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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.d -E.SP

KIT. 843.000.7554

Tipo de Do_cunlento
CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO s
51.08
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-11-30 04

Para la prestacion del servicio publico de aseo en el componente de Costo de limpieza urbano por suscriptor CLUS, (Corte de
césped, poda de arboles y lavado de areas publicas), donde se presta el servicio en 28 micro rutas, ubicadas en la misma zona
donde se presta el barrido y limpieza, para posterior recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sdlidos del Municipio de
Yopal, teniendo en cuenta la planeacion, desarrollo, control y seguimiento de las actividades inherentes con acatamiento de las
leyes y normas técnicas establecidas para la eficiente prestacion del servicio, cumpliendo con los objetivos estratégicos de la
empresa y optimizando los recursos fisicos, econémicos, técnicos y humanos, requeridos para el cumplimiento de las metas

establecidas.

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES
NORMA APLICAR

PROCEDIMIENTOS

HUMANOS

v Tecnodlogo de
mantenimiento.

v Técnico coordinador para barrido y
limpieza y operarios de barrido.

v Técnico coordinador de recoleccién vy
transporte. -Conductores y tripulantes.

v Técnico coordinador de CLUS vy
operarios

v Profesionales de Apoyo en unidad de

operaciones

Operaciones y

FINANCIEROS

La EAAAY, establece un presupuesto anual
para el desarrollo de las actividades
designadas para el transporte, recoleccion,
barrido y la limpieza, de acuerdo a las
rutas, clus y la programacidn establecida.

TECNOLOGICOS

Celular institucional, Computadores (03),
Camara digital, conectividad y
comunicaciones.

INFRAESTRUCTURA

v" Puestos de Trabajo, Sillas,
Motocicletas, 56 carros papeleros para el
barrido, vehiculos compactadores cuatro
(04) en calidad de comodato y uno (01)
propio, recoleccién de barrido (volqueta
en calidad de comodato), vehiculo
satelital tipo camioneta turbo (01).

Ley 142 de 1994, Régimen de Servicios
Publicos Domiciliarios; Decreto 2981 de
2013 mediante el cual se reglamenta la
prestacion  del servicio  publico
domiciliario de aseo; Decreto 1077 de
mayo de 2015 por medio del se expide
el Decreto Unico reglamentario del
sector vivienda, ciudad y territorio en
su titulo II.

ISO 9001:2015

6. PLANIFICACION,

6.1 Acciones para abordar los riesgos y
oportunidades.

7. APOYO. 7.1 Recursos 7.1.2
Personas. 7.1.3 Infraestructura. 7.1.4
Ambiente para la operacion de los
procesos. 7.1.5 Recursos de
seguimiento y medicién. 7.3 Toma de
conciencia. 7.4 Comunicacion. 7.5
Informacion documentada.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO. 9.1
Seguimiento, medicion, analisis vy
evaluacion. 10. MEJORA. 10.2 No
conformidad y accion correctiva. 10.3
Mejora continua.

