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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: TIPOLOGIA:
LABORATORIO DE AGUAS PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO:
PROFESIONAL LABORATORIO DE AGUAS

: , _ OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR TOMA DE MUESTRAS Y ANALISIS F{SICO-QUIMICO Y BACTERIOLOGICO A MUESTRAS DE AGUA CRUDA, TRATADA, RESIDUAL DEL AREA
URBANA Y RURAL DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO A CARGO DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL, CON EL FIN DE
SERVIR DE INSTRUMENTO PARA LA MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS DE TRATAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PROCESO

EL LABORATORIO DE AGUAS DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL REALIZA LA TOMA Y ANALISIS FISICO-QUIMICO Y
MICROBIOLOGICO DE MUESTRAS DE AGUA CRUDA, TRATADA Y RESIDUAL BAJO LA IMPLEMENTACION DE LAS DIRECTRICES DE LA NORMA ISO/IEC
17025:2017 Y LOS PROTOCOLOS DE LAS NORMAS DE ANALISIS DE AGUA POTABLE Y AGUAS RESIDUALES.

, REQUISITOS LEGALES - ;
RECURSOS N?JMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR
ISO/IEC 17025:2017
PROFESIONAL LABORATORIO Requisitos Generales para
TECNOLOGO la competencia de los PROCEDIMIENTO DE
TECNICO DE CAMPO laboratorios de ensayoy | ESTRUCTURA Y OPERACION
HUMANOS ANALISTA DE LABORATORIO calibracion
AUXILIAR OPERATIVO I BEclle (575 te 2007 PROCEDIMIENTO DE
'AUXILIAR OPERATIVO II COMPETENCIA TECNICA
TECNICO DE VALIDACIONES Resolucién 2115 DE 2007
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REQUISITOS LEGALES -
RECURSOS NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS

APLICAR

HUMANOS

SE CUENTA CON APOYO SEGUN NECESIDADES DE
PROYECTOS EN DESARROLLO DE
PASANTES UNIVERSITARIOS Y
PASANTES SENA

FINANCIEROS

PRESUPUESTO PARTI@IPACI('DN EN PROGRAMAS DE
EVALUACION DE DESEMPENO

PRESUPUESTO ANUAL PARA ADQUSICION DE
REACTIVOS, MATERIALES Y EQUIPOS DE
LABORATORIO

PRESUPUESTO ANUAL PARA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
LABORATORIO

PRESUPUESTO ANUAL PARA SUBCONTRATACION
DE ANALISIS ESPECIALES DE LABORATORIO

PRESUPUESTO ANUAL PARA MANTENIMIENTO DE
PUNTOS DE MUESTREO

PRESUPUESTO ANUAL PARA RECOLECCION DE
RESIDUOS PELIGROSOS

PRESUPUESTO PARA ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL, DE ASEO Y CAFETERIA, PAPELERIA,
FERRETERIA, HERRAMIENTAS

TECNOLOGICOS SOFTWARE -
HARDWARE

COMPUTADORES DE ESCRITORIO
IMPRESORAS
EQUIPOS DE LABORATORIO
MOTOCICLETA
VEHICULO VAN
INTERNET
CELULAR CORPORATIVO

Resolucién 0811 de 2008

RESOLUCION 00082 DE
2009

Resolucién 4716 de 2010
Decreto 3930 de 2010
Resolucién SSPD -
20101300048765 del 14-
12-2010
Resolucion 0001 de 2015
Resolucion 0631 de 2015
Resolucién 1619 de 2015
Resolucion 1531 de 2016
Resolucién 0330 de 2017
Resolucion 0549 de 2017
Resolucion 1246 de 2017
Resolucién 0843 de 2018
Resolucién SSPD -
20181000133695 del 04-
12-2018

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,
6.1 Acciones para abordar

los riesgos y
oportunidades. 7. APOYO.
7.1 Recursos. 7.1.2
Personas. 74,3
Infraestructura. 7.1.4

PROCEDIMIENTO DE
INSTALACIONES Y
CONDICIONES
AMBIENTALES

PROCEDIMIENTO DE
EQUIPAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE _
SELECCION, VERIFICACION
Y VALIDACION

PROCEDIMIENTO PRE-
ANALITICO DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO ANALITICO
DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO POST-
ANALITICO DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO DE
MUESTREO

PROCEDIMIENTO DE
MANIPULACION ITEMS DE
ENSAYO

PROCEDIMIENTO DE
REGISTROS TECNICOS

PROCEDIMIENTO DE

Pagina 2 de 13




Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS e
Ernprhésa de Acueducto, r 51.18
Mlonntar gy it deulghal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
Wit Ha4 00,7564 2014-11-24 2021-11-04 03
REQUISITOS LEGALES -
RECURSOS NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR

CORREO CORPORATIVO
QF DOCUMENT
FORTICLIENT
VALIDADOR SUI
BASE DE DATOS DEL LABORATORIO

INFRAESTRUCTURA

CAJAS EXTRADOMICILIARIAS PARA MONITOREQS
DE CONTROL Y VIGILANCIA

AREA ADMINISTRATIVA DEL LABORATORIO SEDE
MANGA DE COLEO

AREAS DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE
MUESTRAS SEDE MANGA DE COLEO

AREAS DE LABORATORIOS FISICO-QUIMICO Y

BACTERIOLOGICO SEDE MANGA DE COLEO

AREA DE LABORATORIO DE AGUAS RESIDUALES
SEDE MANGA DE COLEO

AREA DE CAFETERIA
BANOS DE DAMAS Y CABALLEROS

EQUIPAMIENTO (AIRES ACONDICIONADOS,
ESCRITORIOS Y ELEMENTOS DE OFICINA)

EQUIPOS DE RESPALDO DE ENERGIA ELECTRICA
(GENERADOR - UPS)

Ambiente para la operacion
de los procesos. 7.1.5
Recursos de seguimiento y
medicién. 7.3 Toma de
conciencia. 7.4
Comunicacion. 7:5
Informacién documentada.
9. EVALUACION  DEL
DESEMPERNO. 9.1
Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacién. 10.
MEJORA. 10.2 No
conformidad y  accién
correctiva. 10.3 Mejora
continua.

RESOLUCION No. 0520 DE
2018 DEL 17 DE MAYO DE
2018 “Por la cual se adopta
el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién -MIPG
- en la EAAAY y se
establecen autoridades,
roles y responsabilidades,
segun lo establecido
mediante el
Decreto 1499 de 2017"

EVALUACION DE LA
INCERTIDUMBRE

PROCEDIMIENTO DE
ASEGURAMIENTO DE LA
VALIDEZ DE LOS
RESULTADOS

PROCEDIMIENTO DE
INFORME DE ENSAYOS

PROCEDIMIENTO DE
TRATAMIENTO DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO DE
TRABAJO NO CONFORME

PROCEDIMIENTQO DE
RIESGOS Y
OPORTUNIDADES
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SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL
INDICADORES DE GESTION
ANALISIS DE CAUSAS DE TRABAJOS NO CONFORMES
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PLANES DE MEJORAMIENTO
EVALUACION DE LA GESTION DEL PROCESO
IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS ;
REVISIONES PERIODICAS POR PARTE DE LA ALTA DIRECCION
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE _
POLITICA tiabio INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
...cumpliendo con | v Asegurar la calidad, | EFICACIA ] (NUMERO  DE ANALISIS' DE
todos los requisitos continuidad, PORCENTAJE DE ANALISIS | MUESTRAS EJECUTADAS / NUMERO 90% MENSUAL
legales y cobertura y eficiencia | DE MUESTRAS DE ANALISIS DE MUESTRAS %
reglamentarios... en la prestacion de PLANIFICADAS) * 100
los servicios de
...imejorando acueducto,
continuamente el alcantarillado y aseo. | EFICIENCIA (NUMERO DE REPORTES
sistema de gestion de , PORCENTAJE DE REPORTES | GENERADOS EN UN TERMINO DE
calidad... Cumplir con todos los | GENERADOS ~ EN  UN | TIEMPO MENOR A 10 DIAS
requisitos legales y | TERMINO DE TIEMPO DE 10 | HABILES / NUMERO TOTAL DE 90% MENSUAL
reglamentarios DIAS HABILES REPORTES GENERADOS EN EL
aplicables a las TERMINO DE TIEMPO ESTIPULADO)
actividades de Ia * 100
Empresa.
EFECTIVIDAD (NUMERO DE ANALISIS
PARTICIPACION SATISFACTORIOS /  NUMERO
SATISFACTORIA ~_ EN|TOTAL DE  ANALISIS DE| 0% o
PRUEBAS DE DESEMPENO PARTICIPACION) * 100
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DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Guia que amplia aspectos técnicos para la seleccion del punto de
muestreo para el control y vigilancia de la calidad del agua para
consumo humano sobre la red de distribucion

Manual instrucciones toma, preservacion y transporte de muestras
agua - INS

Standard Methods Fort He Examination of Water and Wastewater, ED
23

Herramienta de verificacion de estandares de calidad en salud puablica
para laboratorios de analisis de agua para consumo humano.

Guia Técnica Colombiana GTC-ISO-IEC 99. Vocabulario internacional
de metrologia. Conceptos fundamentales, generales y términos
asociados (VIM).

Guias y recomendaciones del Organismo Internacional de Metrologia
Legal (OIML)

Documentos Guia del Organismo de Cooperacion Internacional de
Acreditacion de Laboratorios (ILAC)

Sistema Internacional de Unidades

ISO 9001. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos. Complementa
el sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025

Documentos Guia del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia
(ONAC)

Documentos Guia del Instituto Nacional de Metrologia (INM)

Documento CONPES 3957 Politica nacional de laboratorios: Prioridades
para mejorar el cumplimiento de estandares de calidad

MIPG DAFP Modelo Integrado de Planeacion Gestion

v BASE DE DATOS DE RESULTADOS DE LABORATORIO

v PLATAFORMA DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI

v SISTEMA DE VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA POTABLE

- SIVICAP
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIEAPADES DESGHRIPCION E ACTIVIDAD | REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Realizar solicitud de :
. ! : Estudio de
ELABORACION r%a;tig’g:r;’t&age;;arfs Informe de Cfg;'{i?foge Analisis y ;
LABORATORIO Il\é\éibéﬁ?&%% ?,E INVEN[?FI.EQRIOS realizar los anélisis Profesional de necezldades necesarios segln Merqado PLANEACION/
DE AGUAS fisico-quimicos y Laboratorio G s nimero de PeaRLERY JIRIDICA/
MATERIALES DE INSUMOS Y b Ao laboratorio materiales y ALMACEN
REACTIVOS gcterlologlcos a las de aguas muestras a equipos de
diferentes muestras procesar | :
aboratorio
de agua
SOLICITUDES DE
MONITOREOS
PTAP RED DE | PTAP
DISTRIBUCION
AGUA TRATADA
SOLICITUDES DE
PTAR MONITOREO o PTAR
AGUA RESIDUAL : Elaboracion de ; -3
SOLICITUD DE PLADII\;I_I:%CI::\EIYON progtramamgn d:nltOZI L 2l Formato d_e‘ Numero mtlnlmo de " s
monitoreos de contr rofesional de | programacio muestras ronograma
AMBIENIAL ngfg&ggﬁ ANALISIS DE y vigilancia de la Laboratorio n de requeridas por monitoreos R g
MUESTRAS calidad del agua monitoreos normatividad
MSOCIJ\IIEEI'COI;ggS suministrada
SISTEMAS DE ERQIXECEOS
TRATAMIENTO
PROYECTOS VEREDALES Y DIRECCION
SISTEMAS DE DE ASEO -
TRATAMIENTO RELLENQ
ALTERNOS SANITARIO
Participar en pruebas
. de control de calidad Resoluciéon de
INSTITUTO PROGRAMACIO alos ar]éljsis fisico- ) Certificacion Autorizacion
NACIONAL DE PROGRAMA N DE PRUEBAS ~ quimicos y Profes:onal_de d.e o Resultados _para TECNICA
SALUD PICCAP INTER- microbiolégicos para Laboratorio Inscripcion PICCAP realizacion de
LABORATORIOS garantizar la al PICCAP andlisis de
| confiabilidad de los laboratorio de
resultados emitidos agua potable
PTAP, PTAR, TOMAY Tomar y analizar las Profesional de | Formatos de | Parametros Fisico- Informes de PTAP, PTAR,
AMBIENTAL, SOLICITUDES DE TRANSPORTE muestras requeridas Laboratorio, registro de Quimicos y Resultados de AMBIENTAL,
PROYECTOS, MONITOREO DE MUESTRAS para el control de Analistas, analisis de Bacterioldgicos Laboratorio PROYECTOS,

