


PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION DE LOS ITEMS DE

Tipo de Documento
Procedimiento

>

ENSAYO Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.10
Alanininioy oot deYopl Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
[ 44,000, :s‘b-t 2019-01'08 2019‘01"08 01

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

A continuacion, se detallan las actividades que se realizan para una adecuada manipulacion de los items de ensayo:

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

RECEPCION DE LAS MUESTRAS

Las muestras recolectadas deber ser llevadas al laboratorio en el
menor lapso de tiempo posible y deben ser ingresados los datos en
el formato dispuesto para tal fin 51.18.10-FOR-01 Formato para
ingreso de muestras laboratorio de aguas. En éste se registra la
fecha y hora de ingreso, asi como el cédigo de la cava en que fue
transportada, la temperatura del testigo en la cava, los cédigos de
los andlisis requeridos por el cliente, lugar de muestreo y los
responsables del muestreo y de la recepcion. Ademads, Cuando se
reciben las muestras, se verifica el estado del envase,
preservante y el volumen de las mismas para que sea adecuado
al tipo y nimero de ensayos a realizar; en caso de presentar una
anomalia se registra en el mismo formato de recepcién de
muestras y se informa al responsable del proceso para que tome
decisiones al respecto.

Al ingresar al laboratorio, a cada muestra se le asigha un cédigo
consecutivo Unico, que correspondera a la identificacién de la
muestra, esa identificacion se conserva durante toda su
permanencia en las instalaciones, de esta forma se garantiza que
las muestras no se confundan fisicamente ni cuando se haga
referencia a ellos en los registros u otros documentos.

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental, Analistas
de campo y laboratorio,
auxiliares y pasantes.

51.18.10-FOR-01
Formato para Ingreso de
Muestras Laboratorio de
Aguas

ALMACENAMIENTO DE LAS MUESTRAS

Una vez ingresadas las muestras, se deben refrigerar y conservar
a una temperatura de 4£2°C, hasta que se proceda a realizar los
analisis fisicos, quimicos y/o bacteriologicos seglin corresponda.

El laboratorio tiene la infraestructura técnica apropiada para
cumplir dichos requerimientos y realiza el mantenimiento a las

Ver Anexo

Representante del
proceso, Analistas de
campo y laboratorio,
auxiliares y pasantes.

Formatos control de
temperatura de equipos.
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= . Tipo de Documento R
‘ PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION DE LOS ITEMS DE Procedimiento
( ) ENSAYO Cédigo
Empresa de Acueducto, z 51.18.10
ploandiaingay aee de Yone Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaciéon Versién
ol B43000. 1554 2019-01-08 2019-01-08 01
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
instalaciones y equipos para evitar el deterioro, pérdida o dafio Representante del
de las muestras, durante el almacenamiento, la manipulacién y Vir ARy, proceso, Analistas de Formatos control de
la preparacion. campo y laboratorio, temperatura de equipos.
auxiliares y pasantes,
CONSERVACION DE LAS MUESTRAS
Las muestras se conservaran en el laboratorio hasta cuando se Representante del
hayan realizado todos los analisis requeridos por el cliente. En cada e ARieis proceso, Analistas de Procedimientos Operativos
uno de los procedimientos operativos estdndar se especifica el campo Yy laboratorio, Estandar.
tiempo que se podra almacenar la muestra para un analisis en auxiliares y pasantes,
especifico y las condiciones para hacerlo.
< Representante del
PREPARACION PARA EL ENSAYO Ver Anexo proceso, gestor 51.18.06
Se debe seguir el procedimiento 51.18.06 antes de iniciar con el doc;t:?an;(e:lréﬁ)nr?glstas az;?éi{gn;éemgez:s
IS [ ’
proceso de analisis de muestras diilisres y pAsarlbs
DETERMINACION DE PARAMETROS
. : o Representante del
Se realiza de acuerdo a lo establecido en los POE Procedimientos Ver Anexo proceso, gestor ) 51.18.07 )
Operativos Estédndar, de los cuales trata el Procedimiento analitico documental, Analistas Proced:m|entotAnal|tico de
de muestras 51.18.07. de laboratorio. Fruestos
REGISTRO DE RESULTADOS
Una vez analizadas las muestras de acuerdo al POE establecido para Representante del Formatos de captura de
Ver Anexo proceso, gestor datos asociados al

cada parametro, se procede a realizar los registros de los resultados
en los formatos correspondientes relacionados con el procedimiento
51.18.07 y siguiendo las instrucciones del procedimiento de
registros técnicos.

documental, Analistas
de laboratorio.

Procedimiento analitico de
muestras.
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PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION DE LOS ITEMS DE

Tipo de Documento
Procedimiento

ENSAYO Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.10
AIcanlarQ*fchEy_i"ésgﬂpdﬂ Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
N1 48000 1553 2019-01-08 2019-01-08 01

DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.10-FOR-01 Formato para Ingreso de Muestras Laboratorio de Aguas

APROBACIONES

Elaboré

Q{‘tmﬁaﬂi)

Reviso

A Quod” Ci0)

Aprobd

AR AT

Mdribel Patacon Pedraza

Representante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama

Representante por la Direccién

Jorge Ernesto SiverGomez

Representante Legal

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacién

Item Modificado Motivo

Aprobado por:

01 2019-01-08

Ninguno

Aprobacién Inicial

Representante Legal

Pagina 4 de 5




- , Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION DE LOS ITEMS DE Procedimiento
*> ENSAYO Codigo
51.18.10
Empresa de Acueducto, - % F
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
BLOGE-EEE 2019-01-08 2019-01-08 01

ANEXO - FLUJOGRAMA

Recepcion de la
muestra

v

= | Almacenar la muestra

Determinacion de parametros fisico-
quimicos y/o bacterioldgicos,

v

Registrar los resultados.

Formato Ingreso
de Muestras

4Se realizaron
todos los
andlisis?

1?1

Contintie con el procedimiento
Post-Analitico de muestras.
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Q.

FORMATO PARA INGRESO DE MUESTRAS

Tipo de Documento

Formato
LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
Empresa de Acueducto, , 51.18.10-FOR-01
AlcantarglfdcoEy AEsgoPda Yopal Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT.844.000.7554 2014-02-07 2019-01-08
1. CONTENIDO
CODIGO CcODIGO DE . b NUMERO DE coDpIGO MUESTRA PORSABLES
MUESTRA MUESTRA b :’:G“:E:: g T?N'riio RECIPIENTES DE| PUNTO DE |CODIGO DE ANALISIS REQUERIDO | CONFORME M'L"Ef;,::o RSN
CAMPO LABORATORIO CAVA (°C) MUESTREO MUESTREO plv]e MUESTREO RECEPCION




Tipo de Documento

‘ FORMATO PARA INGRESO DE MUESTRAS Formato
( ) LABORATORIO DE AGUAS Codigo
Empresa de Acueducto, . 51.18.10-FOR-01
Alcantarllsil?%oEy Fésesupda Yopal Fecha Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacion Version
N 844 0007554 2014-02-07 2019-01-08 03

1. CONTENIDO

cODPIGO CODIGO DE : i NUMERO DE cODIGO MUESTRA

MUESTRA MUESTRA FI:':;'::ESD: ::}GR:EES cg:;t:o T'éf::(:o RECIPIENTES DE| PUNTO DE | CODIGO DE ANALISIS REQUERIDO | CONFORME “':':':S':_::o REoNaANY

CAMPO LABORATORIO CAvA (oc)| MUESTREO MUESTREO s T% 1 8 P —— R

2. OBSERVACIONES:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso

CONVENCIONES:

P: Preservante V: Volumen - E: Envase




Tipo de Documento
o P IE
C ‘ » PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS .
Empresa de Acueducto, - 51.18.11
A'“a“‘ﬂ’g‘rg“g ’}Esgﬂpd“ Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
"NIY. 84,000,755 2019-01-08 2019-01-08 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS

RESPONSABLE: Representante del proceso, tecnélogos y técnicos, analistas de laboratorio, analistas de campo, auxiliares y pasantes.
OBJETIVO: Describir los procedimientos para controlar los registros técnicos generados en el laboratorio de aguas de la EAAAY.
ALCANCE: Aplica a todos los registros relacionados con el sistema de gestién establecido en el laboratorio de aguas de |a EAAAY.
INSUMO: Formatos relacionados a cada uno de los procedimientos del sistema de gestion del laboratorio.

PRODUCTO: Registros legibles, protegidos, almacenados y conservados adecuadamente.

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:

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

Registro técnico: Documento que presenta resultados o proporciona evidencia de las actividades relacionadas con el muestreo, los
ensayos fisico-quimicos y/o bacteriolégicos. Incluye todos los formatos diligenciados que hacen parte del sistema de gestién

documental del laboratorio.

Recoleccion: Accion de recopilar los registros desde los sitios donde se generan, para su posterior archivo y almacenamiento.
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3 Tipo de Documento
C'¢ ‘ > PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS il
Empresa de Acueducto, 51'18'11
Ncantarglflgo EvlﬁEsgoPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
WY 044 0007584 2019-01-08 2019-01-08 01
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FL RAMA
' uJoG RESPONSABLE REGISTRO
IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS
51.18.11-FOR-01
Cada uno de los registros tiene un cddigo Unico de identificacién. Rgeplreiggtezgte Formato fje
Adicionalmente, todos los registros tienen un nimero identificado VER ANEXO ?estor ! dlnventanol
como el Consecutivo de conservacién el cual es asignado por el gestor d 9 I | bocumepta(:j
documental o quien haga sus veces. ocumental. Bboratorio; de
aguas
DILIGENCIAMIENTO DE REGISTROS - DIRECTRICES
Todos los registros deben ser diligenciados en forma clara y legible,
con lapicero de tinta negra y no con lapiz. No se deben dejar espacios
vacios, en caso de ausencia de informacién los espacios se inhabilitan
con una linea. La persona responsable de ejecutar cualquier actividad Representante
firmara en el espacio “responsable” asignado en cada formato. Los del proceso, Formatos
registros se deben diligenciar en el momento en el cual se realiza la gestor relacionados a
actividad por el responsable de ejecutarla. documental, cada uno de los
VER ANEXO analistas de procedimientos
Cualquier error cometido en el diligenciamiento de los registros se campo y de del sistema de
tacha, no se borra, ni se hace ilegible o se suprime, y el valor correcto laboratorio, gestion del
se anota al lado de la correccion. El responsable de la correccion, firma auxiliares y laboratorio.
todas estas modificaciones con sus iniciales. En caso de que el error se pasantes.
cometa en un registro electrénico, se tomaran medidas equivalentes
(como comentarios) a fin de evitar pérdida o modificacion de los datos
originales.
RECOLECCION DE LOS REGISTROS
El gestor documental o quien haga sus veces, se encarga de la
recoleccion de los registros de cada una de las areas de las que se VER ANEXO Gestor
generan y a su vez, revisard el correcto diligenciamiento de los documental,
mismos. Posteriormente, se encarga de colocarlos en el archivo segin
los pardmetros definidos en el formato de inventario documental o
designara a un auxiliar que bajo su supervision realizaré ésta labor.
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Tipo de Documento
¢ ‘ > PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS e
Empresa de Acueducto, - 51.18.11
Alsartariiaday Anso de Yopel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T 044.000.755-4 2019-01-08 2019-01-08 01
DOCUMENTO O
IVIDAD
ACT FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
ARCHIVO Y ALMACENAMIENTO DE LOS REGISTROS
Los registros técnicos de observaciones originales se conservan en
medio fisico en carpetas o félderes que son debidamente marcados en
su parte exterior con el cédigo o tipo de registros que conserve. 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.
Ademas, para salvaguardar la informacién, los registros en fisico son Gestor 51';‘8'11'tFOdR"01
escaneados y almacenados en la carpeta del SGD del Laboratorio. documental, _ormato G
VER ANEXO auxiliar 8 it
La ubicacién del almacenamiento se registra en el Formato de administrativo I bocume:'\?j
inventario documental cédigo 51.18.11-FOR-01 de laboratorio. a o;gt::-so g
El Formato de inventario documental contiene la siguiente informacién:
El proceso siempre serd: Laboratorio de aguas, Nombre del
documento, cédigo, version, fecha (elaboracién, ultima modificacion),
Copias controladas (fisico o sistema), recuperacion, proteccién, tipo de
retencién (Documento activo o inactivo), Almacenamiento (el cual
puede estar en medio fisico o digital) y la disposicién final de los
documentos.
CONSERVACION DE LOS REGISTROS
Todos los registros deben conservarse, por un periodo minimo de 5
afios en las instalaciones del laboratorio, o en su caso el periodo que
establezcan las disposiciones legales aplicables. Luego de ese periodo Representante
de almacenamiento, son remitidos al archivo central de la empresa. del proceso. 51.18.11-FOR-02
VER ANEXO Oficina de Control de copias
Para conservar y salvaguardar la informacién contenida en aquellos sistemas de la de seguridad.
registros que se diligencian en medio digital, el representante del empresa.

proceso solicitara a la oficina de sistemas de la empresa que se realice
una copia de seqguridad (backup) mensual, garantizando asi que no se
pierda informacion.
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direccién, entes de control, entre otros,

del laboratorio.

i Tipo de Documento
C ‘ >» PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS G
Empresa de Acueducto, = 51 .18.11
Nca"lafg‘f‘gﬂg ‘Esgﬂpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 644009.7554 2019-01-08 2019-01-08 01
AETTAB FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUMENTO O
ACCESO
La manipulacién de los registros lo realiza el personal del laboratorio, el
mismo que se encuentra sujeto a la politica de calidad y a la
confidencialidad de los registros, manteniéndolos en un lugar seguro y de nglreigggzgte 51.18.11-FOR-03
acceso restringido a personal no autorizado. gF:—:stor ! Fc;rm:ato it
U ¢ VER ANEXQ documental, de revision de
na vez son almacenados los registros por el gestor documental o el srsonal ThteiTio redqistros
auxiliar administrativo del laboratorio, sélo se podran consultar/revisar F:jel lsbasatorio 9 g
previa autorizacién del gestor documental o del representante del '
proceso, para ello diligenciaran el formato 51.18.11FOR-03 especificando
el motivo de revision.
MUESTREOS DE CONTROL
Representante | 51.18.11-FOR-04
Los registros de las cantidades de los muestreos de control realizados del per;)tr(:ﬁ_so, reF(i};;nr:st[zte
mensualmente se consolidan en el formato registros de muestreos de VER ANEXO doc%mental mu?estreos i
control 51.18.11-FOR-04, a fin de tener disponibilidad de la informacion personal intano st itia]
para presentacion de informes a lideres de procesos, alta direccién, entes del laboratorio :
de control, entre otros. '
MUESTREOS DE VIGILANCIA
Representante
Los registros de las cantidades de los muestreos de control realizados del proceso, 51‘1[%;;53%05
mensualmente se consolidan en el formato registros de muestreos de VER ANEXO gestor registros d
vigilancia 51.18.11-FOR-05, a fin de tener disponibilidad de la documental, muge:trggs dee
informacién para presentacion de informes a lideres de procesos, alta personal interno vigilancia

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.11-FOR-01 Formato de inventario documental laboratorio de aguas.

51.18.11-FOR-02 Formato control de copias de seguridad.
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Tipo de Documento

C ‘ > PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS e
Empresa de Acueducto, 51.18.11
Alcantanllado Ey Asem de Yopal Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
NIT mm ;m 2019-01-08 2019-01-08 01

51.18.11-FOR-03 Formato control de revision de registros,
51.18.11-FOR-04 Formato registros de muestreos de control.
51.18.11-FOR-05 Formato registros de muestreos de vigilancia.

4. APROBACIONES

Elaboro

nsatte

Reviso

Aeoo o

Aprobo

Aol

aribel(Patacon Pedraza
Representante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jorge Ernesto SilvaSGomez
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
A PROCE
’'¢ ‘ > PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS e
Empresa de Acueducto, o e = e b
Alcantarillado Y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
e g 2019-01-08 2019-01-08 01
ANEXO
INICIO
Identificar registros con > d{,’;‘{fm"f},’t‘;',_
cadigo y consecutivo

\ 4

Diligenciar los registros

v

Recoleccién de registros

éDiligenciamiento
adecuado?

de registros

Almacenamiento adecuado

b,

— Conservacion de registros ~ [—#

Corregir los registros, sin =
suprimir el error.

v

Controlar el acceso a los
reqgistros

Control de back ups a
los registros digitales.

Control de revision
de registros.

-—._._____,_—o—"""rr._'_'_'_
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FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Tipo de Documento

Formato Digital

LABORATORIO DE AGUAS Caodigo
Empresa de Acueducto, 51.18.11-FOR-01
AruantarmadaEy Jésgopdc Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
s 2019-01-08 2019-01-08 01
FECHA CONSERVACION DE REGISTROS
ORDEN SUBPROCESOD NOMBRE DEL DOCUMENTO TIFO DE DOCUMENTO cODIGO VERSION OLTIMA FRECUENCIA DE CONSERVACION
ELABORACION MODIFICACION DILIGENCT. To " TS ALMACENAMIENTO




P

Empresa de Acueducto,
Alcantariliado Ey Aseo de Yopal
EIL.CE-ESP

MNIT, 542,000 7554

FORMATO CONTROL DE COPIAS DE SEGURIDAD

Tipo de Documento

Formato Digital

Codigo
51.18.11-FOR-02
Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2019-01-08 2019-01-08 01

1. CONTENIDO

FECHA DE

ACTIVIDAD HISA

NOMBRE DE LA PERSONA
ENCARGADA - CARGO

DOCUMENTOS COPIADOS

UBICACION DE LA
COPIA

VERIFICADO POR




é>

Empresa de Acueducto,

FORMATO CONTROL DE REVISION DE REGISTROS

Tipo de Documento

Formato Digital
Codigo

51.18.11-FOR-03

Aloantarli:_llfndo y AaeoPde Yopal Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
MIT 844 000 755.4 2019-01-08 2019-01-08 01
1. CONTENIDO
DOCUMENTO SOLICITADO i RESPONSABLES
FECHA HORA NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) CARGO MOTIVO DE REVISION
cODIGO CONSECUTIVO SOLICITUD | AUTORIZACION




Tipo de Dotumento

FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE CONTROL F“'—’::i:}’iﬁit"—
90
— 51,18.11-FOR-04
Fecha Elaboracidn | Fecha Ultima Modificacion Varsibn
2019-01-08 ] 2019-01-08 01
1. CONTENIDO
SISTEMA DE MUESTRAS |wisruswa| % | NIVEL DE ToaL Toac PARAMETROS NO CONFORMES
PERIODO B SUMATORTA 2 3 a B & 7 3 ros
TRATAMIENTO TOTALES | cowromses | ypca | RIESGO S el el el R I Bl Bt L
#H (=1 Color Turb, cr Higrre | Abuminio | Manganeso




‘ Tipo de Documento
«®> FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE CONTROL fore Dot
de - 51.18.11-FOR-04
.Mcmllaréllar_lu meupue Yopal Fecha Elaboracitn 1 Fecha Ultima Modificacién Version
i b1 v 2019-01-08 | 2018-01-08 01
1. CONTENIDO
PARAMETROS NO CONFORMES
SISTEMA DE MUESTRAS |sesmasno [ % NIVEL DE ToTaL rorat
PERIODO | oaramiento | F | @ | B | SUMATORIA | Cynrpies |comromes | rrea | mieseo | 2 | 2| 4 [ 5| S| 7| B o [0 ar] 2] 13 | 14| 15 | veimeer |raimess

rH Chx Colar Turh, cr Hierra | Aluminio | Manganesa




é>

FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE VIGILANCIA

Tipo de Documento

Formato Digital

Codigo

Empresa de Acueducto, _ _ 51.18.11-FOR-05

Alcaniantissioy Ases de Yopm) Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
WF G et 2019-01-08 2019-01-08 01
1. CONTENIDO
SALUD PUBLICA CONTRAMUESTRAS EAAAY
PUNTO DE SISTEMA DE
iTEM MUESTREQ FECHA HORA LUGAR DE MUESTREO TRATAMIENTO SECTOR HIDRAULICO

COD. MUESTRA IRCA (%)

COD. MUESTRA | IRCA (%)




" PROCEDIMIENTO
( ‘ ) PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA INCERTIDUMBRE vy
go
Empresa de Acueducto, 51.18.12
A"m“ta"é"f'g"Ey_‘?gc'Pd“ Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000,755.4 2019-01-08 2019-01-08 01

Tipo de Documento

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA INCERTIDUMBRE.
RESPONSABLE: Representante del proceso, personal designado para la evaluacién de la incertidumbre.

OBJETIVO: Describir la metodologia empleada para estimar la incertidumbre de medicién para los ensayos que se realizan en el
laboratorio de aguas de la EAAAY.

ALCANCE: Los métodos seleccionados por el laboratorio de aguas de la EAAAY para la ejecucion de ensayos.

INSUMO: Recurso humano del laboratorio, equipos, reactivos y material de laboratorio.

PRODUCTO: Estimacion de la incertidumbre de medicién de los métodos de andlisis del laboratorio de Aguas de la EAAAY.

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Contribuciones a la incertidumbre: Declaraciéon de una incertidumbre de medida y las componentes de esa incertidumbre, junto con
su calculo y combinacion. En algunos casos puede encontrarse este concepto como “presupuesto de incertidumbres” o “balance de
incertidumbres”. NOTA: En las contribuciones a la incertidumbre se deberia incluir el modelo de medicion, los estimados e incertidumbres
asociadas a las magnitudes que intervienen en dicho modelo, las covarianzas, el tipo de funciones de densidad de probabilidad

consideradas, los grados de libertad, el tipo de evaluacién de la incertidumbre y el factor de cobertura.

Evaluacion Tipo A de la incertidumbre de medida: Evaluacion de un componente de la incertidumbre de medida mediante un
analisis estadistico de los valores medidos obtenidos bajo condiciones de medida definidas.

Evaluacion Tipo B de la incertidumbre de medida: Evaluacién de un componente de la incertidumbre de medida de manera distinta
a una evaluacion Tipo A de la incertidumbre de medida.
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Factor de cobertura (k): Nimero mayor que uno por el que se multiplica una incertidumbre tipica combinada para obtener una
incertidumbre expandida,

Incertidumbre de la medicion: Paréametro no negativo asociado con el resultado de una medicién, que caracteriza a la dlspersmn de
los valores que, en forma razonable, se le podrian atribuir a la magnitud por medir, a partir de la mformacmn que se utiliza.

Incertidumbre de medida expandida (U): Producto de una incertidumbre tipica combinada y un factor mayor que uno (factor de
cobertura).

Incertidumbre tipica combinada de medida (uc): Incertidumbre tipica obtenida a partir de las incertidumbres tipicas individuales
asociadas a las magnitudes de entrada de un modelo de medicion.

Incertidumbre tipica de medida: Incertidumbre de medida expresada como una desviacién tipica.

Resultado de medida: Resultado de una medicién. Conjunto de valores de una magnitud atribuidos a un mesurando, acompafiados de
cualquier otra informacion relevante disponible.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD
FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

SELECCION DEL METODO DE ESTIMACION DE LA
INCERTIDUMBRE

Profesional de
laboratorio, personal
Ver Anexo 1 encargado de la Anexo 2
evaluacion de la

incertidumbre.

El laboratorio sigue el modelo de estimacion de la incertidumbre: THE
GUIDE TO THE EXPRESSION OF UNCERTAINTY IN MEASUREMENT”
(ISO-GUM) — APROXIMACION “BUTTOM-UP",

Cuando se considere oportuno, se podra calcular la incertidumbre de
medida con alguno de los métodos presentados en el anexo 2.
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DOCUMENTO O
' ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
ESPECIFICACION DEL PROCESO DE MEDIDA
En el contexto de estimacién de incertidumbre “la especificacion del
mesurando o proceso de medida” requiere una declaracién clara e
inequivoca de lo que estd siendo medido y una expresion, que i
relacione cuantitativamente las variables que intervienen en la VerAnexo 1 Pﬁ;sgﬂg:fan;g;ggg?ade Inf?gr}:]e dr?c_devalléauzn de
medicién. Estas variables pueden ser otras mediciones, cantidades que incertidumt ce 'd'fldm Ll
no son directamente medidas o constantes. Toda esta informacién P I
debe estar documentada dentro del item de disefio experimental de
los formatos de validaciéon o verificacién; ademds de incluirse en el
informe de evaluacién de la incertidumbre de medida.
IDENTIFICACION DE FUENTES DE INCERTIDUMBRE
- Secuencia del procedimiento de ensayo y definicién de
magnitudes intervinientes
Para la identificacion de las posibles fuentes de Incertidumbre en los
métodos de ensayo, se debe realizar un analisis desde las etapas de
ejecucion del ensayo y las mediciones que en su desarrollo se
realicen. Posteriormente se detallan las posibles fuentes asociadas a
cada etapa.
Personal encargado de | Informe de evaluaciéon de
- Diagramacion y descripcion de las fuentes de Ver Anexo 1 la evaluacion de la la incertidumbre de

incertidumbre

A partir del conocimiento del método analitico, se debe estructurar
una lista de las posibles fuentes de incertidumbre,
independientemente de la importancia que tenga cada una de ellas.
La mejor manera de tratar cada fuente a ser considerada, es
trabajar con la expresion basica para calcular el mesurando. Todos
los parametros en esta expresion pueden tener una incertidumbre
asociada con su valor y son por consiguiente fuentes de
incertidumbre potenciales.

incertidumbre.

medida.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE
REGISTRO
» La forma mas practica de realizar este andlisis es utilizando
el diagrama causa-efecto o de Ishikawa. Para establecerlo se
debe: Escribir la ecuacién completa y con sus pardametros
formar las ramas principales del diagrama.
s« Para cada uno de los pardmetros, agregar ramas
secundarias con los factores que tienen influencia sobre ella,
hasta considerar que los efectos son despreciables. Personal encargado de | Informe de evaluacién de
e Resolver duplicidades, reordenar y agrupar las causas Ver Anexo 1 la evaluacion de la la incertidumbre de
relacionadas entre si. incertidumbre. medida.
Algunos de los ejemplos de las fuentes de incertidumbre en un
procedimiento analitico son: el muestreo, los pretratamientos, el
analista, los errores sistematicos del instrumento, la calibracién, la
pureza de los reactivos, las condiciones de medida, la contaminacion
y los errores computacionales.
CUANTIFICACION DE LA INCERTIDUMBRE
- Seleccion y agrupacion de fuentes significativas de
incertidumbre
Una vez que se han identificado las fuentes de incertidumbre, se las
debe cuantificar. Como no todos los componentes identificados Personal encargado de | Informe de evaluacién de
ndra contribucién significativa en la incertidum a7
tendran una co 9 bre total, Ver Anexo 1 la evaluacién de la la incertidumbre de

conviene hacer una seleccidon preliminar de los componentes que
contribuirdn de forma importante, basada en sus incertidumbres
individuales.