51.08.01 Barrido y
Limpieza de areas
publicas

51.08.02
Recoleccién y
transporte

51.08.03 Costo de
Limpieza urbano
por suscriptor
CLUS
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Tipo de Documento
[ ¢ é) CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Caraccéiri';ic"’”
Alotariae ¢ Asee 6 Yapal ! 51.08
ESCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-11-30 04
v Insumos de barrido (recogedores, ;
escobas, bolsas, palas, rastrillos). RESOLUCION No. 0520 DE 2018 DEL 17 DE
v Insumos de Costo limpieza urbano por | MAYO DE 2018 “Por la cual se adopta el
suscriptor CLUS, Maquinas y equipos Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
como: (Gusdafis,  Cortaselos, | 0, o0 8 AN L% coatlece
motosqerras, hldrolavadc;ras, podadf)ras, cegin o establecido mediante el
anda.mlos, machetes, vallas de seguridad, | pacreto 1499 de 2017”
cuchillas, cable de poda, palas etc.)
gl S il B b e INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
la Empresa de
Acueducto, v Asegurar la (N° DE KILOMETROS
Alcantarillado y Aseo Salidad Kilometros barridos BARRIDOS/N® KILOMETROS DE 95% Mensual
= ! %
csi: Zg;rar':al rilncngte Eiilz coitintiaad, RUTA PROGRAMADA)*100
g cobertura y
la prestacion de los R
oF e eficiencia en la n
Servicios  Publicos T o ik
Domiciliarios de Ip e ICTBL i (%) =
Acueducto, T {1-_=(FB) } X100%
Alcantarillado y Aseo :E;i:ﬁ;?é o N
y sus actividades | _ Y z (PB)
complementarias e 7 : i o a ]
irlGrartes y Cumplir SLE e ICTBL: Indice de Continuidad de Barrido y
T R con todos los | Indice de Continuidad de | Limpieza del Prestador.
- . - S =
agregado, :-eqUIISItOS Ba(r;lrlfig Y IItmdpleza FB: Kilometros que se dejé de prestar el HR9 Mensual
cumpliendo con egales : Y gl roslaton servicio de barrido en el Periodo de
todos los requisitos reglamiehtarios feciigeon;
ack|as q aplicables a las =
g ) Y | actividades de PB: Kilémetros que se debe prestar el
reglamentarios, servicio de barrido en el periodo de
contribuyendo I‘? E(r:nprte_st.;:l.. facturacion.
7 ontribuir
aCtWan‘!E,mte < !a activamente n: Numero de periodos de facturacion, 12 si
proteccion del medio en Ia esta es mensual o 6 si es Bimestral.
ambiente, o —
mejorando proteceion del C;gfdggggo d(:jae Cantidad de rutas que 100% Mensual
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CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Tipo de Documento
Caracterizacion

Codigo
Empresa de Acueducto, 51.08
Alcantarillado y Aseo de Yopal = — = = =
ELCE-ESF Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-11-30 04
continuamente el | medio barrido y Recoleccion cumplen con las frecuencias de
sistema de gestion | ambiente. en el Municipio barrido y recoleccion / Cantidad de
de calidad, | vv Promover Rutas revisadas
utilizando todos los | la mejora
medios necesarios | continua  del Cominufdad:ll_z(D"*U" '*100
para que la | Sistema de ;2D
operacion sea cada | Gestion de la L Umero de Veces que no e
vez mis eficaz y | Calidad, s b :
eficiente y | v Contar con | Continuidad del servicio de el zona i o ik Flefslie
respaldando la | un equipo de | recoleccién y transporte D Numeha de vecas &l afio. que
prestacic')n del trabajo se debe prestar el servicio
servicio con el | altamente up Niumero total de usuarios
equipo de trabajo | comprometido,
altamente capacitado y Basura Recogida / Basura
comprometido y | competente Producida * 100
capaqtado a fin de pata |.09rar el | 9% de participacién en libre | Toneladas recolectadas durante el periodo
CUmp[lr crecimiento competencia en el evaluado (Solo EAAAY) 559, Mensual
satisfactoriamente organizacional. Municipio ! 5
con los objetivos de | v Propender Basura producida durante el periodo a
3 ] evaluar (Participacion Aseo Urbano y
la organizacién y los | por la EAAAY)
requerimientos  de | satisfaccion del ; .
los usuarios. cliente. ?ealrzarrtLa Féecolscq%n L (basura recogida toneladas / e I
v Maximizar IRNSFRNE, go8  BESIOUOS S basura proyectada toneladas) * 95% HinestR
Solidos Domiciliarios A
recursos, : 100
racionalizar Nuestros Usuarios
costos y
reducir gastos y 7 ;
oBe Reflejar porcentualmente | Numero de m2 ejecutados (corte h
que permitan il e E 98% Mensual
impactar el aumento o disminucion de cesped) CLUS en el mes
positivamente del area (r]12) intervenida
o coatlaBRts (corte de césped) frente al
operacional, estlmatlvodde ared (mZ)dde Promedio mensual de m2
zonlas )"I‘E_r i (ljntervenl a3 | ejecutados (corte de césped) porla | 98% Anual
&n, oS UIEMes oCe MESES - I EAAAY (Ultimos 12 meses)
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Tipo de Documento
" ¢ @)ﬂ, CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO N A
Emnrgsa de Acueducto, 51.08
mcmmé::::ﬁj%de e Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-11-30 04

