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Resumen

La Norma ISO 9001 constituye el pilar esencial para la Gestion de Calidad, ofreciendo
mejoras sustanciales en productos y servicios, el cumplimiento de requisitos legales y de clientes,
el abordaje de riesgos y oportunidades, y la demostracion de conformidad con los estandares del
sistema de gestion de calidad (NTC-1SO 9001:2015).

El proyecto se enfoca en revisar y unificar la documentacion de Veolia Aguas de Tunja,
una empresa de acueducto y alcantarillado, para alinearla con las directrices de Veolia Colombia
y Panama segun la Norma 1SO 9001:2015, especificamente en su numeral 7.5.

Se identificd que la documentacidn actual esta desactualizada en un %, desordenada y con
duplicados, lo que afecta su utilidad y va en contra de los requisitos exigidos de actualizacion y
gestion de informacion de la Norma I1SO 9001:2015.

El objetivo principal del proyecto es actualizar la informacion documentada de los procesos
y procedimientos de Veolia Aguas de Tunja. Esto contribuira al lineamiento estratégico de Veolia
Colombia y Panama, siguiendo los criterios del numeral 7.5 de la Norma 1SO 9001:2015.

Mediante un diagndstico, se identificara la documentacion que no cumple con los criterios
de la norma, se actualizard la informacion relevante para el sistema de gestion de calidad y se
elaborard un informe detallado de las actividades realizadas durante la pasantia.

La meta final es la actualizacion y consolidacion completa de la documentacion del sistema
de gestion, con especial énfasis en los manuales de procesos, instructivos, procedimientos,

formatos, entre otros; para garantizar una gestion eficaz.



Palabras claves: Actualizacion documental, Gestion eficaz, Norma 1SO 9001, Requisitos

legales, Sistema de Gestion de Calidad.



Abstract

The 1SO 9001 Standard constitutes the essential pillar for Quality Management, offering
substantial improvements in products and services, compliance with legal and customer
requirements, addressing risks and opportunities, and demonstrating conformity with the quality
management system standards (NTC-1SO 9001:2015).

The project focuses on reviewing and unifying the documentation of Veolia Aguas de
Tunja, a water and sewage company, to align it with the guidelines of Veolia Colombia and
Panama according to the ISO 9001:2015 Standard, specifically in its clause 7.5.

It was identified that the current documentation is outdated by a %, disorganized, and
contains duplicates, which affects its usefulness and goes against the required updating and
information management requirements of the 1ISO 9001:2015 Standard.

The main objective of the project is to update the documented information of Veolia Aguas
de Tunja's processes and procedures. This will contribute to the strategic alignment of Veolia
Colombia and Panama, following the criteria of clause 7.5 of the ISO 9001:2015 Standard.

Through a diagnosis, documentation that does not meet the standard criteria will be
identified, relevant information for the quality management system will be updated, and a detailed
report of the activities carried out during the internship will be prepared.

The ultimate goal is the complete update and consolidation of the management system
documentation, with special emphasis on process manuals, instructions, procedures, formats,

among others, to ensure effective management.



Keyboard: Document Update, Effective Management, 1SO 9001 Standard, Legal
Requirements, Quality Management System
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Introduccion

La adopcidn estratégica de la Norma ISO 9001 como eje central del Sistema de Gestion
de Calidad (SGC) emerge como una decision fundamental tanto para entidades publicas como
privadas. Esta norma no solo impulsa la optimizacién de procesos y productos, sino que también
establece un cimiento sélido para iniciativas sostenibles que respaldan el crecimiento a largo
plazo de una organizacion (Lévano, P., & Petty, F,2022).