La cuantificacion de los componentes individuales puede hacerse
analizando replicados especialmente para este fin, o utilizando datos
obtenidos en trabajos anteriores, o usando toda la informacion que
pueda estar disponible en el laboratorio, teniendo en cuenta la
experiencia de los analistas.

incertidumbre.

medida.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La clasificaciéon de una componente de incertidumbre en tipo A o tipo
B, se basa en la forma de evaluacién de la misma y no en la
naturaleza de los errores asociados,
Evaluacién Tipo A: Corresponde a una evaluacion de las fuentes
de incertidumbre mediante el andlisis estadistico de observaciones
bajo condiciones de repetibilidad y estima la magnitud de la
componente aleatoria de la incertidumbre, con base en la dispersién
de los resultados individuales (desviacién estandar relativa), en las
condiciones pertinentes de operacién.
La evaluacion experimental es la mejor forma de estimar los
componentes de incertidumbre. Sin embargo, cuando los
experimentos no pueden realizarse debido a falta de tiempo, a la no
disponibilidad de los recursos necesarios, o a la dificultad intrinseca
en la estimacioén de la incertidumbre de un determinado pardmetro;
se hace una evaluacién tipo B Personal encargado de | Informe de evaluacién de
Ver Anexo 1 la evaluacion de la la incertidumbre de

Evaluacién Tipo B: Para estimar la componente sistematica de la
incertidumbre, es decir, aquella que proviene de medios distintos al
analisis estadistico, se utiliza la informacién externa u obtenida por
experiencia.
Las fuentes de informacion para realizar una evaluacion de Tipo B,
pueden ser:

o Certificados de calibracion.
o Manuales del instrumento de medicién, especificaciones del
instrumento.

o Tolerancia del material volumétrico.

o Normas o literatura.

o Valores de mediciones anteriores.

o Conocimiento sobre las caracteristicas o el comportamiento
del sistema de medicion.

incertidumbre.

medida.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FL
UJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
- Estimacion de las magnitudes de las fuentes
Las magnitudes deben estar expresadas en las mismas unidades,
con el fin de poder realizar la respectiva combinacion. Personal encargado de | Informe de evaluacién de
Ver Anexo 1 la evaluacién de la la incertidumbre de
La forma de calcular las diferentes magnitudes, dependera de la incertidumbre. medida.
naturaleza de la fuente y el tipo de distribucion aplicable
(Gaussiana, rectangular, triangular, etc.).
COMBINACION
- Calcular la incertidumbre estandar combinada
Una vez que se han calculado todas las fuentes de incertidumbre, Vor ARG Pe-lrsonallengqrggdclr de I”f“l’"‘.”e de_evaluacién de
éstas deben combinarse siguiendo la ley de propagacion de errores, es n a_eva;t,l%cuonb i | mcert[dl_,lmbre de
decir hallando la raiz cuadrada de la suma cuadritica de las MEErbaumere: medida.
magnitudes cuantificadas. De esta forma, se obtiene una
incertidumbre estandar combinada, (u.).
ESTIMACION DE LA INCERTIDUMBRE
- Calcular la incertidumbre expandida
El dltimo paso, consiste en calcular la incertidumbre expandida, U, A Pe'lrsonallenc_z?rggdc; de InfcI)rr:'ne de_evaluacién de
Para ello, debe multiplicarse la incertidumbre estandar por un factor de a_eva;%cronb cla a ncertldt_mere de
cobertura, k, (U=k- uc). Normalmente, k es igual a 2. De esta forma, HISETMIELEDITSE. medida.
se obtiene un intervalo donde existe aproximadamente un 95% de
probabilidad de que se encuentre el valor verdadero.
RESUMEN DE CONTRIBUCIONES A LA INCERTIDUMBRE DE
ENSAYOS CUANTITATIVOS Personal encargado de - 51d29.02|.01 i 2
Ver Anexo 1 la evaluacion de la NG (2 cvaluacion a8

Para cada metodologia, se debe estructurar en el respectivo
Informe, una tabla resumen que detalle los siguientes aspectos:

incertidumbre.

la incertidumbre de
medida.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Fuente de incertidumbre | Incertidumbre estdndar | Tipo de Personal encargado de 51.29.02|.01”
distribucién | Incertidumbre combinada | Incertidumbre expandida. Ver Anexo 1 la evaluacién de la Informe de evaluacion de

la incertidumbre de

incertidumbre. medida.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.29.02.01 Formato Informes

4. APROBACIONES

Elaboro

vl

Reviso

}&c@u&fw

Aprobé

MaribelPatacon Pedraza
Representante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jorge Ernesto Silva Gomez—
Representante Legal

5. 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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ANEXO 1. FLUJIOGRAMA

INICIO

Especificacion del
proceso de medida

v

Identificacién de fuentes de incertidumbre

Diagrama “causa-efecto”

Evaluacién Tipo B

v

¢Evaluacion Tipo A?

Seleccionar el método para calcular la
incertidumbre

v

Cuantificacion: célculo de la
incertidumbre estandar

¥

Combinacion: calculo de la incertidumbre
combinada

v

Estimacion: calculo de la incertidumbre
expandida

v

Emitir informe de evaluacion de la
incertidumbre

FIN
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ANEXO 2.
METODOS PARA LA ESTIMACION DE INCERTIDUMBRE DE ENSAYOS CUANTITATIVOS

1. Estimacién desde la validacién del método de ensayo

A. Componente de sesgo y precision
- Sesgo

Los errores sistematicos o determinados son debidos a las alteraciones operacionales bien definidas en el proceso analitico, ej.: presencia de
interferentes, filtraciéon incompleta, contaminacién y pérdidas por adsorcién en anélisis de trazas, reactivo o patron deteriorado, etc. Afectan a
la propiedad analitica exactitud. Debido a su causa, estas desviaciones son de un signo determinado, por exceso (+) o por defecto (-). Cuando
la magnitud es elevada se denominan errores crasos.

Estos errores pueden ser constantes (no dependen del nivel de concentracién del analito) y proporcionales (cuando dependen de él).Pueden
atribuirse a un resultado aislado o a un método, de alli que toma diferentes denominaciones:

e Exactitud cuando se refiere a un resultado, en este caso se trata de la diferencia entre dicho resultado y el valor considerado como
verdadero: |xi - X|, siendo X el valor considerado como verdadero.

» Bias o sesgo cuando se refiere a un método con el que se han realizado menos de 30 determinaciones: |x media ~ X|, siendo X el
valor considerado como verdadero.

Los errores crasos o espurios poseen caracteristicas bdsicas semejantes a los errores sisteméaticos pero su magnitud es notablemente
superior. Son bastante faciles de detectar y asi eliminar su causa.

=  Precision
Corresponde al célculo de la medida de dispersién aplicable segin el tipo de ensayo, bien sea desviacién estandar, desviacién estandar
relativa, coeficiente de variacion e incluye de manera intrinseca todas las fuentes que originan variabilidad en el método. En el caso de

tratarse de un ensayo que involucra una curva de calibracién, la medida de dispersién mas adecuada corresponde al Error Tipico de la curva o
S\,l'/)(.
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B. Incertidumbre asociada a una concentracion determinada desde una curva de calibracién

Cuando no se cuenta con material de referencia para poder establecer el componente sistematico de la incertidumbre, es posible estimar la
incertidumbre asociada a una concentracion especifica, calculada desde una curva de calibracién. Esto es posible cuando se determina que los
componentes de incertidumbre tipo B, tienen magnitudes tan pequefias que pueden considerarse despreciables.

Para una sola lectura de y,

R

o (1 -9 )
- D VEEE

Para m (mas de una) lecturas de y,
5 1
o (1, 0= )
Yoo b m n B2R(x—%)2
Los limites de confianza para la concentracion xq se calcula para n-2 grados de libertad, de acuerdo a la siguiente férmula:
xp F tsyg

2. Estimacién segiin modelo “"THE GUIDE TO THE EXPRESSION OF UNCERTAINTY IN MEASUREMENT" (ISO-GUM) -
APROXIMACION “"TOP-DOWN"

En algunos casos la naturaleza del ensayo dificulta aplicar los modelos de estimacion de incertidumbre “bottom-up”, para ello puede hacerse uso
de la metodologia “top-down”. Este enfoque no trata de estimar todos los componentes de la incertidumbre por separado, sino que tiene un

enfoque “todo incluido” y no requiere un modelo matematico detallado de cémo estos componentes se combinan, estimando la magnitud de la
incertidumbre desde los datos de precision del método de ensayo.

3. Estimacion segiin modelo ISO/TS 19036:2006 para ensayos microbiologicos

Para cada microorganismo target y matriz o categorias de matrices relacionadas, se deben realizar por lo menos diez (10) corridas analiticas de la
misma muestra, definiendo el factor que se modifica en el sistema de medicién (dia de montaje, analista, lotes de medio de cultivo, tiempo de
analisis, etc). A continuacién se ejemplifica una opcién de ejercicio:
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PRIMER OPERADOR (Condicién A) SEGUNDO OPERADOR (Condicién B)
\ ' CONTAMINACION /
SUSPENSION ARTIFICIAL SUSPENSION
INICIAL ) INICIAL
(Si es necesario)

A4 A4

ANALISIS ANALISIS

< >

Se deben realizar la transformacién logaritmica que permite normalizar los datos y proceder a tabular los datos obtenidos asi:

_ z
I X1a Xip Yia Yin (}’r_nz&)_
cuts | TRELe | Pam
analitica corrida por el | corrida por el logip (x7a) logyo (x1p) Diferencia
n=10 i :
analista A analista B

- Proceder al calculo de la desviacién estandar de la reproducibilidad sg:
’Xﬂwj
gpmd—t
- El valor obtenido equivale a la estimacion de la incertidumbre estandar.
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE LOS RESULTADOS.

RESPONSABLE: Representante del Proceso, tecnélogos, técnicos, Analistas de laboratorio, Analistas de campo y auxiliares de
laboratorio.

OBJETIVO: Realizar el seguimiento de la validez de los resultados por medio del control de calidad sobre las pruebas de analisis.
ALCANCE: Aplica para las pruebas que se realizan el laboratorio de Aguas de la EAAAY.

INSUMO: Equipos de laboratorio, material de laboratorio, materiales de referencia.

PRODUCTO: Resultados validos.

USUARIOS: Sistemas de Tratamiento de Agua Potable, Sistemas de Tratamiento de Agua Residual, Unidad ‘Am biental, Sistemas de
Acueductos Veredales, Unidades de Potabilizacién, Usuarios del servicio de agua.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Aseguramiento de la validez de los resultados: Acciones implementadas para proveer un nivel adecuado de confianza de que los
resultados de ensayo satisfacen los requisitos de calidad establecidos por el cliente.

Comparaciones Interlaboratorio: organizacion, ejecucién y evaluacién de ensayos sobre los mismos o similares ftems de ensayo, por
dos o mas laboratorios de acuerdo con condiciones predeterminadas.

Control de calidad: Conjunto de actividades técnicas y operativas establecidas para cumplir los requisitos de calidad.

Material de referencia: Material suficientemente homogéneo y estable con respecto propiedades especificadas, establecido como apto
para su uso previsto en una medicion.

| Material de referencia certificado: Material de referencia_acompafiado por la documentacion emitida por un organismo autorizado,
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que proporciona uno o varios valores de propiedades especificadas, con incertidumbres y trazabilidades asociadas, empleando
procedimientos validos.

Programas de ensayos interlaboratorios: Implican la distribucion simultanea de sub-muestras seleccionadas al azar de una fuente de
material para ser ensayadas concurrentemente por los laboratorios de ensayos participantes. Al finalizar el ensayo, los resultados son
devueltos al organismo coordinador, y son comparados con el(los) valor(es) asignado(s), con el fin de dar una indicacién del desempefio.

Réplicas: Analisis sucesivos de una muestra en las mismas condiciones, utilizando el método analitico completo, desde la preparacién de
la muestra hasta la medicion final del analito.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O

REGISTRO
USO REGULAR DE MATERIALES DE REFERENCIA CERTIFICADOS
O MATERIALES SECUNDARIOS CERTIFICADOS.

51.18.13-FOR-01
Formato para
verificacion de

lecturas de equipo

medidor de cloro,

Diariamente, antes de iniciar los analisis fisico-quimicos, o al salir a
realizar muestreos in situ; se verifican los equipos con materiales de
referencia. Generalmente se emplean kits de referencia provistos por el
fabricante de los equipos.

Representante del 51.18.13-FOR-02
Los valores obtenidos en las verificaciones del equipo medidor de cloro proceso, gestor Formato para
se registran en el formato 51.18.13-FOR-01. documental, verificacion de
Ver Anexo Analistas de lecturas de equipo
Los valores obtenidos-en las verificaciones del equipo Turbidimetro de laboratorio, analistas Turbidimetro de
mesa, se registran en el formato 51.18.13-FOR-02. de campo. mesa.
Los valores obtenidos en las verificaciones del equipo Turbidimetro 51.18.13-FOR-03

portétil, se registran en el formato 51.18.13-FOR-03. Formato para

verificacién de
lecturas turbidimetro
portatil,

Los valores obtenidos en las verificaciones del equipo medidor de pH se
registran en el formato 51.18.13-FOR-04,
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O

REGISTRO

Los valores obtenidos en las verificaciones del equipo medidor de
conductividad se registran en el formato 51,18,13-FOR-05.

Los responsables de verificar los equipos, firmaran en el espacio
asignado para tal fin. Igualmente, reportarén cualquier novedad que se
presente.

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental,
Analistas de
laboratorio, analistas
de campo.

51.18,13-FOR-04
Formato para
verificacion de

lecturas de equipo
medidor de pH

51.18.13-FOR-05
Formato para
verificacion de
lecturas de equipo
medidor de
conductividad.

COMPROBACIONES INTERMEDIAS

Para verificar y mantener la confianza en los resultados emitidos, se
realiza una prueba de control por pardmetro cada diez (10) muestras, se
verifica el patron. Esa informacion es reportada en cada uno de los
formatos de captura de datos.

Los patrones de verificacion se definen en cada uno de los POE -
Procedimientos Operativos Estandar - el apartado “aseguramiento de la
calidad”

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental,
Analistas de
laboratorio,

Formatos para
captura de datos de
los diferentes andlisis,

REPLICAS Y REENSAYO DE LOS ITEMS CONSERVADOS

Cada diez (10) muestras, se somete a réplica la muestra.
Eventualmente, se conservara una muestra en las condiciones de
almacenamiento descritas en el procedimiento de manipulacién de los
items de ensayo. Al siguiente dia, nuevamente se analizara aplicando el
mismo método de analisis.

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental,
Analistas de
laboratorio.

Formatos para
captura de datos de
los diferentes andlisis.
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= e Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE LOS PROCEDIMIENTO

> RESULTADOS Cédigo
51.18.13

Aw:m’::ﬁf&g%&iﬁ%“;ﬁ Eﬂ;pm Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version

E..C.E-E.S.P 2019-01-08 2019-01-08 01
MIT, 844,000, 755-4
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O

REGISTRO

CARTAS DE CONTROL

Los resultados obtenidos de las corridas de materiales de referencia
certificados o patrones de verificacion, son consolidados y se usan como
insumo para elaborar la(s) carta(s) de control de cada equipo. Se
diligencia el formato digital 51.18.13-FOR-06

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental,
Analistas de
laboratorio.

51.18.13-FOR-06

Formato carta de

control (formato
digital)

PARTICIPACION EN PROGRAMAS DE ENSAYO DE APTITUD

El laboratorio participa en el Programa Interlaboratorios para Control de
Calidad para Agua Potable — PICCAP, que realiza el Instituto Nacional de
Salud. De esta manera se puede demostrar objetiva e integralmente Ila
competencia técnica del laboratorio en la ejecucion de los diferentes
analisis fisico-quimicos y microbiologicos que se realizan.

A fin de llevar control de los analisis realizados en los Programas
Interlaboratorios para Control de Calidad para Agua Potable- PICCAP,
realizados por el Instituto Nacional de Salud; se lleva un registro de los
resultados obtenidos en el laboratorio. Dichos resultados deben contar
con réplicas. Estos resultados son entregados en el formato 51.18.13-
FOR-07.

Si los resultados obtenidos no son conformes, se levanta uno no
conformidad y si es necesario, se realiza una accién correctiva o
preventiva con el fin de que no vuelva a ocurrir.

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental,
Analistas de
laboratorio.

51.18.13-FOR-07
Formato para reporte
muestras PICCAP,

BLANCOS

Con cada plan de muestreo, se asigna la toma de un blanco que sera
procesado como una muestra normal. El blanco se toma para verificar si
existe o no contaminacion cruzada en el proceso de muestreo.
Corresponde a una muestra de agua desionizada, tomada antes de salir
a campo y que es transportada durante la toma de las muestras e
ingresada al laboratorio. Se le realizan analisis bacteriolégicos
(coliformes totales, fecales y mesofilos), si el resultado de estos analisis
es cero (0 UFC), no existe contaminacion cruzada.

Ver Anexo

Representante del
proceso, gestor
documental,
Analistas de
laboratorio y de
campo.

Formatos asociados al
procedimiento de
muestreo y de
captura de datos de
los analisis.

Pégina 4 de 7




Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE LOS PROCEDIMIENTO
9 RESULTADOS Cbdigo
s 51.18.13
E de Acueducto, .
A,camﬂiﬁfa“doﬁ. A‘:::f:, :f: \?opar Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
E..CE-E.S.P 2019-01-08 2019-01-08 01
MNIT, 844,000, 755-4
DOCUMENTO O
IDAD
ACTIV FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
PROTECCION DE EQUIPOS
Se asegura la proteccion de los equipos al interior del laboratorio, siendo Formatos de captura
utilizados por personal autorizado; asi mismo, se hace uso de los Representante del de datos de los
mismos en el sitio especifico para cada uno de ellos. La evidencia de Ver Anexo proceso, analistas de analisis y de
quien usa los equipos, queda en cada uno de los formatos de laboratorio, verificacion de
verificacién, asi como de los formatos de captura de datos de cada uno equipos.

de los anélisis.

SUPERVISIONES DE LOS ANALISIS

El representante del proceso realizara supervisiones semestrales a la
ejecuciéon de los andlisis, dicha supervisién consiste en asistir a la
totalidad del proceso, utilizando una lista comparativa de los pasos que
contienen los POE que forman parte del procedimiento analitico de
muestras. Esto se hace, no sélo para garantizar la confiabilidad,
exactitud y precisién de los resultados, sino para conservar la integridad
del personal, proteger el medio ambiente y garantizar el adecuado
funcionamiento de los equipos.

Ver Anexo

Representante del
proceso, analistas de
laboratorio.

REVISION DE LOS RESULTADOS INFORMADOS

Como se establece en el procedimiento de Informes, antes de generar el
informe de ensayo, los resultados generados son sometidos a una
revisién previa por parte del representante del proceso. Ademas, previo
a la emision del Informe por sistema de tratamiento, se hard una
revision de la correlacidén de resultados para diferentes caracteristicas
provenientes de un mismo sistema de tratamiento.

De otro lado, el laboratorio de aguas de la EAAAY adelantara el proceso
de resolucion de controversias sobre los resultados del IRCA de las
muestras de vigilancia de la calidad del consumo humano descrito en la
resolucion 843 del 10 de julio de 2018, cuando el IRCA mensual supere
el 5 % o cuando se reporten al SIVICAP cuatro muestras seguidas con
un % IRCA bésico superior al 5 %.

Ver Anexo

Representante del
proceso.
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i d
‘ PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE LOS it g
( ) RESULTADOS Cédigo
E de A duct i
A,ca{ﬂziﬁf:do‘; et Go 595,,3.; Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
E&L‘.?f»&ﬁéfi P 2019-01-08 2019-01-08 01
ANEXO

[ Tomar Blancos |

v

Formatos de
verificacién de
lecturas de los
equipos.

Verificar equipos con
materiales de referencia

v

v
Elaborar cartas de control

!

¢éVerificacion
conforme?

Cartas de !
control.

-Comprobaciones
intermedias con patrones
SI -Réplicas y reensayos i
-Uso de cepas ATCC
-Supervisar analisis
-Proteger los equipos

Participar en pruebas de —@

ensayo de aptitud

h 4

{ Reportar no conformidad

Y

A 4

Revisar resultados antes de
ser informados.

v
Y
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Tipo de Documento

‘ _ FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS Formato
¥ EQUIPO MEDIDOR DE CLORO Codigo
51.18.13-FOR-01
Empresa de Acueducto, i FTm o .z s
Alsartariiico y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracidn Fecha altima modificacién Version
EILCE-ES.P
NIT 844,000 756-4 2010-02-17 2019-01-08 04
1. CONTENIDO
Patrones de Fecha de
DATOS DEL EQUIPO: REF. EQUIPO STD 1 STD 2 STD 3 Cailbracén Producto No. Lote No. Ml eiitia
CODIGO: DR 5000 + + + Estdndar 1
DR 3900 N S + + Esténdar 2
DR 2800 - o x_ - S Estdndar 3
UBICACION: DR 900 L & N _—
DR 890 e [ ___ % *
Pocket I1 + + £
LECTURAS DE VERIFICACION ESTADO FINAL | NOVEDADES RESPONSABLE
FECHA HORA
Estandar 1 Estandar 2 Estandar 3 s NV PM cB cCc | csTD SOLICITUD VERIFICACION




FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS

Tipo de Documento

‘ Formato
( ) EQUIPO MEDIDOR DE CLORO Codigo
51.18.13-FOR-01
E ducto, mE e T — :

Alcanmtg:ﬁlsaad%ey‘:\cs‘::% (1;: ‘I?opal Fecha de Elaboracion Fecha dltima modificaciéon Version

E.I.C.EE-ES.P

HIT 844.000.755-4 2010-02-17 2019-01-08 04
1. CONTENIDO

LECTURAS DE VERIFICACION ESTADO FINAL | NOVEDADES RESPONSABLE

FECHA HORA

Estandar 1 Estandar 2

Estandar 3 ] NV PM cB cc | csTD

SOLICITUD VERIFICACION

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Reviso. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso




PO

Empresa de Acueducto,

FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS DE EQUIPO

TURBIDIMETRO DE MESA

Tipo de Documento

Formato

Codigo

51.18.13-FOR-02

NMW"EI%? _ggﬂpﬂ"‘fﬂ?ﬂ* Fecha Elaboracion Fecha Gltima modificacion Version
NITAIARIOTERS 2010-02-17 2019-01-08 04

1. CONTENIDO

CODIGO DEL EQUIPO:

4000

Primario

Seciindario Preventivo

EQUIPO: Patrones de Calibracién Lote No. CAT Producto Fecha de Vencimiento
Stablcal Calibration set for

UBICACI()N: turbidimeter 2100N
Gelex Secundary Turbidity

Standard Kit
ACTIVIDAD LECTURAS DE VERIFICACION ESTADO FINAL NOVEDADES RESPONSABLE
FECHA HORA Cambio | Cambio
cauterar | VERiFICAR [Stray Light| 0 -2 0-20 |[0-200]| 290- s NC PM | stablcal | Gelex | Mantenimiento ) oo,y orrup | vERIFICACION




. 1_'ipo de Documento
. ( ) FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS DE EQUIPO Formato
b o TURBIDIMETRO DE MESA Codigo
Empresa de Acueducto, _ _ 51.18.13-FOR-02
m‘“fg'f‘é‘ﬂgfgpd”*m' Fecha Elaboracion Fecha Gltima modificacion Version
WL 2440007555 2010-02-17 2019-01-08 04
1. CONTENIDO
ACTIVIDAD LECTURAS DE VERIFICACION ESTADO FINAL NOVEDADES RESPONSABLE
FECHA HORA CALIBRAR | VERIFICAR |Stray Light| 0-2 0-20 0 - 200 526 s NC PM Sct:'::::: Cgeﬂll::o M:‘::i':z:::to SOLICITUD | VERIFICACION
Primario | Secundario
CONVENCIONES

S: Satisfactorio NV: Nueva Verificacion PG: Programar Mantenimiento

2. OBSERVACIONES:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion Revisd. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso







b

FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS

Tipo de Documento

! Formato
: TURBIDIMETRO PORTATIL Cédigo
Empresa de Acueduolo, 8 . 51.18.13-FOR-03
ORI faas e vape! Fecha de Elaboracion Fecha altima modificacion Version
TR DA SD TA 2017-02-15 2019-01-08 02
1. CONTENIDO
ACTIVIDAD R il oo vErcrencron | EsTapbo FiNaL NOVEDADES RESPONSABLES
FECHA HORA Cambio Mantenimiento :
CALIBRAR | VERIFICAR 20,00 100,00 | 800,00 10,00 S NC PM StablcCal srewantive SOLICITUD VERIFICACION
CONVENCIONES

S: Satisfactorio

NC: No conforme PM: Programar Mantenimiento

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobo. Representante del Proceso




FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS
EQUIPO MEDIDOR DE pH

Tipo de Documento

Formato

Cadigo

51.18.13-FOR-04

Bufer

STk T Fecha de Elaboracion Fecha Gltima modificacion Versién
poresy —2008-09-15 2019-01-08 05
1. CONTENIDO
EQUIPO: CODIGO DEL EQUIPO: '::‘;t"l':'r':;:: CAT No. Lote No. Fecha de Vencimiento
UBICACION:
Patrones Buffer | Patrones Buffer | Patrones Buffer RESULTADO DE
— oA pH 4.01 pH 7.00 pH 10.01 | asrmeTria | PENDIENTE | VERIFICACION NOVEDADES RESPONSABLE
"e;::::h:e; Temp °C L:cr::::h:el Temp °C L:';:::h:" Temp oC o) (mv/ptt} CONFORME CON':(?RME Ve | Es | iSte |cainse Fatranes | soLICTTUD &




<
compeebinds

&

FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS
EQUIPO MEDIDOR DE pH

1_'ipo de Documento

Formato

Codigo

51.18.13-FOR-04

e Loy e Fecha de Elaboracion Fecha ultima modificacion Version
R R DRI 2008-09-15 2019-01-08 05

Il. CONTENIDO

|EQuIPO: CODIGO DEL EQUIPO: Ea:l:::’:;:: CAT No. Lote No. Fecha de Vencimiento
UBICACION:
Patrones Buffer | Patrones Buffer | Patrones Buffer RESULTADO DE
. . pH 4.01 pH 7.00 pH 10.01 SEiEeE | VERIFICACION NOVEDADES RESPONSABLE
mV mV/pH p—
L:c’:umr:":l’el Temp °C "ep"_l:umr:‘r?‘ Temp °C L':::::“?I Temp °C ( ) ( PH) CONFORME CON':SRME i | e | e | Syt patranes | SOLICITUD VERIFICACION

2. OBSERVACIONES:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobé, Representante del Proceso




i ‘ﬁpo de Documento
‘ FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS Formato
® EQUIPO MEDIDOR DE CONDUCTIVIDAD Cadigo
Empresa de Acueducto, _ — 51.18.13-FOR-05
Rlcan!arglfgocy_?g}de Yopal Fecha Elaboracion Fecha ultima modificacion Version
NT 844.000,785-4 2008-09-15 2019-01-08 05
1. CONTENIDO —
EQUIPO: CODIGO DEL EQUIPO: c:?l:::c?:n Lote No. CAT No. Fecha de Vencimiento

Patrén de conductividad

UBICACION:
ACTIVIDAD LECTURAS DE VERIFICACION NOVEDADES RESPONSABLE
FECHA HORA Lectura del »
Conductividad de | ¢ quctivimetro | Temp oc | Review | rovonse tlaciredo | ooty | Mantenimiento | catibracién | SOLICITUD | VERIFICACION

CALIBRAR | VERIFICAR -
Patrén (ps/em) et

(usfem)




B Tipo de Documento
‘ FORMATO PARA VERIFICACION DE LECTURAS Formato
( ) EQUIPO MEDIDOR DE CONDUCTIVIDAD Codigo
Empresa de Acueduclo, _ . 51.18.13-FOR-05
Alcahieiias ¥ isan ge Yopal Fecha Elaboracion Fecha tltima modificacion Versién
NI 042 000.7554 2008-09-15 2019-01-08 05
1. CONTENIDO
ACTIVIDAD LECTURAS DE VERIFICACION NOVEDADES RESPONSABLE
FECHA HORA VTR SS— Conductividad de Lectura del Cambio

Patrén (ps/cm)

Conductivimetro
(us/cm)

Temp °C

Review

Patron de
conductiv

Cambio Cambio

calibracién | SOLICITUD | VERIFICACION

2. OBSERVACIONES:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobo. Representante del Proceso




Tipo de Documento
Y ¢ ‘) B FORMATO CARTA DE CONTROL T
Empresa de Acuodectn, 51.18.13-FOR-06
B - A Fecha de Elaboracién Fecha Gltima modificacion Versidn
2017-09-29 2019-01-08 01
_1_... DATOS GENERALES
TECNICA: DESVIACION ESTANDAR:
ESTANDAR: PROMEDIO:
No. DE DATOS: EQUIPO:
1.1. DATOS DE REF'ERENCIA
LIMITE X Y LIMITE X ¥
Limite de Alerta Superior 5{; Limite de Accién Inferior 500
Limite de Alerta Inferior :0 Limite de Accidn Superior ;ﬂ
Promedio 500 Concentracion Estandar 500
1.3. DATOS DEL CONTROL
LECTURA FECHA HORA RESULTADO ANALISTA OBSERVACIONES
1:
2
3
4
5
&
7
8
g
10
11
12
13
14
15
16
17
18
18
20
21
22
23
24
25
26
27
28
28
30
31
32
33
34
35
35
37
38




FORMATO CARTA DE CONTROL

Tipo de Documento
Formato Digital

Codigo
Acutthiets, 51.18.13-FOR-06
EE[;E:;:‘.. E&pﬂ : Fecha de Elaboracién Fecha Gltima modificacion Version
2017-09-29 2019-01-08 01

1. DATOS GENERALES

TECNICA:

DESVIACION ESTANDAR:

ESTANDAR:

PROMEDIO:

No. DE DATOS:

EQUIPO:

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

0,30

8]
=1

=)

mgfL

0,15

® Catos

— | riite de Accion Inferics

CARTA DE CONTRCL

MNimero de Lecturas

Limite de Alerta Supericr

Promedio

Limite de alerta Inferiar

- = Cpncentracitn Citindar

— P oirriadic

— irrire de AcciOn Buperior



Tipo de Documento
i Formato
_ ( ‘) _, FORMATO PARA REPORTE MUESTRAS PICCAP c";:’i;o
Ptprcz e Acacalos " 51.18.13-FOR-07
Mw_mﬂm Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
VY 2014-06-13 2019-01-08 03

1. CONTENIDO

FECHA DE RECEPCION:

HORA DE RECEPCION:

ESTADO DEL MATERIAL:

FECHA DE ENVIO INFORME:

HORA DE ENViO:

ESTADO DEL REPORTE:

ANALISTA FiSICO-QUIMICO:

ANALISTA BACTERIOLOGICO:

FECHA DE | HORA DE LECTURA
PARAMETRO UNIDADES ANALISIS |ANALISIS MUESTRA o = "
Potencial de Hidrogeno Unidades de pH pH-1
Turbiedad UNT T-1
Cloro Residual Libre mag/l Cl2 Clz
Color upC Color
Carbone Orgénico Total mag/| coT
Hierro mg/| Fe Metales
Aluminio ma/l Al Metales
Cloruros mg/l CI Aniones
Sulfatos mg/| SOs? Aniones
Nitratos mag/l NOz Aniones
Fosfatos mg/l POs Aniones
Fluoruros mg/l F Aniones
Min - 1
Conductividad pS/cm
Min - 2
Min -1
Alcalinidad mg/l CaCO;
Min - 2
Min - 1
Dureza Total mg/l CaCO;
Min - 2
Min - 1
Dureza Célcica mag/l CaCO;
Min - 2
Min -1
Calcio mag/l Ca
Min - 2
Min -1
Magnesio mg/l Mg
Min - 2




Tipo de Documento
{ ¢ ‘) g FORMATO PARA REPORTE MUESTRAS PICCAP '::";2?:
Pl o i 51.18.13-FOR-07
Wﬂ%ﬁw Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
= 2014-06-13 2019-01-08 03

1. CONTENIDO

FECHA DE RECEPCION:

HORA DE RECEPCION:

ESTADO DEL MATERIAL:

FECHA DE ENVIO INFORME:

HORA DE ENVIO:

ESTADO DEL REPORTE:

ANALISTA Fisico-QuimMico:

ANALISTA BACTERIOLOGICO:

FECHA DE | HORA DE LECTURA
PARAMETRO UNIDADES ANALISIS |ANALISIS MUESTRA w = = e

Bact-1

E-Coli UFC / 100 ml
Bact - 2
Bact- 1

Coliformes Totales UFC / 100 ml
Bact - 2
Bact- 1

Mesofilos UFC / 100 ml
Bact - 2

Otro:

Otro:

Otro:

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisé. Gestor Documental

Aprobé. Representante del Proceso




Tipo de Documento
Procedimient:
C ‘ > PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS e
51.18.14
Empresa de Acueducto, ;
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
g 2014-12-19 2019-01-08 ) 03

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS.
RESPONSABLE: Representante del proceso, Tecnélogos, Técnicos, Analistas de Laboratorio, Auxiliar administrativo de laboratorio.

OBJETIVO: Establecer el proceso de elaboraciéon y emision de los informes de ensayo de los andlisis fisico-quimicos y/o
bacteriolégicos realizados en el laboratorio de aguas de la EAAAY y describir los requisitos que éstos deben cumplir.

ALCANCE: Aplica a los registros e informes de ensayo generados en el laboratorio de aguas de la EAAAY.

INSUMO: Formatos diligenciados de los documentos relacionados al procedimiento de muestreo y al procedimiento analitico de
muestras.

PRODUCTO: Informes de Ensayo de las muestras analizadas por el laboratorio de aguas de la EAAAY e Informes de Ensayo de
Monitoreos por Sistema de Tratamiento.

USUARIOS: Sistemas de Tratamiento de Agua Potable, Sistemas de Tratamiento de Agua Residual, Unidad Ambiental, Sistemas de
Acueductos Veredales, Unidades de Potabilizacidon, Usuarios del servicio de agua, Relleno Sanitario.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

Ensayo: Operacion técnica que consiste en la determinacion de una o mas caracteristicas o desempefio de un producto o material
dado, de acuerdo a un procedimiento operativo estandar o un instructivo especifico establecido.

Informes: una exposicion en la que se especifica qué se hizo, para qué, cémo, con qué, resultados y observaciones obtenidas
en la toma y el ensayo de muestras de agua.

Registro: Documentacion originada en el laboratorio, incluidos los datos introducidos directamente en un computador a través
de interfases, que sean resultado de observaciones originales y actividades en un estudio, reflejan la evidencia de las
actividades efectuadas, de sus controles y de sus resultados.
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b>

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS

Tipo de Documento
Procedimiento

el formato digital 51.18.14-FOR-01 Formato base de datos laboratorio.
Finalmente, estos registros fisicos deben ser archivados segun corresponda,
como se indica en el procedimiento de registros técnicos 51.18.11.

Una vez digitalizada la informacién a la base de datos, es revisada por el
profesional del laboratorio o quien éste designe para verificar la
transcripcién de los datos y dard la autorizacién para proceder a la
generacion de los informes.

administrativo.

Cadigo
51.18.14
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versiéon
e ol 2014-12-19 2019-01-08 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD DOCUMENTO O
FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
DILIGENCIAMIENTO DE FORMATOS DE LABORATORIO
Formatos de
Durante el analisis de las muestras, los analistas deben registrar los Represent:mt? (:el captur&_u rélje datos
valores obtenidos en los diferentes formatos de captura de datos Ver A grqceso, oo asoc ne al
dispuestos para el reporte de los analisis fisicos, quimicos vy/o erAnexo E'Cot’ Qul',m.'m Y procegi!mlednto
bacteriolégicos. Se deben diligenciar de acuerdo a las directrices acernoiugico. analitico de
| establecidas en el procedimiento de registros técnicos 51.18.11. muestras.
REVISION DE REGISTROS
Una vez diligenciados los formatos por el personal responsable que realiza
la actividad, deben ser revisados por el gestor documental del laboratorio,
quien verificara el adecuado diligenciamiento de los mismos, de acuerdo al
procedimiento de registros técnicos.
Posteriormente el gestor documental o el auxiliar administrativo que éste RepresentaGnte del
designe, debe digitalizar la informacién de dichos registros de resultados, pré)ceso, ttasltor 51.18.14-FOR-01
junto con la de los formatos relacionados al procedimiento de muestreo en VER ANEXO DRMETIE Formato Base de
Auxiliar datos laboratorio.
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é>

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS

Tipo de Documento

Procedimiento

Cédigo
51.18.14
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
oo 2014-12-19 2019-01-08 03
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJ
OGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
¢ Base de datos del laboratorio:
Corresponde a un archivo en Excel, que permite agrupar toda la
informacién para la generacién de los informes de ensayo.
Se tendra una base de datos por cada afio, de manera que, al iniciar un
nuevo afio, se reiniciara el consecutivo de nimero de muestras iniciando
con 0001,
La base de datos del laboratorio de aguas de la EAAAY, recopila la siguiente
informacion:
- Informacion respecto a la muestra:
PDM: Plan de muestreo asignado, nimero de solicitud, cédigo punto de
muestreo, fecha de muestreo, hora de muestreo, condiciones ambientales Representante del
durante el muestreo, responsable del muestreo, codigo UGnico de Pocescz %esetore
identificacion de la muestra, nomenclatura, sistema de tratamiento, cliente, pdocun:nent I 51.18.14-FOR—31
lugar de muestreo, punto de muestreo, direccién, barrio/Vereda, ubicacién, VER ANEXO e Formato Base de

fuente de abastecimiento, cddigo SUI, tipo de muestra, interés de la
muestra, clasificacion de la muestra, tipo de andlisis, fecha de ingreso, hora
de ingreso, estado de la muestra (preservante, envase y volumen),
responsable de recepcién y codigo de andlisis requerido.

- Informacién respecto a los resultados de los andlisis de las
muestras:

Resultados de analisis In-situ: Cloro residual in-situ, Turbidez in-situ, pH in-
situ, Temperatura in-situ, Conductividad eléctrica in-situ, Sdlidos Disueltos
Totales (SDT), Oxigeno Disuelto in-situ,.

Resultados de analisis fisicos: pH, Temperatura, Sélidos Sedimentables
(SSED). Color aparente, Turbidez, Conductividad eléctrica, Sélidos
Disueltos Totales (SDT), Soélidos Suspendidos Totales (SST), Sélidos
Totales.

Auxiliar(es)
administrativo(s).

datos laboratorio.
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Procedimiento

Cédigo
51.18.14
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
gl i 2014-12-19 2019-01-08 03
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD
FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Resultados de andlisis quimicos: Cloro residual libre, Nitritos, Nitratos,
Alcalinidad total, Cloruros, Aluminio, Manganeso, Sulfatos, Dureza total,
Dureza célcica, Hierro total, Calcio, Carbono Orgdnico Total (COT), DQO,
DBOs,
Resultados de analisis bacteriolbgicos: Coliformes totales, Coliformes
fecales, Mesofilos.
De igual manera, se reporta la fecha en que se realizé el primer andlisis y la
fecha en que se realizé el lltimo andlisis a la muestra. Ademds, se reportan
las iniciales del analista fisico-quimico y del analista bacterioldgico. Representante del
- Informacion para el calculo del %IRCA: prgceso, Gtisltor 51.18.14-FOR-01
Niéimero de pardmetros con los que se realiza el calculo de IRCA, IRCA por VER ANEXO "j;”“".f." al Formato Base de
muestra y calculo del IRCA. ol datos laboratorio.
administrativo.
- Responsables
Debe haber un responsable de la transcripcion de la informacion de los
registros técnicos en medio fisico a la base de datos (gestor documental o
auxiliar administrativo de laboratorio). De igual manera, habrd un
responsable de la verificaciébn de la informacién (el profesional de
laboratorio o la persona que éste designe).
- Informacion respecto al archivo:
Se escribe el cddigo del informe de ensayo y se indica la ruta de encuentro
del informe de ensayo.
ELABORACION DE INFORMES DE ENSAYOS
El resultado de los ensayos realizados en el laboratorio de aguas de la Rspresent%ntetdel
EAAAY, es registrado en el formato: 51.18.14-FOR-02 i ddand 51.18.14-FOR-02
documental,
VER ANEXO Auxliar Formato de

El informe es generado con un cédigo de identificacion que incluye: Sigla
IPE (Informe Por Ensayo) seguido de un guion (-) y un nimero consecutivo
de cuatro cifras seguido de un guion (=) y los dos UGltimos nimeros del afio
de generacion del informe. Asi: IPE-0000-XX

administrativo.

informe de ensayo.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD
TI FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Informacion contenida en los Informes de ensayo:
- Informacién general:
e Titulo: Informe de ensayo
e Nombre, direccion, celular y correo del laboratorio de aguas de la
EAAAY, direccion de la oficina central de la EAAAY y de la
ventanilla Unica, teléfonos, linea de atencién al cliente, péagina
web y correo.
e Cédigo y nimero de identificacién Gnica del informe de ensayo
en cada pagina del informe, con ello se asegura que la pagina
forma parte del informe de ensayo, asi mismo un pie de pagina
que indica el nimero de pdginas de informe.
¢ Identificacién de las personas que autorizan el informe de ensayo
(con nombre y cargo), una clara identificacion del fin del informe
y la fecha de emision del informe, Representante del
proceso, Gestor
Ademas, se hace una declaracién que indica que el informe sélo es valido VER ANEXO documental, 51.'38.14—F0dR-02
para las muestras sometidas a andlisis por el laboratorio de Aguas de la Auxiliar onmato de

EAAAY y que la utilizacién de los resultados es de uso exclusivo del cliente.

Cuando los resultados que se presenten en los informes emitidos por el
laboratorio, provengan de proveedores externos se hara una identificacion
de los mismos con un * y se agregard la siguiente declaracién: “*:
Resultados provenientes de proveedor externo”

Cuando el cliente suministre datos, se identificaran estos items con un ** y
se agregara la siguiente declaracién: “**: resultados suministrados por el
cliente, el laboratorio no se hace responsable de dicha informacién, ni de su
validez"”

Cuando el laboratorio no sea el responsable del muestreo, se deberd
agregar en el informe la siguiente declaraciéon: “Los resultados aqui
contenidos aplican a la muestra como se recibio”.

administrativo. informe de ensayo.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRA
GRAMA RESPONSABLE REGISTRO
- Datos del cliente:
Nombre del cliente, asi como la ocupacién/cargo, direccién, teléfono y e-
mail.
- Datos de la muestra:
Caodigo de la muestra, direccién del lugar de muestreo, barrio/Vereda, plan
de muestreo, fuente de abastecimiento, interés del muestreo, punto de
muestreo, ubicacién, analisis requerido, tipo de muestra, sistema de
tratamiento, clasificacion de la muestra, una referencia al procedimiento de
muestreo, aforador, condiciones ambientales durante la toma de muestra,
fecha y hora de muestreo, fecha y hora de recepcion y rango de fechas de
ejecucion de los analisis de laboratorio. Se indica ademéas si hay una
normatividad aplicada de acuerdo al tipo de muestra.
- Resultados: Representante del
proceso, Gestor | 54 18.14-FOR-02
» Identificacién de los parametros analizados con sus respectivas VER ANEXO docymental, Formato de

unidades.
Identificacion de la técnica y el método utilizados.
Resultado/valor obtenido en los analisis, y del valor % IRCA para
las muestras de agua potable, tratada y cruda.

e Valor maximo aceptable segin la normatividad aplicada
(Resolucién 2115 de 2007 para agua potable o resolucién 0631
de 2015 para agua residual),

El informe de ensayo es generado en formato .pdf y almacenado en la
carpeta compartida del computador del laboratorio en la siguiente ruta:

- Sison informes de ensayo de contramuestra de vigilancia:

SGD laboratorio / 14. INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY /
01. CONTRAMUESTRAS DE VIGILANCIA / 00. RESULTADOS PREIMPRESQS
/ CTM PREIMPRESOS (afio que corresponda) / CARPETA DEL MES DE
MUESTREO DE VIGILANCIA / CODIGO DEL INFORME DE ENSAYO.

Auxiliar(es)
administrativo(s).

informe de ensayo.
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DOCUMENTO O
A VIDAD
CTI FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
- Sison informes de ensayo de monitoreos de control:
SGD laboratorio / 14, INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY /
02. MONITOREOS DE CONTROL / 00. RESULTADOS PREIMPRESQOS / MC
PREIMPRESOS (afio que corresponda) / CARPETA DEL MES DE MUESTREQ /
CODIGO DEL INFORME DE ENSAYO.
- Sison informes de ensayo de control de calidad:
SGD laboratorio / 14. INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY /
03. CONTROL DE CALIDAD / RESULTADOS PREIMPRESOS / CC
PREIMPRESOS (afio que corresponda) / CARPETA DEL MES DE MUESTREQ /
CODIGO DEL INFORME DE ENSAYO.
- Sison informes de ensayo de diagnostico: Representante del
proceso, Gestor
SGD laboratorio / 14. INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY / R AT documental, B
04. DIAGNOSTICO / 00. RESULTADOS PREIMPRESOS / DG PREIMPRESOS Auxiliar(es) e s

(afio que corresponda) / CARPETA DEL MES DE MUESTREO / CODIGO DEL
INFORME DE ENSAYO.

- Sison informes por sistema de tratamiento:

SGD laboratorio / 14. INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY /
05. INFORMES POS SISTEMA DE TRATAMIENTO / 00. RESULTADOS
PREIMPRESOS / IPS PREIMPRESOS (afio que corresponda) / CARPETA DEL
MES DE MUESTREO / CODIGO DEL INFORME POR SISTEMA DE
TRATAMIENTO.

Para su revisién y aprobacién, los informes generados se envian via correo
electronico desde el correo resultadosdelaboratorio@eaaay.gov.co al correo
del profesional del laboratorio también denominado representante del
proceso o quien haga sus veces.

administrativo(s).

informe de ensayo.
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUMENTO O
REVISION Y APROBACION DE LOS INFORMES DE ENSAYO
Los informes generados, deben ser revisados y aprobados por el profesional
del laboratorio. Si durante la revision, se detecta que hay errores en la
generacién del informe, procedera a levantar una no conformidad que se
tratard segun el procedimiento 51.18.16 Procedimiento trabajo no
conforme.
El profesional de laboratorio aprueba el informe y lo hace siguiendo alguna
de las siguientes opciones:
a. Impresion, firma y marca con sello seco del laboratorio: De ser
asi, el auxiliar administrativo de laboratorio lo escaneard y
almacenara en la siguiente ruta:
SGD Laboratorio / 14. INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY / profasioiial d Inf d
(se clasifica segin corresponda el interés de la muestra): 01, lab b ::s:pnaG et 5 ormesb?j
CONTRAMUESTRAS DE VIGILANCIA - 02. MONITOREOS DE CONTROL - R AN -l [l
03. CONTROL DE CALIDAD - 04. DIAGNOSTICO - 05. INFORMES POR A"CL!{.“E" a. & ed' ameff“?e
SISTEMA DE TRATAMIENTO / 02. DIGITALIZADOS / carpeta identificada " .”’f't'art(.es) Ly 02?“ 'IS'C" &
con el ANO que corresponda / CODIGO DEL INFORME DE ENSAYO seguida administrativo(s). en digital.

de un guion (-) ANO-MES-DIA DE TOMA DE LA MUESTRA.

b. Firma electronica del informe. De ser asi, emite un correo al e-
mail: resultadosdelaboratorio@eaaay.gov.co El auxiliar
administrativo de laboratorio, lo almacenara en la siguiente ruta:

SGD Laboratorio / 14. INFORMES DE ENSAYO / 01. LAB DE AGUAS EAAAY /
(se clasifica segin corresponda el interés de la muestra): 01.
CONTRAMUESTRAS DE VIGILANCIA - 02. MONITOREOS DE CONTROL -
03. CONTROL DE CALIDAD - 04. DIAGNOSTICO - 05. INFORMES POR
SISTEMA DE TRATAMIENTO / 01. REVISADOS Y APROBADOS / carpeta
identificada con el ANO que corresponda /, CODIGO DEL INFORME DE
ENSAYO seguida de un guion (-) ANO-MES-DIA DE TOMA DE LA MUESTRA.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
DIVULGACION DE LOS INFORMES DE ENSAYO
La divulgacion de los informes de ensayo de las muestras analizadas se
realiza en forma digital, mediante correo a los clientes. Ademds, los
informes se encuentran disponibles en red para consulta de los lideres de
proceso cuando lo requieran. Los originales (impresos) permanecen en el Representante del 51.18.14-FOR-04
laboratorio y se le da el tratamiento descrito en el procedimiento de proceso, Gestor ‘F : % 4
registros técnicos 51.18.11, si el cliente solicita que se le envie el original, VER ANEXO documental, t TG 48
se debe conservar en el laboratorio copia fiel del informe de ensayo Auxiliar(es) Ial: onz?cmn pal;ia
entregado. administrativo(s), al rz_anfs efEncaae
clientes. a informacidn.
Los informes o escaner de los informes se envian convertidos a .pdf para
evitar la modificacion de su contenido. Los clientes o lideres de procesos,
deben autorizar la transferencia electrénica de la informacién, para lo cual
diligenciaran el formato 51.18.14-FOR-04
DECLARACIONES DE CONFORMIDAD
Considerando que el laboratorio, es un laboratorio de control de calidad; se
realiza una declaracion de conformidad en el informe de ensayo a las Representante del
muestras de agua potable y de agua cruda, teniendo en cuenta la Proceso, Gestor 51.18.14-FOR-02
Resolucion 2115 de 2007 y/o aquella que la modifique o sustituya, VER ANEXO documental, Formato de
enfocandose especificamente en los articulos 14 y 15 de la misma en los Auxiliar(es) informe de ensayo.
que se trata del calculo del IRCA (Indice de Riesgo de la Calidad de Agua administrativo(s).
para consumo humano) y la clasificacion del Nivel de Riesgo segun el
resultado del IRCA por muestra.
ELABORACION, REVISION, APROBACION Y DIVULGACION DE RS EAT HEl 51.18.14-FOR-03
INFORMES DE ENSAYO POR SISTEMA DE TRATAMIENTO F’I?OCESO Ge;tore Formato de
! informe de ensayo
Mensual y anualmente, luego de la verificacion de la informacion VRN 1‘:?”.:};??;:'* de monitoreos por
contenida en la base de datos del laboratorio; se procedera a generar los admin);;trativo)(s) sistema de
informes de ensayo de monitoreos por sistema de tratamiento, Formato ! tratamiento.
51.18.14-FOR-03. Contiene informacién del comportamiento de valores