Reflejar el porcentaje del NGmero de espacios publicos 5

nimero 4&reas publicas intervenidos (lavado). 52% Semestral

intervenidas (lavado de

areas publicas) frente al

Mo de afeds Ndmero de espacios publicos .

programadas ; programados objeto de lavado. 6% Ssingat ]

mensualmente objeto de

lavado.

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

v Informes de Auditorias Internas.

Informes Coordinadores de Procesos.

N

Planes de Accidn.

v Fichas Metodoldgicas de Indicadores.

v 51.08.01.01 Control diario de horario, entrega
y verificacion de herramientas y elementos de
proteccién personal de barrido y limpieza.

v 51.08.01.02 Bitacora diaria de barrido y
limpieza.

v 51.08.01.03 hoja diaria de ruta de recoleccién
de barrido.

v 51.08.01.04 Formato Inspeccion y

Mantenimiento Carrito Papelero

v 51.08.02.01 Control diario de horario, entrega

y verificacion de herramientas y elementos de

proteccion personal de recoleccion vy

transporte.

Qfdocument
Oficina de planeacion.
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Empresa de Acueducto,
Alcantariltado y Aseo de Yopal
E.lL -ESP

CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Tipo de Documento
Caracterizacion

NIT. 544.000.755.4

Cadigo
51.08
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-11-30 04

v

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

51.08.02.03 Hoja Diaria de Ruta De
Recoleccion y Transporte vehiculo Satélite
51.08.02.04 Formato Cajas Estacionarias
51.08.02.05 Orden de trabajo para
mantenimiento/ Orden salida del
Mantenimiento.

51.08.02.06 Planilla de control, de puntos
especiales

51.08.02.07 Formato Hoja de vida vy
mantenimiento vehiculos

51.08.02.08 Formato Control Lavado de
Vehiculos

51.08.02.09 Formato Control Lavado de ropa
personal

51.08.03.01 Formato Inspeccién de Area
51.08.03.02 Formato Orden de Trabajo Clus
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Tipo de Documento