Pagina 6 de 13




Tipo de Documento
o é e 4 Caracterizacion
(e CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS P
Emﬁrésa de Acue&mlmto, = ZLt
Aieantargl?goEy i_sgoPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T RA400.755.4 2014-11-24 2021-11-04 03
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL e CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIIDRDES DESCRIPCION . | FiAcTivipap | RESISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
USUARIOS calidad de los Pasantes laboratorio USUARIOS,
procesos de DIRECCION
tratamiento de aguas DE ASEO -
4 RELLENO
ANALISIS DE SANITARIO
|];,' MUESTRAS
CRONOGRAMA DE [i&
MONITOREOS {8 VERIFICACION
| DE
RESULTADOS
PETICIONES, ENTREGA DE
QUEIJAS Y INFORMES DE
RECLAMOS RESULTADOS
Realizar control de Formatos de Ttormede
. lectura de los equipos | Profesional de Verificacion
LABORATORIO FECTURAS : - PR DN de laboratorio a fin de Laboratorio, y calibracion Patrones de cartas de LABORATORI
EQUIPOS DE VERIFICACION . ; : control de los
DE AGUAS LABORATORIO DE EQUIPOS garantizar datos Analistas, de equipos Referencia I ot el O DE AGUAS
confiables en los Pasantes de Iaqbofatorio
resultados emitidos laboratorio
Procesar las muestras
INSTITUTO MUESTRAS DE TR R e L L Informes de | | »eorATORE
NACIONAL DE | AGUA PROGRAMA i MUESTRAS P : i Resultados PICCAP participacion
SALUD PICCAP i PICCAP programa de control Analistas, PICCAP del PEED 0O DE AGUAS
de calidad de agua Pasantes
potable
CARGUE DE
: INFORMACION
SOLICITUD DE 88 ne Al IDAD DE | Elaboracién de base : Formatos de Formularios de
INFORMACION DE f AGUA AL derd Profesional de registro de N tividad 5
PTAP MONITOREOS DE [ e atos para cargue [aborateric andlieis de ormativida Cargue masivo PTAP
CONTROL SISTEMA de informacion al SUI AboktEra al SUI
UNICO DE
INFORMACION
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PROCESO ENTRADAS AL ; RESPONSABL CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO INCTIVIDADES DESCRIRCION E ACTIVIDAD | REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
SECRETARIA BEMEtADp= o ELABORACION
DE SALUD VIGILANG I DE DE INFORMES
LA CALIDAD DEL 3 A SECRETARIA
MUNICIPAL b DE Elaboracién de oficios -
AGUA | : Informes de Oficios a DE SALUD
I CONTRAMUEST respuesta a Profesional de : Aot 2
| X i - ; calidad de Normatividad entidades de MUNICIPAL,
RAS, CALIDAD | inquietudes de calidad Laboratorio
OFICIOS DE sl agua control ENTIDADES
DE AGUA Y de agua suministrada
SOLICITUD DE DE CONTROL
ENTIDADES DE | PLANES DE
CONTROL INFORMACION DE | TRABAIO
CALIDAD DE '
AGUA
Realizar control de los
resultados obtenidos ¥ =y
. } Parametros Fisico-
LABORATORIO | RESULTADOS DE SEGUIMIENTO | S © laboratorio 8 ‘32 Profesional de | Resujtados Quimicos y g oo d‘ie
DE AGUAS MONITOREQS Y CONTROL msiora en los Laboratorio R Bacteriolégicos agua SECRTCA
diferentes sistemas de CONTROL
tratamiento de agua INTERNO -
Diligenciar fichas de PLANEACION
PLANEACION SOLICITUD DE 5 E%%Tég?g% indicadores para P[_raogﬁf—?tz?il odf Formato de Resultados Informes de
INDICADORES INDICADORES reallzaclo_n.de control Tecnélogo Indicadores Indicadores gestion
a actividades
IMPLEMENTACI
ON DE
ACCIONES Implementacion de . - Informes de
CONIROL INFORMES DE CORRECTIVAS, | acciones correctivas y Profesmona_l de ACC'O.HES Namero de No gestion, Planes COMNIROL
INTERNO - AUDITORIA PREVENTIVAS Y ti | Laboratorio / Correctivas y Conf idad d INTERNO -
PLANEACION prEveiiivas gl Tecnélogo preventivas ghlernidaes e 68 CALIDAD
DE hallazgos realizados mejoramiento
MEJORAMIENT
0

PLANEAR [EBRRE| HACER

i

2N

VERIFICAR [ ACTUAR |
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.01

51.18.01-PLA-01
51.18.01-FOR-01
51.18.01-FOR-02

51.18.02

51.18.02-FOR-01
51.18.02-FOR-02
51.18.02-FOR-03
51.18.02-FOR-04
51.18.02-FOR-05

51.18.03
51.18.03-PLA-01
51.18.03-FOR-01
51.18.03-FOR-02
51.18.03-FOR-03
51.18.03-FOR-04
51.18.03-FOR-05
51.18.03-FOR-06
51.18.03-FOR-07
51.18.03-FOR-08
51.18.03-FOR-09

51.18.04

51.18.04-PRG-01
51.18.04-FOR-01
51.18.04-FOR-02
51.18.04-FOR-03
51.18.04-FOR-04
51.18.04-FOR-05
51.18.04-FOR-06
51.18.04-FOR-07
51.18.04-FOR-08

51.18.05
51.18.05-FOR-01
51.18.05-FOR-02

PROCEDIMIENTO DE ESTRUCTURA Y OPERACION

PLAN DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES LABORATORIO
FORMATO PARA EVALUACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS EXTERNOS
FORMATO ACTA DE CONFORMACION DE BRIGADAS

PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA TECNICA

FORMATO CARTA DE CONFIDENCIALIDAD

FORMATO CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO EVALUACION Y SEGUMIENTO PERSONAL DE LABORATORIO
FORMATO REPORTE Y CONTROL DE HORAS EXTRAS

FORMATO ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE INSTALACIONES Y CONDICIONES AMBIENTALES
PLAN DE SANEAMIENTO BASICO DEL LABORATORIO DE AGUAS

FORMATO DE CONTROL DE AMBIENTE ; 1

FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE TRABAJO
FORMATO DE MONITOREO AMBIENTAL

FORMATO PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

FORMATO MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

FORMATO MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO

FORMATO CONTROL DE PLAGAS

FORMATO CONTROL INGRESO DE PERSONAL AL LABORATORIO
FORMATO REPORTE DE NOVEDADES EN LABORES DIARIAS

PROCEDIMIENTO DE EQUIPAMIENTO

PROGRAMA METROLOGICO

FORMATO INVENTARIO DE EQUIPAMIENTO

FORMATO HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

FORMATO ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPOS Y MATERIALES DE LABORATORIO
FORMATO VERIFICACION DE EQUIPAMIENTO

FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA DE EQUIPOS ;

FORMATO PARA INSTRUCCIONES DE OPERACION Y VERIFICACION DE EQUIPOS
FORMATO INTERVALO DE CALIBRACION PARA EQUIPOS DE MEDICION
FORMATO PLAN DE EQUIPOS PARA INTERVENCION METROLOGICA

PROCEDIMIENTO SELECCION, VERIFICACION Y VALIDACION
FORMATO PLAN DE VALIDACION )
FORMATO HOJA DE VALIDACION DE METODOS DE ENSAYO
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51.18.05-FOR-03
51.18.05-FOR-04

51.18.06

51.18.06-INS-01
51.18.06-FOR-01
51.18.06-FOR-02
51.18.06-FOR-03
51.18.06-FOR-04
51.18.06-FOR-05
51.18.06-FOR-06

51.18.07

51.18.07-POE-01
51.18.07-POE-02
51.18.07-POE-03
51.18.07-POE-04
51.18.07-POE-05
51.18.07-POE-06
51.18.07-POE-07
51.18.07-POE-08
51.18.07-POE-09
51.18.07-POE-10
51.18.07-POE-11
51.18.07-POE-12
51.18.07-POE-13
51.18.07-POE-14
51.18.07-POE-15
51.18.07-POE-16
51.18.07-POE-17
51.18.07-POE-18
51.18.07-POE-19
51.18.07-POE-20
51.18.07-POE-21
51.18.07-POE-22
51.18.07-POE-23
51.18.07-POE-24
51.18.07-POE-25

51.18.07-POE-26

FORMATO RESULTADOS PRIMARIOS DE VALIDACION DE METODOS DE ENSAYO
INFORME DE VALIDACION METODOS DE ENSAYO

PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS

INSTRUCTIVO DE BIOSEGURIDAD LAB AGUAS EAAAY

FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MATERIAL

FORMATO CONTROL DE PRODUCCION DE AGUA DESTILADA O DESIONIZADA
FORMATO RECEPCION E INVENTARIO DE REACTIVOS QuimMIiCcOos

FORMATO REGISTRO DE PREPARACION DE REACTIVOS Y SOLUCIONES
FORMATO ENTREGA DE REACTIVOS QUIMICOS A SISTEMAS DE TRATAMIENTO
FORMATO PARA INSPECCION DUCHAS Y LAVAQJIOS

PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE TURBIDEZ
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE COLOR APARENTE
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE pH

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CONDUCTIVIDAD Y SDT
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE OXIGENO DISUELTO
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DBOs5 — BODTrack I
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE SST POR FOTOMETRIA
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DQO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CLORO RESIDUAL LIBRE
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE HIERRO TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE SULFATOS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE NITRATOS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE NITRITOS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CLORUROS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DUREZA TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DUREZA CALCICA
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CARBONO ORGANICO TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALUMINIO RESIDUAL - ECR
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALCALINIDAD TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE MESOFILOS

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE COLIFORMES TOTALES Y E-COLI POR FILTRACION POR MEMBRANA

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTI:\NDAR DE MANGANESO
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALUMINIO - ALUMINON
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DBOs — BOTELLAS WINKLER

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE SOLIDOS TOTALES Y SUSPENDIDOS TOTALES POR GRAVIMETRIA, SOLIDOS

SEDIMENTABLES POR VOLUMETRIA

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DUREZA TOTAL - TITULACION EN BURETA CON EDTA
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Ase
E.l.C. S

NIT. B44.000. 7554

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS

Tipo de Documento
Caracterizacidn

Codigo
51.18
Opde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
. 2014-11-24 2021-11-04 03

51.18.07-POE-27
51.18.07-POE-28
51.18.07-FOR-01
51.18.07-FOR-02
51.18.07-FOR-03
51.18.07-FOR-04
51.18.07-FOR-05
51.18.07-FOR-06
51.18.07-FOR-07
51.18.07-FOR-08
51.18.07-FOR-09
51.18.07-FOR-10
51.18.07-FOR-11
51.18.07-FOR-12
51.18.07-FOR-13
51.18.07-FOR-14
51.18.07-FOR-15
51.18.07-FOR-16
51.18.07-FOR-17
51.18.07-FOR-18
51.18.07-FOR-19
51.18.07-FOR-20
51.18.07-FOR-21
51.18.07-FOR-22
51.18.07-FOR-23
51.18.07-FOR-24
51.18.07-FOR-25
51.18.07-FOR-26

51.18.08

51.18.08-INS-01
51.18.08-FOR-01
51.18.08-FOR-02

51.18.09

51.18.09-INS-01
51.18.09-FOR-01
51.18.09-FOR-02
51.18.09-FOR-03
51.18.09-FOR-04

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CLORUROS - METODO ARGENTOMETRICO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALCALINIDAD TOTAL - TITULACION EN BURETA

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE TURBIDEZ

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE COLOR APARENTE

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE pH

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CONDUCTIVIDAD

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS DISUELTOS TOTALES
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DBOs-BODTrack ]

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SST METODO FOTOMETRICO.
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DQO

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CLORO RESIDUAL LIBRE

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE HIERRO TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SULFATOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE NITRATOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE NITRITOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CLORUROS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DUREZA TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DUREZA CALCICA

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CARBONO ORGANIGO TOTAL
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE ALUMINIO RESIDUAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE ALCALINIDAD TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE MESOFILOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE COLIFORMES TOTALES Y E-COLI
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE MANGANESO TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS SEDIMENTABLES s
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS SUSPENDIDOS TOTALES POR GRAVIMETRIA
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DBO5-BOTELLAS WINKLER i
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS TOTALES POR GRAVIMETRIA

PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS
INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS
FORMATO CONTROL DE RESIDUOS RH-1 LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO CONTROL DE MATERIAL FUERA DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE MUESTREO
INSTRUCTIVO PARA TOMA DE MUESTRAS
FORMATO SOLICITUD DEL SERVICIO
FORMATO CODIGO DE ANALISIS REQUERIDO
FORMATO PROGRAMACION DE MUESTREO
FORMATO ORDEN DE TRABAJO
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NIT. Ba4, 000, 7554

Empresa de Acueducto,

Alcantariliado y Aseo de Yopal
E.LC.E-E.S.P

Tipo de Documento

2014-11-24 2021-11-04

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS S
51.18
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

03

51.18.09-FOR-05
51.18.09-FOR-06
51.18.09-FOR-07
51.18.09-FOR-08
51.18.09-FOR-09
51.18.09-FOR-10
51.18.09-FOR-11

51.18.10
51.18.10-FOR-01

51.18.11

51.18.11-FOR-01
51.18.11-FOR-02
51.18.11-FOR-03
51.18.11-FOR-04
51.18.11-FOR-05

51.18.12

51.18.13

51.18.13-FOR-01
51.18.13-FOR-02
51.18.13-FOR-03
51.18.13-FOR-04
51.18.13-FOR-05
51.18.13-FOR-06
51.18.13-FOR-07

51.18.14

51.18.14-FOR-01
51.18.14-FOR-02
51.18.14-FOR-03
51.18.14-FOR-04

51.18.15
51.18.15-FOR-01
51.18.15-FOR-02

51.18.16

. FORMATO PLAN DE MUESTREO

FORMATO CONTROL DE MUESTREQOS IN SITU
FORMATO ACTA DE TOMA DE MUESTRAS DE AGUA
FORMATO REFERENCIA PUNTOS DE MUESTREO
FORMATO HOJA DE VIDA PUNTOS DE MUESTREO
FORMATO MANTENIMIENTO PUNTOS DE MUESTREO
FORMATO REPORTE DE NOVEDADES EN MUESTREQOS

PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION ITEMS DE ENSAYO
FORMATO PARA INGRESO DE MUESTRAS LABORATORIO DE AGUAS

PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS
FORMATO INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO CONTROL DE COPIAS DE SEGURIDAD
FORMATO CONTROL DE REVISION DE REGISTROS
FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE CONTROL
FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE VIGILANCIA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA INCERTIDUMBRE

PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE LOS RESULTADOS
FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS EQUIPO MEDIDOR DE CLORO

FORMATO VERIFICACION DE LECTURA EQUIPO TURBIDIMETRO DE MESA

FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS TURBIDIMETRO PORTATIL

FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS EQUIPO MEDIDOR DE pH

FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS EQUIPO MEDIDOR DE CONDUCTIVIDAD
FORMATO CARTA DE CONTROL

FORMATO PARA REPORTE MUESTRAS PICCAP

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS

FORMATO BASE DE DATOS LABORATORIO

FORMATO INFORME DE ENSAYO

FORMATO INFORME DE ENSAYO MONITOREOS POR SISTEMAS DE TRATAMIENTO
FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS
FORMATO REPORTE Y CONTROL DE QUEJAS LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE QUEIJAS

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO NO CONFORME
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Emprésa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LC.E-E.S.P

NIT. 844 0007554

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS g
51.18
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-11-24 2021-11-04 03

51.18.16-FOR-01
51.18.16-FOR-02

51.18.17

51.18.17-FOR-01
51.18.17-FOR-02
51.18.17-FOR-03
51.18.17-FOR-04

FORMATO REPORTE Y CONTROL DE TRABAJO NO CONFORME LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRABAJOS NO CONFORMES

PROCEDIMIENTO DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
FORMATO MATRIZ DOFA
FORMATO DE DIAGRAMA DE CAUSA'Y EFECTO

FORMATO IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS
FORMATO IDENTIFICACION Y GESTION DE OPORTUNIDADES

4. APROBACIONES

Elaboro

=

Reviso

Mt o

Aprobd

/7

Z

¥6sé Ricardo Marifio Herrera
Representante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direcciéon

Jairo Bﬂgs Pérez Barrera

esentante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién Fecha de Aprobacién | item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
Actualizacion general de la caracterizacién del laboratorio
02 2019-01-08 Todos (recursos, indicadores, documentos relacionados), Representante Legal
alineado con los requisitos NTC ISO/IEC 17025:2017
03 2021-11-4 Ttem 1y 2 Actualizacion general: Recursos, actividades y Comité de Geﬁtion y
responsables. Desempefio
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.l.CE-E.S.

NT. 844,000.755-4

’ Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
51.18.01
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2009-04-14 2021-11-04 06

1. INFORMACION GENERAL

INSUMO: Directrices y requerimientos.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

de proceso.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE ESTRUCTURA Y OPERACION DEL LABORATORIO DE AGUAS

RESPONSABLE: Alta direccién, representante del proceso, tecndlogos y técnicos, analistas de laboratorio, auxiliares y pasantes, oficina
de planeacién, comité de gestion y desempefio.

OBJETIVO: Describir la estructura y la operacion del laboratorio con el fin de atender el objeto social en cuanto a la atencién de
solicitudes de toma y analisis de muestras para el control de los sistemas de tratamiento de agua con los que cuenta la empresa.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a las actividades que se desarrollan en el laboratorio de aguas con el fin de realizar control de
calidad a las muestras de agua recolectadas en los diferentes sistemas de tratamiento que tiene la EAAAY.

PRODUCTO: Estructura y Operacién adecuada 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 Potabilizacion, Usuarios del servicio de agua, Relleno sanitario.

Laboratorio de Control de Calidad: Es un Laboratorio de Ensayo cuyo propoésito fundamental es el Control de Calidad de un
sistema productivo, estos laboratorios pueden eventualmente desarrollar funciones adicionales de prestacion de servicio o de control

[/
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A . Tipo de Documento
- ‘ PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
(&D) LABORATORIO DE AGUAS Cadigo
- o 51.18.01
Empresa de Acueducto,
Mcaﬂtaﬂﬂagoyﬁésgﬂ de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
s 2009-04-14 2021-11-04 06
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
CONSTITUCION LEGAL DE LA EMPRESA
La empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.I.C.E E.S.P,
con NIT 844000755-4, tiene las siguientes caracteristicas:
- Creacion: Bajo el decreto 026 del 10 de junio de 1997, se
decreté la creacion de la Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios de Acueducto y Alcantarillado.
- Naturaleza: La Empresa de acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal E.I.C.E E.S.P, es una empresa de servicios publicos y su
naturaleza juridica es la de una Empresa Industrial y Comercial
del Estado, del orden municipal, dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio.
- Personeria Juridica: La EAAAY EICE - ESP se constituye como Decreto 026 del
una empresa juridica de derecho publico, la cual se encuentra Ver Anexo 1 Alta direccién 10 de junio de

circunscrita por su objeto, a la Ley 142 de 1994, y las demas
disposiciones que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

- Autonomia administrativa: Los organismos de administracién y
direccién son la Junta Directiva y la Gerencia, los cuales
ejerceran sus funciones de conformidad como lo definen los
presentes estatutos y la Ley.

- Patrimonio propio: La empresa en el giro de sus actividades
puede disponer de su capital empresarial en forma
independiente. Esto es que dentro de sus competencias
estatutarias no requiere de autorizaciones o permisos
especiales para la expedicion de actos, la celebracion de
negocios o la ejecucion de su presupuesto o el pago de los
contratos que celebre.

1997
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> Tipo de Documento
é o PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
dq 9> LABORATORIO DE AGUAS Todigo
& - 6% 51.18.01
mpresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
N 2009-04-14 2021-11-04 06
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
OBJETO SOCIAL
La EAAAY EICE ESP tiene como objeto principal la prestacion de los
servicios Plblicos Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo y sus
actividades complementarias de acuerdo con lo contemplado en la Ley
142 de 1994 y las demas disposiciones que la reglamenten, modifiquen,
complementen o sustituya. En cumplimiento de su objeto social la EAAAY
EICE ESP desarrollara actividades comerciales e industriales de
produccién, tratamiento y suministro de agua apta para el consumo
humano; tratamiento y disposicion de aguas servidas; recoleccion y
transporte, reciclaje final de desechos. Ademas, en la Gltima modificacion
en la directiva se tiene:
- Prestar los servicios de analisis fisico quimicos y
bacteriolégicos de laboratorio, en agua potable, y, agua
residual, de acuerdo a las tarifas que establezca Ia
Gerencia por acto administrativo. Directiva No. 001
Ver Anexo 1 Alta direccion del 30 de enero

Y la EAAAY EICE ESP prestara las siguientes actividades que, dada su
relacién de conexidad, sean complementarias a un servicio publico tales
como:

-  Suministro de agua: Proyeccion, planeacion, Disefio y
Construccién de acueductos, desarrollo de recursos hidricos,
aguas superficiales, aguas subterréneas, calidad del agua,
fuentes de abastecimiento, presas, tuneles, captacién y
conduccidbn de aqua, estaciones de bombeo, bombas
manuales, almacenamiento, tratamiento y distribucion de
aguas, deteccion de fugas, suministro de agua en zonas
rurales, medidores de agua, materiales y fabricacién de
tuberfa, andlisis fisicoquimicos © bacteriolégicos
aplicables a cualquier tipo de aguas.

De ahi surge la necesidad del funcionamiento y operacion del laboratorio
de Aguas de la EAAAY EICE ESP, como laboratorio central de control de
calidad a los diferentes sistemas de tratamiento.

de 2013
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- Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
) LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
51.18.01
Empresa de Acueducto,
Ncaﬂ*ari“adoyAsgo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versidn
gl 2009-04-14 2021-11-04 06
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

El laboratoric de Aguas de la EAAAY EICE ESP, hace parte de la direccion Alta direccion,

técnica de la empresa. Presta sus servicios a unidad PTAP, PTAR, Ver anexo 1 profesional de

ambiental, proyectos y a la unidad de relleno sanitario de la direccion de
aseo.

laboratorio.

PERSONAL DE LABORATORIO

El Laboratorio de aguas estd conformado por un equipo de trabajo de
ocho personas, el profesional del laboratorio, un tecnélogo (Calidad y
procesos), dos analistas de campo (un técnico y un pasante SENA), un
analista fisico-quimico y/o bacterioldgico, un analista bacteriolégico con
apoyo a procesos de implementacion de normatividad (técnico) y dos
auxiliares operativos tipo I y II. Eventualmente se cuenta con el apoyo
de pasantes universitarios. Ver anexo 2.