En el caso especifico de Veolia Colombia y Panama, la gestion documental se convierte
en un componente esencial, enfocandose con precision en la organizacion, actualizacion y
resguardo de documentos mediante el empleo de tecnologias de informacién avanzadas. Veolia
Aguas de Tunja, reconocida por su labor en el &mbito de los servicios medioambientales, opera
en diversas localidades, adhiriéndose a una gama amplia de certificaciones, tales como la norma
ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015, 1SO 45001:2018, 1SO 50001:2019, ISO 17025:2017, el
modelo EFR 1000-1 en su edicion 5 y el modelo equipares (Sello, Oro), otorgado por sus buenas
practicas en economia circular, entre otras (Veolia Colombia/Panama, 2023).

El presente estudio, parte integrante del proceso de opcion de grado de la Universidad
Antonio Narifio en Tunja, se enfoco en optimizar los procesos de Veolia Aguas de Tunja. Puso
énfasis en la actualizacion y preservacion documental, elementos esenciales para asegurar un
acceso adecuado a la informacidn, en linea con los requisitos corporativos y con los requisitos

detallados en el numeral 7.5 de la Norma 1SO 9001:2015.



Las acciones de actualizacién y las actividades de socializacion emprendidas

contribuyeron de manera exitosa a un manejo idoneo de la documentacion, cumpliendo de
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manera rigurosa con los lineamientos corporativos y los requisitos estipulados por la normativa.

Estas medidas no solo garantizaron la actualidad de la documentacion, sino que también
impulsaron la mejora continua de los procesos, asegurando el cumplimiento de los estandares

corporativos y directrices de la ISO 9001:2015 en lo concerniente a la gestion documental.

Linea de Investigacién

El proyecto pertenece a la linea de investigacion Sistemas Integrados de Gestién, con el
tema; Alineacion de la informacion documentada del sistema de gestion integral de Veolia
Aguas de Tunja a las directrices corporativas, de acuerdo con los requisitos de la informacion

documentada de la norma ISO 9001. Segln la UDCII de la Facultad de Ingenieria Industrial.
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Planteamiento del problema

Todas las empresas que han decidido certificarse en la norma técnica 1SO 9001:2015,
deben tener presente que, dentro de los compromisos, esta la actualizacion de la informacién
documentada que existe en la organizacion (Cafias Roa, 2018).

Para Veolia Aguas de Tunja S.A E.S.P., la Documentacion del Area de Gestion Integral
es de gran importancia para el adecuado manejo de sus actividades diarias, es por esto requieren
que su documentacién cumpla con los lineamientos corporativos de Veolia Colombia y panaméa
y con lo establecido en la norma 1SO 9001 de 2015.

La organizacion actualmente cuenta con 943 documentos, entre los cuales se encuentran
36 Manuales Procesos, que a su vez desglosan 545 formatos, 130 instructivos, 198
procedimientos, 33 guias, 7 formularios 6 planes y 24 Matrices.

Realizando una revision al estado actual de la documentacion se han encontrado 43 de
estos documentos duplicados, desorden en las carpetas de cada uno de los procesos, y cuenta con
documentacién de dos afios obsoleta y sin clasificar, y se estan presentando confusiones dentro
de la documentacidn que actualmente se estd usando por las diferentes areas; teniendo en cuenta
que esto es negativo para el buen desempefio de la organizacion, toda vez que sus procesos se
realizan de acuerdo con lo establecido en sus manuales y la documentacion que estos incluyen.
Es necesario la actualizacion y consolidacion de dicha documentacion, en la cual yo como
pasante universitario intervendré aportando a la mejora de los la para asi lograr que se cumpla lo
requerido en la Norma ISO 9001 del 2015, y con la alineacion y politicas internas de la

organizacion.
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Descripcion del Problema

Teniendo en cuenta la situacion actual en Veolia Aguas de Tunja, empresa encargada de
la prestacion de servicios de acueducto y alcantarillado en la ciudad de Tunja, se observa una
falta de cumplimiento con los requisitos establecidos en el numeral 7.5 de la Norma 1SO
9001:2015 durante un periodo de aproximadamente dos afios. Ademas de esta omisidn, se ha
identificado que los documentos utilizados por las diversas areas de la organizacion se
encuentran desactualizados y no reflejan de manera completa todas las actividades que
actualmente se llevan a cabo en los procesos de captacién, produccion y distribucion de agua
potable, recoleccion y tratamiento de aguas residuales, disefio e interventoria de obras para
sistemas de acueducto y alcantarillado, gestion comercial de servicios de acueducto y
alcantarillado, prestacion de servicios de calibracion y verificacion de medidores de agua
potable, asi como la prestacion de servicios de laboratorio de agua.