"« & »i CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Carﬁf{igic“’”
Aloantariiade y Aseo do vapal B ! b I 51.08
ELCE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2021-11-30 04
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL e RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE | PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES DESCRIPCION ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL | PROCESO | CLIENTE
v Plan de Procedimien
Gestion Aco.i:]er, it to de
Integral de implementar {os § 1mplementacié ; Barrido y
Residuos lineamientos n del plan de Tetheiogogte Procesos de Limpieza
Sélidos (IS) | del Plan de Gastisn operaciones y Disponibilidad Ak Sacion Director
MO ) | Gestion Integral mantenimiento Presupuestal ! de Aseo
v’ Normatividad de Integral de es Procedimien
B Residios Residuos to de
v Modelo Sélidos - PGIRS | SOlidos -PGIRS Recoleccion
para la y transporte
prestacion Estructurar un
del servicio modelo de la
de Aseo, Prestacion del
relacionados Servicio  de il
con la Recoleccion, Realizar un ; odelo para
recoleccion tBranggorte modelo que ;restacic')n
de residuos. Sl g sea aplicable a : Evaluaciones, o
Limplezs el B prestacion Tecnolpgo ds ; A seguimientos GElslicie Director
. . v concordancia s operaciones y Disponibilidad 2 de
e Direcciona Contratos, del servicio de ZN y peticiones i de Aseo
: : con los o mantenimiento Presupuestal ; Recoleccidn, )
miento Convenios y requerimientos recoleccion y establecidas tpanshakte Usuarios
Estratégico reglamentos Administrativos | transporte de en el proceso 2 /
P . Barrido y
técnicos barrido y i
operativos Financieros, Limpieza. P
Técnicos,
e Asuntos Ambientales,
Legales Legales, entre
otros.
v 7 Ly . i
Pl‘a’n de Programacion Evaliseion Tecnolpgo de A ] Evaluacién y Informes de ;
Accion de la dhiitalde efbdicide operaciones y Formatos, Registros, seguimiento % avance de | Director
Unidad de illcaclsras cpm T mantenimiento y Informes trimestral de | cumplimient de Aseo
operaciones inciceayia HIpIIWENEO coordinadores indicadores o de metas
v Programacion de < 5
rutas de las : Le e d - P
; Planificacion por [ Tecnologo de Seguimiento
ggsrrizcgones macro y micro fausmp“argif;g; p ei operaciones y Actas, planillas diarias diario a las Iclr};orir?\? Director
recalecdin:  de rutas de f:'ada contempladas en Ymantedrymzjento o Formatos y registros acglwdades Qe hitcors de Aseo
residuos solidos operacion cada operacién coordinaaores Cada operacion
y clus i
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Tipo de Documento
- Caracterizacion
=) CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.08
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E&jﬁ_{_:f;a E.S.P Fecha de Elaboraciéon Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2021-11-30 04
PROCESO ENTRADAS AL | - RESPONSABLE CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR pRocEse, | 29 TV/IPADES RacRiE 0N ACTIVIDAD SEEISERO DE CONTROL | PROCESO | CLIENTE
Formato No
L 51.08.01.02
I Bitacora diaria de
barrido y limpieza
51.08.01.03.
Formato de Km de
v Informes de barrido y limpieza de
visitas area publica por
administrativ operario
as y de 51.08.02.01. Hoja
campo. diaria de ruta de
recoleccion y
v Informes transporte / Hoja de
Mensual de | Hiabaar o inspeccion diaria de
Supervision y 888 Analizar y Pl vehiculo.
Control il Elaborar los taenicnsidils 51.08.01.02 Orden
v | Informes operacion de Tecndlogo de de ”‘?‘b?JO bR
Recomendaci {| Técnicos it ole GeETARTO R mantenimiento. Informes T Divastor
6n de | soporte de la : v P e 2’ 51.08.01.03 Hoja| técnicos s & |
Sancidn. il prestacion del ';:?anr?-ipdoo ye, PARNENDIENTO diarja de  ruta| establecidos S A
servicio limpieza y clus vehiculo satélite.
¥ Informe de E 51.08.01.04
Evaluacién de [ Formato Cajas
Impacto. ' Estacionarias
51.08.01.05 Hoja
v"Conceptos Diaria De Ruta De
Juridicos Recoleccion Y
Revisiones de Transporte Vehiculo
legalidad Satélite / Formato

Diagnostico Vehiculo
51.08.03.01 formato
inspeccion de area.
51.08.03.02 formato
orden de trabajo,
51.08.01.05

Formato Diagnostico
Vehiculo
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NIT, 844 000.785-4

« O>»

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
£..C.

CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Tipo de Documento
Caracterizacién

Codigo

51.08

Fecha de Elaboracion
2014-12-19

Fecha Ultima Modificacion

2021-11-30

Version

04

PROCESO
PROVEEDOR

ENTRADAS AL
PROCESO

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

REGISTRO

CRITERIOS
DE CONTROL

SALIDA DE
PROCESO

PROCESO
CLIENTE

v Elaborar el
Informe de
Evaluacion de
Impacto del
Servicio.

Realizar los
informes de
evaluacion de
impacto de
recoleccion,
transporte,
barrido y
limpieza y clus

Tecndlogo
operaciones y
mantenimiento

51.08.02.02
Bitdcora diaria de
barrido y limpieza
51.08.02.04.
Formato de Km de
barrido y limpieza de
area publica por
operario
51.08.01.01. Hoja
diaria de ruta de
recoleccion y
transporte / Hoja de
inspeccién diaria de
vehiculo.
51.08.01.02 Orden
de trabajo para
mantenimiento.
51.08.01.03
diaria de
vehiculo satélite.
51.08.01.04
Formato
Estacionarias
51.08.01.05 Hoja
Diaria De Ruta De
Recoleccion Y
Transporte Vehiculo
Satélite / Formato
Diagnostico Vehiculo
51.08.03.01 formato
inspeccion de area.
51.08.03.02 formato
orden de trabajo,

Hoja
ruta

Cajas

Informes de
impacto
establecidos

Informe de
Evaluacion
de Impacto

Director
de Aseo

Atender,
tramitar y
solicitar
informacion o

Tramitar las
solicitudes o
requerimiento

s establecidos
por la

Tecndlogo
operaciones y
mantenimiento

Formatos
establecidos para la
operacion.

