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rd j .6
D> CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO Caraeeadon
Empresa de Acueducto, 51.05
A'“"*a'g'fg Y Asgo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. 544.000. 1554 2008-09-24 2017-02-16 0s

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Sistema de Alcantarillado TIPOLOGIA: Proceso M|S|onal
RESPONSABLE (o) LIDER DEL PROCESO Profesmnal Unidad de Alcantarlllado PTAR

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

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

REQUISITOS LEGALES -
PROCEDIMIENTOS

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

Alcantarillado -PTAR

v LEY 142 DE 1994

INSPECCION.

HUMANOS 7 Un (1) Rrofestonal de Apoyo v/ RAS 2000 - TITULOD | v 51.05.02. PROCEDIMIENTO
v Un (1) Coordinador de cuadrilla v Norma ASTM D 2321 | OPERACION Y MANTENIMIENTO REDES
7 Un (1) Inspector de redes ISO 9000 y NTCGP 1000 | DE ALCANTARILLADO.
Seis (6) Obreros numerales: v 51.05.03, PROCEDIMIENTO
: ¥ Un (1) Equipo de cémputo PROGRAMACION, ~ CONTROL Y
TECNOLOGICOS |/ 71e5(3) Camaras Fotograficas v 41 REQUISITOS | SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES DE
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‘ Tipo de Documento
<C*>» CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO Caragenzacin
Empresa de Acueducto, 51.05
Aleantarlllado y Asgc de Yopal Fecha de Elaboracitn Fecha Ultima Modificacién Versi6n
AT 844.000.705-4 2008-09-24 2017-02-16 05
GENERALES, 4.2.3. | OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
Control de Documentos, | REDES DE ALCANTARILLADO
4.2.4. Control de | v 51.05.04. PROCEDIMIENTO
Registrosl 6.1. | PARA PRESTAC}ON DE ‘SERVICIO DE
PROVISION DE | EQUIPQO SUCCION PRESION
v' Cuatro (4) Motos RECURSOS, B.1. :
v Un (1) vehiculo GENERALIDADES, 8.2
v Infraestructura del sistema de | SEGUIMIENTO Y
INFRAESTRUCTURA alcantarillado sanitario. MEDICION, B.2.3
v Un {1) Equipo succion-presion | Seguimiento y Medicion
AQUATECH B10. de los Procesos, 8.4
Anadlisis de Datos, 8.5
MEJORA, 8.5.1 Mejora
Continua, 8.5.2 Accion
Correctiva, 8.5.3 Accién
Preventiva.
SEGUIMIENTO Y MEDICION
PARAMETROS DE CONTROL
v

AL N N N U N U N N N N NN

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

Formato 51.05.01.01. Plan Rutinario de Inspeccion
Formato 51.05.02.01 Registro de Actividades de O8&M (Operaaon y Mantenlmlento)
Formato 51.05.02.02 Formato Orden De Trabajo Unidad Alcantarillado

Formato 51.05.02.03 Formato Lista de Chequeo equipo succion-presion

Formato 51.05.02.04 Formato Ruta Hoja de Entrada y Salida Equipo succidon-presion
Formato 51.05.02.05 Formato Control de Combustible
Formato 51.05.03.01 Formatc Radicado de PQR Alcantarillado

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

- TITULO D: Sistemas de recoleccion y
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Empresa de Acueducto,
A!cantarilladoéy Aseo de Yopal
E}CE-E.S.P

NIT. §44.000.755-4

DIRECTRIZ DE LA POLITICA

La Empresa de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EICE - ESP se compromete
con la prestacion de los Servicios Publicos
Domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo y sus actividades complementarias e
inherentes y servicios de valor agregado,
cumpliendo con todos los requisitos legales
Yy reglamentarios,
activamente en la proteccion del medio
ambiente, mejorando continuamente el
sistema de gestion de calidad, utilizando
todos los medios necesarios para que la
operacidbn sea cada vez mas eficaz vy

eficiente y respaldando la prestacién del
servicio con el equipo de trabajo altamente
comprometido y capacitado a fin de cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la
organizacién y los requerimientos de los

Tipo de Documento
. aci6
CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO A i
51.05
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versibén
2008-09-24 2017-02-16 05
INDICADORES ,
OBJETIVO DE CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRE‘;REN
v Asegurar la calidad, (Longitud de redes :
continuidad, cobertura y instaladas/longitud de | | oo | SEMESTR
eficiencia en la prestacion Cobertura redes ° AL
alcantarillado sanitario.
contribuyendo ¥ Promover la mejora
continua del Sistema de
Gestion de la Calidad.
(Solicitudes de
Solicitudes de mantenimiento
¥ Propender por la olicitude: recibidas/solicitudes | 100% | MENSUAL
satisfaccion del cliente. | mantenimiento ] 4 "o o imiento
atendidas)*100

usuarios.

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

v Formato 51.05.01.01. Plan Rutinario de Inspeccién

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

v Formato 51.05.02.02 Formato Orden De Trabajo Unidad
Alcantarillado

v Formato 51.05.02.03 Formato Lista de Chequeo equipo
succidén-presién

¥ Formato 51.05.02.04 Formato Ruta Hoja de Entrada vy
Salida Equipo succién-presion

v Formato 51.05.02.05 Formato Control de Combustible

Solicitudes de usuarios PQR (Preguntas, Quejas y Reclamos)
Inspecciones: base de datos en Excel (viabilidades vy
disponibilidades técnicas del servicio).

Catastro de redes de alcantarillado: base de datos en Excel (redes,
urbanismo, ordenamiento territorial).

Plan de Accion de Unidad de Alcantarillado
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( ‘ )) CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO Coragettacte
Empresa de Acueducto, 51.05
“'°a“‘a”'f?°?g Asge de Yopal Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Versién
FIT. 844.000.7854 2008-09-24 2017-02-16 05
v Formato 51.05.03.01 Formato Radicado de PQR
Alcantarillado
v Formato 51.05.03.02 Formato Lista de Prioridades para
mantenimiento de Puntos Criticos de alcantarillado
v Formato 51.05.03.03 Formato de Consolidacién de Q&M
Mensual -
v Formato 51.05.03.04 Formato Control y Segunmlento de
instalacion de tapas de pozos de inspeccién mensual
v Formato 51.05.03.05 Formato de Programacién de Turnos
Mensuales
v' Formato 51.05.03.06 Formato De Entrega (Préstamo) Y/O
Devolucién De Herramientas, Equipos, Materiales
v Formato 51.05.04.01 Formato de servicio prestado con el
Equipo succion presion Aguatech B10 Mensual
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL CRITERIOS | SALIDA DE | PROCESO
PROVEEDOR | PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION E ACTIvIDAD | REGISTRO | he coNTROL | PROCESO | CLIENTE
Proyectar las areas, Longitud
longitud de redes y redes Obras de
. Zohas de Ampliacién de demas infraestructura . construidas / | . )
Gerencia expansion P cobertura necesaria para ampliar Profesional Proyecto longitud mfrauersatruct Gerencia
la cobertura del sistema redes
de alcantarillado proyectadas
Realizar el Plan Formato
. i . N Rutinario de Inspeccién Plan Mantenimie
g cﬁg::ci)gl Info;rg;cuon P zlear; n':uggggg para adelantar medidas } Coordinador Rutinario Informes ntos Gerencia
P de mantenimiento de Realizados
preventivo Inspeccion
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cdodigo
Empresa de Acueducto, 51.05
Aleantarillade y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
NIT. 844.000.7554 2008-09-24 2017-02-16 05
. Formato
Captar el agua residual Registro de Agua
Captar doméstica proveniente Operadores act?vi dades Informes Residual PTAR
de las viviendas de O&M. - Tratada
Transportar el agua . ]
residual doméstica Formato Agua
Transportar traves d? las redes de Operadores Regls_,tro de Informes Residual PTAR
. L . alcantariliado hasta la actividades
Direccion | Agua Residual . Tratada
c ! . Planta de Tratamiento de O&M.
omercial (Domeéstica ) de Agua Residual
Realizar actividades
como: inspeccidén de
Operacién pozos, taponamiento de Formato Seguimiento Fc;;r(r:liz;oege Ii’:l;oncte;z?
peracion y colectores y Registro de Acciones . .
mantenimiento ] . Operadores - . correctivas interno,
- acometidas, cambio de actividades | Preventivas o
correctivo - . ' proceso
tapas, mantenimiento o de O&M. Correctivas reventivas calidad
cambio de colectores P
colapsados.
Revision de los Formato . Proceso
Unidad I;:ioggi?ége Identificar las trabajos, Acciones S?Ct::'i?r'g;to Mitiqacién control
UALC - oo V | inconformidades procedimientos e Profesional | Preventivas . 9 interno,
mantenimient . . Preventivas ¢ | del Riesgo
PTAR 0y operacién del proceso inspecciones para o Correctivas proceso
determinar las fallas. Correctivas calidad
Generar _
acciones . .
. Listar las acciones para
. Informes de correc.tlvas, cada una de las For'mato Seguimiento Proceso
Unidad ; e preventivas, de . ; Acciones . S g control
inspeccion, - inconformidades . ) Acciones Mitigacién .
UALC - o A mejora y . iy Profesional | Preventivas : ; interno,
PTAR mantenimient seguimientos identificadas dentro de o Preventivas 0 | del Riesgo proceso
0 y operacion sobre las los progtie;:ltg?;:;ntos del Correctivas Correctivas calidad
posibles )
inconformidades

"¢ ] rLanear I Hacer TV ] VeriFIcAR [A] ACTUAR
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‘ 4 Caracterizacion
|  CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO

Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.05
Alcantarillado y Asge de Yopal Fecha de Elaboracitn Fecha Ultima Modificacién Version
NIT. B44.000.755-4 2008-09-24 2017-02-16 05

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.05.01. Procedimiento Plan Rutinario de Inspeccion y de Q&M
v 51.05.01.01 Formato PI;n Rutinario De Inspeccion
v 5.05.02 Procedimiento Operacién 1% Mahtenimfento Re.des de Alcanta-rillado
v 51.05.02.01 Instructivo Lfmpieza Manual de Pozos de Inspeccion.
v" 51.05.02.02. Instructivo Limpieza De Colectores Con Varillas Accionadas Manualmente.
v 51.05.02.03 Instructivo Limpieza De Colectores Con Varillas Accionadas Con Rotosonda.
v 51,05.02.04. Instructivo Instalacion De Tuberia Para Acometidas O Colectores.
¥ 51.05.02.05. Instructivo Instalacién De Tapa Para Pozos De Inspeccion.
v 51.05.02.06. Instructivo Cambio O Arreglo De Colector Colapsado.
v 51.05.02.07. Instructivo Limpieza con Equipo Succién-Presion
v 51.05.02.01 Formato De Registro De Actividades De O&M De Redes De Alcantarillado
v 51.05.02.02 Formato Orden De Trabajo Unidad Alcantarillado

v 51.05.02.03 Formato Entrega De EPP De Consumo

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

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

v 51.05.03.03 Formato De Consolidacion De Q&M Mensual
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A Caracterizacié
(( ‘)) CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO S odine
Empresa de Acueducto, 51.05
Aicantarli_:uﬁg?ey_%?g}de Yopal Fecha de Elaboracién : Fecha Uitima Modificacién Version
NIT. B42.000. 7554 2008-09-24 2017-02-16 05

v" 51.05.03.04 Formato Control ¥ Seguimiento De Instalaciéon De Tapas Pozo De Inspeccidn Mensual

¥v" 51.05.03.05 Formato Programacion De Turnos Mensuales

v' 51.05.03.06 Formato De Entrega (Préstamo) Y/O Devolucién De Herramientas, Equipos, Materiales

v 51.05.04 Procedirmiento Para Prestacion de Servicio de Equipo succion presion

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

¥ RAS 2000 - Titulo D

4. APROBACIONES /‘\
. i
Elabord Revisd Aprob'é‘ |
9 —
4 Wliliimin
ils- /7!—4/}452 mﬁw I A mi
Sonia Isabel Vargas/Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo \Lu& Amanda/Camasho e
Profesional UALC - PTAR Representante por la Direcciéon SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versiéon Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-24 Ninguno Aprobacién inicial Gerente
Definicion de requisitos para la
02 2009-11-15 determinacion de las no conformidades Correccion Gerente
potenciales y sus causas
03 2010-10-22 Todos los numerales Correccion Gerente

Pigina 7 de 8




Tipo de Documento

‘ A Caracterizacion
> CARACTERIZACION DEL PROCESO ALCANTARILLADO ez,

Empresa de Acueducto, 51.05
Alcantarillado y Asec de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Uliima Modificacién Versién

I 844.000.765.4 2008-09-24 2017-02-16 05
Actualizacién nuevo
04 2014-12-19 Todos Formato Representante Legal
05 2017-02-16 Todos Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

1.