Alta direccion,

Organigrama
Laboratorio de

Ver anexo 2 personal de Aquas EAAAY
El profesional de laboratorio, tiene la responsabilidad general del laboratorio. g
; i ; - EICE ESP
laboratorio y de su funcionamiento y es el encargado de la comunicacion
directa con la alta direccién acerca del desempefio del sistema de gestion
y de cualquier necesidad de mejora.
Todo el personal de laboratorio es responsable de acuerdo a sus
funciones de la implementacion, mantenimiento y la mejora del sistema
de gestidon de acuerdo al ciclo de la mejora continua (Planear — Hacer -
Verificar — Actuar).
PRODUCTOS Y SERVICIOS EXTERNOS Formato para
El laboratorio, realiza el proceso de adquisicion de bienes y servicios de Ll?ﬁ;:.g 3 el\)/raolﬂzc(::it%r; de
acuerdo a lo establecido en la Resolucion No. 0920 de 2016, teniendo en Ver anexo 1 (Srsonal ::ie serviciosy
cuenta ademas los planes anuales de adquisicion de cada vigencia. La P ;
— il laboratorio. externos
evaluacion de proveedores se realizara de acuerdo al formato para
L Z 51.18.01-FOR-01
evaluacion de productos y servicios externos.
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
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; . Tipo de Documento
- &~ PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
( ) LABORATORIO DE AGUAS s‘i"féggl
Empresa de Acueducto, = = "
Alcantarillado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
g ok 2009-04-14 2021-11-04 06
SOLICITUDES, OFERTAS Y CONTRATOS
El laboratorio tiene como clientes a los lideres de los procesos de
tratamiento de agua potable, de agua residual, acueducto, relleno
sanitario, proyectos, quienes a través de solicitudes programan los
monitoreos basicos que tiene capacidad el laboratorio para realizar. L;(ig;issge Forfnats solicitd
A quienes se les ofrece la recoleccion de muestras y el andlisis de los Jorangxo personal de 51 ‘ig‘ Sgt\égg{)-ol
parametros de: color, turbidez, pH, temperatura, conductividad, solidos laboratorio. iy
disueltos totales, sodlidos suspendidos totales, solidos sedimentables,
cloro residual libre, hierro, sulfatos, nitritos, nitratos, manganeso,
alcalinidad total, dureza total, dureza calcica, cloruros, coliformes totales,
e-coli, mesdfilos, demanda quimica de oxigeno, demanda bioldgica de
oxigeno, oxigeno disuelto.
CONTROL DE DOCUMENTOS
Cuando se requiera la creacion de un documento, se debe:
Identificar el procedimiento que se quiere hacer, se pone a prueba con la
version 0, se realizan ajustes si es necesario y posteriormente se realiza Correos
la solicitud a la oficina de planeacion mediante comunicacion para que se Gificinates corporativos.
convoque al comité de gestion y desempefio para la presentacion de los planeacién
S e ;
documentos, revision y aprobacion. personal de
En los procedimientos se deja constancia de los responsables de Veranexe J Iig%ﬁ?gg’
elaboracién, revision y aprobacion. Los documentos elaborados para el gestién v Formato
laboratorio de aguas se identifican con el codigo 51.18, acompafiado de dasempeno comunicaciones
un consecutivo por subproceso, seguido de unas abreviaturas para oficiales internas
indicar si son procedimientos (PRO), formatos (FOR), instructivos (INS), 51.29.02.01
procedimientos operativos estandar (POE), planes (PLA), finalizando con
el consecutivo del documento, esta codificacion exclusiva se da debido a
la variedad de documentos con los cuales cuenta el laboratorio que
buscan mantener ordenados los diferentes tipos de documentos.
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
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» Tipo de Documento
é PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
( ) LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
= 51.18.01
Empresa de Acueducto,
Aicantarglfgog_et_sgol:de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T, 6440207554 2009-04-14 2021-11-04 06
Los documentos en medio magnético se encuentran en formato PDF en
carpeta del servidor denominada LABORATORIO DE AGUAS.
Las versiones vigentes de los documentos y formatos son las que
aparecen en carpeta del servidor denominada LABORATORIO DE AGUAS
y en el inventario de documentos del laboratorio.
Formato de
Las versiones obsoletas se conservan en el archivo de "Documentos inventario
Obsoletos". Los documentos obsoletos retenidos por motivos legales o documental
de preservacion del conocimiento serdn adecuadamente marcados 51.18.11-FOR-01
para evitar su uso Involuntario.
El laboratorio cuenta con un inventario documental donde se
encuentran relacionados los diferentes tipos de documentos ordenados
por cada subproceso que hacen parte del sistema de gestion
documental del laboratorio.
ACCIONES CORRECTIVAS
Cuando el laboratorio identifica una no conformidad realiza acciones
para controlar y corregir la no conformidad detectada.
Los datos pueden provenir de: los resultados de revisiones por la
direccion, resultados de auditorias, desvio de las actividades técnicas
del laboratorio, identificacion de trabajos no conformes, quejas. : Formato de
Oficina de o ;
: e ; ’ o planeacion acclon cornedliva
Una vez identificada la no conformidad se realiza la correccion del Ver anexo 1 4 y preventiva
oA ) ; personal de
evento y se hace el anadlisis de causas respectivas determinando la | 3 51.31.08.01
. - § aboratorio
causa raiz del problema, posteriormente se establece el plan de accion
el cual estd orientado a eliminar la causa raiz.
Se debe realizar seguimiento a los planes de accion para asegurarse
de la eficacia de las acciones correctivas implementadas. Si se
determinan que los planes de accién no son eficaces se debe redefinir
el andlisis de causas y consecuentemente el plan de acciéon hasta
determinar su eficacia.
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUMENTO O

REGISTRO
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y - Tipo de Documento
e . PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
e ( ) LABORATORIO DE AGUAS Cadigo
% it 51.18.01
Empresa de Acueducto,
Aicantargif\goEy_ﬁésgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
ik adcaonasns 2009-04-14 2021-11-04 06
AUDITORIAS INTERNAS Oﬁcma.c’:le Foffaato de
planeacion, THFoPiTEE
El laboratorio realizara solicitud de programacion de auditorias internas personal de 51.29.05.04
de manera trimestral a la oficina de planeacion, detallando el alcance Ver anexo 1 laboratorio, S gEiEe
de la misma con el fin de que permitan evidenciar el cumplimiento del comité de At de b
laboratorio en cuanto a los requisitos para su funcionamiento y los gestion y b trabaio
requisitos de la implementacién de la norma ISO/IEC 17025:2017. desempefio )
REVISIONES POR LA DIRECCION
Durante el proceso de implementacion de la norma ISO/IEC 17025 del
laboratorio de aguas solicitara programacion de revisiones por la
direccion trimestrales, para lo cual se realizara presentacion con los
siguientes aspectos del laboratorio:
- Cambios en las cuestiones internas y externas
- Cumplimiento de objetivos
- Adecuacion de las politicas y procedimientos Gficinadea
- Estado de las acciones de revisiones por la direccion anteriores | o4 Formato de
- Resultado de auditorias internas recientes gearzgﬁglogé Informes
= gcaones correctivas ] VEF ghiexo. 1 laboratorio, 51.29.05.04
- valuaciones por organismos externos e
5 : g comite de
- Cambios en el volumen y tipo de trabajo o en el alcance de HE Actas de mesas
actividades del laboratorio dges oLy de trabajo
- Retroalimentacion de los clientes y del personal SEERIRERO
Y P
- Quejas
- Eficacia de cualguier mejora implementada
- Adecuacion de los recursos
- Resultados de la identificacion de los riesgos
- Resultados del aseguramiento de la validez de los resultados
- Otros factores pertinentes, tales como las actividades de
seguimiento y formacion
En el acta de reunion se registraran las observaciones y decisiones que el
comité realice y tome en pro de la mejora del laboratorio de aguas.
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
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At e 2009-04-14 2021-11-04 06

PLAN DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Con el fin de tener un instrumento de prevencidon y respuesta que
permita minimizar los riesgos y consecuencias, frente a la ocurrencia 51.18.01-PLA-01
de una emergencia, basado en un proceso de planificaciéon previa, e

preparacién y accién; se elaboré el Plan de Gestion del Riesgo de PlahtdeiGestich

Desastres del Laboratorio de aguas de la EAAAY 51.18.01-PLA-01. En gzlslzgfg:;;
el plan se incluyen: las politicas institucionales relacionadas con la Oficina de ichoratoRonds
prevencién y atencion de emergencias en la empresa, se identifican las SobiiAd Aquas EAAAY
amenazas internas y externas presentes en la organizacion que Ver anexoc 1 Indus%rial ARL 9 |
puedan afectar al laboratorio al presentarse un desastre. Se incluye un brigadis’tas %

inventario de recursos técnicos, humanos, financieros y logisticos F 51.18.01-FOR-02

presentes en el laboratorio de aguas para brindar atencién en
emergencias; se realizd el andlisis de vulnerabilidad de la empresa
calificando la magnitud de las amenazas posibles. Ademas, se indican
las acciones a seguir antes, durante y después de las emergencias, se
presenta el plan de evacuacién, definiendo las rutas de evacuacion,
tiempo de salida y sitio de reunion final.

Formato acta de
conformacion de
brigadas.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.01-FOR-01 Formato para evaluacion de productos y servicios externos
51.18.01-FOR-02 Formato acta de conformacién de brigadas

51.18.11-FOR-01 Formato de inventario documental

51.31.08.01 Formato de accion correctiva y preventiva

51.29.02.01 Formato comunicaciones oficiales internas

51.29.05.04 Formato de Informes

51.18.01-PLA-01 Plan de Gestion del Riesgo de Desastres Laboratorio de Aguas EAAAY

Actas de mesas de trabajo
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L AR 2009-04-14 2021-11-04 06
4. APROBACIONES
Elaboro Reviso Aprobd

b,ga/sé Ricardo Marifio Herrera I
epresentante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion

Jairo Bossuét Pérez Barrera
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:

01 2009-04-14 Ninguno Aprobacién Inicial Gerente

02 2010-02-25 Todos Actualizacion Formato Gerente

03 2014-12-19 Todos Actualizacion formato Representante Legal

04 2017-02-15 Todos Actualizacién e inclusion de formatos Representante Legal

05 2019-01-08 Todos Actualizacién e inclusion de formatos Representante Legal
Resolucién No. 0106 de 2018 del 31 de Comité de Gestién y

06 2021-11-4 Item 2 y Anexo 2 | enero de 2018 ya no esta vigente. Desempefio
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114 6 — PROCEDIMIENTO
(&) . LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
e 51.18.01
Empresa de Acueducto,
Ncaﬂtafgl?gvgy -‘éngPde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT, 044.000.755.4 2009-04-14 2021-11-04 06
ANEXO 1

INICIO

Empresa constituida legalmente

v

Cumplimiento de objeto
social

Inclusion del laboratorio
¢Requiere de en el organigrama

laboratorio?

empresa
Organigrama
laboratorio de
aguas EAAAY Control de
calidad Gestion del
+ Riesgo de
Desastres.
Asignar personal de Implementar,
laboratorio mantener y
mejorar Sistema
& Gestion
Confidencialidad

| Compromisos

-
li Planear —l

Actuar Hacer

|— Verificar

e imparcialidad

I
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Alcantarillado y Aseo de Yopal
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RIT, 844 000 7554

- Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO ESTRUCTURA Y OPERACION PROCEDIMIENTO
LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
51.18.01
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2009-04-14 2018-01-30 05

ANEXO 2 - Organigrama del Laboratorio de Aguas de la EAAAY EICE ESP

PROFESIONAL DEL LABORATORIO§

\LISTA DE CAMPO MONITOREQS D

VIGILANCIA — FUENTES DE
 ABASTECIMIENTO

ANALISTA DE CAMPO MONITOREOS

DE CONTROLAGUA POTABLE
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA TECNICA e
51.18.02
Alasniariinda y Aeca 86 YoRg) Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
NIT 344,000, 7654 2019-01-08 2021-11-04 02

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA TECNICA PERSONAL DEL LABORATORIO DE AGUAS
RESPONSABLE: Representante del proceso, tecndlogos y técnicos, analistas de laboratorio y de campo, auxiliares y pasantes.
OBJETIVO: Establecer los lineamientos para realizar entrenamiento, capacitacion, induccion y reinduccion, asi como los métodos
de seguimiento y evaluacion por la mejora de las competencias del personal que labora en el Laboratorio de Aguas de la EAAAY

EICE ESP

ALCANCE: Pretende garantizar la formacién de todo el personal con los principios y conceptos de la garantia de la calidad
demostrando su competencia en los procedimientos generales del laboratorio y las técnicas instrumentales basicas.

INSUMO: Personal técnico, tecndlogo, analistas, auxiliares, capacitadores externos, Apoyo ARL

PRODUCTO: Personal con competencias claras en procedimientos generales del Laboratorio de Aguas de la EAAAY EICE ESP
USUARIOS: Personal que labora en el Laboratorio de Aguas de la EAAAY EICE ESP.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Personal: Conjunto de personas con relacion laboral vigente que trabajan en la EAAAY.

Capacitacién: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacién formal como no formal de acuerdo con lo
establecido por ley general de educacion dirigidos a prolongar y a complementar la educacién inicial mediante la generacion de

conocimientos, el desarrollo de las habilidades y el cambio de actitudes

Capacitacién formal: Es la que se imparte en los establecimientos educativos aprobados en una secuencia regular de ciclos con
sujecion a pautas curriculares progresivas y conduce a grados y titulos apoyo de las entidades a programas de este tipo.

Capacitacion no formal: Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos, o laborales sin sujecidon al sistema de niveles y grados establecidos para la educaciéon formal. Incluye ésta las
comisiones para capacitacion y entrenamiento.
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Competencia: Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades (NTC-ISO 9000-2005)

Entrenamiento: Adiestramiento y preparacion que se realiza para aprender y perfeccionar las tareas o funciones propias del cargo
asignado.

Formacioén: Proceso encaminado a facilitar el desarrollo integral del ser humano, potenciando actitudes, habilidades y conductos en
sus dimensiones ética, creativa, comunicativa, critica, sensorial, emocional e intelectual.