Requerimient
os de
revisiones de
legalidad.

Informe de
prestacion
del servicio

Director
de Aseo
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Tipo de Documento
s i - C i i5
' ¢ é P CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO e
PrEthioi it ol L LRSS = 51.08
ELCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
2014-12-19 2021-11-30 04
PROCESO ENTRADAS AL : RESPONSABLE = CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR |  PROCESO ‘ ACIIVIDADES | RESCRIEEION | Cof VTOAD AL DE CONTROL | PROCESO | CLIENTE
¥ Requerimiento | prestacién del
| s. servicio
Dis de
tierﬁgger para Normas Respuesta a
I A PRE el legales solicitudes
SRR Wil Atender las | solicitudes del Tecndlogo Actas, vigentes, de Lideres
I*| solicitudes de || servicio de ,ﬁgﬁigﬁgﬁ,é Comunicaciones ;3?5;%?;505 gﬁg;;nes’ y de
| la comunidad | aseo, que la oficiales con antes de | redamos da.| Proceso
comunidad contie v il
ERgiliene comunidades | comunidad
Programacion I Se realizan las | Realizar barrido, :
Anual de rut I rutas  de las | recoleccién y clus Se realiza de Tecndlogo
e s e e s M e | rommes ¥ | operacione
por cada | bgrri i < P tiempos | Coordinadores de Registro, formato, rutas y micro | formatos P =
operacion tecoleccion y | establecidos, de cada operacion actas, planillas ;L:toagsramadas A gfg'rgi.-gﬁ cada e
{| clus de acuerdo a | acuerdo a cada operacién es
programacion programacion
51.08.02.02
Bitacora diaria de
barrido y limpieza
51.08.02.04.
Realizar Formato de Km de Medidas
inspecciones barrido y limpieza de -
cumplimiento area publica por .correctlvas
Realizar ) operario implerpentad
. : as
inspecciones . 1.08.01.01.
( de ¥ Realizar Tecnolago de giaria deo rutaHoéZ Informe de Director
i E Operaciones y o Diligenciamie | incumplimie
TR | pimerion | mamenmions [ meclecoin, | x| e | " | e
5 : p ROt mal formatos de
operacion 0 preventivo y inspeccion diaria de ordenide
Corgztirté\:j%dd ;ih(;%u{(())i 02 Orden mantemeaien
automotor de trabajo para 2
mantenimiento.
51.08.01.03 Hoja
diaria de ruta
vehiculo satélite.
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Empresa de Acueducto,
Alcantariliado y Aseo de Yopal
EICE-ESP

NIT. B44.000.7554

CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cédigo

51.08

Fecha de Elaboracion
2014-12-19

Fecha Ultima Modificacién

2021-11-30

Version

04

PROCESO
PROVEEDOR

ENTRADAS AL

PROCESO ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE
ACTIVIDAD

REGISTRO

CRITERIOS

- DE CONTROL

SALIDA DE
PROCESO

PROCESO
CLIENTE

51.08.01.04
Formato

Estacionarias
51.08.01.05 Hoja
Diaria De Ruta De
Recoleccién Y
Transporte Vehiculo
Satélite / Formato
Diagnostico Vehiculo

Cajas

Medir y
analizar los
indicadores

Realizar la
medicion de
los indicadores
del proceso

Tecnodlogo
unidad de
operaciones

Formato de
indicadores

Auditoria de
Indicadores

Plan de
gestion e
indicadores

Planeacio
n

Medir y
analizar las
fallas de la

operacion del
servicio de
Aseo

Informes de
Supervision

Seguimiento y
el control
propio de las
actividades de
operacion.