Pagina 9 de 13




b

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS

Tipo de Documento
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51.18.14
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
maximos, minimos y promedio para cada una de las caracteristicas
analizadas cuyos resultados provienen de los analisis de las muestras
tomadas en los puntos de muestreo a los cuales es distribuida agua de
un sistema de tratamiento en especifico. Aparte de de la informacion
contenida en los informes de ensayo, se incluye(n) el(los) sector(es)
hidraulico(s) abastecido(s) por el sistema de tratamiento durante el
periodo en alusion.
El informe es generado con un cédigo de identificacion que incluye: Sigla Representante del 51.18.14-FOR-03
IPS (Informe Por Sistema) seguido de un guion (-) y un nldmero Proceso, Gestor : Fenhato de
consecutivo de cuatro cifras seguido de un guion (-) y los dos Ultimos VER ANEXO documental, Lr;forme_de tlaeyo
nimeros del afio de generacion del informe. Asi: IPE-0000-XX Auxiliar(es) % monfioress por
administrativo(s). t5|stterqa de
Dicho formato debera surtir el mismo proceso de revisién y aprobacién ratamiento.
que los informes de ensayo de muestras.
La divulgacion de estos informes también se hara en forma digital y
ademas, se tendran disponibles en la pagina web de la empresa en el
espacio asignado para el laboratorio de aguas
http://www.eaaay.gov.co/laboratorio-de-aguas/
MODIFICACION A INFORMES EMITIDOS
No se hardn correcciones, supresiones ni modificaciones a un informe de 51.18.14-FOR-02
ensayo ya emitido. Cualquier modificacion que fuese necesario introducir o Formato de
cambiar, se realiza en un nuevo documento, debidamente auténtico Represantantes de) informe de ensayo,
titulado: “Modificacion o suplemento al Informe de Ensayo ...” “"Modificacién Pp i aén et =
o suplemento al Informe de Ensayo por sistema de tratamiento ...”. Para VER ANEXO rggss:;; Et.-slor 51.18.14-FOR-03
hacer una clara identificacién de que se trata de la modificacion de un Auxili sl Formato de
informe ya emitido, se antepondra al coédigo del informe la letra M. uxiliar{es)

Ejemplos:
- Si se modifica un informe de ensayo por muestra, con cédigo
IPE-1562-19; el nuevo cddigo del informe modificado debe ser:
M-IPE-1562-19

administrativo(s).

informe de ensayo

de monitoreos por
sistema de
tratamiento.
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DO:EUG'“:;I“_';(‘; o
- Sise modifica un informe de ensayo de monitoreo por sistema de
tratamiento, con cédigo IPS-0037-19; el nuevo cédigo del 51';8‘14;F%R'02
informe modificado debe ser: M-IPS-0037-19 inforr:’]m'éae‘;n:a 5
Representante del € Yo
Ademas, se especificard en la parte final con una nota las correcciones Proceso, Gestor 51.18.14-FOR-03
realizadas y se debe incluir la razén de cambio. VER ANEXO documental, .Fm:mato da
L . - - Ay>ghar(_es) informe de ensayo
a deteccién de un error en el informe emitido o la presentacién de una administrativo(s). ol it
queja del cliente, se reportard y dard tratamiento como un trabajo no m_o:;u ore(és el
conforme, de acuerdo al procedimiento 51.18.16 tf&llstaenrjl';:ntg
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.18.14-FOR-01 Formato base de datos del laboratorio.
51.18.14-FOR-02 Formato de informe de ensayo
51.18.14-FOR-03 Formato de informe de ensayo monitoreos por sistema de tratamiento.
51.18.14-FOR-04 Formato de autorizacién para la transferencia de informacién.
4. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobo

awNup

NI ETTY

[Maribel PAtacon Pedraza
Répresent nte del proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

Jorge Ernesto Silva Gomez

Representante Legal
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Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.18.14
Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versiéon
g i o 2014-12-19 2019-01-08 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2014-12-19 Ninguno Aprobacién Inicial Representante Legal
02 2017-02-15 Todos Actualizacion Representante Legal
03 2019-01-08 Todos Actualizacion del procedimiento

Representante Legal
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Procedimiento

Codigo
51.18.14
Empresa de Acueducto, ) . = = =
Alcantarillado y iﬂéacopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
gl L 2014-12-19 2019-01-08 03
ANEXO
INICIO
Registros técnicos p| Digitalizar informacién de los c?aatsoes ?;Z
registros laboratorio.

v

Revisién de base de datos y
autorizacion para generar los
informes

4

Nuevo

v

informe

Generar los informes de
ensayo

[ Informar NO

conformidad ]

r 3

NO

v

Revisar los informes de
ensayo

¢Aprobado? SI

Firma digital, almacenar.

[ Recibir queja y tratarla.

h 4

Imprimir, firmar, marcar con
sello seco, escanear y
almacenar.

v

]

Entregar a los clientes el

y

Informes de ensayo
de muestras y por
sist, tratamiento

informe

éCumple los
requisitos?

Autorizacidn para
transferencia de
informacion.
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INFORME DE ENSAYO

MONITOREQS DE CONTROL
LABORATORIO DE AGUAS EAAAY EICE ESP
Yopal - Casanare

INFORME:
DATOS DEL CLIENTE

Cliente:
Cargo/Ocupacidn: Direccién:
Télefono: e-mail:

DATOS DE LA MUESTRA
Codigo de muestra: Tipo de muestra:
Direccién del lugar de muestreo: Sisterna de Tratamiento:
Barrio / Vereda: Clasificacion de la muestra:
Plan de muestreo: Procedimiento de muestreo:
Fuente de abastecimiento: } Aforador:
Interés del muestreo: Caondiciones ambientales:
Punte de muestreo: Fecha y hora de muestreo: -
Ubicacién: Fecha y hora de recepcidn: -
Analisis requerido: Fecha andlisis laboratorio: A

Normatividad Aplicada:

VALOR MAXIMO

CARACTERISTICAS IN SITU UNIDADES TECNICA METCODO VALOR OBTENIDO ACEPTABLE

VALOR MAXIMO

CARACTERISTICAS FISICAS UNIDADES TECNICA METODO VALOR OBTENIDO ACEPTABLE

Sede Principal EAAAY: Carrera 19 Ne. 21-34 ™= ventanilla Unica: Calle 22 No. 184 - 15 =+ Laboratorio de Aguas: Cra 23 No. 32-04 == Celular: 3184664943
Linea de Atencién al Cliente 116 = www.eazay.gov.co * E-mall eaaay® gov.co *  laborator ¥.00V.C0
Yopal - Casanare
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ra todos
INFORME:
CARACTERISTICAS - VALOR MAXIMO
MIERDRIOLGCICHS UNIDADES TECNICA METODO VALOR OBTENIDO AEEPTABLE
IRCA BASICO POR MUESTRA CARACTERISTICAS
(%) ANALIZADAS PARA IRCA NIVEL DE RIESGO OBSERVACIONES
OBSERVACIONES

ING QUIMICO, MARIBEL PATACON PEDRAZA
PROFESIONAL DE LABORATORIO
REVISO ¥ APROBO

FIN DEL INFORME

Cadigo: 51.18.14-FOR-02

Fecha Elaboracion: 2008-09-15

Fecha Ultima medificacién: 2019-01-08
Version: 04

Sede Principal EAAAY: Carrera 19 No. 21-34 == Ventanilla Unica: Calle 22 Ne. 184 - 15 ** Laboratoric de Aguas: Cra 23 No. 32-04 *~ Celular: 3184664943
Linea de Atencién al Cliente 116 = www.eazay.gov.co = E-mail v gov.co iodea .gov.co
Yopal - Casanare
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INFORME DE ENSAYO

MONITOREOS POR SISTEMA DE TRATAMIENTO
LABORATORIO DE AGUAS EAAAY EICE ESP
Yopal - Casanare

INFORME:
DATOS DEL CLIENTE
Cliente:
Cargo/Ocupacién: Direccién:
Télefono: e-mail:
DATOS DE REFERENCIA
SISTEMA DE TRATAMIENTO:
FUENTE DE ABASTECIMIENTO:
SECTOR HIDRAULICO:
PUNTOS DE MUESTREO:
Desde: TIPO DE MUESTRA:
PERIODO DE MUESTREO: .
Hasta: INTERES DEL MUESTREO:
PARAMETROS FISICO-QUIMICOS ~ UNIDADES ';';qUUMEE'i?{ADSE VALOR MAXIMO :i?vli%% PR\;:‘EO; . R‘é‘:'égé‘N[gIE .

Sede Principal: Carrera 19 No, 21-34 ** Ventanilla Unica: Calle 22 No. 184 - 15 == Teléfonos: (B) 56345001 — (8) 6342636
Linea de Atencion al Cliente 116 = www.eaazy.gov.co ¥ E-mail eazay@ezazy.gov.co *  laboratoriodeaguas@easay.gov.co
‘Yopal - Casanare
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para

= 4

INFORME:
PARAMETROS BACTERIOLOGICOS UNIDADES NUMERO DE MUESTRAS CON ViALOR VALOR VALOR DE
MUESTRAS RECUENTO MAXIMO MINIMO REFERENCIA
IRCA BASICO (%) No. MUESTRAS SUP;:E?RIA NIVEL DE RIESGO OBSERVACIONES
OBSERVACIONES

ING QUiMICO. MARIBEL PATACON PEDRAZA
PROFESIONAL DE LABORATORIO
REVISO Y APRCBO

FIN DEL INFORME

Cédigo: 51.18.14-FOR-03

Faecha Elaboracion: 2019-01-08

Fecha Ultima modificacién: 2019-01-08
Versién: 01

Sede Principal: Carrera 12 No. 21-34 == Ventanilla Unica: Calle 22 No. 184 - 15 ** Teléfonos: (8) 6345001 — (8) 5342535
Linea de Atencién al Cliente 116 *  www.eaazy.gov.co * E-mail esasy@esasay.gov.co * lzboratoricdeaguas@eaaay.gov.co
Yopal - Casanare
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. Tipo de Documento i
‘ FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA Formato |
( ) TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION Cédigo
51.18.14-FOR-04
Empresa de Acueducto,
Alca"t‘argifg"E"_’;"’g"Pde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
IT 844,000, Tha 2018-01-08 2019-01-08 01

1. AUTORIZACION DE TRANSFERENCIA DE INFORMACION

Yo,

En calidad de: Lider de proceso ( ) Usuario () Otro ()

Autorizo la transferencia de informacién y los informes de ensayo del laboratorio de
aguas de la EAAAY EICE ESP, via e-mail.

NOMBRE: CARGO:

FIRMA: TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

OBSERVACICNES:

2. DATOS DE CONSERVACION

RECIBIDO POR: FECHA:
FIRMA: CARGO:
Revisd. Gestor Documental Aprobé. Representante del Proceso

Consecutivo de conservacion:

Sede Principal: Carrera 19 No. 21-34 * Ventanilla Unica: Calle 22 No. 18A-15 * Teléfonos: (8) 6345001 - ( 8) 6342636
Linea de Atencién al Cliente 116*www.eaay.qgov.co* E-mail eaaay@eaaay.gov.co* Yopal - Casanare



‘ Tipo de Documento
R
®> PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS e
Empresa de Acueducto, . 51.18.15
Mosninringay Gase ca Yopat Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versi6n
NIT. 844.000.755-4 2015-01-08 2019-01-08 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS
RESPONSABLE: Representante del proceso, tecndlogos y técnicos, analistas de laboratorio y de campo, clientes, auxiliares y pasantes.

OBJETIVO: Recibir, evaluar y tomar decisiones acerca de las quejas de los clientes y/o cualquier parte interesada relacionadas con las
actividades de las que el laboratorio es responsable.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a las quejas que presentadas por los clientes que han recibido los servicios del laboratorio de aguas
de la EAAAY.

INSUMO: Reporte verbal o escrito de quejas.

PRODUCTO: Tratamiento y resolucion de las quejas que puedan generarse a través del servicio prestado por el laboratorio de aguas de
la EAAAY.

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:

Queja: Expresion de insatisfaccion presentada por una persona u organizacién a un laboratorio, relacionada con las actividades o
resultados de ese laboratorio, para la que se espera una pronta respuesta.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Todas las quejas presentadas al laboratorio, surtiran el siguiente proceso:
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‘ Tipo de Documento
«®) PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS e r
Empresa de Acueducto, - - 51.18.15
Muamariiiscoy iose de Tapsl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificaci6n Versién
T, 044,000,755 4 2019-01-08 2019-01-08 01
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RE
SPONSABLE REGISTRO
Recepcion de la queja
Toda vez que un cliente/usuario desee presentar una queja, podrd
hacerlo diligenciando el formato 51.19.15-FOR-01. EI personal
administrativo del laboratorio se encuentra totalmente disponible en
cualquier momento del horario laboral para recibir estas quejas.
El formato incluye una primera parte de informacién a ser diligenciada
por quien reporta la queja: la fecha de reporte de la queja, datos
personales (nombre, cargo, direccion, teléfono, correo), una opcidén para
seleccionar con que aspecto esta relacionada la queja y un espacio para . 51.18.15-FOR-01
la descripcién clara de los hechos y motivos para presentarla. Clientes y Formato reporte
VER ANEXO Personal interno
; ; del laboratorio y control de
La segunda parte del formato es diligencia por el personal del laboratorio, : quejas.
iniciando por quien recibe el formato, sefialando la fecha de recepcion, el
nombre, cargo y firma.
El cliente puede dar a conocer su queja, teniendo en cuenta que los
reclamos por resultados de ensayo se aceptan dentro de un periodo de 3
meses, contados a partir de la fecha de entrega del Informe de ensayo.
La aceptacion de los reclamos por resultados de ensayos no conforme
presentados después de la fecha establecida, queda a criterio del
representante del proceso.
Validacion de la queja
Una vez se reciba la queja, el laboratorio confirmara si la queja es 51';8‘15‘F0R'02
relacionada o no con las actividades que desarrolla, para ello el personal ormato de
del laboratorio recopilaré y verificara toda la informacion necesaria. Representante cosr?t?glmr;::egtoej\;s
del proceso, S
Si durante la verificacion, se determina que la queja no es VER/ANEXD gestor (en digital)
responsabilidad del laboratorio, se le notifica al cliente por escrito con el documental. C e
fundamento pertinente. El nimero de radicado de la comunicacién ornurnl_ce;cmnes
enviada al cliente, asi como la fecha de emisién de la misma se deben e?'l\l:l;laadzi

registrar en el formato en que se reporté la queja en el espacio asignado
para tal fin.
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‘ Tipo de Documento
"D PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS e
Empresa de Acueducto, - 51.18.15
A'“ﬂ“‘ﬂfg'f(ﬂ;’ Y_A5§°Pd° Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
WIT 144,000,755 4 2019-01-08 2019-01-08 01
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE Do:ég:g?;g Q
Si se determina que la queja si es responsabilidad del laboratorio, el
gestor documental de laboratorio observara los registros en el formato 51.18.15-FOR-02
digital 51.18.15-FOR-02 seguimiento y control de quejas y le asignard el Formato de
nimero consecutivo interno de queja. Representante seguimiento y
control de quejas
Igualmente, el representante del proceso, asignard el responsable de la VER ANEXO del protoeso, (en digital)
atenciéon de la misma, quien diligenciard el formato “Formato para la d ges ort |
atencién y control de quejas 51.18.15-FOR-01". El Representante del HCHmERE. Comunicaciones
proceso debe tener en cuenta que no podra asignar a una persona que oficiales
esté involucrada en las actividades del laboratorio que generaron la enviadas.
queja.
Evaluacion de la queja
Todo el personal involucrado con el origen de la queja es enterado de
ella, junto al responsable de su evaluacién, se investigan las raices del
problema y se plantean posibles soluciones o acciones preventivas, se
selecciona la mas adecuada y se ejecuta. 51 i AE-FORDL
Cuando el reclamo corresponde a quejas por resultados de ensayo erréneos, Formato reporte
se aplica el siguiente proceso: v tante y control de
- Verificacién del reporte: Se revisa si el niumero del reporte dgﬁ)?”?)::]esg quejas.
coincide con los datos del reclamante y andlisis realizados por !
el laboratorio. Esta verificacién la realiza quien recibe y llena el VER AREND gg:ﬁgé?;?lz d? 51'[:18‘151F%R'02
formato para la atencién y control de quejas. o e Seon:na_ Ot 2
- Revisidn de datos: revisar nuevamente los datos e informacién queja. cont?‘gm.leenuc;};s
acerca de los ensayos que permanecen en el laboratorio y (endi I{t:IaIJ
confrontarlos con los reportados anteriormente, si existe gital)
diferencia entre los nuevos datos y los reportados
anteriormente al cliente, se elabora un nuevo reporte tal como
se indica en el procedimiento de informe de ensayos 51.18.14.
- Registro de solucién: Después de atender y evaluar la queja o
reclamo se registran las decisiones tomadas y acciones a
realizar con el fin de no recibir nuevamente la misma
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‘ Tipo de Documento
«®> PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS s
Empresa de Acueducto, 51.18.15
Nnﬂ"tﬂfgllﬂdco Y_"I\Esgﬂpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T 044.000.755 4 2019-01-08 2019-01-08 01
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | PQEUMENTO ©
observacion. Se realiza un control de estas acciones para 51.18.15-FOR-01
verificar su efectividad. Toda la informacién se consolidara Formato reporte
finalmente, en el formato digital de seguimiento y control de ycont_rol de
quejas. Dicha informacion se presenta en el formato 51.18.15- RSE;':?_EE?S?E quejas.
FOR-02 s
VER ANEXO responsable de | 51.18.15-FOR-02
Cuando se considere oportuno, se generard un trabajo no conforme. Y se evaluauqn de la Formqto de
le dara el tratamiento descrito en el procedimiento 51.18.16 Trabajo o quElR. cjr?tgulirg:ee;tl%jgs
conforme. 0
(en digital)
Informes de progreso
En caso de que la queja amerite un tiempo prolongado para su tramite y
solucién, se deberd enviar una comunicacién al cliente donde se le
informe que el laboratorio se tomara un periodo determinado para
poder explicar las causas y la solucién a dicha queja. Esto se realizard R
con el fin de que el cliente esté informado y se dé cuenta que el gplresentante Comunicaciones
laboratorio de Aguas de la EAAAY le estd dando tramite a la queja. VER ANEXO £ procesa, oficiales
encargado de P
Cuando se considere necesario o el cliente lo solicite, se le entregaran evaluar la queja. '
informes de progreso con respecto a las acciones que se han adelantado
para tratar la queja, el informe lo elaborara la persona que fue designada
para atenderla, y serd aprobado y enviado por el Representante del
proceso.
Notificacién
Una vez se haya cerrado el tratamiento de la queja, se le notificard a R
quien presento la queja, de manera formal acerca del tratamiento dado a gpresentants Comunicaciones
. . . . : e del proceso
la misma. Se registrard el nimero de radicado y la fecha de emisién de VER ANEXO P d d' oficiales
la comunicacién mediante la cual se le notificd al cliente. Igualmente, se SROArREINa 0 enviadas.

le preguntard sobre su conformidad o no dada a la misma, esta
informacion se registrara.

evaluar la queja.

Pagina 4 de 6




Tipo de Documento
( ‘ ) PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS PRU?{%ELENTO
Empresa de Acueducto, 51.18.15
Ncantafg'f‘g"g}?g"PﬂE Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NI 044,000,754 2019-01-08 2019-01-08 01
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
51.18.15-FOR-01 Formato reporte y control de quejas,
51.18.15-FOR-02 Formato de seguimiento y control de quejas.
4. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobo
Jageheaso FC ool € e Dol
M{arlbel atacon Pedraza Adriana Cristina Rosas Valderrama Jorge Ernesto ez
Representante del Proceso Representante por la Direccion Representante Legal
5. 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
«®) PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS PROCCE;LII':LENTO
Empresa de Acueducto, = 51.18.15
Alcantarélllaﬂca Y %sgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
WT544000.155.4 2019-01-08 2019-01-08 01

ANEXO

INICIO

Recibir la queja Formato reporte y

+ control de quejas.

Validar la queja

Comunicaciones ¢
oficiales.
Formato
Notificar a quien ¢Responsabilidad SI | Asignar niimero ,| seguimientoy
presentod la queja. del laboratorio? —” de queja. "] control de
guejas.

v

Asignar responsable de
atencion de la queja.

v

_ Evaluar la queja,
Informar NO conformidad éPuede vglger a identificar raices del
ocurrir? problema y plantear
soluciones.
v
s Erylarin d Y| Comunicaciones
nviar informes de oficiales.
progreso.
\. Al e
A 4

queja. oficiales.

12 e

Cerrar el tratamiento de ] Comunicaciones
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Tipo de Documento
( ‘ ) FORMATO REPORTE Y CONTROL DE QUEJAS Formato
LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.15-FOR-01
Alcantarillado y Aseo de Yopal = F
E_.'E;C.E;‘E_;!E‘:P Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
e 2019-01-08 2019-01-08 01

1. CONTENIDO
PARTE 1 (Debe ser diligenciada por quien presenta la queja)

RECEPCION
Fecha del reporte:| a4 I MM | pD
Nombre de quien formula la queja:
Cargo: Teléfono:
Direccion: Correo:
QUEJA RELACIONADA CON: (Sefiale con una X la fuente que aplique)
Mal servicio
Errores en informes de ensayo
Retraso en la emisién/reporte de resultados
Espacio fisico
Otra éCudl?
*Describa los hechos y motivos de la queja que presenta ante el Laboratorio de Aguas de la EAAAY:
Firma:
PARTE 2 (Debe ser diligenciada por el laboratorio)
Fecha del recepcién:[ ARAA | M | DD
Nombre:
Recibida por:
Cargo: ] Firma
VALIDACION
éla queja compete a las actividades de las que es responsable el laboratorio? SI| ! No[

Si la queja NO compete al laboratorio, escriba el radicado y fecha mediante al cual se le dio respuesta a quien la presento

Radicado No. | Fecha del emision de la comunicacién:| AAAA f MM [ DD

Si la queja compete al laboratorio, diligencie el tratamiento dado:

CODIGO INTERNO ASIGNADO A LA QUEJA: 1 ‘i
Nombre:
Asignada a:
Cargo: Firma
Nombre:
Asignada por:

Cargo:Profesional de laboratorio Firma




Nimero de informe de la no confirmidad abierta (si aplica):

Fecha cierre del reclamo: ' BAAA ’ MM | DD |

Tipo de Documento
( ‘) FORMATO REPORTE Y CONTROL DE QUEJAS Formato
LABORATORIO DE AGUAS Codigo
Empresa de Acueducto, = =
Alcantgrilladoy;sfode\’opal - 21,3845 FOReD
EQI;EE.‘.-E;&P Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
) 2019-01-08 2019-01-08 01
SEGUIMIENTO Y CIERRE
Actividad/raices que originaron la queja:
Accion(s) preventiva(s) propuesta(s):
Accion(es) ejecutada(s):
Conformidad con el cliente SI{ ) NO ( ) Razén:
Radicado No. [ Fecha del emisién de la comunicacién:| 2224 | mm | oo

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion Reviso. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso




<é>

FORMATO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE QUEJAS

Tipo de d

Formato Digital

Emprosa de A
Ncanlnrillaaogv Aseo do Yopal
A, E5 P

AT R4 I 708 4

Cadigo
e 51.18.15-FOR-02
Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacien Versidn

2019-01-08 2019-01-08 01
DATOS DE QUIEN PRESENTA LA QUEJA DATOS DE QUIEN RECEPCIONA LA QUEJA QUEIA ASIGNADA A CONFORME]| FECHA DE
Namero de Queja | Fecha reporte Fecha de ACCIONES TOMADAS CIERRE DE
Nombre Cargo Teléfono Direccién Correo i Reciblda por Cargo Nombre Cargo SIONO QUEIA




Tipo de Documento

C ‘ > PROCEDIMIENTO DE TRABAJO NO CONFORME FRCCEETMIERD

Cédigo
Empresa de Acueducto, ; 51.18.16
Aot by s ok youel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT 844.000.755.0 2019-01-08 2019-01-08 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE TRABAJO NO CONFORME
RESPONSABLE: Representante del proceso, tecndlogos y técnicos, analistas de laboratorio y de campo, auxiliares y pasantes.

OBJETIVO: Definir la metodologia a seguir para identificar, evaluar y establecer control al trabajo no conforme presentado en el
laboratorio de aguas de la EAAAY.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la identificacion del trabajo no conforme y termina con su eliminacion, y cuando se considere
oportuno es conveniente la solicitud de accion correctiva.

INSUMO: Trabajos no conformes, resultados de auditorias, quejas.
PRODUCTO: Tratamiento adecuado a las no conformidades con el fin de mejorar el sistema de gestion del laboratorio.

