51.18.06-INS-04
mpresa de "
Alcan!arglfgoey /Es§oPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
Wt 604.000.7564 2023-11-23 2023-11-23 01
MANTENIMIENTO RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los Lider de 51.18.04-PGR-01
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el Laboratorio, Programa Metroldgico Equipos de
programa metroldgico, atendiendo las diferentes actividades de Tecndlogo Laboratorio.
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas. Analista, Técnico
Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metroldgico Auxiliar y 51.18.04-FOR-02
Equipos de Laboratorio. Una vez realizado el mantenimiento, debe Analistas de Formato Hoja de Vida.
quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02 Laboratorio.
PRECAUCIONES GENERALES RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Seguir las instrucciones sobre la manipulacion, transporte, el uso y el
mantenimiento del equipo las cuales deben estar disponibles para ser
utilizadas por el personal del laboratorio. T_ecné'o,gq
Cologue el instrumento en un lugar en donde no esté sujeto a Anaxzt;ii;rfsnlco NO APLICA
vibraciones, calor excesivo, humedad o luz directa. Analistas de
Proteja el instrumento del polvo. Siga las instrucciones que da el Laboratorio
fabricante para la limpieza.
TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o
calibracion se debera embalar de tal manera que asegure la integridad
del equipo, se enviara a través de la oficina de archivo previo 51.29.02.01
diligenciamiento de formato de entrada y salida de equipos, Analistas de Comunicaci'c'm bﬁéial Enviada
comunicacién oficial enviada y rotulado de la caja que contiene, laboratorio, :
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el | - -Analistas.de. —-]. - - 51.18:04-FOR-03
equipo de laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal Campo. Formato entr.'adé y salida de equipos
transporte. ’
Debe quedar registrado en 51.18.04-FOR-03.

a
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SENSION :

Tipo de Documento

INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO pH-METRO INSTRUCTIVO

Cédigo
51.18.06-INS-04

Alcanérgllatéaey ﬂésgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
AT, 840.000,7554 2023-11-23 2023-11-23 01
3. APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobd

s

JOSERICARDO MARINO HERRERA
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ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccién

“l JUBHY STELLA VELASQUEZ HERRERA
Agente Especial

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién

Fecha de Aprobacién

item Modificado
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01

2023-11-23

Ninguno Aprobacion Inicial Comité de GDI




| Desinfeccidn: Medio fisicc o quimico de eliminar microorganismos.~ = ==

Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
( )) ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
mpre 51.18.06-INS-05
Alcantar;_:"fdcosy AﬁSgOpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
W, 044,000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO ESPECTROFOTOMETRO DR-3900
RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecndlogo Analista, Técnico Auxiliar y Auxiliar Operativo.
OBJETIVO: Descripcion técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente
en los procesos de analisis Fisico-Quimico, manipulacién de los items de ensayo, aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Espectrofotometro HANCH DR 3900, cubetas de analisis cuadradas de 10ml, emparejadas.
PRODUCTO: Manipulacion correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resultados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Calibracion de equipos: Procedimiento que tiene como objetivo principal, garantizar la fiabilidad de los equipos para reducir el
margen de error.

Verificacion de equipo: Contaminacion: Procedimiento en el cual, se comprueba que los equipos se mantengan dentro de las
tolerancias establecidas para su uso.

Limpieza: Eliminacién de polvo y particulas en el equipo, medlante frICCIon y lavado con pafios himedos, jabén neutro o un
detergente adecuado.

Vs



Tipo de Documento

‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
L (@D ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
Em ' de Acueduct 51.18.06-INS-05
presa de Acueducto, s
Alcantargllagoey AESgoPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T.844.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
INSTRUCCIONES PARA MANIPULAR EQUIPO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO

1. Enchufe el cable de alimentacion a la red eléctrica.

2. Asegurese de cerrar el compartimento de cubetas de que este vacio.

3. Pulse el interruptor de encendido/apagado situado en la parte posterior del
instrumento para encenderio o apagarlo.

4. Espere a que automaticamente se ejecuten las pruebas de autodiagnéstico
para comprobar el correcto funcionamiento del equipo.

5. Inmediatamente del anterior proceso, en la pantalla se muestran todas las
opciones de seleccién del MENU PRINCIPAL.

6. Pulse PROGRAMAS FAVORITOS, observe una lista alfa numérica de programas
previamente seleccionados. Elija el programa en el que desea trabajar y pulse en
INICIO para ejecutar el parametro.

7. Elija un par de cubetas en buen estado (sin deformaciones ni suciedad)

8. Siga los procedimientos quimicos descritos en el Procedimiento Operativo
Estandar de la técnica analitica que va a realizar “Gestion Documental”.

9. Introduzca en el porta-cubetas la cubeta de analisis y pulsar CERO de
absorbancia con agua destilada o agua muestra segun lo requiera el
procedimiento.

10. Introduzca la otra cubeta en el porta-cubetas con la solucién y pulsar MEDIR
la absorbancia por duplicado en el cual el equipo emite el valor del resultado de
la absorbencia promedio.

11. Verificar las condiciones de empaque y la seguridad en las que se entrega el
equipo.

Lider de
laboratorio,
Tecndlogo
Analista, Técnico
Auxiliar, Operario
laboratorio y
Auxiliar
Operativo.

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.

51.18.04-FOR-06
Formato para Instrucciones de Operacion y
verificacion.

Formato de Captura de Datos

Procedimiento Operativo Estandar de la
técnica a realizar.




INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO

Tipo de Documento

‘ ) INSTRUCTIVO
(( )) ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
Empresa de A 3 51.18.06-INS-05
Alcantargl?goey ll\Es§oPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
N, 034.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01
VERIFICACION DE LECTURAS DE LOS EQUIPOS RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Al iniciar la jornada laboral, antes de realizar mediciones en las muestras se debe
realizar una verificacion de las lecturas de los equipos con el fin de conocer su ) ~ .
estado, para ello se realiza una verificacion con los patrones de referencia ?ant?c:Lsawtta;ri?)e Formato dglv‘elrsif‘igc'iis?\Rdcenlecturas de
disponibles para cada parametro y equipo. Analista de’ equipos
Dejar registrado los datos en 51.18.13-FOR-01 Formato de verificacion de campo.
lecturas de equipos.
LIMPIEZA- ESPECTROFOTOMETRO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
e Limpie la carcasa, los compartimentos de cubetas y todos los
accesorios Unicamente con un pafio suave himedo. También se
puede usar una solucién jabonosa. Lider de
laboratorio,
e No deje restos de agua en los compartimentos de cubetas. Tecnélogo
; ; i : Analista, Técnico 51.18.04-FOR-02
No introduzca cepillos u objetos afilados en el compartimento de 4
¢ P ) ! pard Auxiliar, Operario Formato Hoja de Vida.
cubetas no 1 para no dafiar los componentes mecanicos. laboratorio y
e Seque las partes limpiadas con cuidado con un pafio suave de Auxiliar
Operativo.
algodon.
LIMPIEZA DE PANTALLA RESPONSABLE ..DOCUMENTO O REGISTRO

A




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
- (@D ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
Empresa de A 51.18.06-INS-05
'Alcantarti:_lllatéoEy "Esgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
I, 344,000,554 2023-11-23 2023-11-23 01
No raye la pantalla. Nunca toque la pantalla con boligrafos, lapices u
objetos con punta.
Limpie | tall fi 1 ¢ i it i
impie la pantalla con un pafio de algodon suave, sin aceites ni Tecndlogo 51.18.04-FOR-02

pelusa.
También se puede usar liquido limpiador de ventanas diluido

Analista, Técnico
Auxiliar, Operario
laboratorio y .

Formato Hoja de Vida.

51.18.13-FOR-01

Dejar registrado los datos en 51.18.13-FOR-01 Formato de Auxiliar Formato de verificacién e lecturas de
verificacién de lecturas de equipos. Operativo. €quipos.

LIMPIEZA DE CUBETAS RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Después de utilizarlas, limpie las cubetas de cristal con sustancias de Ialt-)freartg:o
limpieza. Tecnologo

Luego, enjuague las cubetas varias veces con agua corriente y, a
continuacién, concienzudamente con agua des- ionizada.

Analista, Técnico
Auxiliar, Operario
laboratorio y
Auxiliar
Operativo.