‘ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAC'IC')N PLAN Procedimiento
(( ' RUTINARIO DE INSPECCION | Cédigo
51.05.01
“'“““f“"""g ““'“’”"P" Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
mns 2008-09-15 2017-02-16 05

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Plan rutinario de inspeccion.
RESPONSABLE: Profesicnal Unidad de Alcantarillado - FTAR

OBJETIVO: Identificar Ias posibles afectaciones fisicas de los pozos de inspeccion del sistema
de alcantarillado sanitario de Yopal.

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

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

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

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

51.05.01.01.

v Contar con planos Récord 6 NOTA: Ver Inspgctor, “Plan Rutinario
“As build” de las redes (Catastro | flujograma anexo Coordlnadorj, de Inspeccion”
de Redes). al procedimiento. Obrero Cua.dnlla

, Icantarillado
v Topografia de la =zona vy de A Plano de
sectorizacion de las redes. las Redes.

v Informacién de las tuberias

como: edad, material, tipo junta,
‘ Pagina 1 de 5
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Empresa de A

. . Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION PLAN Procedimiento
RUTINARIO DE INSPECCION . sﬁég;gc?i
“'“"‘“'“'“""EV "’“ Jevopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Meodificacion Ve'rsilt’m
o 2008-09-15 2017-02-16 05

diametro, etc,

v Régimen pluviométrico de Ila
zZona.

v" Conexiones erradas al sistema.
v Ultimos reportes de
mantenimiento.

v Inspecciones previas, si- son
necesarias.

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

v Demarcar y sefializar

utilizando las vallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v' Utilizar los conos para
desviar el transito.

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

v Destapar los pozos de
inspeccion.

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

v Hacer inspeccién visual inicial.

c) Debe observarse el siguiente
procedimiento:

v Verificar el estado y material de
ia tapa del pozo de inspeccion.

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

adecuadamente el sitio de trabajo,

d) Una vez destapado el pozo
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. Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAC’ION PLAN Procedimiento
( )) RUTINARIO DE INSPECCION Cédigo
“'“"""““""EV““"“ Yopal Fecha de Elahoracién Fecha Ultima Modificacién Ve'rsilén
NI b4 000. 1834 2008-09-15 2017-02-16 05

3.

4.

verificar en su interior:

v  Estado de la mamposteria.

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

v’ Existencia y estado
placa de fondo.

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

v Diametro, material, estado.

v Profundidad del pozo desde la
tapa.

v Cantidad y apariencia del flujo
en las tuberias. ,

v Presencia de elementos
extrafios, residuos y otros.

de la

DOCUMENTOS RELACIONADOS

APROBACIONES

v 51.05.01.01: Formato Plan Rutinario de Inspeccién.

Elaboré Revisd

= /(74‘3//%?

Mcm

_n

i

Qx |

iin

A1
Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo Luzfatnand Anchel
Lider del Proceso epresentante por la Direccidén Representante Legal
SGC
V
BITACORA DE ACTUALIZACION
o Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motl_vo Aprobado por:
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
. Cambio de
02 2009-11-20 Cédigos codificacion Gerente
ia Ampliacién del
03 2010-11-10 Encabezado objeto social Gerente
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., Tipo de Documento
‘ PROCEDIMIENTO PARA REALIZAC’ION PLAN Procedimiento
(( )) RUTINARIO DE INSPECCION S(iégéggl
“'“"‘;'gfffg?_’:{%'fg?,,“e el Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
T $e4 006.7854 2008-09-15 2017-02-16 05
Actualizacién nuevo Representante
04 2014-12-19 Todos Formato Legal
' Actualizacion Representante
05 2017-02-16 Todos Formato Legal
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Empresa da Acueducto,
Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
ENCE-ESP

NIT, 844 000, 7854

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAC'I()N PLAN
RUTINARIO DE INSPECCION

Tipo de Documento
Procedimiento

Codigo
51.05.01

Fecha Ultima Modificacion
2017-02-16

Fecha de Eiaboracidon

Version
05

2008-09-15

Disponer de la informacién
previa para implementar el
plan rutinario.

NO

éSe cuenta

con la

Solicitarla

informacién

previa?

(=]

Demarcar y sefializar
adecuadamente el sitio
de trabajo.

3

Destapar los pozos
inspecciéon o Manholes.

1

Dejar ventilar la
camara lapso de 10 a
20 min

de

Realizar inspeccidn
visual inidal,

o]

{Se encuentrs en buen
estado el material de la tapa
delpozo deinspeccdn?

Reportar
novedad

ile tapa se encuentra NO

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

Reportar
novedad

Verificar el estado del interior del
pozo de inspeccién (Estado de la

mamposteria, Presencia de J&
elementos extrafios, residuos v
otros).
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(( ‘))) FORMATO PLAN RUTINARIO DE INSPECCION

Tipe de Documento
Formato

Cédige
A 51.05.01.01
Emprass de
Mmmakmuw Fecha de Elaboracién Fechs de Uitima Modificacidn Verslén
ELGELESR 2009-09-15 2017-02-16 05
DIRECCION EXACTA UBICACION POZO
Dia MES ANO
FECHA: ' POZO N° BARRIO
1. CONTENIDO
MBREDE ELO L RA RESPOUNSABLES
ESTADO FISICO DE LA ESTRUCTURA OBSERVACIONES
HF DIAMETRO
TIPO DE TAPA QUE POSEE EL POZO HD
FC
ESTADO ACTUAL DE LA TAPA o B R M
[ESTADO ACTUAL DEL ARO = B R M
ESTADO ACTUAL DEL EMBOQUILLADO PERIMETRAL é B R M
EL CONJUNTO ARO - TAPA SE ENCUENTRAN FIJOS AL CONO? o [ NO
2 NO
1
ETAPA SE ENCUENTRA A NIVEL CON EL PAVIMENTO? < S ARRiEA TABAI0
JESTADO ACTUAL DE LA MAMPOSTERIA g B R M
ESTADO DEL PANETE INTERIOR g B R M
EL POZO POSEE ESCALONES PARA EL ACCESO? g SI NO-
ESTADO DE LOS ESCALONES EN EL MOMENTO DE LA INSPECCION o B R | ™
EL POZO POSEE PLACA DE FONDO? : 51 NO
ESTADO DE LA PLACA EN EL MOMENTO DE LA INSPECCION z ) R | ™
EL POZO POSEE CANUELA? ; 51 NO
ESTADO ACTUAL DE LA CANUELA 8 B R M
NUMERQ DE TUBOS QUE LLEGAN AL PQZQ w 1 2 3
DIAMETRO INTERIOR DE LA TUBERIA QUE LLEGA of
NUMERO DE TUBOS QUE SALEN DEL POZO 2 1 2 3
DIAMETRO INTERIOR DE LA TUBERIA QUE SALE x
: PVC GRES CONCR.
A
T1PO DE TUBER! ASB - CEM |oTRO
PROFUNDIDAD DEL POZO HASTA PLACA DE FONDO
FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO
EPOCA DEL ANC EN QUE SE LLEVA A CABO LA INSPECCION
CANTIDAD DE FLUJO PRESENTE EN EL MOMENTQ DE LA INSPECCION
PROFUNDIDAD DE LA LAMINA DE AGUA CcM

CARACTER{STICA DEL FLUJO

APARIENCIA DEL AGUA RESIDUAL

E D! D DIMEN

- [RORMAL

D IDELGADC

ofespeso

CON GRASA O ACEITE

MAR

COLORACION ATIP1

CA

|PRESENCIA DE SOLIDOS
TO

BASURA

ESTOPA

IDENTIFICAR LA PRESENCIA DE MATERIALES EXTRANOS

PIEDRAS

ARENA

OTROS

FIRMA QOPERARIQ A CARGO

FIRMA JEFE DE UNIDAD/PROFESIONAL
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Empresa de Acuaducto,
Alcantarlltadag Aseo de Yopal

mwmvm

' PROCEDIMIENTO OPERACION Y

MANTENIMIENTO REDES DE

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

ALCANTARILLADO 51.05.02

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
) 2017-01-31 2017-02-16 01

1. INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE: Profesicnal Unidad Alcantarillado - PTAR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Operacién y Mantenimiento Redes de Alcantarillado

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

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESP_ONSABLE | o REGISTRO
a. Dirigirse a la  direccién
asignada segin 51.05.02.02 Formata
formato orden de trabajo 51'0.5‘02'01
unidad de alcantarillado o Rgglstro De
llamada .telefénica para : Actividades De
realizar actividad. Personal O&M De Redes
. De
operativo Alcantarillado
b. Use elementos de proteccion NOTA: Ver -cuadrilla
personal tales como: botas de fluio ram.a anexo alcantarillado E t
seguridad, tapabocas, ¢asco, IJ 9 dimient {Inspector, 5 ormato
gafas, guantes de vaqueta, al procedimiento. Coordinador, %)'%582%22

guantes de nitrile, .escafandra y
traje tyvex, los «cuales son
asignados a través del formato
51.05.02.03 Entrega EPP de
consumo.

¢. Identificar el tipo 'de actividad a

Obreros Cuadrilla
de Alcantarillado

trabajo Unidad
Alcantarillado
Formato
51.05.02.03
Entrega EPP
de consumo
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PROCEDIMIENTO OPERACION Y Tipo de Documento
MANTENIMIENTO REDES DE ”“’;zdg,?;'ﬁ“m
) ALCANTARILLADO ' 51.05.02
Alca?tgﬁi;ggé_ﬁggpde vopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
A gas coaThs 2017-01-31 2017-02-16 01

ANRNEN

realizar, segin 51.05.02.01
Formato De Registro De
Actividades De O&M De Redes
De Alcantarillado.

d. Para llevar a cabo
correctamente las actividades
de operacion y/o
mantenimiento de las redes de
alcantarillado, tenga en cuenta
los siguientes instructivos:

s Instructive limpieza manual
pozos de inspeccion

» Instructivo limpieza con
varillas accionadas
manualmente

s Ipstructivo limpieza con
varillas accionadas con

rotosonda ,

« Instructivo instalacion
tuberia para acometidas o
colectores

« Instructivo instalacién tapa
para pozo de inspeccion

e Instructivo limpieza con
equipo succion-presion

e. Realice la actividad de operacidn
y/¢ mantenimiento.

f. Registre la actividad y las
observaciones en el
51.05.02.01 Formato De
Registro De Actividades De
O&M De Redes De
Alcantarillado

DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

RAS 2000 - Titulo D

4. APROBACIONES

Elabord Revisd

Aprobo-
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: PROCEDIMIENTO OPERACION Y /Tiim de Documento
. | Procedimiento
‘ MANTENIMIENTO REDES DE ' Cédigo
E((d ) )) ALCANTARILLADO : ] ! sfosbe
Alwnmtgzﬁf;goér_%sgopde Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién f
il 2017-01-31 2017-02-16 A
N . ’—L‘|
, 4 | /
bn, tde/Vogd Akwarad | L
Sonia Isabel Vargés ustavo Adolfo Torres Melo Luz A
Rodriguez Representante por la Direcciéon SGC Sanchez
Lider del Proceso Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item ]
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 .2017-02-16 Todos Aprobacién Inicial Gerente
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PROCEDIMIENTO OPERACION Y Tin de 3."‘."“’“*““
Sy MANTENIMIENTO REDES DE e
: (d M)) ALCANTARILLADO | 51.05.02
mpresa da Acueducto,
mcamgﬁé_ufg?_g;uc\'opm Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
o i 2017-01-31 2017-02-16 01
ANEXO
INICIO
y

Dirigirse a la direccidn asignada segtin 51.05.02.02
formato orden de trabajo unidad de alcantarillado
o {lamada telefénica para realizar actividad.