Adicionalmente, se ha detectado una falta de organizacién en el sistema de
almacenamiento de documentos en la herramienta en linea "drive", la cual constituye una fuente
esencial de informacidn para los empleados de la empresa. Esta falta de orden y clasificacion
dificulta, entre otros aspectos, la consulta eficiente de la documentacion cuando el personal
requiere acceder a ella.

Es esencial abordar esta situacion de manera inmediata, ya que el incumplimiento de las
directrices establecidas en la Norma ISO 9001:2015 puede tener un impacto negativo en la

calidad de los servicios prestados y, por lo tanto, en la satisfaccién de los clientes. La falta de
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documentacion actualizada y organizada puede generar confusiones, errores operativos y
dificultades en la toma de decisiones dentro de la organizacion.

Por tanto, se requiere una accion inmediata para poner al dia la documentacion y
establecer un sistema eficaz de gestién de documentos que cumpla con los requisitos de la norma
y que permita a los empleados acceder a la informacion de manera rapida y efectiva. La
implementacion de estas medidas contribuira no solo a la conformidad con los estandares de
calidad, sino también a la eficiencia y eficacia de las operaciones en Veolia Aguas de Tunja.

Siguiendo lo mencionado, se busca abordar esta problematica a través de una
actualizacion integral del Sistema de Gestion Documental. El objetivo principal es identificar y
subsanar las deficiencias que inciden de manera directa en el logro de los objetivos de la
organizacién y en la alineacion con los lineamientos corporativos de Veolia Colombia y Panama.

De acuerdo a lo anterior, implica una evaluacién minuciosa, ajuste y posible mejora de la
documentacidn existente, la cual comprende un mapa de procesos que consta de tres
componentes fundamentales: el direccionamiento, los procesos misionales y los procesos de
soporte. Dentro de cada uno de estos procesos, se gestionan manuales de procedimientos y otros
documentos que funcionan como herramientas para que todos los colaboradores que ejecutan
tareas o actividades las realicen de manera uniforme. Este enfoque busca garantizar la
consistencia en la ejecucion de cada proceso, estableciendo la certidumbre y la confianza de que

dichas actividades se desarrollen de acuerdo a lo planificado.
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La iniciativa de actualizacion del Sistema de Gestién Documental no solo busca cumplir
con los requisitos normativos, sino también optimizar la eficiencia de los procesos internos de la
organizacion. La estandarizacion y la coherencia en la ejecucién de las actividades se traducen
en una mayor confiabilidad y calidad en los resultados, lo que a su vez contribuye al éxito
general de Veolia Aguas de Tunjay a la satisfaccion de sus clientes. La implementacién de este
proyecto se plantea como un paso fundamental para garantizar la excelencia en la gestion de

documentos y la mejora continua de la empresa.

Formulacion del problema
¢ Como alinear la documentacion de Veolia Aguas de Tunja con las directrices corporativas

y cumplir a los requisitos de la informacion documentada de la Norma 1SO 9001:2015?
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Justificacion

La implementacion de sistemas integrados de gestion es esencial en el ambito
empresarial, ya que coordinan diversas operaciones y normativas. Estos sistemas integran
reglamentos diversos con objetivos comunes, garantizando el cumplimiento de requisitos
establecidos a través de procesos unificados (Rodriguez Trinidad, M. (2022).