No aplica

SUSTITUCION DE LA LAMPARA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O REGISTRO

Apague el instrumento.

Quite el cable de alimentacion eléctrica del instrumento.

Gire el instrumento para poder acceder a su parte inferior para
trabajar en él.

Utilice un destornillador de cabeza plana para quitar los tornillos de la
cubierta de la ldmpara.

Retire la cubierta

Utilice un destornillador de estrella para quitar los dos tornillos del
soporte de la lampara.

Lider del proceso,
Tecndlogo
Analista, Técnico
Auxiliar, Operador
laboratorio y
Auxiliar
operativo.

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
(( )) ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
Emprosa de Acucauct _ 51.18.06-INS-05
A'cantarél'lago y_?gt’?de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
I 540.000.755.4 2023-11-23 2023-11-23 01
e Levante el soporte de la ldmpara hacia arriba.
e Gire el soporte de la ldmpara para que en conector con la guia de
cable apunten hacia adelante.
. Empuje el deslizador de la abrazadera todo lo posible a la derecha
(paso 1).
e Sujete el conector con la lampara, quitdndolo del soporte de la
ldmpara (paso 2).
e Suelte el conector de la ldmpara (paso 3).
» Registrar en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02
MANTENIMIENTO
RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
* Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los ,
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el Lider de 51.18.04-PGR-01
programa metrolégico, atendiendo las diferentes actividades de Laboratorio, Programa Metroldgico Equipos de
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas. Tecnologo Laboratorio.
e Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metroldgico Analista, Técnico
Equipos de Laboratorio. Una vez realizado el mantenimiento, debe Auxiliar y 51.18.04-FOR-02
quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02 Analistas de Formato Hoja de Vida.
Laboratorio.
TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS
RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o calibracién
se deberd embalar de tal manera que asegure la integridad del equipo, se 51.29.02.01
enviara a través de la oficina de archivo previo diligenciamiento de Analistas de Comunicaci;’)n bﬁéial Enviada
51.18.04FOR-03 formato de entrada y salida de equipos, 51.29.02.01 |  laboratorio,___. - R :
Comunicacion oficial enviada y rotulado de la caja que o contiene, |~ Analistas de - 51.18.04-FOR-03
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el equipo de Campo. o

laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal transporte.

Formato entrada y salida de equipos.

W




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
L (D) ESPECTROFOTOMETRO DR-3900 Cédigo
Emp, de Acueduct 51.18.06-INS-05
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versioén
G Enogins” 2023-11-23 2023-11-23 o1
3. APROBACIONES
Elabord Revisé Aprobé

JOSE /RICARDO MARINO HERRERA
presentante del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

[

JODHY STELLA VELASQUEZ HERRERA

Agente Especial

/J

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01

2023-11-23

Ninguno

Aprobacion Inicial

Comité de GDI




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
<« *>>» TERMOREACTOR CR 4200 Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-INS-06
Alcantariliadoy Asgo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844,000,754 2023-11-23 . 2023-11-23 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TERMOREACTOR CR 4200

RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecndlogo Analista, Técnico Auxiliar, Operario de laboratorio y Auxiliar Operativo.

OBIJETIVO: Descripcidn técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente
en los procesos de andlisis Demanda Bioldgica de Oxigeno (DBO5), Demanda Quimica de Oxigeno (DQO) manipulacién de los items de
ensayo, aseguramiento de la validez de los resuitados.

INSUMO: Termoreactor CR 4200 WTW, juego de fusibles originales (2 unid.; 6,3 A) con homologacién UL, sensor térmico externo para
control del medio de prueba para los termoreactores CR 3200 y CR 4200, cable para ordenador / computador PC para los termoreactores
CR 3200 y CR 4200, cable para impresora para los termoreactores CR 3200 y CR 4200.

PRODUCTO: Manipulacion correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resultados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Viales de digestion corta: La determinacion de la demanda quimica de oxigeno (DQO) se usa ampliamente en laboratorios municipales
¢ industriales para medir el nivel general de contaminacién organica en las aguas residuales.

Sensor térmico: La principal funcién es calentar viales o tubos de ensayo para la demanda quimica de oxigeno - DQO en aguas
residuales.

Rejillas de ventilacion: son los elementos terminales situados en las estancias y que sirven para la admisién o extraccién de aire.

il



Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
(( )) TERMOREACTOR CR 4200 Cédigo
Empresa de A 51.18.06-INS-06
NcantariE"?goEy AESSOPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NI, 044.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01
2, ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RECOMENDACIONES DE USO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
+ No exponga el instrumento a condiciones adversas que pudieran agredir
y dafiar sus componentes mecanicas o electronicas. Observe
especialmente los siguientes aspectos:
- Tanto la temperatura como la humedad relativa no deberan
sobrepasar los valores limites especificados en el capitulo
« 8 ESPECIFICACIONES TECNICAS, ya sea al trabajar con el instrumento
o durante su almacenamiento.
. . I R Tecndlogo 51.18.04-FOR-02
01 Jamas_ exponga al |nstrumgnto a los siguientes efectos nocivos: Analista, Técnico Formato Hoja de Vida.
. exposicidon a polvo en cantidad extrema, a la humedad y al agua L -
Sy ! Auxiliar y Auxiliar
2. exposicion a luz intensa y al calor 0 f
i P R . perativo.
3. exposicion a vapores causticos o bien, vapores que contienen
diluyentes fuertes.
e Liquidos derramados en el bloque térmico y las astillas de vidrio
deberan ser eliminadas inmediatamente.
e La cubierta protectora debe permanecer siempre cerrada cuando el
instrumento no esté en uso.
e Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, para no
sobrepasar estos aspectos.
RECOMENDACIONES DE MANTENIMIENTO RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
El termoreactor CR 4200 es sin mantenimiento. Controle a intervalos regulares Analistas de
las rejillas de ventilacion al dorso del instrumento. Elimine las acumulaciones de laboratorio, NO APLICA
polvo en las rejillas de ventilacién, por ejemplo, con una aspiradora. iNo aplicar Analista de
aire comprimido! campo.
LIMPIEZA- TERMOREACTOR RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
(( )) TERMOREACTOR CR 4200 Cédigo
Empresa de Acueduct 51.18.06-INS-06
Alcantargli‘!goey IES;OPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844 0007654 2023-11-23 2023-11-23 01
e Limpiar la carcasa Limpiar del termoreactor con un pafic himedo.
OBSERVACION La carcasa es de material sintético. Por lo tanto, evite
Tecnélogo

el contacto con acetona y detergentes que contengan diluyentes.
« Elimine inmediatamente las salpicaduras de acetona y disolventes

Analista, Técnico
Auxiliar, Operario
laboratorio y

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.

similares Auxiliar
e« Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, Operativo.
dejando registro de las actividades que se realizan al equipo.
LIMPIAR EL BLOQUE TERMICO DE LIQUIDOS DERRAMADOS DE LAS RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
CUBETAS
e Apagar el termoreactor y desenchufarlo de la red.
* Dejar enfriar el termoreactor.
o Desatornillar la cubierta sobre los bloques térmicos. Tecnélogo

e Sacar todas las astillas de vidrio con una pinza.
e Limpiar la cubierta, las superficies de los bloques y los agujeros

Analista, Técnico
Auxiliar y Auxiliar

NO APLICA

compartimentos con un pafio himedo. Operativo.
e Atornillar nuevamente la cubierta.
ELIMINACION DE MATERIALES RESIDUALES RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Para deshacerse definitivamente del termoreactor, entréguelo como chatarra
electrénica en un depdsito central de eliminacién y des-aprovisionamiento. La
eliminacion / des-aprovisionamiento en la basura doméstica es ilegal. Tecnblogo

Cuando se presente la salida funcional del equipo se debe informar al lider de
laboratorio a través 51.18.04-FOR-03 Formato entrada y salida de equipos.

Analista, Técnico
Auxiliar y Auxiliar
Operativo.

51.18.04-FOR-03
Formato entrada y salida de equipos.