3

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

De Redes De Alcantarillado

v

Para llevar a cabo cerrectarnente las actividades
de operacién y/o mantenimiento de 1as redes de
alcantarillado, tenga &n cuenta 1os siguientes
Instructivos:
DInstructive limpleza manual pozos de inspecclén
DOInstructivo limpieza con varillas accienadas
manualmente
DInstructivo Impieza con varillas accionadas con
rotosonda
oOlnstructivo Instalacion tuberia para acometidas o
colectores
OInstructivo Instalacion tapa para pozo de
inspeccidn
OInstructlvo limpleza con equipe succidn-preslén

A

Realice la actividad de operacion
y/0 mantenimiento.

v

Registre la actividad vy las ebservaciones en el
£51.05.02.01 Formato De Registro De Actividades De D&M

De Redes De Alcantarillado

51.05.02.01 Fermato De Registro
De Actividades De O&M De Redes

De Alcantarillade
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA MA’NUAL DE POZOS Instructivo
(D> DE INSPECCION Cédigo
Empresa de Acusd 51.05.02.01
Alcantarilindo.y Azeo de Yopel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
Wt 4 00 T 2008-09-15 2017-02-16 Q5

1.

INFORMACION GENERAL

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

OBJETIVO: Mantener los pozos de inspeccién del sistema de alcantarillade sanitario de Yopal

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

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

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

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

Alcantarillado, Direccidn Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, SuperlntendenCIa de Servicios
Publicos Domiciliarios {SSPD), Cerporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

R
&
F3

[TTTTT]
T T T Tk

LI [T T0]

\
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA MANUAL DE POZOS
DE INSPECCION

Tipo de Documento
Instructivo

. Coédigo
51.05.02.01

Fecha de Elaboracién
2008-09-15

€ de
A.Ican!;rllladu Ev Aseo de Yopal
E.|.C.E-E.S.P

NI, 34 D8 TE8-4

Fecha Ultima Modificacion
2017-02-16

Versién

05

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

a) Equipos ¥ Elementos
necesarios: :

v" Gancho para destapar Camara.

v Dos vallas de seguridad, cuatro

conos reflectivos,

v Palas normal y largas especiales,

palin.

v Implementos de  seguridad:

Botas, guantes, cascos,

reflectivos, mascarillas para gases,

etc. ‘

v Una carretilla ¢ Buggy.

v Escafandra.

v Lampara.

v Planos del sector.

v Formato de 51.05.02.01.

Registro de Actividades de O&M

(Operacion y mantenimiento}.

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

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

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sjtio de
trabajo para evitar la intromisién

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

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

¥ Hacer inspeccion visual inicial.

chalecos |.

NOTA: Ver
flujograma anexo
al procedimiento.

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

Formato
51.05.02.01
“Reqgistro de

Actividades de
Q&m”
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Alcnnlg:;lado&y Alec de Yopal

«<d>»

Tipo de Documento

Empresa da A dh

mmmm.-

INSTRUCTIVO LIMPIEZA MA'NUAL DE POZOS Instructivo
DE INSPECCION Cédigo
51.05.02.01
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-15 2017-02-16 05

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

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

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

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

v Tapar los pozos de inspeccidn,
Retirar la sefializacion.

v Registrar los datos en el fermato
51.05.02.01.

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

4,

DOCUMENTOS RELACIONADOS

APROBACIONES

———

I\

Lo Sl /% n

Revisd

Elaboré

Sonia Isabel Vargas Rodriguez
Lider del Proceso

b

I —— e .

l

=2
— E pm

Gustavo Adolfo Torres Malo
presentante por la Direccién

|

J
Wihandia a nc

Representante Legal

SGC ;
5. BITACORA DE ACTUALIZACION \/
R Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacién Inicial Gerente
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA MANUAL DE POZOS Instructivo
(( )) DE INSPECCION Cédigo
E de Acued 51.05.02.01
Aleanﬁfg'lagoev_;gﬂpdn Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versioén
A1 oo rtes. 2008-09-15 2017-02-16 05
02 2009-11-20 Codigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacion del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos | Actualizacién nuevo Formato Re‘”ﬁ;ggfante
Cambio Tipo de Documento Representante
05 2017-02-16 Todos de procedimiento a P
. . Legal
instructivo
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Tipo de Documento
INSTRUCTIVO LIMPIEZA MA’NUAL DE POZOS Instructivo
(( ‘)) - DE INSPECCION Cadigo
A 51.05.02.01
A'“m:rg'fgog_?;opde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Uitima Modificacién . Versién
s o0 et 2008-05-15 2017-02-16

ANEXOS

Demarcar y sefalizar
adecuadamente el sitio
de trabaio.

¥

de inspeccidn o

Destapar los pPoOZOS
Manholes.

2

Dejar ventilar de 10 a 20
minutos

) .

Realizar inspeccidn
visualinidal.

¢En el interior del pozo
de inspeccidn hay
material acumulado
para retirar?

L=

Reportar
novedad

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

iSe retiraron
los residuos
acumulados?

Recolectar e! material extraido en el
contenador destinado para tai fin.

$

Retirar los materiales
v equipos empleados.

*

Tapar los pozos de
inspeccién. Retirar Ila
sefalizacién.

Retirarla sefializacién.
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: INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo Idetﬂo?lmento
« ‘)}; CON VARILLAS ACCIONADAS "csér‘;‘icg'f
Emprasa de Acueducts, MANUALMENTE : 51.05.02.02

Aleantarilladoy AseodeYopal | Facha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
o bt 1354 2008-09-15 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

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

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

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

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

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

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

Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Pigina 1 de 7
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Empresa h
Alcamarillado Ey Aseo de Yopal
ELCE-ES5P

NIT. 844 D00 7254

INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo ;’e t°°°tf"“e"t°
CON VARILLAS ACCIONADAS Codigo
MANUALMENTE 51.05.02.02
Fecha de Elabofacion Fecha Ultima Madificacién Version
2008-09-15 2017-02-16 05

=

Ty

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA | RESPONSABLE 3°.f£ﬂ;'§§¥l8
a) Equipos y Elementos necesarios:
v Gancho para destapar Camara.
v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos.
v Palas normal y largas especiales.
v Implementos de  seguridad:
Botas, guantes, cascos, chalecos
reflectivos, mascarillas para gases, Personal
etc. : .
v Una carretilla 6 Buggy. OPG?t.'I\I"O Formato
¥ Un Juego de Varillas Flexibles. NOTA: Ver alc;l;ia:;": do 51.05.02.01
v Accesorios Y herramientas { flujograma anexo (Inspector “Registro de
para el extremo de la wvarilla| al procedimiento. Coordinado'r Actividades de
Ccomo: Lanzas, tirabuzones, Obreros Cuadrilla O&M”
ha]adores, empujadores, -corta de Alcantarillado)
raices etc.
v Lampara.
¥ Planos del sector.
v Formato 51.05.02.01 de

Registro de Actividades de O&M.

b) Para realizar las actividades
de mantenimiento, se debe seguir
el procedimiento indicado en el
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES
CON VARILLAS ACCIONADAS

Tipo de Documento
Instructivo

Cédigo
Empresa de Acueducle, MANUALMENTE _ 51.05.02.02
Alcantarliedoy Aseade Yopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
HIT- 006734 2008-09-15 2017-02-16 05
diagrama de flujo para

Mantenimiento Correctivo:

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

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

¥ Demarcar con <cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromisién
de perscnal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado vy
Asec de Yopal E.I.C.E. E.S.P.
Destapar ~ los pozos de
inspeccion.

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

¥" Hacer inspeccién visual inicial.

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

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

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

v Acople al extremo de las varillas
una broca, punta de lanza o bala
perforadora (Ver descripcion de los
tipos de brocas a emplear), para
inspeccionar el tipo de obstruccién
que se encuentra en la tuberia y
determine si la broca de inspeccién
puede prestar el servicio o si es
necesario  utilizar . otra mas

Pigina 3 de 7




INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo de Documento

: Instructivo
(( ‘)) CON VARILLAS ACCIONADAS Cédigo

e s MANUALMENTE 51.05.02.02
presa de ), . . . .
Alcantarliadoy feegeYoral | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
L e 2008-09-15 2017-02-16 0%
especifica.

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

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

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

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

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

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

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

¥ Tapar los pozos de inspeccién.

v Retirar la sefializacion.

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

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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EmWa de Acueductg,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.Ev- E.B.P

T, 844 009, 7554

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

4.

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

APROBACIONES -
[

Elaboré Reviso Aprd 7’6 /‘\
/ / 7 - L-._-.._
T onrs /»;J/ 76 . | s .ﬂ -

7 ; I
A ] L
%AWA QQ WAL
Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo Luz|Kmia ﬁa\aﬁ cho $anchez|
Lider del Proceso Representante por la Direccion Represéntante Legal
SGC
BITACORA DE ACTUALIZACION
., Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 Cadigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacién del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizaciéon nuevo Formato Reprﬁzggil:ante
05 2017-02-16 Todos Cambio Tipo de Formato Reprﬁzggfa“te
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES Tipo Icletl)oc:'.lmelnto
(( ‘ )) CON VARILLAS ACCIONADAS ”gg gi‘;‘g"’
Emprosa de Acucducts MANUALMENTE 51.05.02.02
Aleantarilladoy fseodeYopa! | Facha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
T e 007354 2008-09-15 2017-02-16 05
ANEXO

Cnicio 3

Demarcar

vy sefalizar

adecsadamente el sitio
de trabajo.

5

Destapar
inspeccién

los pozos de
o Manholes.

3

Dejar ventilar de 10 a 20 minutos

¥

I Realizar

inspeccidn
visualinigal. -

¥

Determinar la

profundidad del

pozaols) de inspeccidn v la
longitud de la linea que se
desea limbpiar.

2

Acaplar' las

varillas de

acuerdo a la cantidad de

mebtros que
a sondear

tenga la red

¥

Acoplar al

extremo de

las varillasuna broca

iLa broca de

inspeccid
prestar
servicio?

NO

n puede
el

Utilizar otra
broca mas
especifica.

S

Introducir tramos de
varilla en la tuberia

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

L

Empujar el

tramo de

varilas y broca ocon el
movirniento giratorio.
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INSTRUCTIVO LIMPIEZA DE COLECTORES |  Tipo de Documento

Instructi
G« ‘» CON VARILLAS ACCIONADAS Codigo
Empresa de Acueduclo, MANUALMENTE . 51.05.02.02
Alcantariitade y AscodeYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
W o 00,3554 2008-09-15 2017-02-16 05

éVvernficar si es
necesario

conectar nuevos
tramos de

varilla?

NO

St

Conectar nuevos
tramos de varilla,

NO Repetir la operacién
hasta wverfficar el
flujo normal de las
aauas residuales.

LEl
taponamento
es severo?

Acormeter la obstruccién
repetidamente, con movimientos
airatarinsinvercns,

NO

iSe encuentra
normal el flujo
de las aguas

residuales?

Recolectar el material
extraido en el
contenedor destinado
nara tal fin

L

Retirar los materiales y
equipos empleados.

y

Tapar los pozos de
inspeccidén. Retirar
la sefializacién.

. 2

I Retirarla sefalizacién I
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO:'Limpieza de colectores con varillas accionadas con rotosonda.
RESPONSABLE: Profesional Unidad De Alcantarillado - PTAR

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

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Rotosonda: Herramienta electromecanica que ayuda a limpiar cualquier tipo de residuo asi sea

solidé o graso, esta herramienta encuentra los desechos que se encuentran en el interior de la
tuberia impidiendo el funcionamiento de ella.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O

¥ Una carretilla 6 Buggy.
¥ Un Juego de Varillas Flexibles.
v Varilladora mecanica -

de Alcantarillado)

REGISTRO
a) Equipos y Elementos necesarios:
v Gancho para destapar Camara. Personal
v Dos vallas de seguridad, cuatro .
conos reflectivos. Qpe':t.ll\llo
v" Palas normal y largas especiales. NOTA: Ver | Cua r.l”ad Formato
v Implementos de  seguridad: | flujograma anexo a(I:antanta ° 51.05.02.01
Botas, guantes, cascos, chalecos| al procedimiento. C( nsc;la_ec gr, “Registro de
reflectivos, mascarillas para gases, oordinador, Actividades

Obrero Cuadrilla

etc. de O&M"
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rotosonda.