En el contexto del Sistema de Gestidn Integral (SGI), la documentacién, como manuales,
formatos e instructivos, es clave para respaldar las actividades diarias. Esta informacion impulsa
mejoras en indicadores de desempefio, competitividad, productividad y rentabilidad, ademas de
fomentar la calidad y la mejora continua (Mero Parrales, D. C., 2021).

La adopcidén de un sistema de gestion de calidad es estratégica y mejora el desempefio
global, sirviendo como base para iniciativas sostenibles. Entre los beneficios potenciales se
encuentran cumplir con requisitos legales, aumentar la satisfaccion del cliente y abordar riesgos
y oportunidades (Briones, M. B., 2023).

Si bien el Sistema de Gestion de Calidad es beneficioso, su actualizacion constante es
esencial para mejorar procesos, satisfacer al cliente, identificar causas raiz, y prevenir riesgos.

En este contexto, es fundamental que Veolia Aguas de Tunja actualice y consolide su
documentacion del Sistema de Gestion Integral. Esta documentacion es vital para la capacitacion
del personal y para informar a cualquier interesado sobre el funcionamiento de la organizacion,
asegurando operaciones eficientes y mejora continua.

Es esencial mantener la documentacién actualizada y presentarla de manera clara,

cumpliendo con los requisitos de la norma 1SO 9001 en su numeral 7.5 y los lineamientos
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corporativos. Ademas, la codificacidn de esta documentacidn permitira abordar las deficiencias y

oportunidades de mejora en la empresa de manera efectiva.

Objetivos
Objetivo General
Actualizar la informacion documentada de los procesos y procedimientos de Veolia
Aguas de Tunja, contribuyendo con el alineamiento estratégico de la Empresa Veolia Colombia

y Panama, bajo los criterios del numeral 7.5 de la Norma ISO 9001:2015.

Objetivos Especificos

Identificar la documentacion que se emplea actualmente y que se requiere actualizar en la
empresa Veolia Aguas de Tunja.

Actualizar la informacién documentada que la organizacion determine como necesaria
para la eficiencia del sistema de gestion de calidad segun lo solicita la norma ISO 9001:2015 en
su numeral 7.5

Realizar un informe en el que especifique cada una de las actividades que se realizaron

durante la etapa préctica de la Pasantia en la Empresa Veolia Aguas de Tunja.
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Marco Referencial

Antecedentes de la investigacion

El presente apartado de antecedentes de la investigacion destaca la importancia
fundamental de la implementacion de normativas de calidad, especificamente la 1ISO 9001:2015.
Aborda la relevancia actual de las empresas en adaptarse a las demandas cambiantes del mercado
mediante la implementacion de normas como la 1ISO 9001 para mejorar la calidad y controlar los
procesos. Destaca la importancia de analizar los factores criticos de operacion, actualizando
procesos obsoletos para cumplir con los estandares de la 1ISO 9001:2015. Se presentan casos
especificos, como la transicion de la norma en las empresas, resaltando los desafios y objetivos
de cada proyecto. Ademas, se contextualiza la evolucién histérica de la calidad, desde las
civilizaciones antiguas hasta la gestion moderna, subrayando como estas normativas influyen en
la mejora continua de los procesos y la satisfaccion de las partes interesadas a nivel

internacional, nacional y regional.

A nivel Internacional

Esta investigacion se basa en la actualizacion documental del Sistema de Gestion
Administrativa y Financiera (SGC) de la Fundacion ACJ, con el fin de desarrollar los objetivos
propuestos por el Departamento de Calidad de la organizacion.

Es evidente que la Fundacion no cuenta con una base documentada y actualizada en &reas
administrativas, lo que dificulta la acreditacion plena de la fundacién, reduciendo la posibilidad

de mejora continua y efectiva de sus procesos, asi como una proyeccion de crecimiento dentro
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del sector econémico. al que pertenece, debido a la falta de alineacién y articulacion de procesos
dentro de sus areas administrativas y de apoyo.