W




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
(( )) TERMOREACTOR CR 4200 Cédigo
Empresa de A 51.18.06-INS-06
Alcantariliado )’_AESEOF"B Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 344.000.755-4 2023-11-23 2023-11-23 01
MANTENIMIENTO
RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
e Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el . 51.18.04-PGR-01
programa metroldgico, atendiendo las diferentes actividades . de Lider de Programa Metrologico Equipos de
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas. Laboratorio, Laboratorio.
e Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metroldgico Tecndlogo
Equipos de Laboratorio. Una.vez realizado el mantenimiento, debe | Analista, Técnico 51.18.04-FOR-02
quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02 auxiliar. Formato Hoja de Vida.
TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS
RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
¢ Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o
calibracion se deberd embalar de tal manera que asegure la integridad
del equipo, se enviara a través de la oficina de archivo previo
diligenciamiento de formato de entrada y salida de equipos, Analistas de 51.29.02.01
comunicacién oficial enviada y rotulado de la caja que o contiene, laboratorio Comunicacion Oficial Enviada.
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el Analistas dé
equipo de laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal Campo 51.18.04-FOR-03
transporte. : Formato entrada y salida de equipos.
e El bloque térmico debe estar vacio durante el transporte del
instrumento.




Tipo de Documento

‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
<« >>» TERMOREACTOR CR 4200 Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.06-INS-06
Alcantarli:_"fgo y As§°Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 8440007554 2023-11-23 2023-11-23 01
3. APROBACIONES
Elaboré Revisé Aprobd

Mioag.

JOSE/RICARDO MARINO HERRERA
presentante del Proceso

ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA
Representante por la Direccion

JU,D’HY STELLA VELASQUEZ HERRERA
Agente Especial

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacién

ftem Modificado

Motivo

Aprobado por:

01

2023-11-23

Ninguno

Aprobacion Inicial

Comité de GDI
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
(( )) TURBIDIMETRO PORTATIL 2100Q Cédigo
Empresa de Acueduct 51.18.06-INS-07
Alcantaréﬂ:e\téoEy.AEsgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 844.000.7554 2023-11-23 2023-11-23 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO TURBIDIMETRO PORTATIL 2100Q
RESPONSABLE: Lider de laboratorio, Tecnélogo Analista, Técnico Auxiliar y Auxiliar Operativo.
OBJETIVO: Descripcién técnica para el buen uso, limpieza y mantenimientos preventivos del equipo.

ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a las actividades desarrolladas en el laboratorio de aguas de la EAAAY, especialmente
en los procesos de andlisis IN-SITU y aseguramiento de la validez de los resultados.

INSUMO: Kit desgasificacién, Kit filtracion-desgasificacion, Set de Gelex (Standard secundarios), Lampara de tungsteno, Aceite de
silicona, Kit ldmpara de repuesto para turbidimetro portatil de la serie 2100

PRODUCTO: Manipulacion correcta de equipos, aseguramiento de la validez de los resuitados.

USUARIOS: Personal del laboratorio de aguas de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Sistema optico de precision: El sistema 6ptico de dos detectores compensa el color de la muestra, la fluctuacién de la luz, y la luz
difusa, permitiendo a los analistas obtener unos resultados de calidad de laboratorio en un amplio rango de muestras, incluso bajo
condiciones dificiles.

| Calibracién y verificacién asistida rapida y sencilla: La calibracién asistida-y-la-verificacidn: le hacen ahorrar tiempo y permiten que
la exactitud sea mayor. Gracias al sencillo interfaz, la calibracién RapidCal™ de un sélo standard ofrece una solucién simplificada para
mediciones en bajo rango.

oy



Tipo de Documento

‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO

("> TURBIDIMETRO PORTATIL 2100Q Codigo

51.18.06-INS-07
Empresa de Acueducto, = T
Aicanlﬂré"?goey Q:s§°Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 544.000.7354 2023-11-23 2023-11-23 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
RECOMENDACIONES DE USO RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
« 8 ESPECIFICACIONES TECNICAS, ya sea al trabajar con el instrumento
o durante su almacenamiento.
e Jamas exponga al instrumento a los siguientes efectos nocivos:
1. exposicién a polvo en cantidad extrema, a la humedad y al agua Tecndlogo 51.18.04-FOR-02

La cubierta protectora debe permanecer siempre cerrada cuando el
instrumento no esté en uso.

Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida, para no
sobrepasar estos aspectos.

Analista, Técnico
Auxiliar y Auxiliar
Operativo.

Formato Hoja de Vida.

LIMPIEZA- TURBIDIMETRO

RESPONSABLE

DOCUMENTO O REGISTRO

Limpiar la carcasa Limpiar con un pafio hiumedo y aplicar silicona Oil.
OBSERVACION La carcasa es de material sintético. Por lo tanto, evite
el contacto con acetona y detergentes que contengan diluyentes.

Elimine inmediatamente las salpicaduras de acetona y disolventes

Tecndlogo
Analista, Técnico
Auxiliar y Auxiliar

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.

quedar registrado en formato Hoja de Vida 51.18.04-FOR-02

similares Operativo.

o Tener en cuenta 51.18.04-FOR-02 el formato de hoja de vida,
dejando registro de las actividades que se realizan al equipo.

MANTENIMIENTO RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO

e Se debe programar mantenimientos preventivos y correctivos a los 51.18.04-PGR-01
equipos de laboratorio bajo las condiciones establecidas en el Lider de Programa Met.rolégico Equipos de
programa metrologico, atendiendo las diferentes actividades de Laboratorio, Laboratorio
mantenimiento preventivo y correctivo alli descritas. Tecndlogo '

. Debe estar registrado en 51.18.04-PGR-01 Programa Metroldgico | Analista, Técnico
Equipos de Laboratorio. Una vez realizado el mantenimiento, debe Auxiliar.

51.18.04-FOR-02
Formato Hoja de Vida.




Tipo de Documento

‘ INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO
(( )) TURBIDIMETRO PORTATIL 2100Q Cédigo
rsen de 51.18.06-INS-07
Alcantarielladco y l::seopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacién Version
o irosoris 2023-11-23 2023-11-23 01
3. APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobd
JOSE RICARDO MARINO HERRERA ADRIANA CRISTINA ROSAS VALDERRAMA JUDHY STELLA VEL/\SQUEZ HERRERA
/' Representante del Proceso Representante por la Direccién Agente Especial
4, BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2023-11-23 Ninguno Aprobacion Inicial Comité de GDI |
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Tipo de Documento

INSTRUCTIVO PARA EL USO Y MANIPULACION DEL EQUIPO INSTRUCTIVO

TURBIDIMETRO PORTATIL 2100Q

Cédigo
51.18.06-INS-07

Empresa de Acued:
Alcantarillado y Aseo de Yopal
ELCE-ES.P

NIT. 844.000.755-4

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

2023-11-23 2023-11-23

01

TRASLADO Y TRANSPORTE DE EQUIPOS

RESPONSABLES DOCUMENTO O REGISTRO
e Cuando se requiera el traslado de un equipo para mantenimiento o
calibracion se debera embalar de tal manera que asegure la integridad
del equipo, se enviara a través de la oficina de archivo previo Analistas de 51.29.02.01
diligenciamiento de formato de entrada y salida de equipos, laboratorio Comunicacion Oficial Enviada.
comunicacién oficial enviada y rotulado de la caja que o contiene, Analistas dé
especificando el lugar donde se llevan y bajo qué condiciones sale el Campo 51.18.04-FOR-03

equipo de laboratorio, con el fin de evitar el deterioro o dafio por mal

transporte.

Formato entrada y salida de equipos.




A Tipo de Documento

<> PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS e
Empresa de Acueducto, 51.18.07
Alcantar[iE"'agoEy /EsgoPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 544,000,755 2008-09-15 2018-07-27 05

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS
RESPONSABLE: Representante del Proceso, tecndlogos y técnicos, analistas de laboratorio y de campo.

OBJETIVO: Generar los resultados de las mediciones de los parametros fisico-quimicos y microbioldgicos a las muestras de agua
solicitadas como control de calidad o monitoreos de vigilancia.

ALCANCE: Aplica a las muestras de agua tomadas en la red de distribucion, unidades de potabilizacion, vehiculos de transporte de
agua, intra-domiciliarias, aguas residuales.

INSUMO: Muestras de agua recolectadas para analisis de caracteristicas fisicas, quimicas o bacteriol6gicas.
PRODUCTO: Resultados de los analisis fisicos, quimicos y/o bacterioldgicos de las muestras.