¥ Accesorios y herramientas
para el extremo de la \varilla
como: Lanzas, tirabuzones,
haladores, empujadores, corta
raices etc.

v Lampara.

¥v" Planos del sector.

¥ Formato = 51.05.02.01 de
Registro de Actividades de O8M.,

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

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

v" Utilizar los conos para desviar el
transito.

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

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

v Hacer inspeccion visual inicial.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.

5.

disposicién final,

empleados en las

mantenimiento.

¥ Retirar la sefializacién.

51.05.02.01.

para transportarlo luego al sitio de

v Retirar los materiales y equipos
labores

v Tapar los pozos de inspeccion.

¥v" Registre los datos en el formato

de

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

APROBACIONES

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Elabord

<. Aﬁ/v—/ %/

Revisd

Y
o ot

Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo LUz Anvanda Camidct chez
Lider del Proceso epresentante por la Direccion Representante Legal
SGC
BITACORA DE ACTUALIZACION V
L, Fecha de Item .
Version Aprobacién | Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 ~ Cddigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacion del objeto social ~ Gerente
04 2014-12-19 Todos ~Actualizacion nuevo Formato Reprﬁzggltante
05 2017-02-16 Todos Cambio tipo de formato Reprﬁ::g}:ante
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ANEXOS

Demarcar y sefalizar
adecuadamente el sitio
de trabajo.

¥

Destapar los pozos de
inspeccién o Manholes.

. ¥

Dejar ventilar de 10 a
20 minutos

v

Realizar inspeccidn
visual inidal.

¥

Determinar 1a profundidad del
pozo(s) de inspeccidn vy la longitud
de la linea oue se desealimpiar.

]

Acoplar las varillas de acuerdo a
la cantidad de metros que tenga
lared a sondear

R

Acoplar al extremo de
{as varillasiina hmra

{La broca de
inspeccién pyede
prestar el servicio?

Utilizar otra broca mdés |
especifica

Acoplar el extrerno opuesto
al eje al motor de 1la
rotosonda.

Introducir ]
tramos de varila
en la tuberia

2

Avanzar en |la medida en
que se permita hasts
acometer la cbstrucddn.
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Empujar el tramo de varillas ¥
broca con el rmovimiento

qiratorio.

iverificar si es
necesano conectar

nuevos tramos de
varilla?

Conectar nuevos
tramos de varilla

h 4

€l
taponamiento
es severo?

Repetir la operacién
hasta
flujo normal de las
aguas residuales.

verificar el b-

Acormeter la obstruccidn
repetidamente, con movimientos
giratoriosinversos. '

{Se encuentra
normal el flujo

de las aguas
rasidnalac?

Recolectar el material
extraido en el contenedor
destinado para tal fin

2

Retirar los materiales y
equipos empleados,

Tapar los pozos de inspecadn.
Retirarla sefializacidn.

4

Retirarla sefializacian
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1.

INFORMACION GENERAL

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

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

ALCANCE: El proposito de este procedimiento es fijar las pautas minimas que garanticen la
correcta instalacion de colectores y demas estructuras del sistema de alcantarillado con el fin
de mantener la funcicenalidad y eficiencia del sistema.

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

a} Equipos y Elementos necesarios:

v Retroexcavadora de llanta,

v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos.,

v Implementos de  seguridad
como: botas, guantes, cascos, ‘Personal
chalecos reflectivos, mascarillas operativo Formato
para gases, etc. NOTA: Ver cuadrilla de 51.05.02.01
¥ Planos del sector. flujograma anexo | alcantarillado(Ins | “Registro de
v Formato 51.05.02.01 registro de | al procedimiento. pector, Actividades de
actividades de O&M. Coordinador, O&M”

v Tuberia y accesorios en PVC -Qbrero)
corrugado para alcantarillado.

v Arena, cemento, triturado vy
agua.

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

v" Demarcar ¥ sefalizar
adecuadamente el sitio de trabajo,
utilizando las vallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v Utilizar los conos para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitioc de
trabajo para evitar la intromision
de personal ajeno a la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo de Yopal EIC.E. E.S.P.
Destapar los pozos de
inspeccién.

v Adelantar previamente - las
excavaciones.

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

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

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

hacerse de acuerdo con la Norma

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

f) EI ancho minimo sera el
diametro exterior mas 0.40 m vy el
maximo el diametro exterior mas
0.60 m Si se requiere ampliar el
ancho de la zanja debe haterse
por encima del lomo de la tuberia.

g) El  ingeniero  definira la
proteccion  requerida  en  las
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paredes de la zanja (entibado) y
estabilizacion del fondo, . pero
debera preverse la ubicacion del
entibado de tal forma que permita
el encamado y relleno adecuado
en la zona de la tuberia.

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

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

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

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

[} El material debe ser colocado vy
compactado hasta la mitad del
didametro para proveer adecuado

soporte lateral y evitar
desplazamiento lateral y vertical de

la tuberia.

m)El material debe. ser colocado
en capas de 0.15 a 0.20 m
alternadamente en cada lado de
la tuberia. El relleno en la parte
baja de la tuberia debe hacerse
con pisén de mano, el resto
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puede ser con pisdn mecanico
pero teniendo cuidado de no tocar
la tuberia.

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

o) Para ensamblar la tuberia
observe el siguiente
procedimiento:

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

q) Aplique lubricante
generosamente en la campana y/o
union y el caucho.

ry Alinee la campana y/o unién
con el tubo e introduzca. Se
recomienda usar un blogue de
madera que proteja el tubo del
equipo de empuje.

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

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

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

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

v Perfore la tuberia utilizando un
villamarquin,

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

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

v Coloque abrazaderas metalicas
o tortdn de alambre sobre Ila
tuberia. Limpie la Tuberia con
estopa.

v' Aplique acondicionador  de
superficie sobre las crestas vy
valles de la tuberia, en wuna
longitud de 3 c¢m. del borde a
partir del contorno del hueco.

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

¥ Retire la lamina protectora del
cartucho del adhesivo. Perfore el
cartucho para permitir la salida del
‘Adhesivo, antes de colocar Ila
boquilla. Corte la boquilla a
escuadra @ 2.5 ¢cm de la punta y
atornillela en el cartucho. Monte el
cartucho en la pistcla aplicadora,

v Presione lentamente el tornillo
hasta que el Adhesivo llegue al
tope de la boquilla.

v Apliqgue el Adhesivo en los
valles de la Tuberia, alrededor del
hueco y esparzalo con una
espatula hasta cubrir las crestas.

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

4.

5.

¥ Coloque la silla sobre la Tuberia
siguiendo las marcas y haga
presion sobre ella.

v Monte las abrazaderas o tortén
de alambre en los extremos de

la silla y ajustelas firmemente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Termoplastica de Presion

v Norma ASTM D 2321: Practicas Estandar para la Instalacién Subterrdnea de Tuberia

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

APROBACIONES

ﬂ/ |

Elaboré

__§wzs 4’4/%5? M&M@&

Reviso

Sonia Isabel Vargas Rodriguez
Lider del Proceso

Gustavo Adolfo Torres Melo
. presentante por la Direcciéon

//?

-

Aprabd

L
I

i

N J

SGC

ramacho-Sanchez’

Representante Legal

BITACORA DE ACTUALIZACION

i
i
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ANEXOS

Demarcar vy sefializar
adecusdarmente el sitio
de trabajo.

k 2

Adelantar previamente las
excavaciones de acuerdo con
la Norma ASTM D 2321

L 2
Definir la proteccién
requerida en las
paredes de la zanja.

verificar dhar
agua sobre e

fondo de la
zania?

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

L

Nivelar el fondo

de la zanija. e

L 2

Retirar rocas ¥
material punzante

.

Proveer acomodadon
para las campanas v/o
uniones que faciliten el
ensamble.

y

Colocar ¥y compactar
material hasta la mitad
del dismetro, en capas
de 0.15S a3 0.20 m

. 2

Realizar relleno en la parte
baja de la tuberia con
pisén de mano o pisén
mecdnioo.

y

Realizar rellerns  final de
acuerdo af requerirniento
del uso que se le vaya a
dar.
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Limpiar la arte
mp P ¢

interior de la campana,
el caucho v el tubo.

y

Aplicar lubricante en
la campana

y

Alinear la campana v/o
unién con el tubo,

¥

Aplique presidn  de

empuje constante
hasta que el tubo se
deslice.

¢El tubo Desensamblar
se y revisar los
deslizo? elementos

Proceder a instar sillas Yee

¥

IColocar la silla

sobre la tuberia

¥

Trazar el contorno del
hueco v de la silla.

y

Prrfarar la tubera

y

Abrir hueco con un serrucho
de punta siguiendo el borde
exteriorde la marca.

¥

Remover la rebaba de la tuberia

¥

Colocar abrazaderas metdlicas l
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‘ INSTRUCTIVO INSTALACION TUBERIA Instructivo
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Limpie la Tuberia con estopa.

v

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

¥

Dejar secar  minimo
durante 20 minutos

v

Retar la ldmina protectora
del cartucho del adhesivo

v

Perfore el cartucho

¥

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

cartucho.
v

Montar el cartucho en
la pistola aplacadara.

Presione lentamente el tomillo
hasta que el Adhesivo llegue al
tope de la boaquitla,

Aplicar el Adhesivo
en los valles de la
Tuberia.

¥

Aplicar un cordén de
Adhesivo siguiendo el borde

del orificio.
¥

Colocar la sila sobre la
Tuberia v hacerpresién,

y

Montar las abrazaderas o tortén
de alambre en los extremos
de la silla vy  ajostelss
firmemente.
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‘ INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACIQN DE Instructivo
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i 2008-09-15 2017-02-16 05

1. INFORMACION GENERAL

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

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

ALCANCE: E! propésito de este procedimiento es fijar las actividades minimas necesarias para
la instalacion correcta de las tapas para pozos de inspeccién del snstema de alcantarillado con el
fin de garantizar la seguridad y funcionalidad del sistema.

INSUMO: Para el desarrollo de esta actividad se requiere tanto de recurso humano (personal
operativo cuadrifla de alcantarillado) como material de ferreteria y dotacién de seguridad que
se mencionan en el item No. 1 de este documento, ademas de instrumentos de sefalizacién.
PRODUCTO: Pozos de inspeccion del sisterma de alcantarillado sanitario seguros y confiables.
USUARIOS: Personal operativo de la cuadrilla de alcantarillado, Profesional Unidad de
Alcantarillado, Direccién Técnica EAAAY, Gerencia EAAAY, Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

COLOCACIONTADA ROZC DE INSRECCION

CUATRO HUTCOCDE 1™

TAPA
GUIA

RELLEND EN
GCONCRETO

L
PAVIMENTQ 1l
R, AT T
" .
;

POZO DLINCPECCION

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

Tipo de Documento
Instructivo

Cédigo
51.05.02.05

Al "Eﬁ?ﬁfné de Yopal i
centariiado y Aseo de Yopa Fecha de Elaboracion

i 2008-09-15

Fecha Ultima Modificacién

2017-02-16

Versi6n

05

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

a) Equipos y Elementos necesarios:

v Un Pico, una pala normal..

v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos.

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

v Gancho para destapar Camara.

v" Planos del sector.

¥ Formato 51.05.02.01 de registro
de actividades de O&M. '

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

v" Arena, cemento, triturado vy
agua.

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

¥ Demarcar y sefalizar
adecuadamente el sitic de trabajo,
utilizando las wvallas informativas
en el sentido opuesto al flujo
vehicular.

v Utilizar los concs para desviar el
transito.

v Demarcar con cinta el sitio de
trabajo para evitar la intromisidn
de personal ajeno a la Empresa
de Acueducte, Alcantariilado vy
Aseo de Yopal E.I.C.E. E.S.P.
Destapar los pozos de
inspeccion.

v Hacer inspeccidn visual inicial.

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

procedimiento.

NOTA: Ver
flujograma anexo
al procedimiento

Personal’
operativo
Cuadrilla de
Alcantarillado
(Inspector,
Coordinador,

Obrero) -

Formato
51.05.02.01
"Registro de
Actividades

de O&M"
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' ' . Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACI?N DE Instructivo
<" >>>» TAPA PARA POZO DE INSPECCION 51(:53;592005
A'cgmg:'é?g::v?c;‘éz:;:%w Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion version
I B 50 7381 2008-09-15 2017-02-16 05

v Se debe romper el pavimento,
dejandc aprox. 10 <c¢m. de
separacién en contorno, entre el
marco y la excavaciéon. Controlar
la rasante .de la via, para que esta
quede a ras con el borde superior
del marco. ‘

v Acufiar el marco por debajo
socbre el borde superior del cono
del pozo de inspeccion.