Esta investigacion concluye con la necesidad de mantener un proceso continuo y
responsable en la gestion de la documentacion, formatos y procesos de calidad que lleva a cabo
la Fundacion ACJ, asegurando el alineamiento con el SGC y promoviendo una cultura de
calidad.

Con el inicio de este proyecto se pretende aplicar este modelo de intervencién en las
areas faltantes del area de gestion administrativa y financiera, y como resultado de este trabajo se
completa el proceso documental para esta area, permitiendo la implementacion e inicio de la fase
de procesos de calidad. palabras clave: proceso, control, sistema de gestidn de la calidad,
formatos, estandarizacion, indicadores, beneficios, importancia, entidades del tercer sector

(Dimate, 2021).

El trabajo de grado proporciona una introduccion detallada sobre la importancia de la
Ingenieria Industrial y la Norma 1SO 9001:2015 en la optimizacion de la productividad, la
calidad de productos y servicios en el mercado. Se destaca la necesidad de cumplir con
estandares internacionales de calidad y como la certificaciéon de la norma ISO 9001:2015 puede
ofrecer ventajas competitivas.

La empresa Totality Services S.A.S, especializada en outsourcing en administracion de
personal, busca implementar la norma 1SO 9001:2015 para mejorar sus servicios, aunque

enfrenta desafios como costos y sacrificios organizacionales para obtener la certificacion. El
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analisis se realiza a partir de una pasantia y tiene como objetivo estudiar la aplicacién de la
norma en dicha empresa, identificando un problema central: la carencia de implementacion de la
norma 1SO 9001:2015.

Los objetivos del trabajo incluyen estructurar las actividades de la empresa conforme a la
norma 1SO 9001:2015, realizar un diagnostico organizacional y proponer medidas de mejora.

El marco tedrico proporciona conceptos esenciales como la administracion de la calidad
total, principios de gestion de calidad, desarrollo organizacional, servicio al cliente, manual de
calidad y documentacion, detallando su importancia en el contexto empresarial.

Se resalta la relevancia de la alta direccidn en el compromiso con la calidad, los valores
clave, los principios para la gestion de calidad y el desarrollo organizacional, asi como la
importancia de la satisfaccion del cliente, el manual de calidad y la documentacion en la

implementacion y mejora continua de los sistemas de gestion de calidad (Cafias Roa, 2018).

A nivel Nacional

Esta investigacion se basa en la actualizacion documental del Sistema de Gestion
Administrativa y Financiera (SGC) de la Fundacion ACJ, con el fin de desarrollar los objetivos
propuestos por el Departamento de Calidad de la organizacion.

Es evidente que la Fundacion no cuenta con una base documentada y actualizada en areas
administrativas, lo que dificulta la acreditacion plena de la fundacion, reduciendo la posibilidad

de mejora continua y efectiva de sus procesos, asi como una proyeccion de crecimiento dentro



26
del sector econémico. al que pertenece, debido a la falta de alineacién y articulacion de procesos
dentro de sus areas administrativas y de apoyo.

Esta investigacion concluye con la necesidad de mantener un proceso continuo y
responsable en la gestion de la documentacion, formatos y procesos de calidad que lleva a cabo
la Fundacion ACJ, asegurando el alineamiento con el SGC y promoviendo una cultura de
calidad.

Con el inicio de este proyecto se pretende aplicar este modelo de intervencion en las
areas faltantes del area de gestion administrativa y financiera, y como resultado de este trabajo se
completa el proceso documental para esta area, permitiendo la implementacion e inicio de la fase
de procesos de calidad. palabras clave: proceso, control, sistema de gestién de la calidad,
formatos, estandarizacion, indicadores, beneficios, importancia, entidades del tercer sector
(Cémara de Espafia, s. f., 2017).