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:
No conformidad: Incumplimiento de un requisito

Trabajo No Conforme: Cualquier aspecto del trabajo de medicidn o los resultados de las actividades que realiza el laboratorio, que
no estén conformes con los procedimientos del sistema de gestion de calidad, los requisitos acordados con el cliente o los legales.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

A continuacion se detallan las actividades a realizar con el fin de dar cumplimiento al objetivo del procedimiento:
Pagina 1 de 6



‘ . Tipo de Documento
®) PROCEDIMIENTO DE TRABAJO NO CONFORME e
Empresa de Acueducto, 51.18.16
AseMegiagoy Saco.an Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T 944000.735.4 2019-01-08 2019-01-08 01

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DO[SE%"::-?.Rrg a
DETECCION Y REPORTE DE TRABAJO NO CONFORME
Los trabajos no conformes se detectan mediante la evaluacién de las
quejas de los clientes, resultados de auditorias internas o externas,
supervision interna de las actividades de medicién, de los patrones de
trabajo o de referencia y revision de resultados de medicion. Ademas
de las que surjan durante el desarrollo normal de las actividades del
laboratorio, también se puede detectar trabajos no conformes en
actividades programadas y no ejecutadas de acuerdo a los requisitos
establecidos por el cliente. SF]E).r]ﬁ;tg-rFeOR-rEl

porte
Para ello, todo el personal del Laboratorio de Aguas de la EAAAY esta y control de
comprometido con los objetivos del Sistema de Gestién de la Calidad y trabajo no
reporta los hallazgos de trabajo no conforme que se presenten en el conforme
desarrollo de las actividades del laboratorio, para que en forma
posterior a su analisis se determinen las acciones preventivas y/o P |
correctivas que sea necesario aplicar. VER ANEXO e{t}‘s»i?}g:nf;(fjegjno
laboratorio.

La persona que detectase una posible no conformidad, es responsable
de notificarla en el formato 51.18.16-FOR-01, en dicho formato
registrara sus datos personales (nombre, cargo, direccién, teléfono y
correo) y sefialard la fuente del trabajo no conforme. La deteccion de
la no confermidad puede ser realizada por personal ajeno al
laboratorio de aguas de la EAAAY, quien deberd informarla
inmediatamente al profesional del laboratorio (representante del
proceso) o al gestor documental.

El profesional de laboratorio, describira el trabajo no conforme
presentado. Por su parte, el gestor documental revisara el formato digital
51.18.16-FOR-02 Formato de seguimiento y control de trabajos no
conformes y le asignard el nimero consecutivo interno al trabajo no
conforme presentado.

51.18.16-FOR-02
Formato de
seguimiento y
control de
trabajos no
conformes
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‘ Tipo de Documento
®> PROCEDIMIENTO DE TRABAJO NO CONFORME e
Empresa de Acueducto, 51.18.16
Alsantartiseoy Maw siavopat Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T 644000.755.4 2019-01-08 2019-01-08 01
DOCUMENTO O
V.
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
ATENCION DE TRABAJO NO CONFORME
- Controles generales de No Conformidades
El profesional de laboratorio designa al encargado de ejecutar el
tratamiento que se establezca al trabajo no conforme, y verifica su
cumplimiento. El profesional de laboratorio, apoyado por las personas
involucradas y con los registros pertinentes, evaltan el impacto del
trabajo no conforme y realiza la descripcién que se presenta con
respecto a los procesos del sistema de gestion de la calidad o a los
requisitos acordados por el cliente, procurando dar la mayor cantidad
de informacién o antecedentes que sean posibles acerca de la no
conformidad para su posterior analisis.
Con base en ello, describiran la accion a realizar, todo ello se registra
en el formato 51.18.16-FOR-01. Representante | 51.18.16-FOR-01
del proceso, Formato reporte
- Control especifico para el trabajo no conforme en VER ANEXO gestor y control de
actividades de medicién documental, trabajo no
analistas, conforme
Cuando el trabajo no conforme se presenta en los resultados de las auxiliares.

actividades de medicién, el profesional de laboratorio o el gestor
documental de acuerdo a la importancia de los resultados pueden:

- Detener las actividades de medicion hasta que se tomen las acciones
que eliminen las causas por las cuales se presenta el trabajo no
conforme y estas sean eficaces.

- Ubicar el equipo o dispositivo en un lugar previamente dispuesto y
demarcado, para evitar que sean usados o liberados.

- Retener los reportes que estén en proceso y si es necesario de
acuerdo al impacto que haya causado en el resultado, se modifican los
reportes de resultados que hayan sido liberados teniendo en cuenta lo
estipulado y se notifica al cliente si es necesario.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
La reanudacion del trabajo se inicia cuando se demuestre que se
eliminé el trabajo no conforme. La decision de reanudacién estd bajo la 51.18.16-FOR-02
autoridad de quien lo detiene y debera quedar registrado en el formato Representants Formato de
ety del proceso, !
51.18.16-FOR-02. t seguimiento y
VER ANEXO A control de
Cuando la no conformidad se produce por un analista de laboratorio, OEUMENZ, trabajo no
se procederd a suspender el trabajo de ensayo y luego de una ana_ll_stas, conforme
capacitacion y su respectiva prueba, se autorizard para continuar los Alxlliares,
analisis.
ACCIONES DE SEGUIMIENTO AL TRABAJO NO CONFORME
Representante | 51.18.16-FOR-01
Una vez asignado el responsable para el seguimiento de la solucion al del proceso, Formato reporte
trabajo no conforme, se establecerd una fecha para verificar la VER ANEXO responsable del y control de
efectividad del tratamiento dado a éste; al cabo de este tiempo se revisa seguimiento al trabajo no
y describe la situacién del tratamiento. Se diligencia en el formato trabajo no conforme
51.18.16-FOR-01. conforme.
EVALUACION AL TRABAJO NO CONFORME
Se debera evaluar y aceptar o no si las acciones tomadas como Representante | 51.18,16-FOR-01
solucién y tratamiento dado al trabajo no conforme fueron las del proceso, Formato reporte
adecuados para que este no vuelva a presentarse. De no ser asi, se VER ANEXO responsable del y control de
deberan tomar acciones correctivas. seguimiento al trabajo no
trabajo no conforme
Finalmente, el Representante del proceso dard cierre al trabajo no conforme.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.16-FOR-01 Formato reporte y control de trabajo no conforme

51,18.16-FOR-02 Formato de seguimiento y control de trabajo no conforme
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4. APROBACIONES
Elaboré Reviso Aprobé

W

MaLibeI Patpcon Pedraza
Representante del proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jorge Ernesto Silva Gémez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacién

ftem Modificado

Motivo Aprobado por:

01

2019-01-08

Ninguno Aprobacién Inicial Representante Legal
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Tomar acciones
rorrectivas.

¢Puede volver
a ocurrir?

ANEXO

Detectar y reportar el trabajo
no conforme. J

v

Formato reporte y
control de trabajo
no conforme.

Asignar nimero al trabajo no

conforme

A

Identificar causas de la no
conformidad

l _

Definir acciones a realizar

y

Asignar responsable del
seguimiento a las acciones.

y

I Verificar las J

acciones tomadas.

|

Evaluar la eficiencia de las
acciones tomadas.

y

Cierre de la No
conformidad.

J!
(D

Formato seguimiento y
control de trabajos no
conformes
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FORMATO REPORTE Y CONTROL

Tipo de Documento

Formato
( ‘ ) TRABAJO NO CONFORME e
LABORATORIO DE AGUAS
Empresa de Acueducto, 51.18.16-FOR-01
‘“"a"‘a’;'ffg" y_As_e_“ g Fecha Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
kil 2015-01-08 2019-01-08 01
1. CONTENIDO
PARTE 1 (Debe ser diligenciada por quien detecta el trabajo no conforme)
Fecha del reporte: AAAA [ MM | DD

Nombre de quien hace el reporte:

Cargo: Teléfono:

Direccién: Correo:

FUENTE DEL TRABAJO NO CONFORME (Sefiale con una X la fuente que aplique)

Trabajo no conforme identificado en auditorias internas o externas
Resultados de analisis de ensayos de quejas de clientes

Servicios no conformes

Equipos fuera de los limites especificados

Condiciones ambientales fuera de los limites especificados

Resultado del seguimiento y medicidn del proceso

Resultado de la medicion del desempefio de los proveedores

Resultado de la revision por la direccidn al Sistema Integrado de Gestion
Accion anterior ineficaz

Otra. écudl?

PARTE 2 (Debe ser diligenciada por el lider o responsable del proceso)

CODIGO INTERNO ASIGNADO AL TRAEAJO NO CONFORME:

*Describa el trabajo no conforme de forma clara y concreta:

*Causas de la no conformidad (se diligencian las que apliquen)

Causas relacionadas con el método de trabajo Causas relacionadas con el personal Causas relacionadas con condiciones
ambientales e infraestructura
Causas relacionadas con hardware o software Causas relacionadas con equipo Causas relacionadas con materiales

Causa raiz identificada;




Tipo de Document
‘ FORMATO REPORTE Y CONTROL o
( ) TRABAJO NO CONFORME e
LABORATORIO DE AGUAS = e
Empr_e"sa de Acueducto, 51.18.16-FOR-01
A ldny o v Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
i ichoes 2019-01-08 2019-01-08 01
*Descripcién de la accién a realizar:
Responsable del seguimiento de la solucién o accidn correctiva del trabajo no conforme:
Nombre: AAA/ M/DD
Cargo: Firma Fecha limite de ejecucién
Nombre:
Asignado por:
Cargo: Firma

NOTA: Quien asigna el responsable del seguimiento de |z solucion ¢ accién correctiva del trabajo no conforme, es quien tiene la autorizacién para reznudar el trabajo.

PARTE 3 (Debe ser diligenciada por la persona designada para &l cierre de la misma)

*Verificacion de acciones

Responsable:

Tareas

Fecha de verificacién Observaciones

Fecha de cierre propuesta:L

*Evaluacion de la eficacia de las acciones tomadas

éSe eliming la causa de la no conformidad real o potencial? | Si |

Los siguientes campos solo se deben diligenciar cuando la accidn sea eficaz y vaya a ser carrada

Responsable del seguimiento:

Responsable del cierre:

Fecha de cierre final

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental Aprobd. Representante del Proceso




(si 0 no)

Tipo de doc t
< é > FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL Formato Digital
TRABAJOS NO CONFORMES Codigo
_ Emprusa da Ts“euﬂdg:l\?u'pql 51,18,16-FOR-02
EICE-ESP Fecha Elaboracion | Fecha Ultima Modificacion Version
2019-01-08 | 2019-01-08 01
DATOS DE QUIEN REPORTA LA NO CONFORMIDAD Acciones o T = e
Namero de trabajo p de P de | Fechade
Fecha reporte Causa raiz identificada Correccidn a realizar eficaces
no conforme o Nombre cargo Teléfono | Direccién | Correo seguimiento cierre clerre
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<®*> LABORATORIO DE AGUAS Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.17
AlcaniarEngoEy_%sgﬂpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versidn
HIT 844.000.755.4 2019-01-08 ) 2019-01-08 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES LABORATORIO DE AGUAS EAAAY

RESPONSABLE: Los responsables del Sistema de Gestién de Riesgos y Oportunidades son la Gerencia quien en apoyo con el Profesional
de Planeacion lideran el proceso, el profesional de planeacién y control interno tendrén la responsabilidad de realizar la evaluacion y
presentar la consolidacion de informes y presentacion de los mismos; ademas, el Director Técnico, el Coordinador del Laboratorio y su
equipo de trabajo (gestor documental, analistas, auxiliares y personal de apoyo) seran los responsables de la identificacion y andlisis de
riesgos y oportunidades que se presenten en cada subproceso.

OBJETIVO: Describir el procedimiento para que el laboratorio de aguas realice la identificacion y control de riesgos y oportunidades.

ALCANCE: Este procedimiento suministra al Laboratorio de Aguas las herramientas para identificar, mitigar, asumir, transferir o eliminar
los riesgos, evitando, o al menos disminuyendo sustancialmente su efecto negativo sobre los objetivos planteados, buscando convertir
esos riesgos en oportunidades de mejora, ademds de permitir aprovechar las oportunidades que se pudieran encontrar durante la
implementacion del procedimiento de Gestién de Riesgos y Oportunidades.

El Laboratorio de Aguas considera a la Gestién de Riesgos y Oportunidades un proceso iterativo y dinamico, que forma parte integral de
todas las actividades asociadas, por lo cual estd incorpora a través de todas las dreas, tanto técnicas como administrativas, incluidas en
el alcance de nuestro Sistema de Calidad, ISO/IEC 17025:2017, incluyendo la interaccién con nuestras partes interesadas y tomando en
cuenta, en todo momento, nuestro contexto, tanto interno como externo.

En el Laboratorio de Aguas somos todos conscientes de que la Gestion de Riesgos y Oportunidades es responsabilidad de todos, por lo
que todos los integrantes del laboratorio tenemos la responsabilidad y el compromiso de implementarla, comenzando por la alta direccién
y los procesos de control y evaluacién de la empresa, incluyendo la toma de conciencia y participacién de todas las partes interesadas de
nuestro laboratorio.

Para tal fin, la alta direccion y los procesos de control y evaluacién de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal garantizan
la asignacion de los recursos apropiados para la implementacion del procedimiento de Gestién de Riesgos y Oportunidades, incluyendo
los recursos financieros, de infraestructura, de equipamiento y herramientas técnicas, de capital humano y de formacién del
conocimiento.

INSUMO: Riesgos y oportunidades.
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PRODUCTO: Riesgos del laboratorio de Aguas de la EAAAY debidamente controlados.

USUARIOS: Procesos de control interno, planeacion, gerencia para la toma de decisiones.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Riesgo: efecto de la incertidumbre sobre los objetivos (ISO 31000:2018)

Fuente de Riesgo: elemento que, por si solo 0 en combinacion con otros, tiene el potencial de generar riesgo. (ISO 31000:2018)

Gestion del Riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar la organizacion con relacion al riesgo. (ISO 31000: 2018)

Parte Interesada: Persona u organizacion que puede afectar, estar afectada, o percibir que estd afectada por una decisién o
actividad.
NOTA: Una persona que toma decisiones puede ser una parte interesada. (Guia ISO 73:2009)

Contexto Externo: Entorno externo en el que la organizacion busca alcanzar sus objetivos. (Guia ISO 73:2009)

NOTA: El entorno externo puede incluir:

e el entorno cultural, social, politico, legal, reglamentario, financiero, tecnolégico, econémico, natural y competitivo, a nivel internacional,
nacional, regional o local;

 los factores y las tendencias que tengan impacto sobre los objetivos de la organizacion; y
» las relaciones con las partes interesadas externas, sus percepciones y sus valores,

Contexto Interno: Entorno interno en el que la organizacion busca alcanzar sus objetivos. (Guia ISO 73:2009)
NOTA: El contexto interno puede incluir:

— el gobierno, la estructura de la organizacion, las funciones y la obligacién de rendir cuentas;

— las politicas, los objetivos y las estrategias que se establecen para conseguirlo;

— las capacidades, entendidas en términos de recursos y conocimientos (por ejemplo, capital, tiempo, personas, procesos, sistemas y
tecnologias);

— los sistemas de informacion, los flujos de informacién y los procesos de toma de decisiones (tanto formales como informales): las relaciones
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con, y las percepciones y los valores de las partes interesadas internas;

— la cultura de la organizacién;

— las normas, las directrices y los modelos adoptados por la organizacién: y

- la forma y amplitud de las relaciones contractuales.

Evaluacién del Riesgo: Proceso de comparacion de los resultados del analisis del ries

riesgo y/o su magnitud son aceptables o tolerables. (Guia ISO 73:2009)

NOTA: La evaluacion del riesgo ayuda a la toma de decisiones sobre el tratamiento del riesgo.

go con los criterios de riesgo para determinar si el

2,

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA

RESPONSABLE REGISTRO
Analisis de Contexto:
El profesional del laboratorio con su equipo de trabajo
identificard los factores externos e internos que puedan
generar situaciones de riesgo que afecten el cumplimiento de -
sus funciones y objetivos institucionales.
Factores externos: Entorno social, econémico, cultural, Eormats
politico, legal, cambios tecnolégicos etc. Coordinador del Matriz DOFA

: laboratorio y su equipo R S

Factores internos: Cumplimiento de planes y programas, IDENTIFICACION DE de trabajo Analisis de Contexto
procedimientos de trabajo, estructura organizacional I;’;EESEESSY 51.18.17.01
recursos econoémicos, entre otros. EXTERNOS
Se implementara un andlisis basado en una Matriz DOFA
(Debilidades/  Amenazas/ Fortalezas/  Oportunidades),
realizando una Matriz DOFA de Contexto Externo y una Matriz v
DOFA de Contexto Interno.
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONS DOCUMENTO O
RBLE REGISTRO
Analisis de Procesos
Al igual que con el analisis del contexto externo e interno, el IDENTIFICACION DE
profesional del laboratorio junto con su equipo de trabajo FACTORSS QE
identificard los factores de gestién, técnicos, sanitarios, GESTI ; Formato de
ambientales y los asociados a los métodos analiticos que nggg&ggEPS%R i Profe_smnal del . Diagrama de Causa
afecten el cumplimiento de sus funciones y objetivos aboratorio y su equipo y Efecto
institucionales. de trabajo 51.18.17.02
Este analisis serd realizado por medio de un Diagrama de
Causa y Efecto.
Identificacion de los riesgos: l
Con base a los resultados obtenidos en cada una de las
matrices DOFA y los diagramas de causa y efecto, se 5 F t
identificaran los potenciales Riesgos y las potenciales IDE';PSESE& N clorma _9
Oportunidades, plasmando cada cual en la correspondiente Profesional del Idg[ltlﬂcaC|_C)n v
Plantilla de Registro de Riesgos y la Plantilla de Registro de |aboratorio Gestion de Riesgos
Oportunidades. l 51.18.17.03
De alli en adelante, se procederd al Andlisis de Riesgos o al
Andlisis de Oportunidades, segln sea el caso, para determinar
su transcendencia.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

Andlisis de los riesgos:
El propésito del andlisis del riesgo es comprender la l
naturaleza del riesgo y sus caracteristicas incluyendo, Formato

cuando sea apropiado, el nivel del riesgo. Consiste en
determinar las consecuencias o ‘“Impacto” y sus

ANALISIS DE LOS
RIESGOS

Profesional del

Identificacion Y
Gestion de Riesgos

probabilidades para eventos de riesgo ya identificados, laboratorio 51.18.17.03
teniendo en cuenta la presencia (o no) y la eficacia de todos
los controles ya bajo operacién.
Las consecuencias y sus probabilidades se combinan después
para determinar un nivel de riesgo.
Estimacion de la PROBABILIDAD de ocurrencia del
riesgo
Los Criterios de Calificacion a aplicar aqui son:
RARA VEZ (1): Excepcional. Ocurre en excepciones. No se
ha presentado en los Ultimos 5 afios.
ESTIMACION DE LA Formato

IMPROBABLE (2): Improbable. Puede ocurrir. Se presentd
una vez en los Ultimos 5 afios.

POSIBLE (3): Posible. Es posible que suceda. Se presenté
una vez en los Ultimos 2 afios.

PROBABLE (4): Es probable. Ocurre en la mayoria de los
casos. Se presentd una vez en el Ultimo afo.

CASI SEGURO (5): Es muy seguro. El evento ocurre en la
mayoria de las circunstancias. Es muy seguro que se
presente. Se ha presentado mas de una vez al afio.

PROBABILIDAD

Profesional del
laboratorio

Identificacién Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03
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ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Evaluacion y calificacion del IMPACTO que puede
causar el riesgo

Los Criterios de Calificacion a aplicar aqui son:

MODERADO (5): Afectacion parcial al proceso y a la
dependencia. Genera a medianas consecuencias para la
entidad.

MAYOR (10): Impacto negativo de la Entidad. Genera altas
consecuencias para la entidad.

CATASTROFICO (20): Consecuencias desastrosas sobre el
sector. Genera consecuencias desastrosas para la entidad.

l

EVALUACION Y
CALIFICACION DEL

IMPACTO

Determinacién del NIVEL de Riesgo correspondiente
Los Criterios de Clasificacion seran los siguientes:

Nivel de Riesgo Bajo (5 - 10) (Color Verde): No evaluacién
de actividades de control. No se necesitan realizar
actividades de control al tratarse de un riesgo del dia a dia
caracterizado por la propia actividad de la empresa.

Nivel de riesgo Moderado (20 - 25) (Color Amarillo):
Evaluacién y supervisién de controles clave y relevantes. Se
hace evaluacién y supervisiéon de controles, pero solo claves
o relevantes en los que no se permiten que se baje la
guardia ante el riesgo. Se trata de realizar controles para
pasarlos al nivel de riesgo bajo.

Nivel de riesgo Alto (30 - 50) (Color Anaranjado): Evaluacién
y supervision de controles permanentes. Se hace evaluacién
y supervision de controles, en los que no se permiten que se
baje la guardia ante el riesgo. Se deben realizar controles
para pasarlos al nivel de riesgo medio, bajo.

DETERMINACION
DEL NIVEL DE LOS
RIESGOS

Profesional del
laboratorio

Formato
Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03
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Empresa de Acueducto,

Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO

Codigo
51.18.17

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién
e 2019-01-08

2019-01-08

Fecha Ultima Modificacién

Versiéon
01

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Nivel de riesgo Extremo (60 - 100) (Color Rojo): Evaluacién
de todas las actividades de control. Tomar todas las
actividades de control posibles dentro de la organizacion,
teniendo en cuenta el andlisis costo-beneficio. Este anélisis
permite cuantificar si compensa o no adoptarlo, disminuirlo,
compartirlo o eliminarlo.

Para identificar el Nivel de Riesgo, hacemos uso del Mapa de
Riesgos, por medio del cual relacionamos las variables de
Probabilidad y de Impacto, expresadas cualitativamente.

El Nivel o Factor de Riesgo se estima como:
NR o FR = Probabilidad x Impacto

Este nos generara una representacion gréfica de la magnitud
del Nivel de Riesgo o Factor de Riesgo, (Ver Figura 2),
clasificados segtin la escala definida arriba y que representa
el riesgo analizado para los objetivos estratégicos por cada
proceso de la empresa.

Aunque los criterios del riesgo han sido establecidos desde el
principio de este proceso de Evaluacién del Riesgo, éstos son
dinamicos, y seradn revisados continuamente vy, si fuese
necesario, se modificaran.

Figura 2. Representacion grafica del nivel de riesgo

25 50 00
MODERADA ALTA R
20 40 B0
MODERADA ALTA R
15 30 60
MODERADA ALTA i

CASI SEGURO 5

PROBABLE 4

POSIBLE 3

IMPRORABLE 2 MODERADA ALTA

20
MODERADA

IMPACTO MODERADO MAYOR CATASTROFICO

RARA VEZ 1

PUNTAJE 5 10 20

DETERMINACION
DEL NIVEL DE LOS
RIESGOS

Profesional del
laboratorio

Formato
Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DORCE‘(’;':;"_‘RTS o
Analisis de Oportunidades
Las Oportunidades se pueden identificar tanto en el Analisis
del Contexto Interno como del Externo, al igual que en
cualquier momento durante el proceso de identificacion vy
analisis de los riesgos provenientes de los subprocesos de
nuestro sistema de calidad. l
Formato
Una vez identificada una oportunidad, esta es registrada en . Identificacion y
el formato del Plan de Gestién de Oportunidades, donde se , Profesmnal‘del Gestion de
detallan las acciones a tomar para tratar de convertir esa ANALISIS DE laboratorio Onortunidades
: : OPORTUNIDADES P
oportunidad en una realidad. 51.18.17.04
Entre las estrategias a implementar en el aprovechamiento
de las oportunidades encontramos:
o aceptar el riesgo o aumentarlo, si es la fuente de la
oportunidad
e modificar su probabilidad de ocurrencia (aumentarla)
e modificar sus consecuencias o impacto (aumentarla)
Control y Tratamiento del Riesgo
Una vez identificados, analizados y evaluados los riesgos, la
siguiente etapa es el tratamiento, que se define como el
proceso para modificar el riesgo. Para ello existen diferentes CONTROL Y TRATAMIENTO
posibilidades dependiendo de si el riesgo es considerado DEL RIESGO Formato
Ccomo una amenaza, en cuyo caso se puede: evitar, ; Identificacion Y
compartir, transferir, mitigar o aceptar. Prlfgfsosmlt}al.del Gestion de Riesgos
ratorio
51.18.17.0
El proposito del tratamiento del riesgo es seleccionar e .
implementar opciones para abordar el riesgo. El Laboratorio
de Aguas de la EAAAY efectlia este proceso iterativo por
medio de:
1. La Valoracion del Nivel del Riesgo.
2. La decisién sobre si el Nivel de Riesgo es tolerable o
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
LABORATORIO DE AGUAS

Tipo de Documento |

PROCEDIMIENTO

Codigo
51.18.17

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.5.P

HIT. 044000, 755-4

Fecha de Elaboracién
2019-01-08

2019-01-08

Fecha Ultima Modificacion

Version
01

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

asumible.
3. Sino lo es, hay que formular y seleccionar opciones
de tratamiento,
4. A continuacion, se Planifica e
tratamiento del riesgo.
Se evalla la eficacia de ese tratamiento.
Se decide si el Riesgo Residual es aceptable o no;
Si no lo es, se repiten los puntos 3 al 6 de esta
misma lista.

implementa el

N

Seleccion de las opciones para el tratamiento del
riesgo

La seleccién de las opciones mas apropiadas para el
tratamiento del riesgo implica hacer un balance entre los
beneficios potenciales, derivados del logro de los objetivos
contra costos, esfuerzo o desventajas de la implementacién.

Las opciones pueden implicar una o mas de las siguientes:

= Evitar el Riesgo (ER) decidiendo no iniciar o
continuar con la actividad que genera el riesgo;

» Aceptar el Riesgo (AR), segln lo decida y asuma la

Alta Direccion;

Eliminar el Riesgo (ER) o su fuente;

Modificar la Probabilidad (MP) del riesgo;

Modificar el Impacto (MI) del riesgo;

Compartir el Riesgo (CR) o Transferirlo

El plan de tratamiento que se escoja para cada riesgo, se
describira en el Plan de Gestion de Riesgos, donde se
especifican los controles ya implementados (en uso), los
adicionales propuestos y la programacion de su
implementacién.

Hay que tener en cuenta que la implantacion de un control
requiere de ciertos recursos y su mantenimiento también.