Induccién: Actividad dirigida a iniciar al personal, en su integracién a la cultura de la organizacion inmediatamente después a su
vinculacion.

Reinduccidén: Actividad a través de la cual se busca reorientar la integracion del empleado a la cultura organizacional, en virtud de
los cambios producidos en la compafiia.

Evaluacion de desempeiio: El desempefio laboral del personal debe ser evaluado y calificado con base en parametros
previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de
las metas institucionales. A tal efecto para la evaluacién y calificacion del desempefio del personal, las evaluaciones se disefiaran en
funcién de las metas institucionales.

Indicador: Unidad de medida que permite determinar el grado de cumplimiento de una meta institucional.

Organigrama: Grafico que indica la estructura de una organizacion, puede ser general y/o especifico.

Seguimiento: Control continuo a las tareas realizadas para contar con la informacion oportuna de los indicadores mensuales y
cumplir con las metas anuales planeadas.

Personal expuesto: Numero de personas que estan en contacto o relacionadas directamente con peligros y riesgos (GTC 45)
Planes de mejora: Es un conjunto de medidas de cambio, que se aplican al interior de un proceso o procedimiento, con el fin de
mejorar su rendimiento. Este instrumento permite identificar y organizar las posibles respuestas de cambio necesarias para

fortalecer habilidades encontradas en una evaluacion.

Confidencialidad: Se trata de una propiedad de la informacién, que pretende garantizar acceso solo a personas autorizadas.
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SGD, un (01) técnico analista de campo, un (01) analista

- ( ) . PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA TECNICA PR()CCE(;DdIiI\:;I(;ENTO
Em;sr-esa‘ de Acaaéucto, 51.18.02
Alcamaliaday 4500 05 upgl Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
a0 64 2019-01-08 2021-11-04 02
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA DE TRABAJO
El personal del laboratorio tiene una jornada de trabajo
de 8 horas de lunes a viernes, de 7:00 a.m. a 12:00 m y
de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.; se dispone de un horario
especial para un analista de campo, que va de 5:00 a.m
a 1:00 p.m; y de requerirse se tiene disponibilidad de
personal los fines de semana; en dichas jornadas se
realizan la preparacion de reactivos y material de trabajo,
los andlisis fisico-quimicos y bacteriolégicos de las Representante del 51.18.02-FOR-04
muestras recolectadas en los diferentes puntos de proceso, Oficina de f TR
S : N ormato reporte y
muestreo, red de distribucion, sistemas de potabilizacion, Ver anexo Recursos humanos, conbodl de horas
fuentes de abastecimiento, planta de tratamiento de Personal del ¢
aguas residuales, intradomiciliarias y aquellas muestras laboratorio. S
que sean de interés de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Yopal o de apoyo a otras dependencias
o instituciones.
En caso de requerir el desarrollo de actividades por fuera
del horario normal se debera dejar constancia de las
horas extras utilizadas para el desarrollo de la actividad,
diligenciando el Formato Reporte y Control de Horas
Extras, codigo 51.18.02-FOR-04.
REQUISITOS Y COMPETENCIAS DEL PERSONAL EN
LABOR Lider del proceso, 51.20.01.01 Ficha
Gerencia de registro de
La estructura interna del laboratorio se encuentra Ver areve Profesional de necesidades
distribuida de la siguiente manera: son ocho (08) Laboratorio
personas, un (01) profesional de laboratorio que es el Oficina de Recursos
representante del proceso, (01) Tecnélogo de apoyo al humanos
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D MENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O:E%ISTRO
fisico-quimico y/o bacteriolégico), un (01) analista
bacteriolégico con apoyo a procesos de implementacién
de normatividad, un (01) auxiliar administrativo, (01)
pasante sena analista e campo y un (01) auxiliar
operativo. Eventualmente se cuenta con el apoyo de
pasantes universitarios.
Cada personal debe garantizar en lo posible llevar a cabo
las responsabilidades y funciones plasmadas en el Manual
de funciones vigente. Para contar con el personal se
sigue rigurosamente el procedimiento establecido por la
oficina de recursos humanos de la EAAAY.
Confidencialidad e Imparcialidad
La informacion generada en el laboratorio de Aguas
debe mantenerse reservada y no debe ser divulgada de
forma masiva, por esto las personas que laboran para R i
el laboratorio, firman una vez inician labores la carta de P Proceso
confidencialidad disefiada para tal fin. ! 51.18.02-FOR-01
GesFor Documental, Eatmats Carta da
Ver anexo Analistas de campo y

Divulgacion de la informacion:

El profesional del Laboratorio, es la persona facultada
para la aprobacion/autorizacion de informes de
resultados, los cuales deben ir autenticados por el sello
seco dispuesto para tal fin y que se encuentra bajo
custodia del profesional a cargo del laboratorio de
Aguas de la EAAAY.

de laboratorio,
Auxiliares y
Pasantes.

confidencialidad
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
FORMACION DEL PERSONAL
Es deber contar con personal competente para el
desarrollo de labores en el Laboratorio de Aguas de la
EAAAY EICE ESP. En la ficha de necesidades se
establecen los perfiles gque se requieren para el
desempefio de funciones propias de cada cargo.
51.18.02-FOR-02
Cronograma de capacitacion Formato cronograma
de capacitaciones
La EAAAY EICE ESP, cuenta con un programa de laboratorio de aguas
capacitaciones para el personal, por esto se disefia un
cronograma de capacitaciones con los temas que se 51.20.03.06
relacionen para las actividades del laboratorio de Aguas Formato de registro
de la EAAAY EICE ESP y se realiza gestién para su Profesional de Laboratorio de asistencia a
aprobacién y ejecucién durante el afio. Auxiliar operativo capacitaciones
Auxiliar administrativo
o VR aivexg Técnicos
El registro de capacitacion aporta una prueba documental Tecnblogo 51.08.0.01 formato
de que se ha proporcionado la orientacion inicial, y el Analistas de registro de
analista se ha familiarizado con los principios y conceptos necesidades
de la garantia de la calidad y ha demostrado su individuales
competencia en los procedimientos generales del
laboratorio y las técnicas instrumentales basicas. 51.20.03.09
Formato de
Induccién evaluacion de
capacitaciones.
El proceso de induccion es de suma importancia para
poner en contexto el personal rotado. Todo nuevo
empleado recibird una orientacion general acerca de su
nuevo lugar de trabajo, que incluird los aspectos
siguientes: presentacion a los compafieros de trabajo y al
personal de administracién, informacién sobre los
horarios y el volumen de trabajo, socializacion de
procedimientos para la operacion en general del
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCUMENTOO

REGISTRO

laboratorio, programa de seguridad y vestimenta
adecuada para el trabajo de laboratorio.

Después de recibir la orientaciéon general, el analista
estara en condiciones de emprender un programa de
capacitacién cientifica. La capacitacion del analista
incumbirda a un supervisor o un analista con
experiencia. Esta capacitacion sera directa, o sea entre
el instructor y el analista, y se efectuara por pasos.
Durante la primera fase, el analista se familiarizara con
todos los aspectos de los procedimientos operativos
estandar contemplados en el SGD, como el
funcionamiento y manejo de los equipo, documentacion
y diligenciamiento de los formatos de trabajo. Segtn
las funciones que se le hayan asignado.

Seguido de la capacitacion, podria consistir en
examinar las técnicas generales de analisis, ejercitarse
en unas buenas practicas analiticas en el sitio de
trabajo, el uso de equipo y la preparacion de
soluciones, patrones, etc. También incluira la
familiarizacion con los pormenores de los
procedimientos relacionados con los formatos, procesos
procedimientos y registros de trabajo.

Posteriormente se deberan estudiar las técnicas
especificas de analisis aplicadas en el laboratorio. El
conocimiento profundo del uso correcto de los métodos
validados en el laboratorio de la EAAAY EICE ESP.

Cuando se le haya ensefiado estas técnicas analiticas,
el instructor no deberd limitarse a demostrar el
procedimiento, sino que explicard también las
precauciones que han de observarse cuando se aplica
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
un método, asi como la necesidad de analizar muestras
inmediatamente o de almacenar los materiales de
ensayo a una temperatura determinada antes del
analisis, que hacen parte de la funcionalidad del
laboratorio y el aseguramiento de la validez de los
resultados.
Durante todo el periodo de capacitacion e induccion, el
instructor y el alumno sostendran frecuentes
conversaciones. En el periodo de capacitacion debe
quedar claro el "como" y el "por que" de cada aspecto a
desarrollar en sus funciones. Si el analista no hace
preguntas durante ese periodo, el instructor debe
promover el debate preguntandole sobre lo que ha
aprendido en el curso de la capacitacion.
EVALUACION DE LA COMPETENCIA
El personal en labor es evaluado de manera
cuantitativa y cualitativa para cada una de las Profesional de
actividades que realicen, realizando los siguientes laboratorio 51.18.02-FOR-06
pasos: Formato para
. Tecnélogo Apoyo prueba de
PRUEBAS DE DESEMPENO SGD desempefio
Socializacion de método de prueba Viar Ansxe Anahsta§, a_uxﬂlares 51.18.02-FOR-03
y Tecnicos Formato evaluacién

Por parte del profesional del laboratorio, se realizara la
socializacidén de las practicas de control de calidad a
realizar, en el marco de la implementacion de las
normas vigentes y con el fin cumplir los parametros
para el funcionamiento contemplados en la ISO 17025,

Oficina de recursos
humanos

y seguimiento
personal de
laboratorio.
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Recoleccion de muestra patron y toma de muestra (se
evalia analista de campo y de laboratorio)

Para el desarrollo de las pruebas de control de calidad se
realizara la programacion, de punto de muestreo,
desplazamiento y recoleccién de muestra patréon para el
desarrollo de la prueba a los analistas y auxiliares de
laboratorio.

Programacion de analisis

A cada analista se le hard entrega formal de la muestra
recolectada en campo, para iniciar el proceso de analisis
completo de acuerdo a los parametros que se manejan
en el laboratorio. Debera contarse con una muestra
blanco y el niimero de muestras de acuerdo al nimero de
analistas.

Evaluacion de resultados

De acuerdo a la herramienta para la evaluacion, cada
analista debe calificar de manera cualitativa su propio
desempefio en la labor para la cual este asignado con
funciones, de acuerdo a la tarea realizada con los
siguientes criterios:

I Implementa la accidn

N No implementa la accién

cp Cumple parcialmente,
debe ser mejorado

NC No cumple

NA No aplica
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DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

La evaluacion la realiza el profesional del laboratorio
teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

1)Si la mayoria de las respuestas son N y CP el
analista no se encuentra cumpliendo sus funciones
asignadas.

2)Si la mayoria de las respuestas aplican en la
escala del I el analista esta implementando la
accién, de sebe revisar si se estd acorde a los
pardmetros y normas vigentes en la evaluacion
observada.

3)Si la mayoria de las respuestas aplica para la
escala de NC; el analista esta cumpliendo
parcialmente debe mejorar el proceso.

4)Si la mayoria de las respuestas aplican en la
escala de NA, se debe revisar que funciones se
encuentra realizando dentro del laboratorio.

PRUEBA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Para el desarrollo de la prueba se han disefiado
cuestionarios teodricos que incluyen temas relacionados
con el manejo y funcionamiento del laboratorio, las
pruebas funcionan de la siguiente manera:

Socializacién de formato y metodologia de la prueba

Durante el mes el profesional del laboratorio y el
tecnodlogo de apoyo SGD realizaran preguntas de forma
virtual, escritas u orales en el transcurso de la jornada
de trabajo.

Medios de comunicacion
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Se utilizan los medios masivos de comunicacion para
preguntar y responder los cuestionarios en el caso que
las preguntas se realicen virtuales, y papel y esfero
para cuando son de forma escrita.

Puntuacion

En los medios de divulgacion escritos, a través de
telefonia celular y en carteleras internas se llevara
control de la puntuacién obtenida por cada funcionario,
llevando registro en el formato de evaluacién vy
desempefio de esta manera ademas de evaluar se
motivara para que cada dia se ilustren mas con temas
asociados con el funcionamiento del laboratorio de
Aguas de la EAAAY EICE ESP.