El articulo destaca la relacion entre los ODS y las normas 1SO 9001:2015 en empresas
colombianas, resaltando la falta de comprension sobre esta conexion. La investigacion, con
enfoque cualitativo y descriptivo, busca entender como integrar los ODS en los sistemas de
gestion de calidad puede beneficiar a las empresas, generando ventajas competitivas a nivel
nacional e internacional. Se destaca la falta de certificacion en normas de calidad en muchas
empresas colombianas y su impacto en la competitividad.

Aungue algunas empresas han incorporado los ODS en sus informes de gestion,
demostrando funcionalidad y ventajas competitivas, se destaca que muchas aun desconocen estos

beneficios. La investigacion analiza la situacion actual de las empresas, identificando beneficios
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y desafios en la integracion de los ODS en los sistemas de gestion de calidad. Se subraya la
importancia de alinear las metas de sostenibilidad con los sistemas de gestion para mejorar la
competitividad, resaltando la necesidad de que las empresas aprovechen esta integracion para

mejorar su posicion en el mercado (Diaz, 2021).

A nivel Regional

Se explica cémo la calidad ha evolucionado en funcion de la normatividad existente para
mejorar los procesos. Detectando el impacto de las normas I1SO 9000 en la mejora continua de
las organizaciones y en la optimizacion de los productos ofrecidos al cliente se analiza como la
ingenieria de calidad contribuye con técnicas y métodos para el sequimiento y control de
procesos, basados en estadisticas y modelos matematicos, que permiten reducir costos, tiempos y
mejorar la calidad de vida de los empleados.

La evolucion del concepto de calidad a lo largo de la historia, desde la construccién de
las pirdmides en el antiguo Egipto hasta las revoluciones de calidad en Jap6n y Estados Unidos.
Se mencionan las diferentes definiciones de calidad por parte de Deming, Juran y Feigenbaum,
asi como la introduccion del control estadistico de calidad por Shewart durante las guerras
mundiales. Se destaca la gestion de la calidad total como una disciplina administrativa que
abarca todas las areas de una empresa, junto con diversas metodologias y la norma 1SO 9001
como modelo mundial para los sistemas de gestion de calidad. El objetivo del articulo es revisar

las herramientas de ingenieria de calidad que deben considerarse segun la norma ISO 9001:2015
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para mejorar los procesos y lograr la satisfaccion de las partes interesadas (Medina, F. L. C.,

Diaz, A. D. P. L., & Cardenas, C. R. (2017).

Actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad de EMPODUITAMA S.A ESP, una
empresa de acueducto y alcantarillado en Duitama, Boyaca. El proyecto liderado por Leidy
Marcela Vivas Pérez busca modernizar el Sistema de Gestion de Calidad de EMPODUITAMA
S.A ESP, una empresa de servicios de acueducto y alcantarillado en Duitama, Boyaca. Esta
transicion de la 1SO 9001:2008 a la 1SO 9001:2015, aunque no obligatoria para entidades
estatales en Colombia, ha sido elegida por la empresa para mejorar sus servicios. La iniciativa
incluye gestionar normativas, crear documentacion de apoyo, realizar diagnosticos y
herramientas como encuestas de satisfaccion. La investigacion se centra en la necesidad de
actualizar el sistema debido a limitaciones en las plantas de tratamiento de agua y el
cumplimiento de estandares legales, buscando mejorar la satisfaccion del cliente y el rendimiento
de la empresa. Leidy Marcela busca aportar soluciones durante su préctica de grado para

impulsar el progreso de la empresa y beneficiar a sus usuarios. (Vivas Pérez, L. M., 2018).

Marco Conceptual
Con el fin de lograr una comprension mas precisa y completa de la investigacion en
curso, es fundamental profundizar en algunos conceptos y términos clave que se emplean a lo

largo de este trabajo. Este enfoque permitird una apreciacion mas clara del propdsito de la
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investigacion. En este sentido, se presentan las siguientes definiciones de las palabras clave
utilizadas en el contexto de este estudio.