SELECCION DE OPCIONES
PARA EL TRATAMIENTO DEL
RIESGO

Profesional del
laboratorio

Formato
Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03
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Empresa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
LABORATORIO DE AGUAS

Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO

Cédigo
51.18.17

Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién

2019-01-08

NIT. B44.000, 7554

Fecha Ultima Modificacién
2019-01-08

Versién
01

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Por lo tanto, al escoger un control, hay que valorar si se
cuenta con dinero y mano de obra suficientes tanto para
ponerlos en marcha como para gestionarlos.

Esto significa que hay que considerar varios factores vy
restricciones a la hora de seleccionar un control, ya que
puede darse el caso de que, a pesar de cubrir un riesgo
detectado, no se puede o no debe ser aplicado como, por
ejemplo:

o El costo de la implementacién y el mantenimiento del
control.
La disponibilidad del control.
Ayuda que hay que otorgar a los usuarios para
desempeiiar su funcion.
Controles que ya existen y solo hace falta modificarlos.
Su aplicabilidad de acuerdo con los riesgos detectados.

Preparacion e implementacion de los planes de
tratamiento del riesgo

Una vez que estd claro qué se va a hacer, debe prepararse
un plan para la realizacion de todo lo que se ha decidido
hacer. Este plan, denominado Plan de Gestién de Riesgos,
contempla todas las acciones necesarias tanto para implantar
el sistema de gestién y gestionarlo, como para la puesta en
marcha de los controles escogidos.

El propésito de los planes de tratamiento del riesgo es
especificar la manera en la que se implementaran las
opciones elegidas para el tratamiento, de manera tal que los
involucrados comprendan las disposiciones, y que pueda
realizarse el seguimiento del avance respecto de lo
planificado. El plan de tratamiento deberia identificar
claramente el orden en el cual el tratamiento del riesgo se
deberia implementar.

PREPARACION E
IMPLEMENTACION DE LOS
PLANES DE TRATAMIENTO

DEL RIESGO

Profesional del
laboratorio

Formato
Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03

Pégina 10 de 13




) . Tipo de Do to
‘ PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES PROCE DT ENTD
«®*> LABORATORIO DE AGUAS Codigo
Empresa de Acueducto, 51.18.17
A'c"““"li_:"f'dcﬂEY "’ésgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
N7 344.000.755.4 2019-01-08 2019-01-08 01

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA
0G RESPONSABLE REGISTRO
Evaluacion de los Controles
Los controles se seleccionardn e implementardn para l
minimizar, en lo posible, la posibilidad de que los riesgos
detectados en el andlisis de riesgos causen dafio a los EVALUACION DE LOS Formato

procesos y/o a los activos.

Tanto el nivel original, como el residual del riesgo dependera
de la idoneidad y eficacia de tanto los controles vya
existentes, como la de los implantados durante el
tratamiento.

La evaluacién de la eficacia de los controles se realizard por
medio de la estimacion del Riesgo Residual.

CONTROLES

Profesional del
laboratorio

Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03

Registro e Informe

La comunicacion de riesgos y oportunidades es el
intercambio de informacion sobre el riesgo y la gestién de
riesgos y las oportunidades y la gestién de oportunidades

Profesional del
laboratorio

Formato de Informes

entre los responsables de la toma de decisiones y otros. El ) 51.29.04.05
proceso de la gestion de riesgos y oportunidades y sus REGISTRO E INFORME Profesional de
resultados se documentan e informan a través de los Planeacion
mecanismos apropiados, por intermedio del Informe de
Gestién de Riesgos y Oportunidades.

A J
Valoracion del Proceso. Seguimiento y Revisién Profesional del

laboratorio Formato

El proceso de evaluacion del riesgo da importancia al
contexto y a otros factores de los que se espera que
pudiesen variar con el tiempo y, por tanto, cambiar o
invalidar la evaluacion del riesgo ya hecha. Estos factores se
identifican especificamente para que ser objeto de monitoreo
y revisién, de manera que la evaluacién del riesgo se pueda
actualizar cuando sea necesario.

SEGUIMIENTO Y REVISION

Director Técnico

Profesional de
Planeacion

Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03
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Empresa de Acuaducto,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.5.P
HIT 844 000 755-4

' 5 ; Tipo de D
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES ROCEDIANG:
LABORATORIO DE AGUAS Codigo
51.18.17
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaciéon Version
2019-01-08 2019-01-08 01

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

El propésito del seguimiento y la revisién es asegurar y
mejorar la calidad y la eficacia del disefio, la implementacién
y los resultados del proceso. El seguimiento continuo y la
revision periddica del proceso de la gestién del riesgo y sus
resultados es una parte planificada del proceso de la gestién
del riesgo, con responsabilidades claramente definidas.

Los riesgos son dindmicos y cambiantes, por ello la EAAAY
hace mejoras continuas que prevén la aparicion de nuevos
riesgos, o la desaparicion de algunos de ellos.

Profesional de
Control Interno

Mejora continua

Nuestra organizacion mejora continuamente la idoneidad,
adecuacion y eficacia de nuestro proceso de Gestion de
Riesgos y Oportunidades y la manera en la que se integra en
todas nuestras actividades.

Cuando se identifican brechas u oportunidades de mejora
pertinentes, se desarrolla planes y tareas, asignadas a
quienes tuviesen que rendir cuentas de su implementacién.

[ Mejora Continua ]

FIN

Grupo de Trabajo
Profesional del
laboratorio
Director Técnico
Profesional de
Planeacion
Profesional de
Control Interno
Gerencia

Formato
Identificacion Y
Gestion de Riesgos
51.18.17.03

Formato
Identificacion y
Gestion de
Oportunidades
51.18.17.04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢ Manual del Sistema de Gestion del Laboratorio de Aguas

e ISO 31000:2018, Gestion del riesgo — Directrices

e IS0 31010:2009, Gestion del riesgo - Técnicas de evaluacién del riesgo

e GUIA ISO 73:2009, Gestién del riesgo. Vocabulario

* Resolucion 0101 de 2018, “Por medio de la cual se aprueba y adopta el Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano para el

ano 2018 de la EAAAY".
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseopde Yopal

E.l.C.E-E.S,
KT 844 000, 7554

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO

LABORATORIO DE AGUAS Cédigo

51.18.17

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2019-01-08 2019-01-08 01

» Resolucién 0525 de 2018, “Por la cual deroga la resolucién No. 0375.16 y se define y adopta la Politica de Gestion del Riesgo
en la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal EICE-ESP”.

o 51,18.17-FOR-01 Formato Matriz DOFA Anélisis de Contexto
e 51.18.17-FOR-02 Formato de Diagrama de Causa y Efecto
e 51.18.17-FOR-03 Formato Identificacion y Gestion de Riesgos
e 51.18.17-FOR-04 Formato Identificacion y Gestién de Oportunidades
e 51.29.04.05 Formato de Informes
4. APROBACIONES
Elabord Revisd Aprobd
Malibel Patfacon Pedraza Adriana Cristina Rosas Valderrama Jorge Ernesto Silva Gomez-
Representante del Proceso Representante por la Direccion Representante Legal

5. 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
C ‘) FORMATO MATRIZ DOFA e
- S 51,18.17-FOR-01
Alamarien.) i 3 Yopl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
et 04 2019-01-08 2019-01-08 01
MATRIZ DOFA
CONTEXTO EXTERNO
FORTALEZAS (F) DEBILIDADES (D)
1 1.
2. 2
3 3
4, 4,
Dejar siempre en blanco 5  Hacer lista 5. Hacer lista
1. De fortalezas 6. de debilidades
7 7.
8 8,
8. 9
10. 10.
OPORTUNIDADES (0) ESTRATEGIAS (FO) ESTRATEGIAS (DO)
T 1. 1
2 2 2
3 3 %
4, 4, 4
5. Hacerlista 5. Uso de fortalezas para 5. Vencer debilidades
6. de oportunidades 6. Aprovechar 6. Aprovechando
7. 7. Oportunidades 7. Oportunidades
8. 8 8.
9 9 9
10. 10. 10.
AMENAZAS (A) ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)
1. 1 1
2. 2 Z
3. 3; 3. Reducir a un minimo
4. 4 4. las debilidades
5. Hacer lista 5. Usar fortalezas para 5, y evitar
6. de amenazas 6. evitar amenazas 6. amenazas
7. 7. I
8. 8. 8.
9. 9 9
10, 10. 10.




_! Tipo de Documento
C ‘) FORMATO MATRIZ DOFA el
presa de A 51.18.17-FOR-01

| Al ) g e Yoou! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién

| e 2019-01-08 2019-01-08 01

MATRIZ DOFA
CONTEXTO INTERNO
FORTALEZAS (F) DEBILIDADES (D)

1. 1.

2 2

3. 3

4, 4
Dejar siempre en blanco 6 Hacer lista 5. Hacer lista

2. De fortalezas 6. de debilidades

7. 7

8. 8.

9 9

10. 10.

OPORTUNIDADES (0) ESTRATEGIAS (FO) ESTRATEGIAS (DO)
1. 1. 1,
2 2. 2.
3. 3 3
4, 4. 4,
5. Hacerlista 8. Uso de fortalezas para 9. Vencer debilidades
6. de oportunidades 9. Aprovechar 10. Aprovechando
7 10. Oportunidades 11. Oportunidades
8. 8 12
9. 9 9.
10. 10. 10.
AMENAZAS (A) ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)

1. 1. 1.
2 2 2.
3. 3 3. Reducir a un minimo
4. 4, 4. las debilidades
5. Hacer lista 8. Usar fortalezas para 5, y evitar
6. de amenazas 9. evitar amenazas 6. amenazas
7. 10. 7.
8. 8. 8
9. 9. 9.
10. 10. 10.




Tipo de Documento
« b > FORMATO DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO e
51.18.17-FOR-02
Empresa de Acueducto, -
Alcantariliado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
R 2019-01-08 2019-01-08 01
DIAGRAMAS DE CAUSA Y EFECTO POR PROCESOS DE 4 RAMAS
Categoria 1 [_C'a 4 ;egorfa 2 |
Riesgo 1.a Riesgo Z.a
Riesgo 1b Riesgo Z.b
Riesgo 1.¢ Riesgo 2.c
Area o
proceso
Riesgo 3.a Riesgo 4.a
. J Ri 4b
Riesqgo 3.b | g0
Riesgo 3.¢c Riesgo 4.c
Categoria 3 J FC' ategoria 4J
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Tipo de Documento

FORMATO DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO Fgm\;zo
Empresa de Acueducto, 51.18.17-FOR-02
AlRSRCR Y a0 P dtpal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 8440007554 2019-01-08 2019-01-08 01
DIAGRAMAS DE CAUSA Y EFECTO POR PROCESOS DE 6 RAMAS
Categoria 1 1 Categoria il [Rd’aregorfb 3 l
Riesgo 1.a Riesgo Z.a Riesgo 3.a
Riesgo 1b Riesgo Z.b Riesgo 3.b
Riesgo 1.c Riesgo 2.c Riesgo 3.c
Areao
proceso
Riesgo 4.a Riesgo 5.a Riesgo 6.a
Riesgo 4.6 Riesgo 5.b Riesgo 6.b
Riesgo 4.c Riesgo 5.c Riesgo 6.c
‘ Categoria 4 J Categoria 5 J Categoria 6
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Tipo de Documento
’'¢ ‘ > FORMATO DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO &
Empresa de Acueducto, 51.18.17-FOR-02
AGRRTHIINNG S 3 Ve Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 44000 755.4 2019-01-08 2019-01-08 01
DIAGRAMAS DE CAUSA Y EFECTO POR PROCESOS DE 8 RAMAS
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 {— Categoria 4
Riesgo E.a ) )
Riesgo la Riesgo 3.a Riesgo 4.a
Riesgo 1.b Riesgo 4.b
Riesgo 2.b Riesgo 3.b
Riesgo 1.c Riesgo 2.c
Riesgo 4.c
Riesgo 3.c
Area o proceso
Riesgo 6.a Riesgo 7.a
Riesgo B.a Riesgo 8.a
Riesgo 5.b ; Riesgo 8.b
Riesgo 6.b Riggp 7o
Riesgo 5.c Riesgo 7.¢ Riesgo 8.c
Riesgo 6.c
Categoria 5 w [ Categoria 6 } ‘ Categoria 7 Categoria 8
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1.

Tipo de Documento
- ( ‘ ) PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA. Procedimiento
el J Cédigo
s 51.18.18
Aleantapiudoy fvee Heldpal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
HIT, 144,000, 735-4 2023-01-26 2023-01-26 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA.
RESPONSABLE: Representante del Proceso, Tecnélogos, Técnicos, Analistas, Auxiliares y Pasantes.

OBJETIVO: Establecer directrices y unificar informacién para la aplicacién y operatividad del sistema de referencia y
contrarreferencia de tal manera que se garantice al cliente interno de la EAAAY, la prestacién de los servicios que ofrece el
laboratorio de aguas, y a su vez asegurando la articulando los servicios de los laboratorios externos.

ALCANCE: Aplica para todas las muestras que ingresen al laboratorio y que sean aceptadas para su procesamiento y analisis fisico
quimicos y microbiolégicos, ademds de las muestras de aguas que requieran andlisis especiales que requieran la prestacion de un
tercero en las matrices de Agua.

INSUMO: Muestras de agua recolectadas para el andlisis de caracteristicas fisicas, quimicas o bacteriolégicas y anélisis especiales.

PRODUCTO: Correcta manipulacién de las muestras durante la manipulacién, transporte, almacenamiento/ andlisis y emisién de
un resultado.

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:

Referencia Y Contrarreferencia: Es un conjunto de procedimientos, normas técnicas y administrativas que permiten prestar
adecuadamente los servicios del laboratorio de aguas a nuestros clientes internos fe tal manera que se garanticen la calidad,
credibilidad e integralidad al momento de emitir un resultado de nuestros procesos.

Clientes Internos: Corresponden a los lideres de los procesos que manejan los sistemas de tratamiento de agua cruda, potable
o residual de la empresa, los cuales requieren de los muestreos para dar cumplimiento a la normatividad y entes de control.

Fuente de Abastecimiento: Depodsito o curso de agua superficial o subterrénea, utilizada en un sistema de suministro a la
poblacion, bien sea de aguas atmosféricas, superficiales, subterraneas o marinas.
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Empresa de Acueduck 51.18.18
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NIT. 344,000, 7561 2023-01-26 2023-01-26 01

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

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

Muestra: Toma puntual de agua en un punto que refleja la composicién fisica, quimica y microbiologica representativa del
momento. También se considera: toma puntual de agua en los puntos de muestreo concertados, que refleja la composicién
fisica, quimica y microbiolégica representativa del momento, para el proceso de vigilancia de la Autoridad Sanitaria.

Para el caso de este procedimiento se debe tener especial cuidado en la nomenclatura utilizada:

- Plan de muestreo PDM: se reportan las caracteristicas encontradas durante el procedimiento de muestro.

- Punto de muestreo PM: es la ubicacién establecida por el Laboratorio de Aguas de la EAAAY, para los puntos concertados
o no con el fin de tomar muestras para el posterior analisis y control del agua.

- Cddigo de Analisis Requerido CAR: El laboratorio de aguas de las EAAAY establecié codificacion interna para los analisis
requeridos de aguas, que debe ser consultado por los analistas. (ver tabla 51.18.09-TAB-01)

- Cddigo de ingreso de muestra: el laboratorio de aguas de la EAAAY, establecerd cddigos numéricos para el ingreso de
muestras de manera consecutiva al iniciar cada afio, acompafiado del afio vigente.

Rétulos: Son etiquetas identificadoras de papel blanco, pre-impresas con informacién que se adaptara a las medidas y serd
adherida en la parte externa o lomo del recipiente de recoleccién.

Custodia: Se define como el procedimiento controlado que se aplica desde su localizacion hasta su analisis y que tiene fin no
alterar el manejo que de ellos se haga y asi evitar alteraciones, sustituciones, contaminaciones o pérdida de la muestra.

Registro: Documento que suministra evidencias objetivas de las actividades efectuadas o de los resultados alcanzados.

Procedimiento Operativo Estandar (POE): Documento que expone una manera especifica de efectuar una actividad.

Pigina 2 de 9



Tipo de Documento
- ‘ PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA. Procedimiento
=i ( )." X Cddigo
Empresa do Acuoduot 51.18.18
AoenpEtloe y pReaR Y opal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T 42 o 54 2023-01-26 2023-01-26 01

2, ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

A continuacién, se detallan las actividades que se realizan para una adecuada manipulacién de los ftems de ensayo:

» Intradomiciliarias.
Una vez determinada la programacion de muestreo a realizar,
se comunica el Plan de Muestreo para cada analista de campo.

Responsable Documento
PROCESO ACTIVIDAD Actividad Soporte Registro
Solicitud del Servicio.
Los clientes del laboratorio de aguas son denominados clientes Formato Solicitud
internos los cuales realizan solicitudes de acuerdo a sus Del Servicio.
reguerimientos estas son consignadas en el formato de solicitud| Representante 51.18.09-FOR-01
del servicio, Del Proceso,
Gestor
Prestacién Del Servicio. Documental, s
Internamente el laboratorio tiene clasificados mediante la Auxiliares. Furrr[ljal:irtl)éeﬁggdlgo
asignacion c6digos de andlisis fisicos, quimicos y/o Requeridos “"CAR”
bacteriologicos requeridos "CAR” y solicitados por el cliente 51{118 09-FOR-02
interno At
Programacién De Muestreo. Representante Gestién EoFiats
Teniendo en cuenta los horarios laborales, del personal de| Del proceso, Documental Proararation be
PROCEDIMIENTO [ laboratorio y las solicitudes de los clientes internos, se realiza |a Gestor gMuestreo
DE MUESTREQ [ programacion de los muestreos y el cual se monitorea por medio| Documental, Procedimiento | 51 .18 09—F01;t—03
magnético Auxillares. De Muestreo g
Orden De Trabajo Para Realizacion Del Muestreo. Codi31d8 09
El laboratorio de Aguas de la EAAAY realiza los muestreos en:
» Fuentes de Abastecimiento superficial y pozos profundos.
s Plantas de Tratamiento de Agua Potable.
« Red de distribucion. ReptSeaants
* Planta Alterna y Conciliada "Sistema Alterno La Vega." f
= Vehiculos de transporte de agua. Dogjeriionrtal Fcrm?‘tr%t())ar;doen ke
* Sistemas de tratamiento veredales. Anafletas Do 51.18 OQ—gOR—Od-
¢ Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales. Campo y/o Gt
¢ Relleno sanitario (lixiviados). Pasaitas
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e ‘ = PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA. Procedimiento
- ( ) ' Cédigo
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WIE 5és 00 7454 2023-01-26 2023-01-26 01

PLAN DE MUESTREO.

Se debe registrar en campo las condiciones ambientales del

muestreo, los insumos utilizados en la recoleccién de la toma Forr;ité)sgj:;l be

de la muestra y garantizar el almacenamiento de las mismas, 51.18.09-FOR-05

ademds de incluir informacién del rétulo de muestreo, y la| Representante gril

firma del testigo, si se requiriera. Del Proceso,

Gestor

La técnica de recoleccién utilizada para la toma de muestra Campo y/o
fisico-quimica y bacteriol6gica. PLsaie: 51.18.09-INS-01
« Instructivo para toma de muestras cédigo 51.18.09-

INS-01, Formato Referencia
Donde se referencian los pasos para asegurar una correcta toma Puntos De Muestreo
de muestras y con ello garantizar la representatividad de la Sléter;\_af De 51,18.09-FOR-06
misma. estion

PROCEDIMIENTO Herimeranante ol
DE MUESTREO Del proceso, Procedimiento
ACTAS DE TOMA DE MUESTRAS. boceor | De Muestreo
Se debe diligenciar acta a los muestreos de vigilancia, controles Analljistgs g Cod:51.18.09 POt AR e
del sistema alterno La Vega, PQR, apoyo a otras instituciones. Campo y/o T ATATIE Kl un s
Los detalles ocurridos durante estas actividades se deberan Pasapnt:s 51.18.09-FOR-07
documentar y registrar ademas de estar firmada por |as dos Usuarios, iy
pREES Operadores De
Sistemas de
Tratamiento.
Representante
CONTROL DE MONITOREOS IN-SITU o B e
Los parametros medidos en campo deben ser registrados vy el DieuriGatal MoRTtera6s ThaGity
cual deben estar asociado al plan de muestreo que se asigne s de.: 51.18 09—FOR~08‘
a cada analista de campo. Carr:po vib e
Pasantes.

TOMA DE MUESTRAS PARA ANALISIS FISICO-QUIMICO
Y BACTERIOLOGICO.

Documental,
Analistas De

Instructivo Toma
De Muestras
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Eriibrenncde Asedticta. 51,18.18
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T, 44 000 755 4 2023-01-26 2023-01-26 01
Representante
TRANSPORTE DE LAS MUES,TRAS‘ Del Proceso Gestion Instructivo
Las condiciones y recomendaciones para el transporte desde el Gostar J Beia el i
PROCEDIMIENTO |lugar de toma de la muestra hasta las instalaciones del Botinar el Procedlmieﬂ.to Micstas
DE MUESTREO laboratorio, estdn definidas Aralictas da Uid Miastres 51.18.09-INS-
e Instructivo para toma de muestras cédigo 51.18.09- Campo y/o Cod:51.18.09 § '01
INS-01 Pasantes.
RECEPCION DE LAS MUESTRAS.
Las muestras recolectadas deben ser llevadas al laboratorio en
el menor lapso de tiempo, los analistas de Campo deben Sistema De
mantener la cadena de custodia y frio de las muestras y| Representante Gestidn
realizar la entrega de las muestras al gestor documental, Del Proceso, Do il Formato Para
presentando: Gestor : Ingreso De
PROCEDIMIENTO |« Formato Orden de Trabajo 51.18.09-FOR-04 Documental, Procedimiente De Muestras
DE » Formato plan de muestreo 51.18.09-FOR-05 Analistas De Manipulacién De Laboratorio De
MANIPULACION (e Formato control de muestreos In-Situ 51.18,09-FOR-06 Campo Y Tos e ba Aguas
+ Formato Acta de Toma de Muestras 51,18.09-FOR-07 Laboratorio, Ensayo 51.18.10-FOR-
El gestor documental diligencia la informacién descrita en la|  Auxiliares Y Cédiao. 01
actividad, verificada en compafila del analista de Campo Pasantes. 51 1sg1u
responsable. En caso de presentarse una inconsistencia se e
registra formato de recepcion de muestras y se informa al
responsable del procese para gue tome la decision al respecto
INGRESO DE LAS MUESTRAS.
Una vez verificadas y aceptadas las muestras, el gestor de
documental realiza el ingreso al proceso de anélisis de la Representante
siguiente manera: :
1. Se asigna un cédigo interno consecutivo Unico que DEIGF;:;:E?SU‘ Srsét:;'lﬁgnDe F?;gria I?;a
corresponde a la identificacion de la muestra.
PROCEDIMIENTO | 2. El cddigo se coloca a cada recipiente que componen la i:gﬁ::::tgg Dogumentat, Labhgl:aets;:asoe
DE MUESTREO | muestra el cual es asignado para facilitar su Identificacion y Campo Y De Procedlimiants De Adliae
prevenir confusiones internas; esta identificacién se mantiene Labo?'atorio R 51 18910-F0R-
durante todo el proceso analitico. Aliares Y’ Cod:51.18.09 i ‘01
3. El codigo asignado a la muestra, se registra a la matriz de Bacantes s © et
datos segln corresponda. :
Nota: El cédigo interno es un nimero secuencial ascendente
que inicia en 1 y se reinicia cuando empieza el afio.
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WIT.84.040.785.4 2023-01-26 2023-01-26 01
ALMACENAMIENTO DE LAS MUESTRAS. Siitamade
Las muestras, se refrigeran y conservan a una temperatura de Gestion
PROCEDIMIENTO (4+2°C, hasta realizar los andlisis fisicos, quimicos y/o D) Formatos Control De
DE . bacteriologicos seglin corresponda. Proced]mient.o Temperatura De Equipos.
MANIPULACION | El laboratorio garantiza la cadena custodia de las muestras para Representante Del | de Muestreo 51.18.04-FOR-D5
evitar el deterioro, pérdida o dafio de las muestras, durante el Proceso, Anallstas | Cod:51.18.10
almacenamiento, la manipulacion de las muestras. De C:‘:lmpo v prosalcys
Laboratorio,
CONSERVACION DE LAS MUESTRAS Auxiliares Y Sistema de
Las muestras se conservan en el laboratorio hasta cuando se Pasantes. Gestion
PROCEDIMIENTO | hayan realizado todos los analisis requeridos por el cliente. Documental. || Procedimientos Operativos

DE MUESTREO

Para cada procedimiento operativo estandar se especifica el
tiempo que se podra almacenar la muestra para un analisis en
especifico y las condiciones para hacerlo.

Procedimiento

de Muestreo
Cod:51.18.09

Estandar.

Representante Del

PROCEDIMIENTO PREPARACION PREANALITICA "ENSAYOQO" S s
PRE-ANALITICO |Antes de iniciar cualquier proceso de analisis de muestras, se Auxl;iares y
DE MUESTRAS | debe cumplir con los requerimientos que esta demande. Bleartas
DETERMINACION DE PARAMETROS
Los andlisis fisicos, quimicos y bacterioldgicos de las muestras,
se ejecutan seglin lo establecido en los POE y en el
¢ Formato De Cddigo De Anélisis Requeridos "CAR" Representante Del
PROCEDIMIENTO | 51.18.09-FOR-02 Proceso, Gestor
ANALETICO DE Documental,
MUESTRAS REGISTRO DE RESULTADOS Analistas De
Al tiempo que se realizan los analisis fisicos, quimicos y/o Laboratorio.

bacterioldgicos en el laboratorio, se reportan los resultados en
los formatos de captura de datos correspondientes al

procedimiento dispuestos para tal fin.