Tecnblogo de
Operaciones y
mantenimiento

51.08.02.04.
Formato de Km de
barrido y limpieza de
area publica por
operario
51.08.01.01.
diaria de
recoleccion y
transporte / Hoja de
inspeccion diaria de
vehiculo.
51.08.01.02 Orden
de trabajo para
mantenimiento.
51.08.01.03
diaria de
vehiculo satélite.
51.08.01.04
Formato
Estacionarias
51.08.01.05 Hoja
Diaria De Ruta De
Recoleccion N
Transporte Vehiculo

Hoja
ruta de

Hoja
ruta

Cajas

Revision por la
Direccién

Informe de
fallas de
operacion

Director
de Aseo
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Tipo de Documento
- & S & Caracterizacion
&= ( ) CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Cédigo
Aonntarlade  fans da Yamn! = 51-05,5
ElCE-E5.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2021-11-30 04
PROCESO ENTRADAS AL - RESPONSABLE = CRITERIOS SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO QCTIVIDADES uERARIESPEN ACTIVIDAD REGATRY DE CONTROL | PROCESO | CLIENTE
Satélite / Formato
Diagnostico Vehiculo
Seguimiento a
Verificacion de Iariv?a(:tn;\ggf:es
actividades P Cumplimiento
: planeadas, i Todos los
ejecutadas 2 J - Actas de comité de la de los
; verificando que Direccion de : 2 : b Proceso,
para garantizar ; Direccion de Aseo compromisos | Supervision :
) se estén Aseo ¢ Clientes
la prestacion reilizands previamente Extarngs
| del servicio de : pactados.
eficiente y
aseo.
oportunament
e
Optimizacion SOIEC't.Ud E:i’e
de rutas de getigiizagion Tecnblogo de
: de rutas y : Rutas Plano de Director
barrido y frecuencia de Dpgeaciones ¥ Planasids ritas actualizadas rutas de Aseo
frecuencias de 4 mantenimiento
o recoleccion y
recoleccion. ¢
barrido.
Valoracion de
indicadores;
Mess Actualizar los 5
alcanzadas vy | . . Tecnodlogo de ; Actualizacié 4
propuestas de indicadores y Operaciones y Formato de Indicadores Pt Planeacid
P : c:nﬁzasias mantenimiento indicadores analizados hdliEadaras |-
direccionamien Bep
to del Proceso.
Hacer y realizar Acciones Acciones
Aplicar acciones | seguimiento a 3 correctivas, ]
correctivas, las acciones |  Tecndlogo de Acciones de Cz:-?ﬁg‘.’jrsay preventivas y dDéricsté)g
preventivas y de | correctivas, Operaciones y mejoramiento imblem eJnta da de mejora Planieacitn
Mejora preventivas y de mantenimiento P implementad
mejora 8 as
P | PLANEAR | VERIFICAR [l ACTUAR
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Empresa de Acueducto,
Alcantariliado y Aseo de Yopal
E.L.C.E-E.5.P

NIT. 844 000, 75654

Tipo de Do_cumento
CARACTERIZACION DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO Carf:c;zri';zc"’”
51.08
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
2014-12-19 2021-11-30 04

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Procedimientos.

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

v51.08.02 Procedimiento de Recoleccion y Transporte de Residuos Sélidos

v

v'51.08.03 Procedimiento Costo de Limpieza urbano por suscriptor CLUS

Formatos.

v 51.08.01.01 Control diario de horario, entrega y verificacién de herramientas y elementos de proteccién personal de

barrido y limpieza.

v 51.08.01.02 Bitacora diaria de barrido y limpieza.

v 51.08.01.03 Hoja diaria de ruta de recoleccion de barrido.