La puntuacion semanal serd de 0 a 20 puntos vy
mensual de 0 a 100 puntos en total, los rangos
cualitativos seran los siguientes:

OAS REGULAR DE 0-25 REGULAR
DE5A10 BUENO DE 25-50 BUENO
DE 10 A 15 MUY BUENO | DE 50-80 MUY BUENO
DE 15 A 20 EXCELENTE | DE 80-100 EXCELENTE

Existe una posibilidad de ganar bonus, con una quinta
sesiobn de preguntas durante el mes, para los
funcionarios que quieran completar su puntuacion, sin
sobrepasar el puntaje maximo mensual (100)

ACREDITACION POR COMPETENCIAS EN EL SERVICIO

NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

La EAAAY EICE ESP a través de convenio con el SENA,
ha permitido poder acreditarse en competencias
laborales para el desarrollo de funciones propias del
cargo:

- Titulo de NCL: 280201031 Estandarizar las técnicas
para los andlisis de las aguas acorde con las normas
establecidas:

01 elaborar los procedimientos para los diferentes analisis
con los métodos estandar, normas y condiciones del
laboratorio.

02 controlar la calidad de los analisis verificando la
confiabilidad de los resultados.

- Titulo de NCL 280201035: Controlar inventarios del
laboratorio de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

01 actualizar inventario de materiales utilizados en el
laboratorio de acuerdo con el procedimiento establecido
02 solicitar materiales, instrumentos e insumos del
laboratorio de acuerdo a los procedimientos establecidos.

- Titulo NCL 280201083: Vigilar la calidad del agua para
consumo de acuerdo con la normatividad

01 inspeccionar, vigilar y controlar los sistemas de
abastecimiento de agua para consumo humano segun
normatividad.

- Titulo NCL 280201087 Vigilar la salud publica y
controlar los factores de riesgo de acuerdo con la
normatividad y las politicas sectoriales
01 realizar investigaciones epidemiolégicas de campo segin
lineamientos estatales.

02 Controlar las zoonosis rabicas de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
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DOCUMENTO O
ACTIVIDAD L RAMA E
FLUJOG RESPONSABL REGISTRO
-  Titulo NCL 280201137 Caracterizar en el sistema de
potabilizacion de acuerdo con el estado los procesos y las
normas técnicas.
Se debe tener en cuenta, una vez la oficina de Recursos
humanos realice anualmente el convenio, que se
incluyan estas normas en el proceso, para que el
personal que se encuentre en labor y que no se
encuentra certificado lo realice.
Deberes, responsabilidades y autoridades
Deberes
Es Deber de los funcionarios adscritos al laboratorio de
agua tener en cuenta las siguientes consideraciones:
; - 51.18.02-FOR-04
a. Que el laboratorio disponga de una reserva Formato reporte y
suficiente de analistas calificados para cada una csnivel.do hotas
de las técnicas analiticas. xS
b. Que los analistas practiquen las técnicas Profesional del Laboratorio
investigativas del analisis y perfeccionen su Teenologa.apaye SGD
> ; ; Ver Anexo Auxiliares
capacidad interpretativa; Técnicos 51.18.02-FOR- 05
c. Que cada empleado comprenda la finalidad de Analistas

sus funciones de manera precisa y concreta.

d. Que cada empleado comprenda la necesidad de
cumplir los requisitos del programa de SGD;

e. Que los analistas produzcan unos datos
analiticos de precisiébn conocida que sean
significativos y contribuyan al logro de los
objetivos del laboratorio de aguas de la EAAAY
EICE ESP.

Responsabilidades

formato entrega de
EPPs

Reglamento Interno
de trabajo EAAAY
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE Dcﬁg:g?;g 0
- Se deberan acatar las normas establecidas en el
reglamento interno de trabajo de la EAAAY EICE
ESP
. Se deberd realizar el diligenciamiento de los
registros, formatos Yy demas que disponga el
profesional lider del laboratorio.
. Realizar control de horas extras cuando asi lo haya
ordenado el jefe inmediato.
- Hacer uso de la dotacién y los elementos de
proteccidn personal que le sean asignados
Autoridades
Seran autoridades el profesional lider del Laboratorio de
Aguas de la EAAAY y el Director Técnico de la EAAAY
EICE ESP.
Autorizaciones
z ; . o5 t rt
El personal sera autorizado para realizar actividades Fordn;anzvi%;zr;z =
Unicamente por el profesional del Laboratorio de Aguas Biracton TaERigH (Talonario especial
de la EAAAY EICE ESP; deberd diligenciar los formatos Ver Anexo

que estan dispuestos por la oficina de recursos humanos
para permisos.

Profesional Laboratorio

oficina de recursos
humanos)

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.02-FOR-01 Formato carta de confidencialidad.

51.18.02-FOR-02 Formato cronograma de capacitaciones laboratorio de aguas.
51.18.02-FOR-03 Formato de evaluacion y seguimiento personal de laboratorio.
51.18.02-FOR-04 Formato reporte y control horas extras.

51.18.02-FOR-05 Formato entrega de elementos de proteccion personal.

51.18.02-FOR-06 Formato prueba de desempefio.
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4. APROBACIONES
Elaboré Revisd Aprobo

N

Srelel
A

J0sé Ricardo Marifio Herrera
Representante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccién

JairoMBossuet Pérez Barrera
Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2015-01-08 Ninguno Aprobacién Inicial Representante Legal
. Modificacion por derogacion Comité de Gestion y
a2 2021-11-04 Tadeg de resolucién 106 de 2018 Desempefio
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Cumplimiento de

ANEXO

INICIO

no

funciones y labores
encomendadas
Cumplimiento de si
objetivos de <
laboratorio
\ 4

Elaboracién de Ficha
de necesidades

Procedimientos,
formatos y

contratado

Induccion a laborar

Personal

|

amml

n

Fase de
capacitacién en los
temas para los
cuales se asigne

Evaluacion y
seguimiento

Evaluacion y
seguimiento.

objetivos?

4

Plan de
capacitaciones

Personal certificado
y competente

v

Resultado de datos
precisos y con

calidad

Prueba de

desempefio
técnico

Responder a las
pruebas de
conocimiento

Evaluacion del
personal
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1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: TIPOLOGIA:
LABORATORIO DE AGUAS PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO:
PROFESIONAL LABORATORIO DE AGUAS

: , _ OBJETIVO DEL PROCESO:

REALIZAR TOMA DE MUESTRAS Y ANALISIS F{SICO-QUIMICO Y BACTERIOLOGICO A MUESTRAS DE AGUA CRUDA, TRATADA, RESIDUAL DEL AREA
URBANA Y RURAL DE LOS SISTEMAS DE TRATAMIENTO A CARGO DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL, CON EL FIN DE
SERVIR DE INSTRUMENTO PARA LA MEJORA CONTINUA DE LOS PROCESOS DE TRATAMIENTO.

DESCRIPCION DEL PROCESO

EL LABORATORIO DE AGUAS DE LA EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL REALIZA LA TOMA Y ANALISIS FISICO-QUIMICO Y
MICROBIOLOGICO DE MUESTRAS DE AGUA CRUDA, TRATADA Y RESIDUAL BAJO LA IMPLEMENTACION DE LAS DIRECTRICES DE LA NORMA ISO/IEC
17025:2017 Y LOS PROTOCOLOS DE LAS NORMAS DE ANALISIS DE AGUA POTABLE Y AGUAS RESIDUALES.

, REQUISITOS LEGALES - ;
RECURSOS N?JMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR
ISO/IEC 17025:2017
PROFESIONAL LABORATORIO Requisitos Generales para
TECNOLOGO la competencia de los PROCEDIMIENTO DE
TECNICO DE CAMPO laboratorios de ensayoy | ESTRUCTURA Y OPERACION
HUMANOS ANALISTA DE LABORATORIO calibracion
AUXILIAR OPERATIVO I BEclle (575 te 2007 PROCEDIMIENTO DE
'AUXILIAR OPERATIVO II COMPETENCIA TECNICA
TECNICO DE VALIDACIONES Resolucién 2115 DE 2007
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CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS Codigs
Empresa de Acueducto, s 51.18
A'Ca“tar":_”agf’ Y Anonds Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
i aikbao i 2014-11-24 2021-11-04 03
REQUISITOS LEGALES -
RECURSOS NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS

APLICAR

HUMANOS

SE CUENTA CON APOYO SEGUN NECESIDADES DE
PROYECTOS EN DESARROLLO DE
PASANTES UNIVERSITARIOS Y
PASANTES SENA

FINANCIEROS

PRESUPUESTO PARTI@IPACI('DN EN PROGRAMAS DE
EVALUACION DE DESEMPENO

PRESUPUESTO ANUAL PARA ADQUSICION DE
REACTIVOS, MATERIALES Y EQUIPOS DE
LABORATORIO

PRESUPUESTO ANUAL PARA MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE EQUIPOS DE
LABORATORIO

PRESUPUESTO ANUAL PARA SUBCONTRATACION
DE ANALISIS ESPECIALES DE LABORATORIO

PRESUPUESTO ANUAL PARA MANTENIMIENTO DE
PUNTOS DE MUESTREO

PRESUPUESTO ANUAL PARA RECOLECCION DE
RESIDUOS PELIGROSOS

PRESUPUESTO PARA ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL, DE ASEO Y CAFETERIA, PAPELERIA,
FERRETERIA, HERRAMIENTAS

TECNOLOGICOS SOFTWARE -
HARDWARE

COMPUTADORES DE ESCRITORIO
IMPRESORAS
EQUIPOS DE LABORATORIO
MOTOCICLETA
VEHICULO VAN
INTERNET
CELULAR CORPORATIVO

Resolucién 0811 de 2008

RESOLUCION 00082 DE
2009

Resolucién 4716 de 2010
Decreto 3930 de 2010
Resolucién SSPD -
20101300048765 del 14-
12-2010
Resolucion 0001 de 2015
Resolucion 0631 de 2015
Resolucién 1619 de 2015
Resolucion 1531 de 2016
Resolucién 0330 de 2017
Resolucion 0549 de 2017
Resolucion 1246 de 2017
Resolucién 0843 de 2018
Resolucién SSPD -
20181000133695 del 04-
12-2018

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,
6.1 Acciones para abordar

los riesgos y
oportunidades. 7. APOYO.
7.1 Recursos. 7.1.2
Personas. 74,3
Infraestructura. 7.1.4

PROCEDIMIENTO DE
INSTALACIONES Y
CONDICIONES
AMBIENTALES

PROCEDIMIENTO DE
EQUIPAMIENTO

PROCEDIMIENTO DE _
SELECCION, VERIFICACION
Y VALIDACION

PROCEDIMIENTO PRE-
ANALITICO DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO ANALITICO
DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO POST-
ANALITICO DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO DE
MUESTREO

PROCEDIMIENTO DE
MANIPULACION ITEMS DE
ENSAYO

PROCEDIMIENTO DE
REGISTROS TECNICOS

PROCEDIMIENTO DE
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CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS e
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REQUISITOS LEGALES -
RECURSOS NUMERALES NORMA PROCEDIMIENTOS
APLICAR

CORREO CORPORATIVO
QF DOCUMENT
FORTICLIENT
VALIDADOR SUI
BASE DE DATOS DEL LABORATORIO

INFRAESTRUCTURA

CAJAS EXTRADOMICILIARIAS PARA MONITOREQS
DE CONTROL Y VIGILANCIA

AREA ADMINISTRATIVA DEL LABORATORIO SEDE
MANGA DE COLEO

AREAS DE RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE
MUESTRAS SEDE MANGA DE COLEO

AREAS DE LABORATORIOS FISICO-QUIMICO Y

BACTERIOLOGICO SEDE MANGA DE COLEO

AREA DE LABORATORIO DE AGUAS RESIDUALES
SEDE MANGA DE COLEO

AREA DE CAFETERIA
BANOS DE DAMAS Y CABALLEROS

EQUIPAMIENTO (AIRES ACONDICIONADOS,
ESCRITORIOS Y ELEMENTOS DE OFICINA)

EQUIPOS DE RESPALDO DE ENERGIA ELECTRICA
(GENERADOR - UPS)

Ambiente para la operacion
de los procesos. 7.1.5
Recursos de seguimiento y
medicién. 7.3 Toma de
conciencia. 7.4
Comunicacion. 7:5
Informacién documentada.
9. EVALUACION  DEL
DESEMPERNO. 9.1
Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacién. 10.
MEJORA. 10.2 No
conformidad y  accién
correctiva. 10.3 Mejora
continua.