USUARIOS: Sistemas de Tratamiento de Agua Potable, Sistemas de Tratamiento de Agua Residual, Unidad Ambiental, Sistemas de
Acueductos Veredales, Unidades de Potabilizacion, Usuarios del servicio de agua.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Alicuota: Es una parte que mide exactamente a un todo. Parte proporcional. En pocas palabras es una muestra, que representa
las caracteristicas del resto.

Analisis Fisico y Quimico del Agua: son aquellos procedimientos de laboratorio que se efectlian a una muestra de agua para
evaluar sus caracteristicas fisicas, quimicas o ambas.

Analisis Microbiolégico del Agua: son los procedimientos de laboratorio que se efectlian a una muestra de agua para evaluar
sus caracteristicas bacterioldgicas (Coliformes totales, E. Coli, mesofilos).

Calidad del Agua: Es el resultado de comparar las caracterlstlcas fisicas, quimicas y microbioldgicas encontradas en el agua,
con el contenido de las normas que regulan la materia.
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A Tipo de Documento
. A Z Procedimiento
<> PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS Sadian
E X 51.18.07
mpresa de Acueducto,
Alcanlar'i:_“;agoEy ‘EsgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT. 544.000,755.4 2008-09-15 2018-07-27 05

Fuente de Abastecimiento: Depoésito o curso de agua superficial o subterrénea, utilizada en un sistema de suministro a la
poblacién, bien sea de aguas atmosféricas, superficiales, subterrdneas o marinas.

Procedimiento Operativo Estandar (POE): Documento que expone una manera especifica de efectuar una actividad.
Resultado: es la consecuencia o fruto de un determinado proceso.

Valor Aceptable: Es el establecido para la concentracion de un componente o sustancia, que garantiza que el agua para consumo
humano no representa riesgos conocidos a la salud.

Vigilancia de la calidad del agua para consumo humano: Es el conjunto de acciones periddicas realizadas por la autoridad
sanitaria o por las personas prestadoras que suministran o distribuyen agua para el consumo humano.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
ANALISIS DE MUESTRAS 51.18.07-POE-01 Procedimiento
Operativo Estandar de Turbidez
Los analisis fisicos, quimicos y bacterioldgicos de las muestras, se
ejecutan segln lo establecido en los POE - Procedimientos 51.18.07-POE-02 Procedimiento
Operativos estandar. Los POE del laboratorio, son conocidos y Operativo Estandar De Color
entendidos en su totalidad por los analistas. Estos POE, a su vez, Aparente
estdn disponibles para consulta de los analistas cuando se Representante del
) proceso, gestor 51.18.07-POE-03 Procedimiento
requiera. Ver Anexo documental, Operativo Estandar De pH
analistas.
Cada POE contiene la siguiente informacion: 51.18.07-POE-04 Procedimiento
Operativo Estandar De
1. CONTENIDO Conductividad Y SDT.
e Fundamento: 51.18.07-POE-05 Procedimiento
Se describe el principio bajo el cual se realiza el analisis. Operativo Estandar De Oxigeno
Se indica el método seleccionado para realizar el analisis; Disuelto
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Procedimiento:

Se especifica el rango de medicion del método. Si es
necesario conservar la muestra para un analisis
posterior, se especifican las condiciones para hacerlo.

Se indica a manera detallada y apoyandose de
ilustraciones, del paso a paso a seguir para el analisis de
las muestras. En algunos, se indica cémo hacer la
calibracion del equipo a emplear.

Finalmente, contienen un apartado que detalla el
procedimiento que se realiza para hacer el
aseguramiento de la calidad del resultado.

Calculos e instrucciones para el procesamiento de datos:
En los casos en que sea necesario realizar calculos para

analistas.

it Tipo de Documento
D PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS e
Empresa de Acueducto, 51.18.07
AlcantariEII?gOEy_/Esgc’Pde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844,000.765-4 2008-09-15 2018-07-27 05
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
ademads, en algunos pardmetros se menciona el valor 51.18.07-POE-06 Procedimiento
maximo o limites permitidos segiin normatividad. Operativo Estandar De DBO5 -
BODTrack II
Limitaciones e interferencias: .
Se describen las sustancias que podrian llegar a afectar el AL1BL7PORAT Procedimiegto
i quep 9 o € Operativo Estandar De SST -
obtener resultados confiables durante el analisis, los Método Fotométrico
valores en los cuales afectan y para algunos, el
tratamiento a efectuar para eliminar la interferencia. 51.18.07-POE-08 Procedimiento
Operativo Estandar De DQO
Reactivos: 51.18.0 .
Se listan los reactivos a emplear para ejecutar de manera . 7._POE_0,9 Procedimiento
q da el método d ‘lisi Operativo Estandar De Cloro
adecuada el método de analisis. Residial Libra
Equipos y mater|ale§: Se. listan los egwpos y materiales Representante del 51.18_.07—PO,E-10 Proce_dimiento
que deben estar disponibles para ejecutar de manera proceso, gestor Operativo Estandar De Hierro Total
F 4 !
adecuada el metodo. Ver Anexo documental,

51.18.07-POE-11 Procedimiento
Operativo Estandar De Sulfatos

51.18.07-POE-12 Procedimiento
Operativo Estandar De Nitratos

51.18.07-POE-13 Procedimiento
Operativo Estandar De Nitritos

51.18.07-POE-14 Procedimiento
Operativo Estandar De Cloruros

51.18.07-POE-15 Procedimiento
Operativo Estandar De Dureza Total

51.18.07-POE-16 Procedimiento
Operativo Estandar De Dureza
Calcica
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A Tipo de Documento
<> PROCEDIMIENTO ANALTICO DE MUESTRAS e s
Empresa de Acueducto, 51.18.07
Alcantariéfﬁg?Ey_ﬁl\EsjgoPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 834,000, 755.4 2008-09-15 2018-07-27 05
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
obtener el resultado, se indica la manera de hacerlo y se 51.18.07-POE-17 Procedimiento
da un ejemplo como guia para el calculo. Se precisa la Operativo Estandar De Carbono
cantidad de cifras decimales con las que se deben Organico Total
reportar los resultados en los informes de ensayo y las
instrucciones a seguir para procesar los datos obtenidos. 51'18'97'POE,'18 Procedimie_m':o
Operativo Estandar De Aluminio
Residual - ECR
e Responsables:
Se indican los responsables de ejecutar el POE, 51.18.07-POE-19 Procedimiento
normalmente es el Representante del Proceso y el(los) Operativo Estandar De Alcalinidad
analista(s) fisico-quimico y/o bacteriolégico segtin aplique Total
el parémetro.
51.18.07-POE-20 Procedimiento
. [rocuments o regiskro; Representante del Operativo Estandar De Mesdfilos
Se listan los documentos de referencia que han sido PEACRS0, 51.18.07-POE-21 Procedimiento
tenidos en cuenta para elaborar el POE y que pueden ser representante de la Operativo Estandar De Coliformes
consultados si se desea profundizar mas en el parametro Ver Anexo direecion, gerente o Totales Y E-Coli por filtracion de

2.

especifico. En el mismo listado, se relaciona el formato de
captura de datos y la ficha de procedimiento del
parametro.

Personal que conoce este documento:

En este apartado, se debe relacionar el las personas que
han leido el POE y que entienden en su totalidad el
contenido. Se registra: el nombre, cargo, fecha de lectura
y firma.