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

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

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

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

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

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

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

v' Retirar del lugar los
escambros asi como los sobrantes
de materiales de construccién
{arena, cemento, ladrillo, etc).
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INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACION DE

Tipo de Documento
Instructive

mt«mvm

AIelln!arIHadoEy Asao da Yopal

TAPA PARA POZO DE INSPECCION " Cédigo
51.05.02.05
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2017-02-16 Q05

¥ Quitar la tapa y resanar y afinar
la conexién entre el marco y el
cono del pozo.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

4. APROBACIONES

lq .

Elaboré Revisd Ap 6b 1
1S éz?/f% / i
i |
MQ%&QAQ&—— \ 1
Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo Luz AMandal¢a ez
Lider del Proceso presentante por la Direccién Representant gal
SGC

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

s

iy Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacion Inicial Gerente
02 2009-11-20 Cddigos Cambio de codificacion Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacidn del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacién nuevo Formato Reprizggfante
05 2017-02-16 Todos Cambio Tipo de documento Reprﬁ:ggltante
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. . Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA LA INSTALACIQN DE Instructivo
«C ‘)) TAPA PARA POZO DE INSPECCION Cédigo
mpresa de Acueducto, 51-05.0205
"‘E"‘mé'fggggg";ﬂ Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
e o i 2008-09-15 2017-02-16 05

ANEXOS

I Demarcar v sefalizar adecuadamente el sido de I

trabajo.

I Destapar los pozos de inspeccidn, I

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

3-S5 min.
Realizarinspeccidn visualinicial I

¥

Romper el pavimento, dejando aprox. 10 cm. de
separacidn en contomo, entre el marco y la

excavacidn.

l Controlarla rasance de la via I

Acufiar el marce por debajo sobre el borde superior del
cono del pozo de inspecdén.

¥

I Llenar el espacio en contorno delmarcocon concreto -

=]

LEsta casilleno de
concrew el perimetro del

marco?

l Colocar la tapa dentro del marco I
¥
I Nivelar &l conjunto taps — marce l
l Terminar de rellenar el perimetro del marco con concreto I
¥
Emparejare! concreto entre ¢l marco v la rasante de la via. I

——.l'

EEl marco quedd por encima
o por debajo de ia rasante?

=1

Proteger el marco del trifico por tres dias hasta que haya
fraquado debidamenve,

I Retirar del lugar los escombros. } l
l Ouitar la tana I

Resanar y afinar la conexidn entre el marco v el
cono del pozo.

LU
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‘ ‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
<C*H>» COLECTOR COLAPSADO ' Cédigo
Empresa de Acueducto, - - - — 51'05‘92'06
Alcantariliade y Aaso de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Madificacién Version
T 074 2008-09-15 2017-02-16 05

Tipo de Documento

1.

INFORMACION GENERAL

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

OBIETIVO: Realizar mantenimiento correctivo a las redes de alcantarillado sanitario de Yopal
que presenten dafios drasticos. :

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

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

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

Pablicos Domiciliarios (SSPD), Corporinoquia, otros.

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

a) Equipos y Elementos necesarios:

v Retroexcavadora de llanta.

v Dos vallas de seguridad, cuatro
conos reflectivos,

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

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

v Tuberia y accesorios en PVC
corrugado para alcantarillado, hierro
ddctil, PVC presién o GRP.

v' Arena, cemento, triturado y agua.

NQTA: Ver
flujograma anexo
al procedimiento.
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: Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
( )) COLECTOR COLAPSADO ~ Cédigo
. 51.05.02.06
A'm"*ﬂr'"mgmode Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacién Version
e Seon i 2008-09-15 2017-02-16 05

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

diagrama de flujo para
Mantenimiento Correctivo:
v Demarcar ¥ sefializar

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

v Utilizar los conos para desvnar el
transito.

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

v Adelantar previamente las
excavaciones.

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

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

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

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

v Antes de iniciar los trabajos, se
debe contar con los  planos
actualizados del catastro de redes,
para identificar diametro, material,
profundidad de instalacion, etc.
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Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
C ‘ > COLECTOR COLAPSADO Cédigo
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Alcantarilada y Asgo de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Vversion
. b0 7ind 2008-09-15 2017-02-16 05

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

CUADRO COMPARATIVO DE DIAMETROS EXTERIORES tmwy ov rmeres sc mencn
B2 e ASBETE v
13 CLAST 20 | CLASE
3k [ "BV [ X | v 1 D
. [ers
! (3]
i
5 % "
¢ o |1 ',i:" "MT“ 125 | 12y | 122 Jriessf 113
1834
e g | M | M “{%‘L‘— 183 | 145 | 173 m.znl 17
] 2454 )
s 220 j20 | za | 20 Jz%‘ Tn | 244 | 2 —;—m.ou[ m
F[daw
100 [ 2rs foare | ame | e 3& ;;—;’—‘- 304 | 302 [gu J2T08 M
. 0.4 Shta
12| ;s | s | s | Mo gy W0 [ 36 | sis [naes| a2
RS
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N 7 | 50 | e1ia) 972
2| 590 | 84 o Te Tan [ome | W0 | 84 | 80 32
702 [ 692 | 732 | 714
gsz | J02 ) 602 | L
w) s Te0 [ 60| 7a0 e ] T | M b
808 5o
* ™l ] [we} | ™
WL [V % ROp| OV 1 VERGE[Ov 1 AEGHD
o2 UL fon  Z pasd| on 2 DN 2 NEBRO
DWINTIONES VEJAS W T UKD
[ DINENSONLE AP RMERICAK PPE
RELACYON PUMCTRC ESFOYL L] mm

v Previamente se debe sefalizar y
demarcar adecuadamente el sitio de
trabajo. Para tal efecto, conviene
seguir las normas estipuladas en el
Manual sobre Dispositivos para el
Control de Transito en Calles y
Carreteras del Ministerio de
Transporte, Capitulo 4,
Sefalizacion de Calles y Carreteras
Afectadas por Obras.

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

v Una vez desviado o controlado el
flujo de agua, se debe proceder a
excavar con maquina hasta una
altura aproximada de 20 a 30 cm.
por encima de la cota clave del
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‘ INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
«<C*>>» COLECTOR COLAPSADO Cédigo
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colector:

v Posteriormente se procede a
excavar manualmente hasta dejar el
tubo al descubierto. Se corta con
pulidora la seccion afectada y se
extrae manualmente 0 con ayuda de
la maquinaria:

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

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

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

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

h) En el caso de tuberias de asbesto
cemento (A-C), la campana del
tubo de PVC presidén normalmente
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. Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
L« (¢ ‘)); COLECTOR COLAPSADO _ Cédigo
e e, 51.05.02.06
Alcantarilisco y Assa de Yopel | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
st o 3a 4 2008-09-15 2017-02-16 05
ANEXOS

‘ INICIO ,

]

iSe  ouerta oon
infformadén - de
catastro de redes?

Solicitarla. l——

Sefializar y demarcar adecuadamente
el sitio de trabajo

-

l Realizar inspeccién extema <

interna del tramo

v

Desviar o controlar el flijo de agua k

{Se desvié el
fludo de asgua?

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

v

Excavar manualmente hasta
dejar el tubo al descubierto

v

Cortar on pulidora la
seccidn afectada '] s
extrae manualmente o oon
ayuda de la maquinaria

¥

Cartar un nicle de
PVC ¢on ¢amoana.

NO

a campana del bubo Jd8
PVC presidn  corresponde
con e dismetro exterior
del tubo de A-C?

Instalar el nicle de El niple de PVC no debe poseer
pPVeC camparna ¥ la unidn se haoe espigo g
con espigo, utilizando para tal fin la
+ unién dresser, ajustarndo el acople
con los tornillos del accesorio.

Hacer el emboquillado ocon estopa vy
morteroy se funde un dado en concreto,
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Alcantarillada , Asea de Yopal
EILCE.-ESP

Empreza de AcL

MY, 844000, TES4

- Tipo de Documento
INSTRUCTIVO PARA CAMBIO O ARREGLO DE Instructivo
COLECTOR COLAPSADO Cédigo
51.05.02.06
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2008-09-15 2017-02-16 05

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

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

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Norma ASTM D 2321: Practicas Estdndar para la Instalacidon Subterrdnea de Tuberia
Termoplastica de Presién ‘
v 51.05.02.01.; Formato Registro de actividades de O&M
v RAS 2000- TITULO D
4. APROBACIONES / /}
Elabord Revisd Aprobd ( f

5!

1= z?/f/%j/z?

&.n&@@ WRawared |

.o

T

I

Sonia Isabel Vargas Rodriguez
Lider del Proceso

Gustavo Adolfo Torres Melo
presentante por la Direccién

SGC

¢ anchez
gal

§
!
i
i
L\.’Ej v
\ Represegntante
\
V

BITACORA DE ACTUALIZACION
., Fecha de Item .

Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Todos Aprobacidn Inicial Gerente
02 2009-11-20 Cédigos Cambio de codificacién Gerente
03 2010-11-10 Encabezado | Ampliacién del objeto social Gerente
04 2014-12-19 Todos Actualizacion nuevo Formato Reprfzggil:ante
05 2017-02-16 Todos Cambic de Tipo de Formato Reprﬁzggtl:ante
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‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
<« - SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa de Acueducio, 51.05.02.07
Aloantarliadey fogedeYepal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
NIT.$44.500 7634 2017-01-31 2017-02-16 01
1. INFORMACION GENERAL

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

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

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Equipo Succion-Presion: Equipo que combina succién y alta presién que se puede utilizar
para la limpieza de alcantarillas y drenajes por medio de un sistema de succidén y romper

taponamientos en las lineas de drenaje por medio de un sistema de agua a alta presion.

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
g DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

a) Equipos y Elementos necesarios:
v Gancho para destapar Camara. Formato
v Dos vallas de seguridad, cuatro 51.05.02.01
conos reflectivos. . “"Registro de
v Palas normal y largas especiales. (I;e;s::al Actividades
v Implementos de  seguridad: NOTA: Ver -Cp rd 'IIYO de O&M”
Botas, guantes, cascos, chalecos ﬂujogram'a anexo Alcal;ata:illl‘:do
reflectivos, mascarill
ete VoS, rilas para gases, | procedimiento. (Coordinado, format_o del

' . Inspector €quipo
v Una carretilla 6 Buggy. b ! 51.05.02.03
v Accesorios y herramientas. obrero) Lista de
¥ Lampara. . chequeo
¥ Planos del sector. Equipo
v Formato 51.05.02.01 de . succion-
Registro de Actividades de O&M. _ presion,
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Entradas y Salida Equipo succion-
presién, 51.05.02.05 Formato
Control de combustible en el que se
diligencian los siguientes formatos:

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

v Utilizar los conos para desviar el
transito. :

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

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

v Hacer inspeccion visual inicial.

¢) Para realizar limpieza con el
Eguipo Succion-Presion, debe
observarse el siguiente
procedimiento:

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

) - Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
<« ' SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa de Acueduct 51.05.02.07
Alcantarlindoy AssadeYoral | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
W ek 554 2017-01-31 2017-02-16 01
51.05.02.04
b) Para realizar las actividades Formato Ruta
de mantenimiento, se debe seguir Hoja de
el procedimiento indicado en el Entradas y
diagrama de flujo . para Salida Equipo
Mantenimiento Correctivo: succion-
presion,
v Se debe diligenciar formato del 51.05.02.05
equipo  51.05.02.03 Lista de Formato
chequeo Equipo succién-presion, Control de
51.05.02.04 Formato Ruta Hoja de combustible
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Empresa da Acueducto,

Aleantarilado y Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion
NIT, 944,000 T65-4 201 7'01'31

Tipo de Documento
INSTRUCTIVO LI!MPIEZA C'ON EQUIPO Instructivo
SUCCION-PRESION Cddigo
51.05.02.07
Fecha Ultima Modificacidn Version
© 2017-02-16 01

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

Limpieza con Chorro de agua

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

v Se debe colocar la valvula de
regulacion del agua del carretel en
la posicion (cerrada).