RESOLUCION No. 0520 DE
2018 DEL 17 DE MAYO DE
2018 “Por la cual se adopta
el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién -MIPG
- en la EAAAY y se
establecen autoridades,
roles y responsabilidades,
segun lo establecido
mediante el
Decreto 1499 de 2017"

EVALUACION DE LA
INCERTIDUMBRE

PROCEDIMIENTO DE
ASEGURAMIENTO DE LA
VALIDEZ DE LOS
RESULTADOS

PROCEDIMIENTO DE
INFORME DE ENSAYOS

PROCEDIMIENTO DE
TRATAMIENTO DE QUEJAS

PROCEDIMIENTO DE
TRABAJO NO CONFORME

PROCEDIMIENTQO DE
RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

Pagina 3 de 13




Tipo de Documento

C ¢ CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS g
Emp;ésa de Acueélucto, = 5118
Aicantarti:_if?doy ASgnpde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
i it ogo T 2014-11-24 2021-11-04 03
SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL
INDICADORES DE GESTION
ANALISIS DE CAUSAS DE TRABAJOS NO CONFORMES
IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PLANES DE MEJORAMIENTO
EVALUACION DE LA GESTION DEL PROCESO
IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS ;
REVISIONES PERIODICAS POR PARTE DE LA ALTA DIRECCION
INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE _
POLITICA tiabio INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
...cumpliendo con | v Asegurar la calidad, | EFICACIA ] (NUMERO  DE ANALISIS' DE
todos los requisitos continuidad, PORCENTAJE DE ANALISIS | MUESTRAS EJECUTADAS / NUMERO 90% MENSUAL
legales y cobertura y eficiencia | DE MUESTRAS DE ANALISIS DE MUESTRAS %
reglamentarios... en la prestacion de PLANIFICADAS) * 100
los servicios de
...imejorando acueducto,
continuamente el alcantarillado y aseo. | EFICIENCIA (NUMERO DE REPORTES
sistema de gestion de , PORCENTAJE DE REPORTES | GENERADOS EN UN TERMINO DE
calidad... Cumplir con todos los | GENERADOS ~ EN  UN | TIEMPO MENOR A 10 DIAS
requisitos legales y | TERMINO DE TIEMPO DE 10 | HABILES / NUMERO TOTAL DE 90% MENSUAL
reglamentarios DIAS HABILES REPORTES GENERADOS EN EL
aplicables a las TERMINO DE TIEMPO ESTIPULADO)
actividades de Ia * 100
Empresa.
EFECTIVIDAD (NUMERO DE ANALISIS
PARTICIPACION SATISFACTORIOS /  NUMERO
SATISFACTORIA ~_ EN|TOTAL DE  ANALISIS DE| 0% o
PRUEBAS DE DESEMPENO PARTICIPACION) * 100
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> CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS il L)
51.18
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-11-24 2021-11-04 03

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Guia que amplia aspectos técnicos para la seleccion del punto de
muestreo para el control y vigilancia de la calidad del agua para
consumo humano sobre la red de distribucion

Manual instrucciones toma, preservacion y transporte de muestras
agua - INS

Standard Methods Fort He Examination of Water and Wastewater, ED
23

Herramienta de verificacion de estandares de calidad en salud puablica
para laboratorios de analisis de agua para consumo humano.

Guia Técnica Colombiana GTC-ISO-IEC 99. Vocabulario internacional
de metrologia. Conceptos fundamentales, generales y términos
asociados (VIM).

Guias y recomendaciones del Organismo Internacional de Metrologia
Legal (OIML)

Documentos Guia del Organismo de Cooperacion Internacional de
Acreditacion de Laboratorios (ILAC)

Sistema Internacional de Unidades

ISO 9001. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos. Complementa
el sistema de gestion de calidad basado en la norma ISO/IEC 17025

Documentos Guia del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia
(ONAC)

Documentos Guia del Instituto Nacional de Metrologia (INM)

Documento CONPES 3957 Politica nacional de laboratorios: Prioridades
para mejorar el cumplimiento de estandares de calidad

MIPG DAFP Modelo Integrado de Planeacion Gestion

v BASE DE DATOS DE RESULTADOS DE LABORATORIO

v PLATAFORMA DEL SISTEMA UNICO DE INFORMACION - SUI

v SISTEMA DE VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA POTABLE

- SIVICAP
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIEAPADES DESGHRIPCION E ACTIVIDAD | REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
Realizar solicitud de :
. ! : Estudio de
ELABORACION r%a;tig’g:r;’t&age;;arfs Informe de Cfg;'{i?foge Analisis y ;
LABORATORIO Il\é\éibéﬁ?&%% ?,E INVEN[?FI.EQRIOS realizar los anélisis Profesional de necezldades necesarios segln Merqado PLANEACION/
DE AGUAS fisico-quimicos y Laboratorio G s nimero de PeaRLERY JIRIDICA/
MATERIALES DE INSUMOS Y b Ao laboratorio materiales y ALMACEN
REACTIVOS gcterlologlcos a las de aguas muestras a equipos de
diferentes muestras procesar | :
aboratorio
de agua
SOLICITUDES DE
MONITOREOS
PTAP RED DE | PTAP
DISTRIBUCION
AGUA TRATADA
SOLICITUDES DE
PTAR MONITOREO o PTAR
AGUA RESIDUAL : Elaboracion de ; -3
SOLICITUD DE PLADII\;I_I:%CI::\EIYON progtramamgn d:nltOZI L 2l Formato d_e‘ Numero mtlnlmo de " s
monitoreos de contr rofesional de | programacio muestras ronograma
AMBIENIAL ngfg&ggﬁ ANALISIS DE y vigilancia de la Laboratorio n de requeridas por monitoreos R g
MUESTRAS calidad del agua monitoreos normatividad
MSOCIJ\IIEEI'COI;ggS suministrada
SISTEMAS DE ERQIXECEOS
TRATAMIENTO
PROYECTOS VEREDALES Y DIRECCION
SISTEMAS DE DE ASEO -
TRATAMIENTO RELLENQ
ALTERNOS SANITARIO
Participar en pruebas
. de control de calidad Resoluciéon de
INSTITUTO PROGRAMACIO alos ar]éljsis fisico- ) Certificacion Autorizacion
NACIONAL DE PROGRAMA N DE PRUEBAS ~ quimicos y Profes:onal_de d.e o Resultados _para TECNICA
SALUD PICCAP INTER- microbiolégicos para Laboratorio Inscripcion PICCAP realizacion de
LABORATORIOS garantizar la al PICCAP andlisis de
| confiabilidad de los laboratorio de
resultados emitidos agua potable
PTAP, PTAR, TOMAY Tomar y analizar las Profesional de | Formatos de | Parametros Fisico- Informes de PTAP, PTAR,
AMBIENTAL, SOLICITUDES DE TRANSPORTE muestras requeridas Laboratorio, registro de Quimicos y Resultados de AMBIENTAL,
PROYECTOS, MONITOREO DE MUESTRAS para el control de Analistas, analisis de Bacterioldgicos Laboratorio PROYECTOS,
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PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL e CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIIDRDES DESCRIPCION . | FiAcTivipap | RESISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
USUARIOS calidad de los Pasantes laboratorio USUARIOS,
procesos de DIRECCION
tratamiento de aguas DE ASEO -
4 RELLENO
ANALISIS DE SANITARIO
|];,' MUESTRAS
CRONOGRAMA DE [i&
MONITOREOS {8 VERIFICACION
| DE
RESULTADOS
PETICIONES, ENTREGA DE
QUEIJAS Y INFORMES DE
RECLAMOS RESULTADOS
Realizar control de Formatos de Ttormede
. lectura de los equipos | Profesional de Verificacion
LABORATORIO FECTURAS : - PR DN de laboratorio a fin de Laboratorio, y calibracion Patrones de cartas de LABORATORI
EQUIPOS DE VERIFICACION . ; : control de los
DE AGUAS LABORATORIO DE EQUIPOS garantizar datos Analistas, de equipos Referencia I ot el O DE AGUAS
confiables en los Pasantes de Iaqbofatorio
resultados emitidos laboratorio
Procesar las muestras
INSTITUTO MUESTRAS DE TR R e L L Informes de | | »eorATORE
NACIONAL DE | AGUA PROGRAMA i MUESTRAS P : i Resultados PICCAP participacion
SALUD PICCAP i PICCAP programa de control Analistas, PICCAP del PEED 0O DE AGUAS
de calidad de agua Pasantes
potable
CARGUE DE
: INFORMACION
SOLICITUD DE 88 ne Al IDAD DE | Elaboracién de base : Formatos de Formularios de
INFORMACION DE f AGUA AL derd Profesional de registro de N tividad 5
PTAP MONITOREOS DE [ e atos para cargue [aborateric andlieis de ormativida Cargue masivo PTAP
CONTROL SISTEMA de informacion al SUI AboktEra al SUI
UNICO DE
INFORMACION
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Tipo de Documento
oy 4 ' Caracterizacién
¢ _ ) CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS Cédigo
Emprésa de Ac.ue.éh:této, = 51.18
Ncanﬁaré"f!do y ASgOPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
o 2014-11-24 2021-11-04 03
PROCESO ENTRADAS AL ; RESPONSABL CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO INCTIVIDADES DESCRIRCION E ACTIVIDAD | REGISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
SECRETARIA BEMEtADp= o ELABORACION
DE SALUD VIGILANG I DE DE INFORMES
LA CALIDAD DEL 3 A SECRETARIA
MUNICIPAL b DE Elaboracién de oficios -
AGUA | : Informes de Oficios a DE SALUD
I CONTRAMUEST respuesta a Profesional de : Aot 2
| X i - ; calidad de Normatividad entidades de MUNICIPAL,
RAS, CALIDAD | inquietudes de calidad Laboratorio
OFICIOS DE sl agua control ENTIDADES
DE AGUA Y de agua suministrada
SOLICITUD DE DE CONTROL
ENTIDADES DE | PLANES DE
CONTROL INFORMACION DE | TRABAIO
CALIDAD DE '
AGUA
Realizar control de los
resultados obtenidos ¥ =y
. } Parametros Fisico-
LABORATORIO | RESULTADOS DE SEGUIMIENTO | S © laboratorio 8 ‘32 Profesional de | Resujtados Quimicos y g oo d‘ie
DE AGUAS MONITOREQS Y CONTROL msiora en los Laboratorio R Bacteriolégicos agua SECRTCA
diferentes sistemas de CONTROL
tratamiento de agua INTERNO -
Diligenciar fichas de PLANEACION
PLANEACION SOLICITUD DE 5 E%%Tég?g% indicadores para P[_raogﬁf—?tz?il odf Formato de Resultados Informes de
INDICADORES INDICADORES reallzaclo_n.de control Tecnélogo Indicadores Indicadores gestion
a actividades
IMPLEMENTACI
ON DE
ACCIONES Implementacion de . - Informes de
CONIROL INFORMES DE CORRECTIVAS, | acciones correctivas y Profesmona_l de ACC'O.HES Namero de No gestion, Planes COMNIROL
INTERNO - AUDITORIA PREVENTIVAS Y ti | Laboratorio / Correctivas y Conf idad d INTERNO -
PLANEACION prEveiiivas gl Tecnélogo preventivas ghlernidaes e 68 CALIDAD
DE hallazgos realizados mejoramiento
MEJORAMIENT
0

PLANEAR [EBRRE| HACER

i

2N

VERIFICAR [ ACTUAR |
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Tipo de Documento

g - - o R
: ( ) ) CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS arié‘:’?;zc'on
me:;esa de Acuer;;icto, 4 51.18
AIcantariI!adoyAsgoPde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
B e 2014-11-24 2021-11-04 03

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.18.01

51.18.01-PLA-01
51.18.01-FOR-01
51.18.01-FOR-02

51.18.02

51.18.02-FOR-01
51.18.02-FOR-02
51.18.02-FOR-03
51.18.02-FOR-04
51.18.02-FOR-05

51.18.03
51.18.03-PLA-01
51.18.03-FOR-01
51.18.03-FOR-02
51.18.03-FOR-03
51.18.03-FOR-04
51.18.03-FOR-05
51.18.03-FOR-06
51.18.03-FOR-07
51.18.03-FOR-08
51.18.03-FOR-09

51.18.04

51.18.04-PRG-01
51.18.04-FOR-01
51.18.04-FOR-02
51.18.04-FOR-03
51.18.04-FOR-04
51.18.04-FOR-05
51.18.04-FOR-06
51.18.04-FOR-07
51.18.04-FOR-08

51.18.05
51.18.05-FOR-01
51.18.05-FOR-02

PROCEDIMIENTO DE ESTRUCTURA Y OPERACION

PLAN DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES LABORATORIO
FORMATO PARA EVALUACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS EXTERNOS
FORMATO ACTA DE CONFORMACION DE BRIGADAS