APROBACIONES

Se relaciona el nombre, cargo y firma de la persona que elaboré el
POE, de quien lo revis6 y de quien lo aprueba. Todos los POE del
laboratorio estédn debidamente firmados.

representante legal,
gestor documental,
analistas.

membrana

51.18.07-POE-22 Procedimiento
Operativo Estandar De Manganeso

51.18.07-POE-23 Procedimiento
Operativo Estandar De Aluminio
Residual = Aluminon

51.18.07-POE-24 Procedimiento
Operativo Estandar de DBO5 -
Botellas Winkler

51.18.07-POE-25 Procedimiento
Operativo Estédndar de ST, SST por
gravimetria y Soélidos
Sedimentables por volumetria.
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A Tipo de Documento
<“» PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS HResiied
Empresa de Acueducto, 51.18.07
AlcantargI?gOEy /Esg%de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
KT, 544.000.755.4 2008-09-15 2018-07-27 05
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO

51.18.07-FOR-09 Formato Captura

Los formatos de captura de datos del laboratorio, deben ser De Datos De Cloro Residual Libre

diligenciados como se indica en el procedimiento 51.18.11

Procedimiento de Registros Técnicos. Teniendo en cuenta las 51.18.07-FOR-10 Formato Captura

siguientes indicaciones: De Datos De Hierro Total

Todos los formatos de captura de datos deben ser diligenciados 51.18.07-FOR-11 Formato Captura

en forma clara y legible, con lapicero de tinta negra y no con De Datos De Sulfatos

lapiz. No se deben dejar espacios vacios, en caso de ausencia

de informacién los espacios se inhabilitan con una linea. La 51.18.07-FOR-12 Formato Captura

persona responsable de ejecutar los andlisis firmarad en el De Datos De Nitratos

espacio “analista” asignado en cada formato. Los formatos de

captura de datos se deben diligenciar en el momento en el cual 51.18.07-FOR-13 Formato Captura

se ejecuta el analisis. De Datos De Nitritos

Cualquier error cometido en el diligenciamiento de los formatos 51.18.07-FOR-14 Formato Captura

de captura de datos se tacha con una linea, no se borra, ni se Representante del De Datos De Cloruros

hace ilegible o se suprime, y el valor correcto se anota al lado proceso, gestor ’

de la correccién. El responsable de la correccién, firma todas Ver Anexo documental, 51.18.07-FOR-15 Formato Captura

estas modificaciones con sus iniciales y la fecha en que realiza
la modificacién.

El gestor documental o quien haga sus veces, se encarga de la
recoleccion de los formatos de captura de datos de cada una de
las dreas de las que se generan y a su vez, revisara el correcto
diligenciamiento de los mismos.

Los registros de captura de datos se conservan en medio fisico
en carpetas que son debidamente marcadas en su parte exterior
con el cédigo de los documentos. Estos registros se conservan
en instalaciones que le proveen un ambiente adecuado, libre de
humedad y radiacién directa para prevenir dafios, deterioros y
las pérdidas. La ubicacion del almacenamiento se registra en el
Formato de inventario documental cddigo 51.18.11-FOR-01

analistas.

De Datos De Dureza Total

51.18.07-FOR-16 Formato Captura
De Datos De Dureza Calcica

51.18.07-FOR-17 Formato Captura
De Datos De Carbono Organico
Total

51.18.07-FOR-18 Formato Captura
De Datos De Aluminio Residual

51.18.07-FOR-19 Formato Captura
De Datos De Alcalinidad Total

51.18.07-FOR-20 Formato Captura
De Datos De Mesdfilos
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i Tipo de Documento
£ - - Procedimiento
( ) PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS Gadigo
Empresa de Acueducto, >1.18.07
Alcantargl?céoEy AEsngpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
NI, 844.000.755.4 2008-09-15 2018-07-27 05
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
] . 51.18.07-POE-26 Procedimiento
3. BITACORA DE ACTUALIZACION Operativo Estandar De Dureza Total
- Titulacién en Bureta con EDTA.
Es una parte fundamental en la medida que permite verificar que Representante del
se esté siguiendo la ultima version aprobada del POE. proceso, gestor 51.18.07-POE-27 Procedimiento
Ver Anexo documental, Operativo Estandar De Cloruros -
Se sefialan las versiones que ha tenido el POE, la fecha de analistas. Método Argentométrico
aprobacion, el(los) item(s) modificado(s), el motivo por el cual ha
surtido una actualizacién y finalmente, el cargo de la persona que 51.18.07-POE-28 Procedimiento
aprobd el POE. Operativo Estandar De Alcalinidad
Total - Titulacion en Bureta
51.18.07-FOR-01 Formato Captura
REGISTRO DE RESULTADOS / CAPTURA DE DATOS De Datos De Turbidez
Al tiempo que se realizan los andlisis fisicos, quimicos y/o 51.18.07-FOR-02 Formato Captura
bacteriolégicos en el laboratorio, se reportan los resultados De Datos De Color Aparente
obtenidos en los formatos de captura de datos dispuestos para tal
fin. 51.18.07-FOR-03 Formato Captura
_ De Datos De pH
En estos formatos son consignados datos como:
' o Representante del 51.18.07-FOR-04 Formato Captura
- La fecha y hora en que se realizan los analisis proceso, gestor De Datos De Conductividad
- El cédigo de la muestra, la alicuota tomada para el Ver Anexo documental,

analisis

- El factor de dilucion (si es necesario)

- El cddigo del equipo empleado para el analisis

- Identificacion del método y el lote de los reactivos
(cuando aplique).

- Casillas para las lecturas y el resultado.

- Espacio para aseguramiento de la calidad.

- Casilla para la firma del analista responsable de la
medicion.

analistas.

51.18.07-FOR-05 Formato Captura
De Datos De SDT por electrometria

51.18.07-FOR-06 Formato Captura
De Datos De DBO5 - BODTrack II

51.18.07-FOR-07 Formato Captura
de Datos SST por fotometria

51.18.07-FOR-08 Formato Captura
De Datos De DQO
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3 Tipo de Documento
<y PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS He il
Empres:; de Acueducto, 51.18.07
Alcantar'ist!?goy AseOPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 844,000.755-4 2008-09-15 2018-07-27 05
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
El gestor documental del laboratorio o quien haga sus veces, 5Dl.1§.(g7—Fé)R&2}_fFormat$ Ctialptu;a
garantiza que siempre estén disponibles para los analistas en la ¢ Datos De Eocl:olrlmes otales
oficina operativa todos los formatos de captura de datos en el Representante del el
folder marcado asi: Formatos fisicos, quimicos y bacteriolégicos proceso, gestor
actualizados. Ver Anexo documental, 511')18i§7t_FODR'2|\% Formato C_Zra;ztlIJra
arralletas. e Datos De Manganeso Tota
Los analistas también podran informar y/o solicitar copias de los
51.18.07-FOR-23 Formato Captura
formatos de captura de datos al gestor documental. De Datos De Sélidos Sedimentables
Por Volumetria
REPORTE DE VALORES QUE FSTI'EN FUERA DE LOS LIMITES
MAXIMOS PERMITIDOS SEGUN NORMATIVIDAD. 51.18.07-FOR-24 Formato Captura
Teniendo en cuenta que el laboratorio de aguas de la EAAAY EICE Pe:Dates DeSST PorGravimeliia
ESP, es el laboratorio central de control de calidad de los
diferentes sistemas de tratamiento operados por la empresa, los 51.53.8;;52%—23;8?1&80 t(::zlalptura
analistas de laboratorio informan de manera inmediata al Representante del & arelias
Ver Anexo Winkler

representante del proceso cuando el resultado de los analisis de
alguna muestra de agua tratada o potable, arroje valores fuera de
los limites maximos permisibles segtin la Resolucién 2115 de 2017
o cualquiera que la modifique o sustituya. A su vez, el
representante del proceso informa al lider del proceso para que
tome medidas y/o acciones que permitan mejorar la calidad del
agua.

proceso, analistas.

51.18.07-FOR-26 Formato Captura
De Datos De ST Por Gravimetria

51.18.07-FOR-25 Captura De Datos
De Sélidos Sedimentables

DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.07-POE-01 Procedimiento Operativo Estandar de Turbidez

51.18.07-POE-02 Procedimiento Operativo Estandar De Color Aparente

51.18.07-POE-03 Procedimiento Operativo Estandar De pH

51.18.07-POE-04 Procedimiento Operativo Estandar De Conductividad Y SDT
51.18.07-POE-05 Procedimiento Operativo Estandar De Oxigeno Disuelto
51.18.07-POE-06 Procedimiento Operativo Estandar De DBO5 - BODTrack 11
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A Tipo de Documento
. £ - ot P imi
7 » PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS L
Empresa de Acueducto, 51.18.07
A|cantariEHi'slgoEy Aesgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versioén
NIT, 544,000,755 2008-09-15 2018-07-27 05

51.18.07-POE-07 Procedimiento Operativo Estandar De SST - Método Fotométrico
51.18.07-POE-08 Procedimiento Operativo Estdndar De DQO