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

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

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

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

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

¥ Instalar la unidad de guia de la
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
<> SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa da Acueducts, 51.05.02.07
A'““*“""“"“EV Ao de Yorel | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion . Version
urrmmm-d 2017-01-31 2017-02-16 01

manguera sobre el pasador pivote,
justamente debajo del carretel.

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

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

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

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

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

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

¥ Una vez desarrollada las
actividades mencicnadas
anteriormente enrollar la manguera.

v Por Ultimo limpiar la zona de la
boca de la alcantarilla, conecte el
dispositivo de desconexion rapida
de la pistola y abra la valvula de
bola de 2", de aislamiento, que
estd localizada en la parte posterior
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
( )) ' SUCCION-PRESION Codigo
51.05.02.07
‘"“"’"‘“""""’g “”“""‘“P"' Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versioén
i omsics 2017-01-31 2017-02-16 01
del carretel.

Limpleza por Aspirécién

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

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

v Para aumentar la velocidad del
aspirador, se debe aumentar las
revoluciones del motor hasta la
velocidad de trabajo, sin exceder las
revoluciones maximas ni el
engranaje. .
v" Seguidamente comenzar a
aspirar los desechos y el agua.

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

v Retirar los excesos de agua del
tanque. :

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

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

v Finalmente proceder hacia el
lugar de descarga..

¥ Retirar los materiales y equipos
empleados en las labores de
mantenimiento,
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO ‘Instructivo
L (@D SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.07
“"’a"‘“"“""? AseodeYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
o 2017-01-31 2017-02-16 01
v Tapar los pozos (inspeccién y/o
séptico).
v Retirar la sefializacién.
v Registre los datos en el formato
51.05.02.01.
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v 51.05.02.01 Formato Registro de actividades de -O&M-.
v 51.05.02.03 Formato Lista de Chequeo Equipo Succion-Presion
v 51.05.02.04 Formato Ruta hoja equipo succién-presion
v 51.05.02.05 Formato Control de combustible
4. APROBACIONES
Elabord ? Revisd Aprobd
il % 0o Rewordt |
Sonia Isabel Vargas Rodriguez Gustavo Adolfo Torres Melo Luz Amanda Camacho Sanchez
Lider del Proceso Representante por la Direccién Representante Legal
. SGC ]
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
., Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2017-02-16 | . Todos Aprobacion Inicial Re‘”ﬁg;gfa“te

Pagina 6 de 10




Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
: (( )) SUCCION-PRESION Codigo
Empresa de Acusducto, 51.05.02.07
Aleantarlladoy Assode Yopal | Facha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versitn
b o 7654 2017-01-31 2017-02-16 01
ANEXOS

1. LIMPIEZA CON CHORRO DE AGUA

Se debe diligenciar formato 51.05.02.03

del equipo Lista de chequeo Equipo succion-presién, Formato
51.05.02.04 Ruta Hoja de Entradas y Salida Equipo succién-presidn, 51.05.02.05 Formato Control de
combustible; Demarcar y sefializar adecuadamente el sitio de trabajo.

v

Destapar los pozos de
inspeccion y/o séptico.

\d

de tiemp:

Dejar ventilar la cdmara por un lapso

0 de 10 a 20 minutos.

v

inlcla

Realizar la inspecclén visual

v

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

v

agua

Abrir completamente la valvula
de compuerta de la bomba de

2

del agu

Colocar la valvula de regulacidon

(cerrada).

a del carretel en posicién

v

Mover

desengranar el eje trasero.

la transmisién para

v

Hacer

agua de acuerde a la velocidad
necesaria.

funcionar la bomba de

¥

septico

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

v

Instalar la unidad de gquia de la
manguera

L 2

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

¥

Instalar la boqullla en el
extremo de la manguera.

vea——

Introdu
inspecc

¢ir la boquilla al pozo de
ion y/o séptico
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO Instructivo
(( )) SUCCION-PRESION Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.07
Alcantarliadoy ¥isleYorell  Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién . Versién
NIT 644,000 7E84 2017-01-31 2017-02-16 01

Encender la bomba de agua y
abrir la valvula

v

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

¥

Comenzar a desenrollar la

manguera.

v

Luego que haya llegade la
bequilla  al  punto deseado,
enroliar y comenzar a retirar

lentamente.
¥

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

v

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

iSe  encuentra’
normal el flujo

NO

de las aguas
residuales?

¥SI

Enrellar la manguera, limplar la
zena de la boca del poze de
inspeccion y/o séptico.

v

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

¥

Tapar el pozo de inspeccién y/o
séptico.

¥

Formato
51.05.02.01
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Tipo de Documento
‘ INSTRUCTIVO LIMPIEZA CON EQUIPO ‘ Instructivo
< (¢ SUCCION-PRESION Codigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.07
Alcantaslisdoy AseadeYora!|  Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaci6n - Versi6n
T o o 14 2017-01-31 2017-02-16 01

2. LIMPIEZA POR ASPIRACION

Demarcar y sefalizar
adecuadamente el sitio de
trabajo.

v

Destapar los pozos de
inspeccién y/o séptico.

v

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

v
Realizar la Inspeccién visual
inicial.

&

Posicionar la Unidad en la boca
del pozo de inspeccidon y/o
séptico.

v

Colocar tubos de aspiracién y/fo
prolongacién en la manguera
del brazo movik.

L 2

Aumentar la velocidad del
aspirador.

v

Comenzar a aspirar los
desechos y el agua.

LEl tangue estd
lleno de
» desechos?

Proceder al lugar de descarga.

éLa aspiracién
ha finalizado?

Contlnuar con la aspiracion.

v

SI

iSe  encuentra
normal el flujo de
las aguas
residuales?

NO

v SI

Colocar el braze mévit en su
posicién de transporte.

v

Regresar el carrete a su poslcion
de transporte.

v

Proceder al lugar de descarga.
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Empresa de Acued

Alcantarillado )] Aseo de Yopal
EICE-ES.P

NIT 944,000 7584

Tipo de Documento
INSTRUCTIVO L!MPIEZA C'ON EQUIPO ‘Instructivo
"SUCCION-PRESION Cédigo
51.05.02.07
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2017-01-31 2017-02-16 01

9

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

Y
Tapar el pozo de inspeccidn y/o
séptico.

L 2

Formato
51.05.02.01
51.05.02.03
51.05.02.04
51.05.02.05
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TIFO DE DOCUMENTO
(( ‘ )) FORMATO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES DE O&M DE REDES Lommalo,
Emprows do Acuoducto, 51.05.02.01
nlnnnuﬂ_ﬂadog Aswo do Yopa! FECHA ELASORACION I FECHA ULTIMA MODIFICACION VERSTON
£4.C.C-E5.P 2008-09-15 2017-02-16 05
DIA MES ANO DIRECCION
FECHA:

1. CONTENIDO

NOMBRE DE EL O LOS OPERARIOS RESPONSABLES

MOTIVO DE LA OPERACION

[ x]

(TCA) - TAPONAMIENTO COLECTOR ALCANTARILLADO

(TAD) - TAPONAMIENTO ACOMETIDA DOMICILIARIA

(TDI) - TAPONAMIENTO DOMICILIARIO INTERNO

{CCN) - CONSTRUCCION COLECTOR NUEVO

{CAD) - CONSTRUCCION ACOMETIDA DOMICILARIA

(ACC) - ARREGLO COLECTOR COLAPSADO

(BTP) - BUSQUEDA TAPAS PERDIDAS

(RPI) - RECONSTRUCCION POZO DE INSPECCION

{ITP) - INSTALACION TAPA POZO DE INSPECCION

(R-ITP) - REINSTALACION TAPA POZO DE INSPECCION

(FTP) - FUNDICION TAPAS PARA POZOS

(MC-AS) - MANTENIMIENTO COLECTOR ALCANTARILLADO
SANITARIO

(MPI) - MANTENIMIENTO PGZO DE INSPECCION

(MPS) - MANTENIMIENTO POZO SEPTICO

{RAP) - ROTURA O ARREGLO DE PAVIMENTO

{MC-ALL) - MANTENIMIENTO COLECTOR ALCANTARILLADO
AGUAS LLUVIAS

(MS-ALL) - MANTENIMIENTO SUMIDERQ ALCANTARILLADO
AGUAS LLUVIAS

(MCP-ALL}) - MANTENIMIENTO CANAL PERIMETRAL
ALCANTARILLADO AGUAS LLUVIAS

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

(OEB) - OPERACION ESTACION DE BOMBEC DE AGUAS
RESIOUALES

(MEB) - MANTENIMIEINTO ESTACION DE BOMBEO DE
AGUAS RESIDUALES

(VDS) - VISITA PARA DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS

(INV) - INSPECCIONES VARIAS

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

(M-PTAR} - MANTENIMIENTO PTAR YOPAL

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

{AOU) - APOYO A OTRAS UNIDADES

| MATERIALES UTILIZADOS

DESCRIPCION UNIDAD|CANTIDAD
TUBERIA PVC DN=8" (ML)
TUBERIA PVC DN=6" (ML)
SILLA YEE (UN)
ADHESIVQ {UN}
TAPA HIERRO DUCTIL (un)
TAPA HIERRO FUNDIDO {UN)
TAPA FIBRA CEMENTO {(uN)
CEMENTO (BT)
VARILLA 1/2"*%6,0M (UN)
(M3)
ARENA (873
. (M3)
GRAVILLA (BT)
LADRILLO (UN)
(M3)
TRITURADO (8T)
LISTON 5X5 (UN)
LAMINA DE TRIPLEX (uN)
(M3)
ARROQCILLO (8T)
FLEIJES (UN)
ALAMBRE (KG)
OTROS MATERIALES

EQUIPQS

SONDA MANLIAL

PLANTA ELECTRICA

ROTOSONDA K-1000

CAMION DE VACIO {VACUM TRUCK)

CAMARA SEESNAKE

RETROEXCAVADORA

HIDROSONDA JETVACK KJ-3000

MEZCLADORA DE CEMENTO

LIMPJADORA DE DESAGUES K-7500

VIBROCOMPACTADOR TIPO RANA

LIMPIADORA DE DESAGUES K-50

CORTADORA

LOCALIZADOR NAVITRACK

DETECTOR DE METALES

CAMION SUCCION + PRESION

HERRAMIENTA MENOR (PALAS, BARRAS, ETC)

MARTILLLO ELECTRICO

D']TROS {CUALES?)

|
]

|

DISPOSITIVOS DE SENALIZACION

CONOS

CINTA OE SEGURIDAD

VALLAS [tro?

OTROS {CUALES?)