PROCEDIMIENTO DE COMPETENCIA TECNICA

FORMATO CARTA DE CONFIDENCIALIDAD

FORMATO CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO EVALUACION Y SEGUMIENTO PERSONAL DE LABORATORIO
FORMATO REPORTE Y CONTROL DE HORAS EXTRAS

FORMATO ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE INSTALACIONES Y CONDICIONES AMBIENTALES
PLAN DE SANEAMIENTO BASICO DEL LABORATORIO DE AGUAS

FORMATO DE CONTROL DE AMBIENTE ; 1

FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DE TRABAJO
FORMATO DE MONITOREO AMBIENTAL

FORMATO PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

FORMATO MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

FORMATO MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO

FORMATO CONTROL DE PLAGAS

FORMATO CONTROL INGRESO DE PERSONAL AL LABORATORIO
FORMATO REPORTE DE NOVEDADES EN LABORES DIARIAS

PROCEDIMIENTO DE EQUIPAMIENTO

PROGRAMA METROLOGICO

FORMATO INVENTARIO DE EQUIPAMIENTO

FORMATO HOJA DE VIDA DE EQUIPOS

FORMATO ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPOS Y MATERIALES DE LABORATORIO
FORMATO VERIFICACION DE EQUIPAMIENTO

FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA DE EQUIPOS ;

FORMATO PARA INSTRUCCIONES DE OPERACION Y VERIFICACION DE EQUIPOS
FORMATO INTERVALO DE CALIBRACION PARA EQUIPOS DE MEDICION
FORMATO PLAN DE EQUIPOS PARA INTERVENCION METROLOGICA

PROCEDIMIENTO SELECCION, VERIFICACION Y VALIDACION
FORMATO PLAN DE VALIDACION )
FORMATO HOJA DE VALIDACION DE METODOS DE ENSAYO
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NIT. B44 000, 755.4

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

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo
51.18
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2014-11-24 2021-11-04 03

51.18.05-FOR-03
51.18.05-FOR-04

51.18.06

51.18.06-INS-01
51.18.06-FOR-01
51.18.06-FOR-02
51.18.06-FOR-03
51.18.06-FOR-04
51.18.06-FOR-05
51.18.06-FOR-06

51.18.07

51.18.07-POE-01
51.18.07-POE-02
51.18.07-POE-03
51.18.07-POE-04
51.18.07-POE-05
51.18.07-POE-06
51.18.07-POE-07
51.18.07-POE-08
51.18.07-POE-09
51.18.07-POE-10
51.18.07-POE-11
51.18.07-POE-12
51.18.07-POE-13
51.18.07-POE-14
51.18.07-POE-15
51.18.07-POE-16
51.18.07-POE-17
51.18.07-POE-18
51.18.07-POE-19
51.18.07-POE-20
51.18.07-POE-21
51.18.07-POE-22
51.18.07-POE-23
51.18.07-POE-24
51.18.07-POE-25

51.18.07-POE-26

FORMATO RESULTADOS PRIMARIOS DE VALIDACION DE METODOS DE ENSAYO
INFORME DE VALIDACION METODOS DE ENSAYO

PROCEDIMIENTO PRE-ANALITICO DE MUESTRAS

INSTRUCTIVO DE BIOSEGURIDAD LAB AGUAS EAAAY

FORMATO CONTROL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE MATERIAL

FORMATO CONTROL DE PRODUCCION DE AGUA DESTILADA O DESIONIZADA
FORMATO RECEPCION E INVENTARIO DE REACTIVOS QuimMIiCcOos

FORMATO REGISTRO DE PREPARACION DE REACTIVOS Y SOLUCIONES
FORMATO ENTREGA DE REACTIVOS QUIMICOS A SISTEMAS DE TRATAMIENTO
FORMATO PARA INSPECCION DUCHAS Y LAVAQJIOS

PROCEDIMIENTO ANALITICO DE MUESTRAS

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE TURBIDEZ
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE COLOR APARENTE
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE pH

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CONDUCTIVIDAD Y SDT
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE OXIGENO DISUELTO
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DBOs5 — BODTrack I
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE SST POR FOTOMETRIA
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DQO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CLORO RESIDUAL LIBRE
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE HIERRO TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE SULFATOS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE NITRATOS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE NITRITOS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CLORUROS
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DUREZA TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DUREZA CALCICA
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CARBONO ORGANICO TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALUMINIO RESIDUAL - ECR
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALCALINIDAD TOTAL
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE MESOFILOS

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE COLIFORMES TOTALES Y E-COLI POR FILTRACION POR MEMBRANA

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTI:\NDAR DE MANGANESO
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALUMINIO - ALUMINON
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DBOs — BOTELLAS WINKLER

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE SOLIDOS TOTALES Y SUSPENDIDOS TOTALES POR GRAVIMETRIA, SOLIDOS

SEDIMENTABLES POR VOLUMETRIA

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE DUREZA TOTAL - TITULACION EN BURETA CON EDTA
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Empresa de Acueducto,

Alcantarillado y Ase
E.l.C. S

NIT. B44.000. 7554

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS

Tipo de Documento
Caracterizacidn

Codigo
51.18
Opde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
. 2014-11-24 2021-11-04 03

51.18.07-POE-27
51.18.07-POE-28
51.18.07-FOR-01
51.18.07-FOR-02
51.18.07-FOR-03
51.18.07-FOR-04
51.18.07-FOR-05
51.18.07-FOR-06
51.18.07-FOR-07
51.18.07-FOR-08
51.18.07-FOR-09
51.18.07-FOR-10
51.18.07-FOR-11
51.18.07-FOR-12
51.18.07-FOR-13
51.18.07-FOR-14
51.18.07-FOR-15
51.18.07-FOR-16
51.18.07-FOR-17
51.18.07-FOR-18
51.18.07-FOR-19
51.18.07-FOR-20
51.18.07-FOR-21
51.18.07-FOR-22
51.18.07-FOR-23
51.18.07-FOR-24
51.18.07-FOR-25
51.18.07-FOR-26

51.18.08

51.18.08-INS-01
51.18.08-FOR-01
51.18.08-FOR-02

51.18.09

51.18.09-INS-01
51.18.09-FOR-01
51.18.09-FOR-02
51.18.09-FOR-03
51.18.09-FOR-04

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE CLORUROS - METODO ARGENTOMETRICO

PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTANDAR DE ALCALINIDAD TOTAL - TITULACION EN BURETA

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE TURBIDEZ

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE COLOR APARENTE

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE pH

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CONDUCTIVIDAD

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS DISUELTOS TOTALES
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DBOs-BODTrack ]

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SST METODO FOTOMETRICO.
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DQO

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CLORO RESIDUAL LIBRE

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE HIERRO TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SULFATOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE NITRATOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE NITRITOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CLORUROS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DUREZA TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DUREZA CALCICA

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE CARBONO ORGANIGO TOTAL
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE ALUMINIO RESIDUAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE ALCALINIDAD TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE MESOFILOS

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE COLIFORMES TOTALES Y E-COLI
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE MANGANESO TOTAL

FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS SEDIMENTABLES s
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS SUSPENDIDOS TOTALES POR GRAVIMETRIA
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE DBO5-BOTELLAS WINKLER i
FORMATO CAPTURA DE DATOS DE SOLIDOS TOTALES POR GRAVIMETRIA

PROCEDIMIENTO POST-ANALITICO DE MUESTRAS
INSTRUCTIVO DE MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS
FORMATO CONTROL DE RESIDUOS RH-1 LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO CONTROL DE MATERIAL FUERA DE SERVICIO

PROCEDIMIENTO DE MUESTREO
INSTRUCTIVO PARA TOMA DE MUESTRAS
FORMATO SOLICITUD DEL SERVICIO
FORMATO CODIGO DE ANALISIS REQUERIDO
FORMATO PROGRAMACION DE MUESTREO
FORMATO ORDEN DE TRABAJO
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NIT. Ba4, 000, 7554

Empresa de Acueducto,

Alcantariliado y Aseo de Yopal
E.LC.E-E.S.P

Tipo de Documento

2014-11-24 2021-11-04

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS S
51.18
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

03

51.18.09-FOR-05
51.18.09-FOR-06
51.18.09-FOR-07
51.18.09-FOR-08
51.18.09-FOR-09
51.18.09-FOR-10
51.18.09-FOR-11

51.18.10
51.18.10-FOR-01

51.18.11

51.18.11-FOR-01
51.18.11-FOR-02
51.18.11-FOR-03
51.18.11-FOR-04
51.18.11-FOR-05

51.18.12

51.18.13

51.18.13-FOR-01
51.18.13-FOR-02
51.18.13-FOR-03
51.18.13-FOR-04
51.18.13-FOR-05
51.18.13-FOR-06
51.18.13-FOR-07

51.18.14

51.18.14-FOR-01
51.18.14-FOR-02
51.18.14-FOR-03
51.18.14-FOR-04

51.18.15
51.18.15-FOR-01
51.18.15-FOR-02

51.18.16

. FORMATO PLAN DE MUESTREO

FORMATO CONTROL DE MUESTREQOS IN SITU
FORMATO ACTA DE TOMA DE MUESTRAS DE AGUA
FORMATO REFERENCIA PUNTOS DE MUESTREO
FORMATO HOJA DE VIDA PUNTOS DE MUESTREO
FORMATO MANTENIMIENTO PUNTOS DE MUESTREO
FORMATO REPORTE DE NOVEDADES EN MUESTREQOS

PROCEDIMIENTO DE MANIPULACION ITEMS DE ENSAYO
FORMATO PARA INGRESO DE MUESTRAS LABORATORIO DE AGUAS

PROCEDIMIENTO DE REGISTROS TECNICOS
FORMATO INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO CONTROL DE COPIAS DE SEGURIDAD
FORMATO CONTROL DE REVISION DE REGISTROS
FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE CONTROL
FORMATO REGISTROS DE MUESTREOS DE VIGILANCIA

PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA INCERTIDUMBRE

PROCEDIMIENTO DE ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE LOS RESULTADOS
FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS EQUIPO MEDIDOR DE CLORO

FORMATO VERIFICACION DE LECTURA EQUIPO TURBIDIMETRO DE MESA

FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS TURBIDIMETRO PORTATIL

FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS EQUIPO MEDIDOR DE pH

FORMATO VERIFICACION DE LECTURAS EQUIPO MEDIDOR DE CONDUCTIVIDAD
FORMATO CARTA DE CONTROL

FORMATO PARA REPORTE MUESTRAS PICCAP

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE ENSAYOS

FORMATO BASE DE DATOS LABORATORIO

FORMATO INFORME DE ENSAYO

FORMATO INFORME DE ENSAYO MONITOREOS POR SISTEMAS DE TRATAMIENTO
FORMATO DE AUTORIZACION PARA LA TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

PROCEDIMIENTO DE TRATAMIENTO DE QUEJAS
FORMATO REPORTE Y CONTROL DE QUEJAS LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE QUEIJAS

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO NO CONFORME
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Emprésa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.LC.E-E.S.P

NIT. 844 0007554

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO LABORATORIO DE AGUAS g
51.18
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-11-24 2021-11-04 03

51.18.16-FOR-01
51.18.16-FOR-02

51.18.17

51.18.17-FOR-01
51.18.17-FOR-02
51.18.17-FOR-03
51.18.17-FOR-04

FORMATO REPORTE Y CONTROL DE TRABAJO NO CONFORME LABORATORIO DE AGUAS
FORMATO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRABAJOS NO CONFORMES

PROCEDIMIENTO DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
FORMATO MATRIZ DOFA
FORMATO DE DIAGRAMA DE CAUSA'Y EFECTO

FORMATO IDENTIFICACION Y GESTION DE RIESGOS
FORMATO IDENTIFICACION Y GESTION DE OPORTUNIDADES

4. APROBACIONES

Elaboro

=

Reviso

Mt o

Aprobd

/7

Z

¥6sé Ricardo Marifio Herrera
Representante del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direcciéon

Jairo Bﬂgs Pérez Barrera

esentante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién Fecha de Aprobacién | item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
Actualizacion general de la caracterizacién del laboratorio
02 2019-01-08 Todos (recursos, indicadores, documentos relacionados), Representante Legal
alineado con los requisitos NTC ISO/IEC 17025:2017
03 2021-11-4 Ttem 1y 2 Actualizacion general: Recursos, actividades y Comité de Geﬁtion y
responsables. Desempefio
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