Sistema de
Gestion
Documental,

Procedimiento

de Muestreo
Cod:51.18.10

Procedimiento Pre-
Analitico.
51.18.06

Procedimiento Analitico
De Muestras
51.18.07
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Emprasa de A 51.18.18
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i 2023-01-26 2023-01-26 01
Cuando las muestras requieren ser analizadas por el
laboratorio externo contratado, estas son enviadas y
transportadas siempre garantizando la cadena de custodia
y de frio en el proceso de embalaje. Rl:e)p]r?:sentante M )
ENViO DE «  Procedimiento Preanalitico 51.18.06 eG r°t°“'"5°f B a“‘éa . St Remisién De
MUESTRAS A = Instructivo Toma de Muestras, 51.18.09-INS-01 D £ ort | ;! cunDra 0N Muestras A
SUBCONTRATACION | Finalmente, las cavas que contienen las muestras se Aoc:{ngzsn S 4 La EAEAAY Subcontratacion
envian con su respectiva documentacion. L:gc;:aMri OE
Nota: el laboratorio subcontratado sera el responsable de 3
la custodia de las muestras una vez sean recibidas en sus
instalaciones.
Las muestras, se refrigeran y conservan a una
temperatura de 4+2°C, hasta que se envian al laboratorio
externo contratado.
ALMACENAMIENTO * Formato Control de Temperatura de Equipos. R;Eﬁi’izrg?sgt,e
DE MUESTRAS St AGLARCICDS Gestor T 5
El laboratorio de la empresa cuenta con la infraestructura Docomental
técnica apropiada para cumplir con los requerimientos que 4
las muestras necesiten a fin de evitar el deterioro, pérdida
o dafio de las mismas,
Se mantienen las muestras en almacenamiento hasta la
RETENCION Y entrega al laboratorio externo contratado o mas tiempo si | Representante Informe De
DESCARTE DE LAS el cliente lo selicita por esgritc, como una medida de Del F“I:OCF.'SO, Resuitadc:s s
MUESTRAS respaldo para la verificacién interna de resultados de Auxiliar De Laboratorio
aquellos parametros en los cuales el mecanismo de Laboratorio. Externo

preservacion de la muestra garantice su integridad.
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Tipo de Documento
e ‘ : PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA. Procedimiento
& ( ) e Céodigo
S 51.18.18
Seaniamniah ¥ laob edensl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
i 34000 7334 2023-01-26 2023-01-26 01

DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.09-FOR-01 Formato Solicitud del Servicio (medio magnético)
51.18.09-FOR-02 Cédigo de andlisis requeridos "CAR"

51.18.09-FOR-03 Formato programacion de muestreo

51,18.09-FOR-04 Formato orden de trabajo

51.18.09-FOR-05 Formato plan de muestreo

51.18.09-FOR-06 Datos de referencia puntos de monitoreo
51.18.09-FOR-07 Formato acta de toma de muestras

51.18.09-FOR-08 Formato control de monitoreos In-Situ
51.18.09-INS-01 Instructivo toma de muestras.

51.18.10-FOR-01 Formato para Ingreso de muestras laboratorio de aguas
51.18.04-FOR-05 Formatos control de temperatura de equipos.
51.18.06 Procedimiento Pre-Analitico.

51.18.07 Procedimiento analitico de muestras

1273.21 Manual de Contratacién de La Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal.

APROBACIONES

Elaboré Revisé Aprobé

Representante del Proceso Representante por la Direccién

F o
José Ricardo Marific Herrera Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Representante Legal

BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién Fecha de Aprobacién ftem Modificado Motivo

Aprobado por:

01 2023-01-26 Ninguno Aprobacion Inicial

Representante Legal
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- ‘ T PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION DE LOS ITEMS DE Procedimiento
C*O» ENSAYO Cédigo
Eipraen s Aalictkrol : 51.18.18
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
A 2023-01-08 2023-01-08 01

ANEXO - FLUJOGRAMA

Formato Ingreso
Recapelon de la de Muestras
muestra

%l Almacenar la muestra J

Determinacion de pardmetros fisico-
quimicos y/o bacterioldgicos.

I

Registrar los resultados.

&Se reallzaron
todos los
analisis?

‘(m

Continlie con el procadimiento
Post-Analitico de muestras.
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C ‘ D PROCEDIMIENTO DE MUESTREO .
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Empresa de Acueducto, = , "
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
ElCE-ESP 2008-09-15 2019-01-08 05

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE MUESTREO

RESPONSABLE: Representante del proceso, tecnélogos y técnicos, analistas de campo, analistas de laboratorio, auxiliares y
pasantes.

OBJETIVO: Sefialar los aspectos a tener en cuenta en la toma de muestras de agua, con el fin de asegurar y conservar sus
caracteristicas previas al analisis.

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, lixiviados y agua de fuentes de abastecimiento.

INSUMO: Agua cruda, agua tratada, agua residual, mapa de localizacién, instructivo de muestreo, cavas, gel refrigerante para
cadena de frio, marcadores, lapiz, lapicero, cdmara digital, formatos requeridos, rétulos, frascos y recipientes necesarios.

PRODUCTO: Muestras representativas de los sistemas de tratamiento de agua

USUARIOS: Sistemas de Tratamiento de Agua Potable, Sistemas de Tratamiento de Agua Residual, Unidad Ambiental, Sistemas de
Acueductos Veredales, Unidades de Potabilizacién, Usuarios del servicio de agua, relleno sanitario

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Agua cruda: Es el agua natural que no ha sido sometida a proceso de tratamiento para su potabilizacion.

Agua residual: Son las procedentes de los hogares, asi como las de las instalaciones en las cuales se desarrollan actividades
industriales, comerciales o de servicios y que corresponden a: descargas de los retretes y servicios sanitarios, descargas de los
sistemas de aseo personal (duchas y lavamanos), de las dreas de cocinas y cocinetas, de las pocetas de lavado de elementos de
aseo y lavado de paredes y pisos y del lavado de ropa (No se incluyen las de los servicios de lavanderia industrial).

Agua potable o agua para consumo humano: Es aquella que cumple las caracteristicas fisicas, quimicas y microbioldgicas,
en las condiciones sefialadas en la Resolucién 2115 de 2007.
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Cloro residual libre: Es aquella porcion que queda en el agua después de un periodo de contacto definido, que reacciona
quimica y biolégicamente como acido hipocloroso o ién hipoclorito.

Contramuestra: Toma puntual de agua en los puntos de muestreo concertados, en el proceso de control de la Persona
prestadora y que se realiza simultéanea y representativamente con la Autoridad Sanitaria.

Monitoreo: Proceso de muestreo del sistema de suministro de agua para consumo humano, que cubre espacio, tiempo y
frecuencia en los puntos concertados segliin norma.

Muestra: Toma puntual de agua en un punto que refleja la composicion fisica, quimica y microbiolégica representativa del
momento. También se considera: toma puntual de agua en los puntos de muestreo concertados, que refleja la composicion
fisica, quimica y microbiolégica representativa del momento, para el proceso de vigilancia de la Autoridad Sanitaria.

Muestreo: Proceso de toma de muestras que son analizadas en laboratorios para obtener informacion sobre la calidad del agua
del sitio en que fueron tomadas.

Puntos de muestreo en red de distribucién: Son aquellos sitios concertados y materializados con dispositivos de toma,
donde se realiza la recoleccion de la muestra de agua para la vigilancia y el control segln resolucién 811 de 2008.

Sistema de suministro de agua para consumo humano: Es el conjunto de estructuras, equipos, materiales, procesos,
operaciones y el recurso humano utilizado para la captaciéon, aduccién, pretratamiento, tratamiento, almacenamiento,
conduccion y distribucion del agua para consumo humano.

Registro: documento que suministra evidencias objetivas de las actividades efectuadas o de los resultados alcanzados.

Rétulos: son etiquetas identificadoras de papel blanco, pre-impresas con informacién que se adaptard a las medidas y sera
adherida en la parte externa o lomo del recipiente de recoleccion,

Custodia: se define como el procedimiento controlado que se aplica desde su localizacion hasta su analisis y que tiene fin no alterar
el manejo que de ellos se haga y asi evitar alteraciones, sustituciones, contaminaciones o pérdida de la muestra.

Muestra simple o puntual: Muestra recolectada en un lugar y tiempo especifico que refleja las circunstancias particulares bajo las
cuales se hizo la recoleccion.
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de aguas residuales.

Para el caso de este procedimiento se debe tener especial cuidado en la nomenclatura utilizada:

Muestra compuesta: Combinacion de muestras puntuales tomadas en el mismo sitio durante un tiempo determinado. Se emplean
para observar concentraciones, promedio, usadas para calcular las respectivas cargas o la eficiencia de una planta de tratamiento

- Plan de muestreo PDM: se reportan las caracteristicas encontradas durante el procedimiento de muestro.

- Punto de muestreo PM: es la ubicacion establecida por el Laboratorio de Aguas de la EAAAY, para los puntos concertados
o no con el fin de tomar muestras para el posterior andlisis y control del agua.

- Codigo de Analisis Requerido CAR: El laboratorio de aguas de las EAAAY establecié codificacion interna para los analisis
requeridos de aguas, que debe ser consultado por los analistas. (ver tabla 51.18.09-TAB-01)

- Cddigo de ingreso de muestra: el laboratorio de aguas de la EAAAY, establecerd codigos numéricos para el ingreso de
muestras de manera consecutiva al iniciar cada afio, acompafiado del afio vigente.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

de control, las solicitudes realizadas son consignadas en el formato de
solicitud del servicio, el cual se lleva en medio magnético en el formato
51.18.09-FOR-01 Formato solicitud del servicio.

Se dispone del formato 51.18.09-FOR-02 Cddigo de andlisis requeridos
“"CAR”, para identificar los analisis fisicos, quimicos y/o bacteriolégicos que
se analizaran. El formato esta disponible para los analistas de campo y de
laboratorio.

procesos, usuarios,
gestor documental.

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
PRESTACION DEL SERVICIO
Los clientes del laboratorio de aguas son denominados clientes internos y
corresponden a los lideres de los procesos que manejan sistemas de 51.18.09-FOR-01
tratamiento de agua cruda, potable o residual de la empresa, los cuales Formato Solicitud
requieren de los muestreos de control para dar cumplimiento a las Representante del del Servicio
frecuencias y nimero de muestras requeridas por normatividad y entes VER ANEXO proceso, lideres de (medio magnético)

51.,18.09-FOR-02
Cédigo de andlisis
requeridos “"CAR”
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA
RESPONSABLE REGISTRO
PROGRAMACION DE MUESTREO 51.18.09-FOR-03
Representante del Formato
Teniendo en cuenta las jornadas de trabajo, el personal de laboratorio y las VER ANEXO proceso, gestor programacion de
solicitudes de los clientes internos, se realiza la programacion de los documental, auxiliares. muestreo.

muestreos y se lleva el control en medio magnético en el formato
51.18.09-FOR-03 Formato programacion de muestreo.

ORDEN DE TRABAJO PARA REALIZACION DEL MUESTREO

El laboratorio de Aguas de la EAAAY realiza muestreo en:

o Fuentes de Abastecimiento superficial y pozos profundos

e Plantas de Tratamiento de Agua Potable

e Red de distribucion

e Planta Alterna y planta conciliada, que en conjunto es
considerado como el Sistema Alterno La Vega.

e Vehiculos de transporte de agua

e Sistemas de tratamiento veredales

e Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

e Relleno sanitario (lixiviados)

¢ Intradomiciliarias

Por lo que una vez se tenga la programacion de muestreo a realizar, se
comunica el Plan de Muestreo para cada analista de campo, con esa
informacion el analista diligenciara el formato 51.18.09-FOR-04 Formato
orden de trabajo, a fin de contar con la autorizaciéon para realizar las
actividades asignadas; en ese mismo formato diligenciara las casillas con la
informacion relacionada a los materiales, equipos, reactivos, EPP y demas
implementos necesarios para el desarrollo de la actividad programada.

VER ANEXO

Representante del
proceso, gestor
documental, analistas
de campo y/o
pasantes.

51.18.09-FOR-04
Formato orden de
trabajo
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
PLAN DE MUESTREO
El formato de Plan de Muestreo (PDM) 51.18.09-FOR-05 se deberd Representante del
diligenciar en campo registrando la hora de toma de muestra, el cédigo del proceso, gestor 51.18.09-FOR-05
punto de muestreo (PM#) las condiciones del muestreo y caracteristicas de VER ANEXO documental, analistas Formato plan de
la muestra, los andlisis requeridos, las condiciones de almacenamiento de campo y/o muestreo
dadas a las muestras, los insumos utilizados en el tratamiento de la pasantes.
muestra recolectada, incluyendo informacién del rétulo de muestreo, y la
firma del testigo, si hubiese, de donde se recolecta la muestra.
TOMA DE  MUESTRAS PARA ANALISIS FiSICO-QUIMICO Y
BACTERIOLOGICO 51.18.09-INS-01
La técnica de recoleccion utilizada para la toma de muestra fisico-quimica y Representante del Inggﬁtlvottogla
bacteriolégica se detalla en el instructivo para toma de muestras cédigo proceso, gestor uestra
51.18.09-INS-01, donde se referencian los pasos para asegurar una documental, analistas )
correcta toma de muestras y con ello garantizar la representatividad de la VERANEXO de campo y/o 31.18.00-FOR 0.6
Formato referencia
muestra. pasantes.
puntos de
Cuando el cliente sea el responsable de la toma de la(s) muestra(s), se le Muestreo
entregard previamente una copia del instructivo para toma de muestras,
los puntos de muestreo se relacionardn en el formato 51.18.09-FOR-06.
ACTAS DE TOMA DE MUESTRAS Representante del
proceso, gestor
Se dejard acta de las muestras recolectadas en los muestreos de vigilancia, documental, Analistas 51.18.09-FOR-07
de controles a planta alterna, PQR, apoyo a otras instituciones, a fin de VER ANEXO de campo y/o Fo.rmét Aetn o
dejar documentada la actividad de toma de muestra, la cual se diligenciara pasantes, usuarios, Toma cleOM at s
mientras se realice el muestreo dejando registro de los detalles ocurridos operadores de i HESHE
durante éste y estard firmada por las dos partes en el formato 51.18.09- sistemas de
FOR-07 Formato acta de toma de muestras, tratamiento.
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DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL DE MONLTOREQS EN-STTY Representante del | 51.18.09-FOR-08
Las caracteristicas que se midan en campo deberan ser registradas en el PrOCES0; gesto_r F°”“'°‘F° Control
formato: 51.18.09-FOR-08 control de monitoreos In-Situ, el cual va VERANEAD doeumental.andlists | ce Momtloreos o
asociado al plan de muestreo que se asigne a cada analista de campo. de campo y/o Situ

pasantes.
TRANSPORTE DE LAS MUESTRAS
Representante del
Las condiciones recomendadas para el transporte de la muestra desde el PIOCES0, gesto_r 51'18'09'1'\'5_01
lugar de toma de la muestra hasta las instalaciones del laboratorio, estan VERANERO docudmental, Analistas | Instructivo toma
definidas en el instructivo para toma de muestras codigo 51.18.09-INS-01 epgasg"nptzgm de muestras
INGRESO DE MUESTRAS Representante del
proceso, gestor
Se realizara en el menor tiempo posible luego de la toma de las muestras, VER ANEXO documental, analistas
de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de manipulacién de items de campo y de
de ensayo 51.18.10 laboratorio, auxiliares
y pasantes.

PUNTOS CONCERTADOS
De acuerdo a la Resolucién 811 de 2008 expedida por el MAVDT las
personas prestadoras del servicio deben definir los puntos de muestreo
para el control y la vigilancia de la calidad del agua para consumo humano
en la red de distribucién; por lo que se tienen contemplados dichos puntos
en el desarrollo de las actividades de muestreo, para lo cual la Direccién T m— 51.18.09-FOR-09
Técnica dispone de personal operario de la Unidad de Acueducto y junto VER ANEXO E — eset e Formato Hoja de
con el personal del laboratorio, identifican el area de necesidad de d proc " I, g .Ic.Jr Vida Puntos de
instalacion del punto y se realiza la derivacion de la red, construyendo una Ocnehial SLliares. Muestreo
caseta en ldamina, con llave de acople rapido, que cuente con espacio para
maniobrar a la hora de tomar la muestra, a estos puntos se les instala un
sistema seguro, para que no sea manipulado por personal ajeno a la
Empresa; se cuenta con la hojas de vida de cada Punto 51.18.09-FOR-09
Formato hoja de vida puntos de muestreo.
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DOCUMENTO O
DAD
ACTIVI FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

MANTENIMIENTO DE CAJILLAS

El laboratorio es el responsable de las cajillas de monitoreo. Se realiza
mantenimiento a la totalidad de cajillas instaladas en diferentes puntos de
monitoreo (no solo los concertados), el registro de esta actividad se lleva
en el formato 51.18.09-FOR-10 Formato mantenimiento puntos de
muestreo.

VER ANEXO

Representante del
proceso, gestor
documental, analistas
de campo, auxiliares y
pasantes. Personal
externo de la empresa
mediante contrato.

51.18.09-FOR-10
Formato
mantenimiento
puntos de
muestreo

REPORTE DE NOVEDADES EN MUESTREO

Toda vez que se presenten durante un muestreo, inconvenientes por
falta de suministro del servicio, falta de tiempo, dafo en el lugar de toma
de muestras, disponibilidad de vehiculo para transportarse, entre otros,
que afecten la ejecucion adecuada del muestreo, se reportaréan en el
formato 51.18.09-FOR-11 formato reporte de novedades en muestreo.

VER ANEXO

Representante del
proceso, gestor
documental, analistas
de campo, analistas de
laboratorio, auxiliares
y pasantes,

51,18.09-FOR-11

Formato reporte

de novedades en
muestreo

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.09-FOR-01 Formato Solicitud del Servicio (medio magnético)
51.18.09-FOR-02 Cddigo de analisis requeridos “CAR”
51.18.09-FOR-03 Formato programacion de muestreo
51.18.09-FOR-04 Formato orden de trabajo

51.18.09-FOR-05 Formato plan de muestreo

51.18.09-FOR-06 Datos de referencia puntos de monitoreo
51.18.09-FOR-07 Formato acta de toma de muestras
51.18.09-FOR-08 Formato control de monitoreos In-Situ
51.18.09-FOR-09 Formato hoja de vida puntos de muestreo
51.18.09-FOR-10 Formato mantenimiento puntos de muestreo
51.18.09-FOR-11 Formato reporte de novedades en muestreos
51.18.09-INS-01 Instructivo toma de muestras
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r'¢ ‘ > PROCEDIMIENTO DE MUESTREO PROCEDIMIENTO
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Empresa de Acueducto, Y 5 . . i
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4. APROBACIONES

Elaboré Reviso Aprobd
o mw ARV
Marﬁ;el Patacon Pedraza Adriana Cristina Rosas Valderrama Jorge Ernesto Silva Gémez
Representante del proceso Representante por la Direccién Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versioén Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente
02 2010-10-04 Todos Actualizacién Formato Gerente
03 2014-12-19 Todos Actualizacién Formato Representante Legal
04 2017-02-15 Todos Actualizacion Representante Legal
05 2019-01-08 Todos in'?:{l:l'jl;%IZzg6;0'?;'8?;2??:(;2}}2‘322?5“ Representante Legal
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ANEXO - FLUIOGRAMA
INICIO
Formato solicitud
Solicitud del servicio [ del servicio
+ = Formato
Programacion de L programacién
muestreo de muestreo
Diligenciar Orden de Formato orden
trabajo de trabajo
v —
¢Buenas condiciones punto Realia_zar
de toma de muestra? mantenfn;;ento de
puntos

Sl v

.\L-_

Usar elementos de proteccién personal

-

Muestra superficial o en tanque de almacenamlento ‘

Muestra de llaves o cajas extra domiciliarias

¥

Sumergir el frasco en el agua con el cuello
profundidad de 15 a 30

hacia abajo hasta una
h 4

Limpiar la llave y accesorios del punto de muestreo

cm

=

libremente

L

Abrir la llave del punto de muestreo y dejar fluir

Tiempo de purga
mavyor a 3 min

E‘\\'“‘—-,_

s,
T —
SI

¢

{5 3
et

Destapar y girar el frasco ligeramente permitiendo el llenado. s
Evitar tomar la muestra de la capa superficial o del fondo. e —
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PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE MUESTREO ek
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2008-09-15 2019-01-08 05

v

7N\

Si hay corriente en el cuerpo de agua, la toma se hace con la

boca del frasco en contra corriente,

v

Cuando no es posible tomar la muestra con la extensién del
brazo, debe usarse un equipo muestreador comercial o en su
caso atarse al frasco un sobre peso usando el extremo de un

cordén limpio.

Purgar dos o tres veces el frasco en el que se
almacenara la muestra para andlisis fisico-quimico.

¥ o

v

Recolectar la muestra para analisis fisico-quimico, sin
dejar cadmara de aire en el recipiente

Tomar la muestra bajando el frasco dentro
del tanque evitando tocar |las paredes

v

v

Cerrar la llave y flamear con mechero de alcohol
durante minimo 2 minutos

v

Tape el frasco y realice la identificacion de

la muestra

Abra nuevamente la llave y quite la tapa del frasco de
bacteriologia manteniendo la tapa en la mano

{

Recolecte la muestra para analisis bacteriolbgico, dejando
una camara de aire del 10% del volumen del frasco

Rotular y Diligenciar plan de muestreo

I

v

Registrar resultados in-situ

v

Transportar la muestra

i)

Ingresar las muestras al lab.

{Novedades

en muestreo?

Reportar novedades
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1. INFORMACION GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos para garantizar la representatividad de las muestras que
se toman vy la confiabilidad de los resultados de las caracteristicas fisico-quimicas y
bacterioldgicas analizadas para certificar la calidad del agua.

OBJETIVOS ESPECiFICOS
e Estandarizar los métodos de trabajo
e Asegurar las caracteristicas originales de las muestras
» Mejorar el desempefio de los procedimientos implementados
e Generar confiabilidad de los resultados emitidos

CAMPO DE APLICACION

Los procedimientos, instrucciones y directrices aqui indicados aplican para la toma de
muestras en los puntos de control que la empresa tiene para monitorear la calidad del
agua suministrada.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

TIPOS E INTERES DE LAS MUESTRAS

Muestras de Agua Cruda

El laboratorio de aguas de la empresa de acueducto, tomard muestras de agua cruda
a la entrada de los diferentes sistemas de tratamiento como diagnéstico de la calidad
del agua que se sometera a tratamiento y con el fin de evidenciar el comportamiento
que tiene el agua a tratar.

Muestras de Agua de Proceso
El laboratorio podra recolectar muestras de diagnéstico, aleatoriamente de los
diferentes procesos de tratamiento a fin de dejar registro del comportamiento de cada

etapa del sistema.

Muestras de Agua Potable en las Plantas de Tratamiento

Se tomaran muestras semanales para el control de los pardmetros de Color,
Turbiedad, pH, Cloro residual libre, Alcalinidad, Hierro, Aluminio, Coliformes Totales y
E-Coli, entre otros, con los cuales se realizard el célculo del IRCA que servirdn como
soporte para certificar la calidad del agua entregada a la salida de cada sistema de
tratamiento.

Muestras de analisis especiales de la calidad del agua

Se tomaran muestras para el control de parametros especiales definidos en el mapa
de riesgos para cada fuente de abastecimiento, dichos muestreos contempla el
analisis de pardmetros como Carbono Orgénico Total, Trihalometanos Totales,
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Fluoruros, Zinc, Mercurio, los cuales deben cumplir en todo momento con los valores
establecidos en la normatividad.

Muestras de control de la calidad del agua en red de distribucién

El laboratorio de aguas tomard muestras de control en la red de distribucién para los
parametros establecidos en la normatividad a fin de evidenciar la calidad de agua
presente en la red, se generaran reportes si alglin parametro no cumpliera con los
valores recomendados con el fin de tomar las medidas correctivas que apliquen desde
la planta, a fin de garantizar agua apta para consumo humano en la red de
distribucién.

Muestras de vigilancia de la calidad del agua

Se tomaran por el laboratorio de aguas de la empresa y por el personal de salud
pUblica del municipio muestras diarias en la red de distribucién para estimar el Indice
de Riesgo de la Calidad del Agua — IRCA suministrada.

PUNTOS DE MUESTREO AGUA POTABLE

Se cuentan con cuarenta y cuatro (44) cajas extradomiciliarias de monitoreo en la red
de distribucién y en los diferentes sistemas de tratamiento a fin de tener un lugar en
el cual se pueda recolectar la muestra representativa de cada sistema de tratamiento.
(Ver Anexo Datos de referencia Puntos de Monitoreo)

Dichos puntos de monitoreo deberan permanecer en las mejores condiciones de
asepsia y en el mejor estado posible a fin de garantizar la representatividad de las
muestras.

FRECUENCIA PARA TOMA DE MUESTRAS

Los reportes de autocontrol y control deben quedar documentados, registrados y
deben permanecer actualizados, los resultados de laboratorio se deben reportar a los
lideres de los procesos a fin de realizar el respectivo seguimiento.

PARA AUTOCONTROL: Se debe contar con un libro, formatos o registro
sistematizado del control de calidad del agua cruda y tratada, el cual debe
mantenerse actualizado y contar con la siguiente informacién

e Cantidad de agua captada

s Cantidad de agua suministrada

e Cantidad de productos quimicos utilizados, tales como coagulantes,
desinfectantes, alcalinizantes, entre otros, que deben tener sus respectivas
fichas de seguridad y de control de calidad por lote utilizado

e Bitdcora o libro de novedades que sefiale las anomalias, emergencias,
problemas en equipos, insumos y demas variables que puedan afectar la
calidad en la prestacion del servicio

e Resultados de los analisis fisicos, y quimicos
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PARA CONTROL: el nimero de muestras mensuales de control serd el contemplado
en la resolucién 2115 de 2007, para ello se tomaran las muestras segln la frecuencia
indicada y adicional se tomaran muestras para seguimiento y control de pardmetros
especiales con las frecuencias establecidas en los mapas de riesgo de cada fuente de
abastecimiento.