51.18.07-POE-09 Procedimiento Operativo Estandar De Cloro Residual Libre
51.18.07-POE-10 Procedimiento Operativo Estandar De Hierro Total
51.18.07-POE-11 Procedimiento Operativo Estandar De Sulfatos
51.18.07-POE-12 Procedimiento Operativo Estandar De Nitratos
51.18.07-POE-13 Procedimiento Operativo Estandar De Nitritos
51.18.07-POE-14 Procedimiento Operativo Estandar De Cloruros
51.18.07-POE-15 Procedimiento Operativo Estandar De Dureza Total
51.18.07-POE-16 Procedimiento Operativo Estdndar De Dureza Calcica
51.18.07-POE-17 Procedimiento Operativo Estandar De Carbono Orgéanico Total
51.18.07-POE-18 Procedimiento Operativo Esténdar De Aluminio Residual - ECR
51.18.07-POE-19 Procedimiento Operativo Estandar De Alcalinidad Total
51.18.07-POE-20 Procedimiento Operativo Estandar De Mesdfilos

51.18.07-POE-21 Procedimiento Operativo Estandar De Coliformes Totales Y E-Coli por filtraciéon de membrana

51.18.07-POE-22 Procedimiento Operativo Estandar De Manganeso
51.18.07-POE-23 Procedimiento Operativo Estandar De Aluminio Residual — Aluminon
51.18.07-POE-24 Procedimiento Operativo Estandar de DBO5 - Botellas Winkler

51.18.07-POE-25 Procedimiento Operativo Estandar de ST, SST por gravimetria y S6lidos Sedimentables por volumetria.

51.18.07-POE-26 Procedimiento Operativo Estédndar De Dureza Total - Titulacion en Bureta con EDTA.
51.18.07-POE-27 Procedimiento Operativo Estandar De Cloruros — Método Argentométrico
51.18.07-POE-28 Procedimiento Operativo Estandar De Alcalinidad Total — Titulacién en Bureta
51.18.07-FOR-01 Formato Captura De Datos De Turbidez

51.18.07-FOR-02 Formato Captura De Datos De Color Aparente

51.18.07-FOR-03 Formato Captura De Datos DE pH

51.18.07-FOR-04 Formato Captura De Datos De Conductividad

51.18.07-FOR-05 Formato Captura De Datos De SDT por electrometria

51.18.07-FOR-06 Formato Captura De Datos De DBO5 - BODTrack II

51.18.07-FOR-07 Formato Captura De Datos Sélidos Suspendidos Totales por fotometria
51.18.07-FOR-08 Formato Captura De Datos De DQO

51.18.07-FOR-09 Formato Captura De Datos De Cloro Residual

51.18.07-FOR-10 Formato Captura De Datos De Hierro Total

51.18.07-FOR-11 Formato Captura De Datos De Sulfatos

51.18.07-FOR-12 Formato Captura De Datos De Nitratos

51.18.07-FOR-13 Formato Captura De Datos De Nitritos

51.18.07-FOR-14 Formato Captura De Datos De Cloruros

51.18.07-FOR-15 Formato Captura De Datos De Dureza Total

51.18.07-FOR-16 Formato Captura De Datos De Dureza Calcica

51.18.07-FOR-17 Formato Captura De Datos De Carbono Organico Total
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A Tipo de Documento
«O» PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS a0
Empresa do Acucducto, 51.18.07
AlcantargllagoEy /\EsgoPdo Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
YINT. 044.000.785.4. 2008-09-15 2018-07-27 05

51.18.07-FOR-18 Formato Captura De Datos De Aluminio Residual

51.18.07-FOR-19 Formato Captura De Datos De Alcalinidad Total

51.18.07-FOR-20 Formato Captura De Datos De Mesdfilos

51.18.07-FOR-21 Formato Captura De Datos De Coliformes Totales Y E-Coli
51.18.07-FOR-22 Formato Captura De Datos De Manganeso

51.18.07-FOR~23 Formato Captura De Datos De Sélidos Sedimentables — Método Volimetrico
51.18.07-FOR-24 Formato Captura De Datos De Sélidos Suspendidos Totales Por Gravimetria
51.18.07-FOR-25 Formato Captura De Datos De DBOS — Botellas Winkler

51.18.07-FOR-26 Formato Captura De Datos De Sdlidos Totales por gravimetria

4. APROBACIONES

Elaboré Revis6 Aprobé

NN

Maribel Patagon Pedraza Adriana Cristina Rosas Valderrama Jorge Ernesto Sila Gomez
Repreéentant i del Proceso Representante por la Direcciéon Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacion Inicial Gerente
02 2010-10-04 Todos Actualizacién Formato Gerente
03 2014-12-19 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
04 2017-02-15 Todos Actualizacion Representante Legal
05 2019-01-08 Todos Actualizacion de Formatos y Proceso Representante Legal
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PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.S.P
NIT, 844,000,765-4

Codigo

51.18.07

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-15 2018-07-27 05

ANEXO - FLUJOGRAMA

C INGRESAR MUESTRA >
]

Determinacion
de parametros
fisicos

i

NO

Determinacién
de parametros
quimicos

L

Seguir Procedimiento Operativo Estdndar
para determinacién de Color, Turbidez, pH,
temperatura, OD, conductividad, SST, SDT,

ST, SSED.

NO

Determinacion
de pardmetros
Bacterioldgicos

Vs

Seguir Procedimiento Operativo Estandar para
determinacién de Alcalinidad, Aluminio, COT,
Cloruros, Sulfatos, Nitratos, Nitritos, Hierro
Total, Manganeso, Dureza Total, Dureza

Célcica, DQO, DBO, Cloro Residual libre

Seguir Procedimiento Operativo
Esténdar para determinacién de
Mesofilos, Coliformes Totales y E-Coli

\Z

Registrar valores obtenidos en
las mediciones

Una vez completo el formato obtenga
el VoBo del lider del Proceso

del computador del laboratorio

v

Archive los registros en la
carpeta correspondiente

Ingrese la informacién del registro en la base de datos
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Tipo de Documento
T Procedimiento
( ‘ ) PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.18.08
A'ca“tar[i_:"?dc"Ey ‘%Sg"',de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 544,000 7554 2019-01-08 2019-01-08 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS
RESPONSABLE: Representante del proceso, Tecnélogos y Técnicos, analistas de laboratorio, auxiliares y pasantes.

OBJETIVO: Describir las actividades a realizar y los requerimientos a cumplir luego de realizar el procedimiento analitico de
muestras.

ALCANCE: Aplica a todos los procesos y actividades posteriores a la ejecucion de los andlisis de muestras.
INSUMO: Muestras, bolsas, recipientes, elementos de recoleccion y disposicion de residuos.
PRODUCTO: Disposicion éptima de muestras y de residuos provenientes del andlisis de muestras.

USUARIOS: Sistemas de Tratamiento de Agua Potable, Sistemas de Tratamiento de Agua Residual, Unidad Ambiental, Sistemas de
Acueductos Veredales, Unidades de Potabilizacion, Usuarios del servicio de agua, Relleno sanitario.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Disposicion final de residuos: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en especial los no
aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para evitar la contaminacion y los
dafos o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Disposicion final de muestras: Fin dado a una muestra luego del proceso de analisis.

Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en estado sélido o
semisolido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus
propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generd 6 porque la legislacién o la normatividad vigente asi
lo estipula.
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PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
Empresa de Acueducto, " 51.18.08
Alcamafg_:"?dco y f'\ssg%de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T 6440007554 2019-01-08 2019-01-08 01
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGR
’ AMA RESPONSABLE REGISTRO
DISPOSICION FINAL DE LAS MUESTRAS
Luego del andlisis de todos los pardmetros solicitados por el cliente, la
muestra podra ser eliminada. Representante del proceso,
Ver Anexo analistas, auxiliares y
Considerando que el laboratorio de aguas de la EAAAY sélo manipula pasantes.
muestras de agua cruda, agua tratada, agua potable y agua residual,
el sobrante de las muestras es vertido al alcantarillado de la ciudad.
CONTROL DE RESIDUOS
Es importante y necesario que el laboratorio controle la cantidad de los
residuos que se generan en el desarrollo normal de sus actividades a R tante del 51.18.08-FOR-01
diario. Para ello se consigna en el formato 51.18.08-FOR-01 el tipo y - efre(sjen AR etei proc;le;so, Formato de control de
cantidad de residuos, en peso que se hace entrega al prestador del er Anexo gestor documental, auxiliares residuos RH1 -
servicio de recoleccién de residuos, para tratamiento o disposicion final Y pasantes. Laboratorio de aguas
o someterlos a desactivacion para su posterior envio al relleno
sanitario.
Representante del proceso,
MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS gestor documental, analistas Insstiig'\?os(_jle'\ﬁ;%jo
Se hace segun lo indicado en el instructivo de manejo de reactivos Viar Angoo de ff;ﬂztr?s'o y de ctampo, de Residuos
generados en el laboratorio de aguas de la EAAAY EICE ESP. res, pasantes, Peligrosos.
visitantes.
DESCARTAR SOLUCIONES
Representante del proceso, 51.18.08-INS-01
Las soluciones después que se observe el inicio de algiin proceso de Vap Anexo gestor documental, analistas | Instructivo de Manejo
degradaciéon o después del periodo de expiracion indicado en la de laboratorio, auxiliares y/o de Residuos
etiqueta se debe descartar o desechar, atendiendo al 51.18.08-INS-01 pasantes. Peligrosos.
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PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo

Empresa de Acueducto, - Bi-15.08

A'ca“targ'?dCOEY_“ésgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Version
NIT844.000.755.4 2019-01-08 2019-01-08 01
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

CONTROL DE MATERIAL FUERA DE SERVICIO
En el laboratorio a diario y durante la ejecucién de andlisis, se hace
uso de elementos y equipos que requieren un manejo adecuado, tanto
los manipulados por el personal del laboratorio como por el personal
de los sistemas de tratamiento a los cuales se les fue asignado
materiales o equipos para mediciones de parametros de control de iii)c:(:ijeon;jr?\t:ng:: F;r:;:l?ssto’ F51'18£08'FC3R"0C12
proceso; dichos materiales son muy vulnerables a partirse o averiarse Ver Anexo g ! H5 SHm@te: controlue

en labor, para lo que se ha disefiado una herramienta que permita

de laboratorio, auxiliares y/o

material fuera de

consolidar y dar de baja el material de consumo o los equipos que son pasantee, servicio
averiados y que quedan fuera de servicio, en el formato 51.18.18-
FOR-02 se debera relacionar las personas que reportan y reciben los
incidentes ocurridos con el material, a fin de llevar un control de uso
de los elementos asignados.
DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.18.08-FOR-01 Formato de control de residuos RH1 - Laboratorio de aguas
51.18.08-FOR-02 Formato control de material fuera de servicio
51.18.08-INS-01 Instructivo de manejo de residuos peligrosos
APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobd

WSl

Z/K\QQMQ( 90

A@&@N\«w

Mdribel Patacén Pedraza
Representante del proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direcciéon

Jorge Ernesto SilVa Gémez
Representante Legal
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PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
Empresa de Acueducto, - 51.18.08
Alcantarillado y ":ESGO de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i 2019-01-08 2019-01-08 o1
BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2019-01-08 Ninguno Aprobacion Inicial Representante legal
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Tipo de Documento
z Procedimiento
( ‘ ) PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS Codigo
51.18.08
Empresa de Acueducto, " = = == =
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
ELGE. B 2019-01-08 2019-01-08 01
ANEXO
FLUJOGRAMA

INICIO

¢Todos los analisis
realizados?

Conserve la
muestra

Disposicion final de muestras

é{Se generaron
residuos?

Material fuera de
servicio

Formato RH1

Registrar la cantidad de
residuos generados

Instructivo
manejo residuos
peligrosos

¢Residuos
peligrosos?

éSoluciones? Tratarlos

J'SI

Descartarlas

FIN
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Tipo de

Instructivo

( ‘) INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS Pacimento

PELIGROSOS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.08-INS-01

Alcantarillado y Aseo de Yopal - - =
ELCE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2017-02-15 2019-01-09 02

NIT 844 000.7554

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS GENERADOS EN EL
LABORATORIO DE AGUAS EAAAY EICE ESP

1. OBJETIVO

Gestionar adecuadamente la recoleccion, transporte interno, almacenamiento temporal y
entrega para la disposicién final de los residuos sélidos peligrosos generados en el
laboratorio de aguas de la EAAAY EICE ESP, a fin de evitar la contaminacién ambiental.

Garantizar un adecuado manejo de los residuos peligrosos para prevenir riesgos
sanitarios, proteger y promover la calidad ambiental, la salud y el bienestar del personal
del laboratorio.

2. ALCANCE
Este instructivo va enfocado al manejo de los residuos peligrosos generados en el
laboratorio de aguas, en las actividades de andlisis de las muestras recolectadas en las
plantas potabilizadoras y de tratamiento de agua residual.

3. RESPONSABLES
e Representante del proceso
e Profesional Unidad Almacén cuando corresponda
e Analista quimico

4. DEFINICIONES
Almacenamiento. Es el depésito temporal de residuos peligrosos en un espacio fisico
definido y por un tiempo determinado con caracter previo a su aprovechamiento y/o
valorizacién, tratamiento y/o disposicién final.
Cultura de la No Basura: Es el conjunto de costumbres y valores tendientes a Ila
reduccion de las cantidades de residuos generados por cada uno de los habitantes Yy por

la comunidad en general, asi como al aprovechamiento de los residuos potencialmente
reutilizables.

Disposicién final. Es el proceso de aislar y confinar los residuos peligrosos, en especial
los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente
autorizados, para evitar la contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al
ambiente.

Generador. Cualquier persona cuya actividad produzca residuos o desechos peligrosos.
Si la persona es desconocida serd la persona que esta en posesién de estos residuos.
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Tipo de
( ‘) INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS Documento

Instructivo

Empresa de Acueducto, PELIGROSOS Codigo

Alcantarillado y Aseo de Yopal 51.18.08-INS-01

BLGC-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-15 2019-01-09 02

Gestion integral. Conjunto articulado e interrelacionado de acciones de politica,
normativas, operativas, financieras, de planeacién, administrativas, sociales, educativas,
de evaluacién, seguimiento y monitoreo desde la prevencién de la generacién hasta la
disposicion final de los residuos o desechos peligrosos, a fin de lograr beneficios
ambientales, la optimizacién econémica de su manejo y su aceptacién social,
respondiendo a las necesidades y circunstancias de cada localidad o regién.

Residuo. Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra
en estado solido o semisélido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos,
cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo
nuevamente en la actividad que lo generé o porque la legislacién o la normatividad
vigente asi lo estipula.

Residuo peligroso. Es aquel residuo que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dafio
para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo peligroso los
envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos

5. Inventario de los residuos generados en las areas de trabajo

Es importante y necesario que el laboratorio controle los residuos peligrosos y no
peligrosos que se generan en el desarrollo normal de sus actividades, con el fin de
programar su recoleccién por parte de la empresa que realiza la disposicién final de los
residuos peligrosos. Siempre cuidado que el personal se encuentre en un ambiente
seguro. Para realizar el inventario de los residuos, se lleva el formato 51.18.08-FOR-01

Importante que se realice una separacién en la fuente de los residuos generados en cada
area de trabajo, teniendo lo especificado en el plan de saneamiento del laboratorio que
indica lo siguiente:

Tabla 1. Separacién en la fuente de los residuos generados en el laboratorio de aguas de
la EAAAY EICE ESP

CONTENEDOR Y TIPO DE DISPOSICION Y/O
RS sl BOLSA DESACTIVACION
Biodegradables
Vegetales, residuos

alimenticios, papeles no
aptos  para reciclaje,
jabones vy detergentes
biodegradables, madera y
otros residuos que
puedan ser transformados
facimente en materia
organica.

Se deposita en el relleno
sanitario.

RECIPIENTE VERDE Y BOLSA
VERDE

Pagina 2 de 6




Tipo de
( ‘) INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS Dﬁg;ﬂ‘;:‘/?
PELIGROSOS Cédigo
2 de Acueducto, o L
Alca:wntglr'gls:doeyl\csti:: Yopal ~ 51.18.08 I’NS 01
EICE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
2017-02-15 2019-01-09 02
Reciclables
Papeles, plasticos, Se entrega a la empresa
chatarra, \vidrio, telas, que compra el material
radiografias, partes vy reciclado

equipos obsoletos o en
desuso, entre otros.