FIRMA DE OPERARIQ A CARGO

FIRMA REPRESENTANTE COMUNIDAD

FIRMA JEFE UNIDAD/PROFESIONAL RESPONSABLE

FIRMA DEL COORDINADOR

‘ TIPO DT DOCUMENTG
(( > FORMATO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES DE O&M DE REDES v,
Mcsnmriluﬂ:}?:;o”%?‘rqml - 51.05.02.01
E;!\i-n;er;»sap FECHA ELABORACION FECHA ULTIMA MODIFICACION VERSION
2008-09-15 2017-02-16 o5
BREVE DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS
NOTA U OBSERVACION
HORARIO DE REALIZACION DE LA ACTIVIDAD HORAS EXTRAS

HORA INICIO DE LA st orURNAS

HORA TERMINACION DE LA CANTIDAD

ACTIVIDAD NO NOCTURNAS

ORDEN DE PQR N© LLAMADA
ACTIVIDAD
PROGRAMADA TRABAJO TELEFONICA ACTIVIDAD s1 NO it SI NO
SEGUN FINALIZADA
ADA
ESCOMBROS = NO SL NO
VALLAS PENDIENTES
PENDIENTES POR RECOGER
POR RECOGER




‘ Tipe da Documento
(( » ORDEN DE TRABAIO UNIDAD ALCANTARILLADO rmat
Fecha de Efaboracién Fecha Ultima Modificacidn Cadigo
AtcmmiaTneasy Rers o4 Topel 2017-02-15 2017-02-16 51.05.02.02
amm—— Verslén
1
No. |
FECHA HORA LOCALIZACIGN
Do | MM | Aa INICTO
TERMINACION
1. CONTENIDO
MOTIVO DE LA OFERACTON
R- | MC- M- 1 R- PQR OIRECCION
Tca | TAD | acc [ RPT | rre | o | L MPT MRS | OEB | Lo b oo | ESP | ADU | OTROY g,

DESCRIPCION DE LA OTRA

ACTIVIDAD:
‘ MATERIALES ENTREGADOS |SQUICITUD N*
DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD] DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD CESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD

TAPA HIERRO DUCTIL URIDAD GRAVILLA (B (m3) FLEIES UNIDAD

TAPA HIERRS FUNDIDD UNIDAG ARENA (BTy {m3) LISTON 5X5 UNIDAD

TAPA FIBROCEMENTO UNIDAD TRITURADO _(BT) {m3} — [VARILLA 1/2"6MT O 1MT UNTDAD

CEMENTO (om) ARROCILLO {BT) (m3} ALAMERE XG
LAMINA DE TRIPLEX UNIDAD OTRO. DTRO
TRO. OTRO, OTRO.
EGUIPDS A UTILIZAR
DESCRIPCION DESCRIPCION DESCAIPCION X
SONDA MANUAL A CAMION SUCCION + PRESION A DEVECTOR DE METALES A
ROTOSONDA K- 1000 - R HERRAMIENTA MENOR (PALAS, BARRAS, ETC) R MARTILLO ELECTRICO L
CAMARA SEESNAKE e PLANTA ELECTRICA Q ECORTADORA Q
HIDROSONDA JETVACK KJ-3000 : RETROEXCAVADORA ‘E’ LOCALIZADOR RAVITRACK :
LIMPIADORA DE DESAGUES K-7500 MEZCLADORA DE CEMENTD . JOTRO:
LIMPIADORA DE DESAGUES K-90 o VIBROCOMPACTADOR TIPO RANA o JoTRo: o
ELEMENTOS DE PAGTECCION PERSONAL
DESCRIPCT DESCRIPCION 1 DESCRIPCION
1. CASOO DE SEGURIDAD x 4. CAMISA HANGA LARGA . 7_TAPABOCAS
2. GAFAS DE SEGURIDAD 5. BOTAS PUNTA DE ACERO EN CAUCHO O CUERD B.TRAJE TYWEK x
3. CARETA DF SEGURIDAD { PARA USO DE 6. GUANTES VAQUETA TIPO INGENIERO 9, ESCAFARDRA { D SER
PARA TRABAIOS A LINA ALTURA MAYOR A 1.8 HETROS SOBRE FL NIVEL DEL PISO USE:
10. CASCO CON BARBUQUEXC | [12.L0wEA DE ViDA I Totxo: |
11, MOSQUETONES ¥ ESLINGAS 1 113, ARNES | JoTeS: |
FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE LA OPERACTON
NOMBRE FIRMA NOMBRE - FIRMA

BREVE DESCRIPCIGN DE LOS TRABAJOS A REALIZAR

NOTA: LA CUADRILLA DE ALCANTARILLADO ESTA EN DISPOSICION DE ATENDER LAS DEMAS ACTIVIDADES QUE SEAN ASIGNADAS EN EL TRANSOURSO DEL DEA

Envia: RECIBE:

PROFESIONAL UNIDAD DE ALCANTARILLADO E.AAAY COORDINADOR CUADRILLA/INSPECTOR

Vo.80. Oficine 5.1 - D.T.
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FORMATO LISTA DE CHEQUEO EQUIPO SUCCION PRESION

Tipo de Documento
' Formato

Codigo
Empresa de Acueducto,
Alcantarilladoey Aseo de Yopat 51.05.02.03
'.".“m;t S.P Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacién Verslon
g 2617-02-15 3017-02-16 01
— " B — DATOS DEL VEHICULO ™ T
NOMBRE CONDUCTOR:
NOMBRE QPERARIO
MARCA:
MODELO:
LUGAR SALIDA LUGAR ENTRADA
N*® CONDICIONES GENERALES HORA: HORA:
N/A BUENO REGULAR | MALO N/A BUENO REGULAR | MALO N/A
HOROMETRO
BOMBA AGUA

BOMBA SUCCION

COMPONENTE
SUCCION-PRESION

FILTROS VACUM

MANGUERA

PUNTAS

CARRETE

DELANTERAS

TRASERAS

DIRECCIONALES

2 LUCES

DE REVERSA

STOP

ESTACIONARIAS

DE INTERIOR

DELANTERAS

3 LLANTAS

TRASERAS

DE REPUESTO

DE PEDAL

4 FRENOS

DE MANO

LIQUIDO

DIRECCION

COMPONENTES

EMBRAGUE

PRINCIPALES

ACEITE DE MOTOR

ACELERADQOR

PANORAMICO

6 VIDRIOS

TRASERO

LATERALES

ESPEJOS

LICENCIA DE CONDUCCION

SEGURO OBLIGATORIO

7 DOCUMENTOS

CERTIFICADO DE GASES

POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL

REVISION TECNICO - MECANICA
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FORMATO LISTA DE CHEQUEO EQUIPO SUCCION PRESION

Tipo de Documento
Formato

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.27.04.03
AlcantarilladoEy-Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha de Modificaclén Version
A.CE-ES.P echa de Elaboraclo
e 2017-02-15 . 2017-02-16 01
CRUCETA
GATO
EQUIPO DE TRIANGULOS DE SEGURIDAD

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

9 OTROS PUERTAS
ESTADO GENERAL DE LA SILLETERIA

——— = OBSERVACIONES GENERALES / COMPROMISO POR INCUMPLIMIENTO ———— |
'—-
[nonsne:'ll J |c.c.:]!| [




Tipo
Fermato
(( ‘)) FORMATO RUTA HOJA DE ENTRADA Y SALIDA EQUIPO SUCCION PRESION Codigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.04
Asag de Y
amﬁ'- ESP Fecha de Elaboracidn Fecha de Modificacion Version
W U0 I 201702-15 2017-02-16 1
SEMANA DEL AF_JO MES _ Dia | SEMANAAL ARO MES DiA NOMBRE CONDUCTOR, NOMBRE QPERADOR,
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA | . NIVEL
o | SALDA | MORASALDAPTAR | gpips | comBusTIBLE DIRECCION LLEGADA PTaR | KMSLLEGADA | compysTimLE
z
2
-l
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
SALIDA HORA SALIDAPTAR | cpipa | COMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | o pUSTIBLE
I
-
[+ 4
L
=
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
ol saupa HORASALDAPTAR | o1 ipa | comBuSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | o nvBuSTIBLE
3
(3]
4
u
=
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
n|  SALIDA HORASALIDAPTAR | saLiDA | COMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | 0 mBUSTIBLE
w
@
=2
-
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
SALIDA HORA SALIDAPTAR | ouiipa | comBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | ¢ oMpUSTIBLE
&
4
o
w
=3




Tipo
‘ Formato
(( )) FORMATO RUTA HOJA DE ENTRADA Y SALIDA >
Cédigo
fpresace 51.05.02.04
Acantaribado y Asen de Yops! Fecha de Elaboracion Fecha de ModHicacion Version
ElCE-£3F 2017-02-15 2017-02-18 1
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
SALIDA HORA SALIDAPTAR | cp) DA | COMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | qumpysTIBLE
o
g
m
3
/4]
SALIDA DE PTAR LLEGADA PTAR
HOROMETRO KMS NIVEL - HOROMETRO | HORA LLEGADA NIVEL
5| SALDA HORA SALIDA PTAR | orliDA | COMBUSTIBLE DIRECCION LLEGADA PTAR KMS LLEGADA | oMBUSTIBLE
(L]
=
=
Q
=]
0
L
2
o
P
-
74
w
177
m
)
FIRMA CONDUCTOR FIRMA OPERADOR
FIRMA COORDINADOR FIRMA JEFE INMEDIATO




‘ Tipo
- Formato
(( )) FORMATO CONTROL DE COMBUSTIBLE
Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.05.02.05
Mcantaréllfdcoey %Sgﬂpdﬂ Fecha de Elaboracidn Fecha de Modificacién Version
o '"'m' o 2017-02-16 2017-02-16 1
VEHicULO PLACA
FECHA N° RECIBO GALONES KILOMETROS HOROMETRO VALOR FIRMA CONDUCTOR/

FIRMA OPERADOR

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

REVISO :

JEFE INMEDIATC




(( ‘)) DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo

Empresa de Acuetcts, REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03
Aleantarillada Ev Aseo ca Yopal [— . = - " .

EICE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-15 2017-02-16 01

Tipo de Documento
Procedimiento

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

1.

INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Profesional Unidad Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Garantizar atencion oportuna y eficiente a los usuarios de la red de alcantarillado’
sanitario de la EAAAY.

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES: N/A

2,

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE 30:5%':;5#;8
Formato
a. El procedimiento para 51'0.5'02'01
programacion de las Registro De
actividades de operacién vy Actividades De
mantenimiento .se realiza de la Personal o&M DDeeRedes
siguiente forma: operativo .
cuadrilla Alc;mtanltlado
¢ Se recibe Ta solicitud alcantarillado 51 8:'5m§2002
por parte del usuario y NOTA: Ver {Inspector, C;rde:n d'e
se digita en el formato fluio ram'a ANEXo Coordinador, Trabai
51050301 Radicados aIJ r?xe dimento, | Obreros Cuadrilla | | Tg glg
PQR de alcantarillado, P ' de 1 A ”'ta e
con el Estado Alcantarillado), c:n arlta °
“Pendiente”, Profesional 51 8;m§3001
Unidad de P
« 5Se asigna a la cuadrilla alcantarilfado. Radlca((j:los PQR
de alcantarillado a Al te_” d
través . de formato cg: anta °
51050202 Orden de 51 05 03 02
Trabajo  Unidad de Listé: dé

Pagina 1 de 7




PROCEDIMIENTO PROGRAMACION, Tipo de Documento
‘ CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Procedimiento
QC( )) DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo
| Enpresads Acueduets, REDES DE ALCANTARILLADO >1.05.03
e 'EJ:.‘_%.EEP o vors Fecha de Elaboracién Fecha Uitima Modificacién Version
2017-02-15 2017-02-16 01
alcantarillado ¢ a través prioridades

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

¢ Una vez la cuadrilia de
alcantarillado atienda la
solicitud de 1a actividad
asignada, diligencia el
formato 51.05.02.01
Registre de actividades
de O&M de Redes,
debidamente
diligenciado y firmado
por el operador a cargo
y el usuario.