Tabla. Frecuencias y nimero de muestras de control

505 Frecuencia
Caracteristicas miima
Turbiedad, Color aparente, Cloro
residual libre, pH, Temperatura,
Conductividad, Sélidos Disueltos Semanal
Totales, Alcalinidad, Hierro, Aluminio,
Coliformes Totales, E-Coli

Dureza total,
Dureza Calcica, cloruros, sulfatos, Quincenal
nitratos y nitritos.

COT, Fluoruros, Trihalometanos

Semestral
Totales
Aquellas caracteristicas fisicas,
quimicas de interés en salud De acuerdo a lo exigido en
publica exigidas por el mapa de riesgo el mapa de riesgo

o la Autoridad Sanitaria.

RECIPIENTES Y EQUIPOS PARA RECOLECTAR LAS MUESTRAS
Para los analisis fisico-quimicos se debe utilizar envases de vidrio o pldstico de un (1)
litro de capacidad, con tapa rosca, de cierre hermético, previamente lavados.

Los envases que seran destinados a la recoleccibn de muestras para andlisis
bacteriolégico deben ser esterilizados en autoclave a 120°C durante 15 minutos,
previo lavado con jabon neutro, secado, recubrimiento con papel kraft y adicién de
solucion de tiosulfato de sodio.

Ademas de los recipientes para la recoleccién de muestras se debera contar con el
siguiente material, segln corresponda:

° Equipo de medicién portatii de cloro residual, pH, turbidez,
conductividad, oxigeno disuelto

° Bolsas, pilas de hielo o gel refrigerante para cadena de frio.

° Cava con tapa

o Mechero de Alcohol
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e Alcohol industrial
s Agua destilada
° Toallas absorbentes

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
Se debera utilizar durante la recoleccién y el andlisis de cada una de las muestras:
guantes de nitrilo, bata de laboratorio, tapabocas, cofia y zapato cerrado.

TECNICA DE RECOLECCION

El protocolo descrito a continuacién toma como base las recomendaciones descritas
en el manual de instrucciones para toma, preservacién y transporte de muestras de
agua publicado por el Instituto Nacional de Salud:

e Asear el sitio y revisar que el dispositivo de toma no presente fugas, se debe
limpiar el orificio de salida con una solucién de hipoclorito u desinfectante,
podra flamearse con llama y limpiarse posteriormente con alcohol.

e Abrir para purgar el sistema, dejando fluir el agua entre tres y cinco minutos,
para quitar la estanqueidad de la tuberia, asegurando que el agua contenida
en las tuberias ha sido renovada para tomar las muestras definitivas.

e Tomar la muestra y la contramuestra si aplica, en un lapso no superior a 10
minutos sin que el agua deje de fluir, si es sélo muestra y para algunas de las
caracteristicas, la toma debe realizarse entre 3 y 5 minutos maximo, para
considerar la toma como Unica en los procesos de control.

e Tener presente el orden para la toma de la muestras, recolectando las mismas
después de haber pasado el tiempo de purga. Inicialmente alistar el material
que incluye formatos, insumos y equipos para pH, cloro residual libre y/o
conductividad, necesarios de realizar en sitio.

e El técnico u operario que va a tomar la muestra para analisis bacterioldgico
debe, durante la recoleccion, usar guantes, bata, cofia y tapabocas. Deberd
flamear durante un minuto para inactivar cualquier microorganismo presente,
destapar el frasco sin soltar la tapa de la mano, para no contaminarla con
sustancias o microorganismos externos, no enjuagar el frasco con muestra a
recolectar, puesto que se perderia el preservante que contiene, la cantidad
minima a recoger para éste andlisis es de aproximadamente 250 mL, recoger
seguidamente el volumen de muestra llenando sélo la mitad o las dos terceras
partes del recipiente, de manera que quede un espacio de aire, esto
contribuye al mezclado, finalmente, tapar ajustadamente evitando contaminar
el recipiente o dispositivo y refrigerar inmediatamente.
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» Recolectar el volumen de muestra necesario para analisis fisicoquimicos que
seran llevados al laboratorio, recuerde no dejar cdmara de aire y tapar
inmediatamente. Previamente, enjuagar dos o tres veces la botella para el
examen con la misma agua que se va a analizar, la cantidad minima que se
debe recoger para éste andlisis es de un litro. Cudndo sdlo se requieran hacer
analisis fisicos, se tomaran como minimo 500 mililitros.

e Recolectar muestra para analisis In Situ, realizar los andlisis y registrar los
resultados obtenidos del pH, Cloro residual y otras caracteristicas adicionales.

* Recolectar, si aplica, volumen de muestras para cada uno de los anélisis
especiales que se requiera, teniendo presente agregar el preservante, volumen
necesario, envase especial y refrigeracion si se requiere, tapando
inmediatamente para transporte.

« Diligenciar el formato del acta, identificar las muestras con el rétulo, empacar
en las neveras o cavas plésticas con material refrigerante, firmar y hacer
firmar el acta por parte del testigo (si lo hubiese), registrando todos los datos
necesarios y las observaciones que se consideren oportunas reportar.

» Dejar el sitio de muestreo igual o mejor de lo que estaba, una vez empacadas
las muestras, anotar cualquier otra consideracion relevante en la toma de la
muestra y que pueda influir o ser tomada como criterio para futuras
observaciones o requerimientos.

e Transportar por el mejor medio disponible y en el menor tiempo posible las
muestras al laboratorio, considerando el tiempo estipulado en los cuadros de
preservacion de muestras sefialados en la literatura y la viabilidad de los
tiempos que se requieren desde |la toma hasta el anélisis de cada una de las
caracteristicas a evaluar.

e Entregar al laboratorio como parte de la cadena de custodia el acta de toma de
muestra, las muestras tomadas y terminar proceso con el ingreso de la
muestra al laboratorio.

IDENTIFICACION DE LAS MUESTRAS

Los recipientes utilizados para la toma y transporte de muestras deberdn contener la
siguiente informacién: Cddigo y nimero de Ingreso, No. De muestra, Fecha de
Muestreo, Hora de Muestreo, Punto de Muestreo, Cédigo del Anélisis a realizar,
Responsable del Muestreo.

TRANSPORTE

Las muestras tomadas deben ser transportadas en una nevera o cava hermética que
garantice su refrigeracion. Los recipientes y neveras utilizados para la toma,
preservacion y transporte de muestras deben utilizarse Unicamente para dicho fin.
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Las muestras recolectadas deber ser llevadas al laboratorio en el menor lapso de
tiempo posible.

Durante el transporte se recomienda refrigeracién entre 2° y 6° C y proteccién de la
luz, es necesario que al refrigerarse las muestras se tomen las precauciones y
medidas necesarias para prevenir cualquier contaminacién proveniente del
refrigerante, y evitar que el contenido no sufra ninguna pérdida durante el transporte.

Los recipientes deberdn ser colocados en posicién vertical, con suficientes bolsas o
pilas de hielo intercaladas de tal manera que se alcance la temperatura promedio de
4°C. Se debe verificar que las botellas no se caigan, ni se abran, ni se les desprenda
el rétulo. Después de embaladas se tapa la nevera o cava.

Cuando las muestras sean enviadas con un tercero es aconsejable colocarle un rétulo,
sello de seguridad, con la firma de quien hizo el muestreo, la fecha y la hora,
adherido de tal manera que se rompa una vez la cava sea abierta.

ENTREGA DE LAS MUESTRAS AL LABORATORIO

Las muestras deben ser entregadas lo méas pronto posible al laboratorio, anexando los
formatos de custodia, la muestra debe mantenerse intacta durante todo el
procedimiento y debe relacionar la informacion de las condiciones en las que se recibe
la muestra para su posterior anélisis.

Las cavas deberdn ser entregadas en lo posible por alguna de las personas que
hicieron parte de la comisién de muestreo al laboratorio, entregando igualmente los
formatos de campo.

Las muestras deberdn ser registradas en cuanto lleguen al laboratorio y deberdn ser
colocadas, tan pronto como sea posible, en la nevera de refrigeracién donde las
muestras se conservaran para su posterior analisis.

ACTAS DE TOMA DE MUESTRAS

Cuando sea necesario se dejara acta de las muestras recolectadas en los monitoreos
de vigilancia, de controles del sistema alterno, PQR, apoyo a otras instituciones, a fin
de dejar documentada la actividad de toma de muestra, la cual se diligenciara
mientras se realice el monitoreo dejando registro de los detalles ocurridos durante
éste y estard firmada por las dos partes.

CALCULO DEL IRCA )

El célculo del IRCA se realizara de acuerdo al procedimiento sefialado en el articulo 14
de la Resolucién 2115 de 2007, vy tal como lo contempla la norma el valor del IRCA
serad de cero (0) puntos cuando cumple con los valores aceptables para cada una de
las caracteristicas fisicas, gquimicas y microbioldgicas contempladas en dicha
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Resolucién y cuando no cumple se asignara el valor segin el puntaje de riesgo para
cada uno de los pardmetros analizados.

Cuando se realicen monitoreos de analisis especiales los valores obtenidos se tendran
en cuenta para el célculo del Indice de Riesgo de la Calidad del Agua.

REPORTE DE LOS INFORMES DE RESULTADOS

Diariamente se informarén los puntos de monitoreo para la toma de muestras de
vigilancia de la calidad del agua, se reportaran los valores de las caracteristicas que
no cumplan con los valores recomendados a fin de realizar los ajustes necesarios;
semanalmente en los comités técnicos se informardn las principales novedades
presentadas en los monitoreos realizados; mensualmente se generardn informes de
los resultados de los analisis realizados por sistema de tratamiento y se entregard
reporte consolidado con el célculo del Indice de Riesgo de la Calidad del Agua para el
mes de monitoreo.

PERSONAL QUE CONOCE ESTE DOCUMENTO
A continuacion, se relacionan las personas que han leido este documento y estén de
acuerdo con su contenido:

NOMEBRE CARGO FIRMA
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Tipo de Documento:

Instructivo
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Fe
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Datos de referencia puntos de monitoreo
4. APROBACIONES
Elabord Revisé Aprobd
N
Maribel Patacén Pedraza Adriana Cristina Rosas Valderrama Jorge Ernesto Sliva Gomez
Representante del proceso | Representante por la Direccién Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
i Fecha de Item . ;
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
01 2017-02-15 Ninguno Aprobacién Inicial Representante Legal
02 2019-01-08 Todos Actualizacién Representante Legal
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Tipo de Documento

Formato Digital
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1. CONTENIDO
NO. DE FECHA DE S LUGAR DE MUESTREG No. INTERES DE LA TIPO DE :::I"O“D/ HORA CODIGO DE ANALISIS
SOLICITUD SOLICITUD MUESTRAS MUESTRA MUESTRA o PROGRAMADA REQUERIDOS

PROGRAMADO
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Tipo de Documento

Formato Digital

Coédigo
Empresa de Acueducto, . 5 : 51.18.09-FOR-02
Ncantariellinéo Ey %sgopde Yopal Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
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1. CONTENIDO
CODIGO DE ANALISIS DESCRIPCION SUBCODIGO PARAMETROS
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FORMATO PROGRAMACION DE MUESTREO

Tipo de Documento

Formato Digital

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.18.09-FOR-03
AIcanlaréIF?goEy %sgopde Yopal Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Wi B44 000 7554 2014-12-19 2019-01-08 03
1. CONTENIDO
FECHA DE PROGRAMACION
ID PUNTO DE NO. DE
MLIBSTRES LUGAR DE MUESTREO SOLTAtRI
CAR AC POM CAR AC POM CAR AC

PDM CAR AC PDM

CAR

AC
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1. CONTENIDO
DATOS GENERALES
FECHA DE MUESTREO Hora de Inicio: Motivo de la Orden: No. Rutas Sefaladas
meo: Monitoreos de Control y/o Vigilancia:
Monitoreos Especiales Otro:
Hora de Terminacion: Cual:
PLAN DE No. DE Vehiculo de Traslado: Tipo de Vehiculo Placa del Vehiculo Conductor
MUESTREO SOLICITUD Empresa: ________ Propio:
Contratado: Contratista:
Localizacién: Funcionario: Funcionario:
DCleACon; Nombre: Nombre:
Urbano Rural
Centro Poblado Firma Cargo: Firma Cargo:
DESCRIPCION DE LOS MONITOREQOS A REALIZAR
INTERES DE LA MUESTREO REALIZADO
ITEM TIEREMUERTEL MUESTRA CODIGO DE ANALISIS REQUERIDOS CS::‘%‘:;"R"EE’ SATISFACTORIAMENTE | REPROGRAMAR MUESTREO
AC - AT - AP - AR - OT V-MC-CC-D sSI NO SI NO
EQUIPOS, MATERIALES Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
Materiales Elementos de Proteccién Personal
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | OBSERVACIONES ITEM DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
1 Cava de plastico cv. 1 Guantes de nitrilo
2 Frasco Testigo de Temperatura 2 Tapabocas
3 Bolsa Plastica Estéril 3 Cofias
4 Recipientes de 250 mL 4 Casco de Seguridad
5 Recipientes de 500 mL 5 Bata de laberatorio
6 Recipientes de 1000 mL 6 Botas de caucho
7 Recipientes de 2000 mL 7 Botas punta de acero
8 Gel refrigerante 8 Impermeable
9 Briquets 9 Chaleco Institucional
10 Mechero 10 Casco de motecicleta
11 Probeta 11 Camisa manga larga
12 Cinta Metrica 12 Cachucha Institucional
i3 Valde Plastico 13 Otro:
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mﬂ""“"&'ﬁ&“ _ﬁE‘;‘g}f’e Yopal Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
VR . 2016-02-23 2019-01-08 03
Documentos y Elementos Equipos
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | OBSERVACIONES ITEM DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
1 Tabla de documentos 1 pH-metro Tipo Lapicero Cod:
2 Rétulos de muestreo 2 pH-metro Sension Cod:
3 Formato Acta torma de muestra 3 Colorimetro HI 701 Cod:
4 Instructivo de Muestreo 4 Colorimetro Pockett Céd:
5 Instructivo Puntos de Muestreo 5 Colorimetre DR 890 Cod:
[ Cédmara fotogréfica 6 Colorimetro DR 900 Cod:
7 Marral 7 Turbidimetro 2100Q Céd:
8 Esfero 8 Conductivimetro Caod:
-] Marcador permanente 9 Analizador Portatil de OD Caod:
10 Cinta Transparente 10 Micromolinete Cdod:
11 Baterias 11 Conos Imhoff Cod:
12 Otro: 1= Otro: Céd:
Reactivos Otras Actividades
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD | OBSERVACIONES ITEM DESCRIPCION ITEM OBSERVACIONES
1 Reactives DFD 1 Capacitaciones [:'
2 Agua destilada 2 Visita sistemas de tratamiento El
3 Alcohol Industrial 3 Comités técnico-admin D
4 Solucion de KCI 4 Comités con entes de control D
s Solucién Buffer pH 4,00 5 Apoyo a otras unidades D
6 Solucién Buffer pH 7,01 6 Tramites administrativos |:|
T Patron de Conductividad 7 Otro: I:I
8 Otro: 8 Otro: D

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental /
Representante del Proceso

Aprobd. Director Técnico EAAAY

CONVENCIONES:
AC: ACruda - AT: A, Tratada - AP: A.Potable - AR: A.Residual - OT:Otra
V1 Wigllancia - C: Control = CC: Control Calidad - D: Diagndstico
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Tipo de Documento

1. CONTENIDO

FECHA DE MUESTREQ

No. PLAN DE MUESTREO

No. DE SOLICITUD

NUMERO DE MUESTRAS

Q

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL MUESTREO

CODIGO DE MUESTRA DE
LABORATORIO

CODIGO DE MUESTRA
EN CAMPO

HORA DE MUESTREO

CODIGO PUNTO DE MUESTREO

TIPO DE MUESTRA

INTERES DE LA
MUESTRA

CLASIFICACION DE
LA MUESTRA

FUENTE DE

UBICACION |, 0 ssTecIMIENTO
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cODIGO DE INSUMOS PARA OPERACION DEL SISTEMA CONTIENE ANEXOS
A F: cODIGO |[T° TESTIGO CONSECUTIVO ROTULO
MUESTRA EN CODIGO DE ANALISIS REQUERIDO FIRMA TESTIGO DEL MUESTREO
CAMPO CAVA  |ENLACAVAL  coagulante | Desinfectante | Alcalinizante | si |No| eCusles? UEAAOESTHE
CONVENCIONES

CLASIFICACION DE LA MUESTRA: U: Unica - PC: Punto Concertado - CM: Contra Muestra

JINTERES DE LA MUESTRA: V: Vigilancia - MC: Monitoreo de Control - CC: Control de Calidad - D: Diagndstico
TIPO DE MUESTRA: AC: Agua Cruda - AT: Agua Tratada - AP: Agua Potable - AR: Agua Residual - O: Otra

NUMERO DE MUESTRAS: F: Fisicas - Q: Quimicas - B: Bacteriolégicas
UBICACION: U: Urbano - CP: Centro Poblado - R Rural

FUENTE DE ABASTECIMIENTO: R: Rio - Q: Quebrada - PP: Pozo Profundo - OT: Otra

2. OBSERVACIONES:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobé. Representante del Proceso
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1. CONTENIDO
DATOS DE REFERENCIA
|Responsable del Muestreo:
Fecha de Muestreo:
Pian de Muestreo:
DATOS DEL MUESTREO
ANALISIS IN SITU
HORA DE PUNTO DE €6DIGO DE Cloro Residual Libre Turbidez pH Conductividad Otro FIRMA TESTIGO DEL
MUESTREO MUESTREO Mu::;'::,“ (mg Cl/L) (NTU) (Unidades) / spT MUESTREOD
Valor ID Equipo Valor 1D Equipo Valor ¥ ID Equipo {nS/em) {mg/L) ID Equipo iCual? Valor ID Equipo
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1. CONTENIDO
ANALISIS IN SITU
CODIGO DE
HORA DE PUNTO DE MUESTRA DE Cloro Residual Libre Turbidez pH Conductividad Otro FIRMA TESTIGO DEL
MUESTREO MUESTREO CAMPO (mg Clz/L) (NTU) (Unidades) / sDT MUESTREQ
Valor ID Equipo Valor ID Equipo Valor (JC] ID Equipo {pSfem}) (mg/L) ID Equipo LCual? Valor 1D Equipo

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobd, Representante del Proceso
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Control de Calidad
TIPO DE MUESTRA

INTERES DEL MUESTREO
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1. CONTENIDO
DATOS DE REFERENCIA
NOMBRE DEL CLIENTE/USUARIO:
DIRECCION DE NOTIFICACION: BARRIO O VEREDA:
TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:
FECHA DE MUESTREO: HORA DE MUESTREO:
PLAN DE MUESTREQ: SOLICITUD DE MUESTREO:
Vigilancia Agua Cruda

Agua Tratada

Agua Potable

Diagndstico Agua Residual
Otra Agua Lluvia
dcual?: Otro
DATOS DE LA MUESTRA
Unica

Clasificacién de la muestra

Codigo de la muestra en campo:
Punto Concertado

Contramuestra F de Abastecimiento: Quebrada ( ) Pozo Profundo ( )
Urbano Rio( ) Otro( ) &cCual?:
Ubicacion Centro Poblado Nombre de la Fuente:
Rural Barrio o Vereda:
Fisico Lugar de Muestreo o Direccién:
Quimico Punto de toma concertado: Si( ) No( )
Tipo de Analisis
Microbiologico Punto de Muestreo:
Otro Codigo SUI: Sector Hidraulico:

CONDICIONES DE OPERACION DEL SISTEMA DE TRATAMIENTO

COAGULANTE Funcionamiento del Sistema: Normal ( )  Atipicas ( )
DESINFECTANTE Posibles Causas de las condiciones atipicas:
ALCALINIZANTE

ANALISIS DE CAMPO

Ob vaciones:
Sabor del Agua Aceptable No Aceptable
Olor del Agua Aceptable No Aceptable
Aspecto del Agua Aceptabla No Aceptable
OBSERVACIONES DE CAMPO
Condiciones Ambientales: Dia Soleado _____ Dia Nublado Ligeras Lluvias
Condiciones para la toma de muestra:
Se requiere reprogramar muestreo: Si( ) No( ) Fechade reprogramacion: Hora:
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Alcantarillado y Aseo de Yopal
| S.P

NIT B44 D08 7552

Tipo de Documento
FORMATO ACTA DE TOMA DE MUESTRAS DE AGUA Formato
Cadigo
51.18.09-FOR-07
Fecha Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-15 2019-01-08 06

ANALISIS A REALIZAR

Codigo det P Cédigo del Analisi
Anlisis DESCRIPCION DEL ANALISIS e DESCRIPCION DEL ANALISIS
Requerido Requerido
1 ANALISIS IN SITU 14 OTROS ANALISIS DE CONTROL ARD
2 ANALISIS DE CARACTERISTICAS BASICAS 15 ANALISIS ESPECIALES AGUAS SUPERFICIALES
3 ANALISIS DE CARACTERISTICAS NO OBLIGATORIAS 16 ANALISIS DE VIRUS ENTERICOS Y PARASITOLOGICOS
4 ANALISIS DE CARACTERISTICAS ESPECIALES 17 CARACTERIZACION DE BIOSOLIDOS - QUIMICOS
5 ANALISIS DE CARACTERISTICAS BACTERIOLOGICAS 18 CARACTERIZACION DE BIOSOLIDOS - MICROBIOLOGICOS
3 ANALISIS DE CARACTERISTICAS FiSICAS 19 ACUIFEROS RELLENO SANITARIO
p LIXIVIADOS Y CALIDAD DEL VERTIMIENTO A FUENTES
7 ANALISIS ESPECIALES MAPA DE RIESGOS
20 SUPERFICIALES
8 MONITOREQ PIEZOMETRO 21 CALIDAD DEL AIRE
9 ANALISIS DE CONTROL EN AGUAS RESIDUALES DOMESTICAS 22 CARACTERIZACION DE FUENTES SUPERFICIALES
ANALISIS NO OBLIGATORIOS EN AGUAS RESIDUALES ; :
10 SOMESTTCAS 23 ANALISIS DE CONTROL DE FUENTES SUBTERRANEAS
11 ANALISIS DE HIDROCARBUROS 24 ANALISIS ESPECIALES FUENTES SUBTERRANEAS
12 COMPUESTOS DE FOSFORO Y NITROGENO 25 PRUEBAS DE TRATABILIDAD
13 METALES Y METALOIDES 26 AFOROS

FIRMAS DE ACEPTACION

Firma Funcionario EAAAY

Firma Testigo:

Nombre Funcionario EAAAY:

Nombre Testigo:

C.C. Funcionario EAAAY:

C.C. Testigo:

Cargo Funcionario EAAAY:

Cargo Testigo:

OBSERVACIONES

2. RECEPCION DE MUESTRA EN EL LABORATORIO

CODIGO DE MUESTRA
LABORATORIO:

FECHA DE RECEPCION:

HORA DE RECEPCION:

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Reviso. Gestor Documental

Aprobo.

Representante del Proceso
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DIRECCION

PM#

BARRIO
LUGAR

Imagen del punto de muestreo SECTOR HIDRAULICO
CcODIGO suI

FECHA DE INSTALACION

Pie de foto

FUENTE DE ABASTECIMIENTO:

Espacio para imagen de
georeferenciacion del punto de
muestreo.

CRITERIO PARA LA LOCALIZACION

COORDENADAS PLANAS

X

Y

OBSERVACIONES

COORDENADAS GPS

Latitud
Grados Minutes Segundos

Longitud
Grados Minutos Segundos
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1. CONTENIDO
BODE MANTENIMIENTO PREVENTIVO MANTENIMIENTO CORRECTIVO
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MUESTREO | et | oomeed | Sl | pbed | andios || o | somoums | e | s feoumcnoof s, | saneatn T,




<> -

Tipo de Documento
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1. CONTENIDO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO MANTENIMIENTO CORRECTIVO
FECHA PUNTO DE
MUESTREO LAVADD DE | LIMPIEZA DE LAWABD A | peneaze be | REPosIEION DE RESPONSABLE

ESTRUCTURA DESFOGUE

PRESION DE

EETRUCTURA CANDADD TRITURADD

CAMBIO DE
GRIFQ

PINTURA 'Y
ANTICORROSIVO

REHABILITACION DE
ESTRLICTURA

REHABILITACION REHABILITACION
BASE EN CONCRETO | SEFIAL INFORMATIVA Gk

2. OBSERVACIONES

3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION

Consecutivo de Conservacion

Revisd. Gestor Documental

Aprobd. Representante del Proceso
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1. CONTENIDO
— PUNTO DE NOVEDAD A
FECHA DE HORADE | o e A . REPORTADO

REPORTE REPORTE | "peporTar | Mc | Ms | 7 | Fv | Fp | DR |caa| pE | ot POR
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1. CONTENIDO
PUNTO DE
FECHA DE HORA DE NOVEDAD
MUESTREO A DESC A REPORTADO
REPORTE REPORTE | " oenortar | Mc| Ms | Fm | Fv [ FP | DR |caa| DE | OT s POR
CONVENCIONES
c: C MS: Mo hay de Agua FT: Faita de iempe  FV| Falta de Vehiculo FP: Falta de Personal QR DI de i DE; Di ibilidad de Eguipas CAA Condiciones Ambiantales Adversas
2. OBSERVACIONES
3. CONTROL, SEGUIMIENTO Y REVISION
Consecutivo de Conservacion Revisd, Gestor Documental Aprob6. Representante del Proceso