RECIPIENTE GRIS Y BOLSA
GRIS

Reciclables - Vidrio

Roto

Vidrio roto proveniente de
elementos de laboratorio,
frascos, botellas, entre
otros.

El vidrio remanente de los
laboratorios se coloca en
recipientes de cartéon
provistos para tal fin.

Ordinarios o comunes

sélidos de
pasillos, é&reas
cafeterias vy
dreas de uso

Residuos
oficinas,
comunes,
demas
general.

RECIPIENTE VERDE Y BOLSA
VERDE

Se deposita en el relleno
sanitario.

Residuos de
biolégico o
Infecciosos

riesgo

Residuos que contienen
microorganismos tales
como bacterias, parasitos,
virus, hongos, virus
oncogénicos y
recombinantes como sus
toxinas, con el suficiente
grado de \virulencia vy
concentracion que pueden
producir una enfermedad
infecciosa en huéspedes
susceptibles; que no
ueden ser sometidos a

A

RIESGC

RIESG S
BIgLOGICD

RECIPIENTE ROJO Y BOLSA
ROJA

Desactivaciéon previa con
H,O, o glutaraldehido u
otro desinfectante que no

contenga haldégenos. Se
envian luego a
incineracion.

La desactivacion también
se podrd realizar en
autoclave a 121°C por 30
minutos. Posteriormente
podran ser llevados al
relleno sanitario.
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Q)

Empresa de Acueducto,

INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS

PELIGROSOS

Tipo de
Documento
Instructivo

Codigo
51.18.08-INS-01

Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ESP

NIT. 844.000 7554

Fecha de Elaboracion
2017-02-15

Fecha Ultima Modificacién
2019-01-09 02

Versién

una desactivacion de alta
eficiencia.

Residuos 4acidos o
basicos

Residuos liquidos
provenientes de

sustancias con caracter
acido o alcalino

GARRAFA O RECIPIENTE
PLASTICO

Estos residuos se deben
neutralizar con una base o
acido débil segln sea el
caso, hasta obtener un pH
cercano a la neutralidad.

Residuos de
compuestos organicos
peligrosos.

Se consideran residuos
organicos peligrosos,
cualquier residuo sdlido o
liquido que contenga una
sustancia organica que
presente un riesgo para la
salud del ser humano o
genere un impacto
negativo en el medio
ambiente.

Se incluyen en este grupo
plaguicidas, hidrocarburos
aromaticos y residuos de

GARRAFA O RECIPIENTE
PLASTICO

Siempre que sea posible
estos residuos se deben
someter a desactivacion;
de no ser posible, se deben
entregar a una empresa
para su tratamiento
mediante incineracion.

medicamentos, entre
otros.
Si es posible se puede
destilar y reutilizar en el
Solventes

Residuos de solventes
como hidrocarburos,
alcoholes, ésteres,

RECIPIENTE DE VIDRIO

laboratorio; si no es
posible se debe entregar
servicios generales quien
entrega a su vez a una
empresa certificada para
su disposicién final.
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Tipo de
( ‘) INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS DI?]‘S:;'J‘CE'\:?
Empresa de Acueducto, PELIGROSOS 51 1;%?—?!35—01
Alcantarillado y Aseo de Yopal - L
ELOE ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-15 2019-01-09 02
Residuos de
compuestos Si no es posible hacer un
inorganicos. tratamiento o
desactivacion de  estos
Corresponde a residuos residuos, se deben
de sustancias que entregar a servicios
contengan generales quien entrega a
concentraciones de Su vez a una empresa
aniones como nitritos, certificada para su

nitratos, amonio, sulfatos,
cloruros, entre otras.

GARRAFA O RECIPIENTE

PLASTICO

disposicién final.

Metales pesados

Se hace referencia a
cualquier residuo liquidos
gque contenga metales
como mercurio, plomo,
cadmio, niquel, cobalto,
estafo, bario, cromo,
antimonio, vanadio, zinc,
plata, selenio, arsénico,
entre otros.

GARRAFA O RECIPIENTE

PLASTICO

Segun la naturaleza de
cada uno de  estos
elementos se puede hacer
un tratamiento por
precipitacién o floculacién
de los metales. Si no se
hace un tratamiento
previo, se deben entregar
a una empresa
especializada para que los

disponga. Los lodos
resultantes de la
precipitacion se deben
desactivar mediante

encapsulamiento con cal u
otro tratamiento adecuado
y enviarlos a
confinamiento.

4. APROBACIONES

Elaboré

o)

Revisd

Aprobd

g

Marib TPatac@n Pedraza
Representante del
Proceso

Adriana Cristina Rosas

Valderrama

Representante por la

Direccién

Jorge Ernesto Silva Gémez
Representante Legal
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Tipo de

( ‘) INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS Dlﬁ‘s:;‘r’lj‘c‘:'\’/?
PELIGROSOS Codigo
Alcintg;ﬁ!s:ldgv}fs‘;dgg%pal 51.18.08-INS-01
ELGE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-15 2019-01-09 02
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
L, Fecha de ftem ) ]
Version Aprobacién Modificade Motivo Aprobado por:
01 2017-02-15 Todos Aplrgliacaiacllon Representante Legal
02 2019-01-08 3-4 Actualizacion Representante Legal
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Tipo de documento
FORMATO DE CONTROL DE RESIDUOS RH-1 Formato

( ‘ ) LABORATORIO DE AGUAS Cédigo

51.18.08-FOR-01

Empresa de Acueducto,

A'ca"‘argfﬁ%‘_’gy_%s_g_"p"e Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
SRS 2017-12-27 2019-01-08 01

1. CONTENIDO -
CONTROL DE RESIDUOS GENERADOS

CANTIDAD DE RESIDUOS PELIGROSOS GENERADOS /DIA

MES CANTIDAD DE RESIDUOS NO PELIGROSOS GENERADOS /DIA RESIDUOS
INFECCIOSOS

RESIDUOS QUiMICOS

RELLENO

SANITARIO RECICLAJE RELLENO SANITARIO EMPRESA EXTERNA

Biodegradables

PESO (Kg) PESO (Kg)

VI o |IN|J]oojlun|NM|lw]|N

e
o

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29
30

31

Total MES
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Empresa de Acueducto,
Alcantariilado y Aseo de Yopal
EI.CE-ES.P

NIT. 834.000.755-¢

FORMATO DE CONTROL DE RESIDUOS RH-1
LABORATORIO DE AGUAS

Tipo de documento

Formato

Codigo

51.18.08-FOR-01

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Modificacién

Version

2017-12-27

2019-01-08

01

CANTIDAD DE RESIDUOS GENERADOS / DIA

MES RESIDUOS ADMINISTRATIVOS

OTROS RESIDUOS

POSCONSUMO

TONERS Y
CARTUCHOS

BATERIAS LUMINARIAS

PESO (Kg)

PESO (Kg) PESO (Kg)

éCual? Peso (Kg)

PRODUCCION
TOTAL DE
RESIDUOS

GENERADOS (Kg)

RESPONSABLE

[y

W] O |IN|Joaolun|dM|lw]|N

-t
o

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Total MES

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de conservacion

Revis6. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.ICE-ESP

FORMATO CONTROL DE MATERIAL FUERA DE SERVICIO

Tipo de Documento

Formato

Codigo

51.18.08-FOR-02

Fecha Elaboracion

Fecha Ultima Modificacién

Version

ML 544 000 766:3 2017-02-15 2019-01-08
1. CONTENIDO
PERSONA QUE RESPONSABLES
FECHA HORA |CANTIDAD MATERIAL / EQUIPO PROCEDENCIA OBSERVACIONES USABA EL EBD RECEPCION
PORTE

ELEMENTO

REPORTE
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Tipo de Documento

FORMATO CONTROL DE MATERIAL FUERA DE SERVICIO [;(:,:(r:]i:t:
Empresa de Acueducto, — - 51.18.08-FOR-02
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
gl 2017-02-15 2019-01-08 02
1. CONTENIDO
PERSONA QUE RESPONSABLES
FECHA HORA |CANTIDAD MATERIAL / EQUIPO PROCEDENCIA OBSERVACIONES USABA EL RECEPCION
ELEMENTO | REPORTE REPORTE

2. OBSERVACIONES:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisé. Gestor Documental

Aprobéd. Representante del Proceso