Alineamiento Estratégico: es el proceso mediante el cual una organizacion construye
una vision compartida y la hace realidad en su gestién diaria, al cual, el Control de Gestion
contribuye indiscutiblemente (Villa Gonzélez del Pino., Pons Murguia, R. A., & Bermudez Villa,
Y., 2014).

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se
cumplen los criterios de auditoria (AEC - Auditoria, 2019.).

Gestion de calidad: funcién de la administracion general de una organizacion que tiene
por objeto definir la politica de calidad y suministrar los recursos para su aplicacion (Gallego
Cruz & Sénchez Gomez, 2021).

Cliente: Organizacién (entidad) o persona que recibe un producto o servicio (Veolia,
2023)

Documento: Informacion y su medio de soporte. EI medio de soporte puede ser papel,
magnético, optico o electronico, fotografia, muestra patron o una combinacion de éstos. Los
documentos de tipo externo, son aquellos emitidos por entes externos a la entidad y que son
utilizados en la ejecucion de los procesos del SGI.

Gestidn de Calidad: Conjunto de acciones, planificadas y sistematicas, que son
necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un producto o servicio va a satisfacer

los requisitos dados sobre la calidad (Diaz Mufioz, G. A., & Salazar Duque, D. A., 2021).



30

Instructivos: Documento que describe de manera detallada las actividades para realizar
una funcién especifica para el diligenciamiento de formatos o utilizacion de aplicativos de
software (Quinayas Duran, 2018).

Manuales de proceso: Documento que describe el Sistema Integral de Gestidn
Institucional SIGI, en sus cinco sistemas de gestion implementados en la SIC: Calidad,
Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo, Laboratorios de Ensayo y Calibracion, y Seguridad
de la Informacién (Veolia Tunja, 2023).

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos (Merchan Carrillo, S. M., & Quimbayo Yanquen, B. C. (2020).

Norma: Una norma es por definicion un “documento establecido por consenso y
aprobado por un organismo reconocido, que provee, para el uso comdn y repetitivo, reglas,
directrices o caracteristicas para actividades o, sus resultados dirigidos a alcanzar el nivel éptimo
de orden en un concepto dado (Russi Devia, S. A., & Trujillo Gomez, D. F. 2021).

Organizacion: Las organizaciones son estructuras que persiguen objetivos, involucrando
personas o talento humano. Este término, abarca multiples ambitos (empresarial, educativo,
social, etc.), representando entidades, empresas e instituciones (Rosanas, 2009).

Procedimientos: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso
(Osorio, 2008).

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactan para
transformar elementos de entrada en resultados. Los procesos estdn documentados a través de

caracterizaciones en el Modelo de Operacion de la entidad, y la interaccién es la relacion que
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existe entre los procesos del SGI, la cual se da a través de las entradas y las salidas (Hernandez
Suarez, 2022)

Sistemas de gestion: Historicamente la gestion se conceptualiza como el conjunto de
acciones integradas que permiten el logro de un propésito u objetivo en un determinado plazo;
también se puede decir que es la actividad primordial de la administracién y el nexo fundamental
entre la planificacion y los propositos u objetivos a alcanzar. Esta relacionada con el modo en el
que se plantea la coordinacion y organizacion de las tareas y los recursos para obtener los
resultados esperados (Mintzberg, 1984).

Sistema de Gestion Integrada (SGI): Es un Sistema que orienta a una organizacién a
analizar los requisitos de los clientes, contar con personal motivado y mejor preparado, definir
los procesos para la produccién y prestacion de servicios y mantenerlos bajo control (Unidad

Nacional de Proteccion, 2023).

Marco Geografico

Veolia Tunja, compafiia especializada en gestion de servicios de acueducto y
alcantarillado. Iniciando la actividad como Proactiva Medio Ambiente S.A. en 1997. Cuenta con
13 sedes ubicadas dentro de la ciudad de Tunja/Boyaca y una en la vereda Pirgua.