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

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

b. Para el proceso de instalacién

de Tapas de seguridad de pozos de

para
mantenimiento
puntos criticos
alcantarillado.
Formato

Formato
51.05.03.03
consolidacion
de O&M
mensual
51.05.03.04
Control y
seguimiento
de Instalacién
de Tapas de
pozo de
inspeccion
mensual
Formato
51.05.03.05
Formato
programacion
de Turnos
mensual

Pdgina 2 de 7




. PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

Tipo de Documento
Procedimiento

- (¢ ‘)) DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo
 Emoreen o Acuurmet REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03
T Ess | Fecha de Elaboracién Facha Uitima Modificacién Version

' 2017-02-15 2017-02-16 01

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

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

51.05.03.02 Lista De
Prioridades Para Mantenimiento
Puntos Criticos De

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

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

e, Control y -seguimiento: Se
realizardn visitas de inspeccidn a
campo rutinarias para verificar que
lo contenido en los diferentes
formatos se estén llevando a cabo
tal y como aparece en estos. Se
diligenciara el formato 51.05.03.06
entrega vy/o devolucidn Los
elementos, herramientas, equipos
entregados para la operacion diaria
de ia unidad

Pagina 3 de 7




Em
Alcantarlliado g Aseo de Yopel
E.|.CE-E.5.P
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preaa de Acueducto,

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

Tipo de Documento
Procedimiento

DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE © €édigo

REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03

Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2017-02-15 2017-02-16 01

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Formato 51.05.02.01 Registro De Actividades De O&M De Redes De Alcantarillado

v Formato 51.05.02.02 Orden de Trabajo Unidad de Alcantarillado

v Formato 51.05.03.01 Radicados PQR de Alcantarillado

v Formato 51.05.03.02 Lista de prioridades para mantenimiento puntos criticos
alcantarillado. '

v Formato 51.05.03.03 Consolidacién de O&M Mensual

v" Formato 51.05.03.04 Control y seguimiento de Instalacion de Tapas de pozo de
inspeccién mensual

v Formato 51.05.03.05 Formato programacién de Turnos mensual

¥ Formato 51.05.03.06 Formato De Entrega (Préstamo) Y/O Devolucién De
Herramientas, Equipos, Materiales

v RAS 2000 - Titulo D

4. APROBACIONES ' /}] A

Elaboro Reviso Aptobd [

5 ceiw Z;-/p/ 4

% <
&Aﬁ@mﬂm& N

iaIna

s

=

i

VU

Sonia Isabel Vargas
Rodriguez
Lider del Proceso

Gustavo Adolfo Torres Melo
Representante por la Direccién $GC

\

<1

Mi2“Amdy
Sgnchez
Representante Legal

A
(o]

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién Fecha de Item Motivo Aprobado por
Aprobaciéon | -Modificado
01 2017-02-16 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PROGRAMACION, Tipo de Documento
‘ CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Procedimiento
<C(*>>» DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE . Cédigo
 Eormea de Acueduetn, REDES DE ALCANTARILLADO - 51.05.03
“elcd-ESe |  Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-15 2017-02-16 01
]
ANEXO
INICIO
Y

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

e recibid solicit
arte de usuari

se digita en el formate 51050301 Ra
dicados PQR de alcantarillado, ¢on el
Estado "Pendiente

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

, que registrados en el formato 51.05.0
3.02 Lista De Pricridades Para
Mantenimiento Puntos Criticos De Alcanta
rittado

Pagina5de 7
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Emprasa de Acueducto,
Alcuntarilludoey Aseo de Yopsl
E\NCE-ESP

WIT dds 030,788 4

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION,

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

Tipo de Documento
Procedimiento

DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo

REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-16 01

2017-02-15

Se asigna a la cuadrilla
e llamada telef6nica si |
del déa y dependiendo

»
¥ larillado; Se realizardn
aria, Para entrega o

51.05.03.06

050202 Orden de Trabajo Unidad de alcantariliado ¢ a través d

materiales y equipos se diligencia el formato

de alcantarillaco a través de formato 51
a solicitud fue realizada en ef transcurso
la disponibiltidad de la cuadrifla de akant
visitas de inspeccibn a campo rutin
prestamo de herramientas,

X

Una vez la cuadrilla de alcantarillado

atienda la solicitud de la actividad a

signada, diligencia el formato 51.05.

02.01 Registro de actividades de O%

M de Redes, debidamente dlligencla

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

¢se terming la
actividad?

A

,5e puede presentar

la opcidn “Atendido

” pero no finalizada

|_|la actividad; la cual

debe asignarse nue

vamente para termi
narla.

el formate 51050201 Registro
de actividades de Q&M de Red
es diligenciado, es entregado
en la oficina de la unidad de
Alcantarillado, se procede a
actualizar el formate
51.05.03.01 PQR de
Alcantarillade con el estado
“Atendido y Finalizado

Pagina 6 de 7



PROCEDIMIENTO PROGRAMACION, . Tipo de Documento
é CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES Procedimiento
«<C*>>» DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE Cédigo
s e e, REDES DE ALCANTARILLADO 51.05.03
E;&EZ; ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
2017-02-15 2017-02-16 01

Los datos contenidos en el forma

to 51.05.02.01 Registro de activi

dades O&M de redes, se digitan
en el formato 51.05.05.03.03
consolidado de O&M Mensual.

actividade fue
lacion de tap

se registra en el formato 510
50304 Formato control y
seguimiento de instalacién
de Tapas de seguridad de
pozos de inspeccion

FIN

A
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RADICADOS PQR ALCANTARILLADO

Tipo de Docurnento:

Formato.
Cadigo:
£1.05.03.01

Junem
CICE-ES P
L er=r=n

Yepad

Fecha de elaborackin:
2017-02-16

l

Uitima fecha de modificadion:

2017-02:26

Versién: 01

1. CONTENIDO

FECHA

ARO

MES | DIA

HORA

USUARIO

DIRECCION OE LA PQR

CELULAR DESCRIPCION PQR

FUNCIONARIO
QUE REPORTA

RARICADO
RECIBIDO

ESTADO ACTUAL (Este
campo solo lo difigenciarh
| Profesional de ta Unldad

de Alcantsrllado)

FECHA DE ATENCION

OBSERVACIONES

0001

0002

0003

0004

{005

0006

0007

0008

0009

0010

0011

o012

0013

0014

0015

0016

0017

0018

0019




«é>»

FORMATO LISTA DE PRIORIDADES PARA MANTENIMIENTO PUNTOS CRITICOS DE ALCANTARILLADO

Tipo de Documento
Formato

o
7O Yoabiaan
Lt

Fecha de Elaboracidn

2017-02-16

Fecha Ultima Modificactén

2017-02-16

Codige
51.05.03.02

1

1. CONTENIDO

Ne

DIRECCION

FECHA ATENCION

FECHA ATENCHON

FECHA ATENCION

FECHA ATENCION

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29




AA .Vv FORMATO CONSOLIDADO DE O&M MENSUAL
e 10,

EIﬁ..Nrna;.ﬂ‘? Teou! Feche Caborason Fecha Ultima Modificaddn
MOHA DTN MMMWMWWW g
moo | m:mmm:mmzwmmmmmmmmwwm‘ m ;m
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Tipo de Documento:

‘ FORMATO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INSTALACION DE TAPAS POZO DE Farmato
g% INSPECCION MENSUAL ey 9
A'““"‘“’é’,’ﬁ%‘,’g’.’é‘_ﬁ"" Yopai Fecha de Elaboracién Fecha de Modificacibén Versién: 01
#0044 000 ot 2017-02-16 2017-02-16 )
1. CONTENIDO
PERIODO:
DIRECCION FECHA DE IDENTIFICACION |  ESTADO ACTUAL (FOTOGRAFEA) INSTALACION (FOTOGRAFIA) OBSERVACION TIFO R TAPA ATALARS

HD REINSTALADA RECUPERADA




«b>>

Empresa de Acueducto,
Alcantariliade Ey Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.5P

T, it OO0 334

FORMATO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INSTALACION DE TAPAS POZO DE

Tipo de Documento:
Formato

INSPECCION MENSUAL 5,?::_‘3;504
Fecha de Elaboracidn Fecha de Medificaddn ;
2017-02-16 2017-02-16 Versién: 02

1. CONTENIDO

PERIODO:

DIRECCION

FECHA DE

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

Tie Of TAPA tHSTALADA

TOTAL INSTALADAS

INGRESO ALMACEN

SALGO




Tipo de Documento

<L é P> FORMATO DE PROGRAMACION TURNOS CUADRILLA ot
Atcantoriiiago y Ao de Yopal 51.05.03.05
E.L.CE-ESP Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
T, bt DOG 554
2017-02-16 2017-02-16 i
1. CONTENIDO
ESTACIONES DE BOMBEO
HORARIO / SEMANA EQUIPO AQUATECH 810 CUADRILLA

pia NOCHE

OBSERVACIONES:




a«d>»

Tipe de Documents

FORMATO DE ENTREGA (PRESTAMO) Y/O DEVOLUCION DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS, MATERIALES FE&'};%’
Erapres ty Acuaductn, 51.05.03.05,
by Calies Facha de Elaboracién I Focha URima Mod ificacidn n
o et 2017-02-16 I 2017-02-16 01
—_—— - — - — e e s mm m e s = e e T - ¢ ey CONTENIDO — —— - — - — - — - T — = i
FECHA ENTREGA/ CANTIDAD ESTADO DEL ELEMENTOD
ITEM DEVOLUCION DETALLE ENTREGADA/DEVUELTA ENTREGADO/DEVUELTO FIRMA QUIEN ENTREGA FIRMA QUIEN RECIBE OBSERVACIONES




Alcanbsi

Tipo de Documento
Procedimiento
Cédigo

PROCEDIMIENTO PRESTACION DE
SERVICIO DE EQUIPO SUCCION PRESION
AQUATECH B10 51.05.04

Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Versién
2017-02-16 2017-02-16 01

Empresn de Acueducto,
rillado E\; Asec da Yapal
E.ICE-ESP

T, B4 000. P34

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Prestacién de servicio equipo succidén-presién AQUATECH
B10.

RESPONSABLE: Profesional Unidad Alcantarillado - PTAR

OBJETIVO: Garantizar atencién oportuna y eficiente de la prestacion del servicio de Equipo
succién

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

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

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

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

TERMINOS Y DEFiNICIONES:
Equipo Succion-Presién: Equipo que combina succién y alta 'presién que se puede utilizar

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

2.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO

RESPONSABLE O REGISTRO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA

Formato

a. S5e recibe la solicitud por

parte del usuario y se
digita en el formato
51050301 Radicados PQR
de alcantarillado, con el
Estado “Pendiente”.

Se asigna al inspector o
personal operative de la
cuadrilla de alcantariliadc a
través formato 51050202
orden de trabajo unidad de
alcantarillade, para que se

realice la respectiva

NOTA: Ver
flujcgrama anexo
al procedimiento.

Personal
operativo
cuadrilla
alcantarillado
{Inspector,
Coordinador,
Obreros Cuadrilla
de
Alcantarillado),
Profesional
Unidad de
alcantarillado.

51.05.02.01
Registro De
Actividades De
O&M De Redes
De
Alcantarillado
Formato
51.05.02.02
Orden de
Trabajo
Unidad de
Alcantarillado
Formato
51.05.03.01

Pigina 1 de 4




’ PROCEDIMIENTO PRESTA’CIéN DE i
: SERVICIO DE EQUIPO SUCCION PRESION
«< >
de A

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

AQUATECH B10 51.05 04

Alcanizriledo y Asec de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
iletidien 2017-02-16 2017-02-16 01

inspeccion para determinar
el acceso vy si se presenta la
capacidad técnica por parte.
“del equipo succién-presién
para la prestacion del
servicio,

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

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

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

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

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

Radicados PQR
de
Alcantarillado
Formato
51.05.04.01
Servicio
Prestado Con
El Equipo
Succion
Presién
Aguatech B10
Mensual
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ANEXO

INICIO

el Usuario realiza
solicitud del
aequipo succidn
presion

+

Se registra solicitud Jen
=l formmato 51050301
Radicados POR de alca

ntarillado, con @« Estado

“Pandiante’.

Se asigrna al Inspeactor © personal ope
rativo dea la cuadrilla de alcantarillado
B travas
formato S1050202 orden de trabajo
unidad de alcanctariliado para ques real
ice inspaccidn dea 1a viabllidad técnica

Ppara prastar ) sarwvicl

o

s posible prest
el servicio?

A

L]

Establecer precio a
cobrar por la prestacidn
del servicio segJdn
resolucidrn aprobada

b A

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

usuario

i 4

El usuario reallza la consignacidn en
la cuenta bancarla establecida en la

cotizacidn, la presenta con coplia de

la cotizacidédn v el rut, en la oficina de
contabllidad, para generacldn de
factura de venta yv en la oficina de
tesoreria para 2| comprobante de

ingreso

¥

Una vezr generada 1la factura vy
el comprobante de INngreso, se asigna
la acrtividad de la prestacldn
del serviclo de equlpo succlédn-presidan
a traves del formato S51.05.02.02
orden de trabajo de unidad de
alcantarillado.

El personal operativo presta atf
serviclo, y dilllgencfa el formato
51.05.02.01 O&M rad de
alcantariitado.

Se registra en =1 formato S1050301
de POQR de alcantarillado el estado “Fi
mnallzado v atendido™ v erny el forrmato
51.05.04.01 Serviclo Prestado Con
El Equlipo Succidn Presidn Aquatech B
Mensual

FIMN \
_
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h. Se registra en el formato
51050301 de PQR de
alcantarillado el estado
“Finalizado y atendido” y en
el formato 51.05.04.01
Servicio Prestado Con El
Equipo  Succién  Presién
Aquatech B10 Mensual

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

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

Formato 51.05.03.01 Radicados PQR de Alcantarillado

Formato 51.05.04.01 Servicio Prestado Con El Equipo Succién Presién Aquatech B10

Mensual
RAS 2000 - Titulo D '
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