v 51.08.01.04 Formato Inspeccién y Mantenimiento Carrito Papelero

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

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

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

v 51.08.02.05 Orden de trabajo para mantenimiento

v 51,08.02.06 Planilla de Control puntos especiales

v 51.08.02.07 Formato Hoja de vida y mantenimiento de vehiculos
v 51.08.02.08 Formato Control Lavado de Vehiculos
v/ 51.08.02.09 Formato Control Lavado de Ropa de personal

v/ 51.08.03.01 Formato de Inspeccién de Area
v 51.08.03.02 Formato Orden de Trabajo

INSTRUCTIVOS

51.08.03.01 INSTRUCTIVO CORTE DE CESPED.

51.08.03.02 INSTRUCTIVO PODA DE ARBOLES EN AREAS PUBLICAS
51.08.03.03 INSTRUCTIVO LAVADO DE AREAS PUBLICAS.
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4. APROBACIONES
Elaboré Reviso
M@«‘ Q‘L)
Emiliano Jurado Carvajal Adriana Cristina Rosas Valderrama Jairo Bossuet Pérez Barrera
Lider del Proceso Representante por la Direccién Gerente EAAAY EICE ESP
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Inicial Aprobacion Inicial Representante Legal
02 2017-04-28 Todos Actualizacion Representante Legal
03 2020-10-27 Clus Actualizacion e i_nclu5|on de Comite de Gestion y
procedimiento Desempefio
04 2021-11-30 Todos Actualizacién Rariesdeite kol
Desempefio

P3gina 14 de 14



Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

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

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiente

Cédigo
51.08.01

Fecha de Elaboracién
2012-05-25

Fecha Ultima Modificacion
2017-04-28

Version
04

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Barrido y limpieza en areas publicas

RESPONSABLE: Tecnologo de Operaciones y Mantenimiento.

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

areas publicas.

ALCANCE: Sector urbano del Municipio de Yopal

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

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

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

TERMINOS Y DEFINICIONES:

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

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

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

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

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

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

! Decreto 2981 de 2013
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BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

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

Tipo de Documento
Procedimiento

= Caodigo

Empresa de Acueducto, 51.08.01

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

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

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

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

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

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

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

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

Operarios de
Barrido

Operarios de
Barrido

Operarios de
Barrido

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

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cddigo
51.08.01

2012-05-25

NIT. 844,000.755-4

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Meodificacién

2017-04-28

Version
04

10.

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

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

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

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

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

51.08.01.02 Bitacora diaria de
barrido y limpieza.

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

Operarios de
Barrido

Operarios de
Barrido
Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Formato
51.08.01.02
Bitacora diaria
de barrido y
limpieza

Pagina 4 de 8




3I

«d>>»

Empresa de Acueducto,
Alcantarilladusy Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo
51.08.01

2012-05-25

NIT. 844.000.755-4

Fecha de Elaboracién

Fecha Ultima Modificacién

2017-04-28

Versién
04

11.

12.

13.

14,

15.

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

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

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

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

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

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

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Coordinador de
barrido.

Formato
51.08.01.03
hoja diaria de

ruta de
recoleccion y

barrido

Coordinador de
barrido.

Formato
51.08.01.04
“Formato
Inspeccion Y
Mantenimiento
Carrito Papelero”

v

v

DOCUMENTOS RELACIONADQOS

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

Formato 51.08.01.02 “Bitacora diaria de barrido y limpieza”

Pagina 5 de 8




4I

5.

«b>>»

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.I':y- E.S.P

NIT. 844,000.755-4

BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento
Cédigo
51.08.01

Fecha de Elaboracién
2012-05-25

Fecha Ultima Modificacién
2017-04-28

Version
04

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

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

¢ ‘) » | BARRIDOY LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

— Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.08.01

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

ANEXO FLUJOGRAMA (ACONTINUACION}

Asienarl=
macrarrutas

Programar reunion los primerms dias habiles del @da mes.

v

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

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

Serequiere
cambio de

hemamienta

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

v

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

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

.

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

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

v
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BARRIDO Y LIMPIEZA EN AREAS PUBLICAS

Tipo de Documento
Procedimiento

Cédigo

51.08.01

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

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

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

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

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

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

limpieza, reportande a la unidad mediante informe.
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