Tunja Registra 200 desarrollos urbanisticos en la zona urbana y 10 veredas en el sector
rural: Baron Gallero, Baron Germania, Chorroblanco, El Porvenir, La Esperanza, La Hoya, La
Lajita, Pirgua, Runta y Tras del Alto. Los rios Jordan que atraviesa a la ciudad de sur a norte y la

Vega que va de occidente a oriente, se consideran sus principales fuentes hidricas.
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Limita por el NORTE con los municipios de Motavita y Cémbita, al ORIENTE, con los

municipios de Oicata, Chivata, Soraca y Boyaca, por el SUR con Ventaguemada y por el

OCCIDENTE con los municipios de Samacd, Cucaita y Sora.

Tunja es una de las 13 Provincias del Departamento de Boyacé, en Colombia.

Extension total: 121.4920 Km2

Extension area urbana: 19.7661 Km2

Extension area rural: 101.7258 Km2

Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 2782

Temperatura media: 13°C

Comprende 15 municipios entre ellos la capital del Departamento.

Limites Provinciales

Norte: Provincia de Tundama y Departamento de Santander
Sur: Provincia de Marquez y Departamento de Cundinamarca
Oeste: Provincia de Ricaurte

Este: Provincia de Marquez y Provincia de Sugamuxi

(GOV.CO/Geografia-Tunja).
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] ARTICULOS ]
NORMA ANO DESCRIPCION
ESPECIFICADO
Norma 1SO 9001 2015 Numeral 7.5 Informacion Documentada
Guia para integrar la responsabilidad
social en todo tipo de organizaciones,
(Responsabilidad Social)
2010 Toda la Norma con el fin de ayudar a las
ISO 26000
organizaciones a contribuir al
desarrollo sostenible.
Tiene por objeto modernizar y
Ley 1762 - Articulo 1 2015 Articulo 1
adecuar la normativa existente.
Todas las entidades publicas o
privadas encargadas de la prestacién
de servicios publicos que ejecuten
Ley 1523 2012 Articulo 42 obras civiles mayores 0 que

desarrollen actividades industriales o
de otro tipo que puedan significar

riesgo de desastre para la sociedad.
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Decreto Nacional 1471

2014

Todo el Decreto

Por el cual se reorganiza el
Subsistema Nacional de la Calidad y
se modifica el Decreto 2269 de 1993.
Busca reestructurar el Subsistema
Nacional de la Calidad (SNCA) en lo
referente a normalizacion,
reglamentacion técnica, acreditacion,
evaluacion de la conformidad,

metrologia, vigilancia y control.”

Acuerdo No. 004

2019

Todo el Documento

Reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion
y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el
Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas
de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documental —

TVD

Fuente: Elaboracion propia
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Disefio Metodoldgico

Tipo y Enfoques de Investigacion

Con los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, las caracteristicas y los
perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se
someta a un analisis. Es decir, Unicamente pretenden medir o recoger informacion de manera
independiente o conjunta sobre los conceptos o las variables a las que se refieren, lo que quiere
decir que su objetivo no es indicar como se relacionan éstas (Sampieri, R. H.,2014).

El presente estudio tiene como tipo de investigacion descriptivo, debido a que busca
evaluar y actualizar la informacion documentada del sistema de gestion de Integral de la unidad
de negocio de Veolia Aguad de Tunja.

“La meta de la investigacion mixta no es reemplazar a la investigacion cuantitativa ni a la
investigacion cualitativa, sino utilizar las fortalezas de ambos tipos de indagacion,
combinandolas y tratando de minimizar sus debilidades potenciales” (Sampieri, R. H.,2014).

Teniendo en cuenta lo descrito por Samperi el tipo de investigacion para el presente
proyecto es mixta; descriptivo y exploratorio, ya que busca analizar y actualizar datos; comienza
con un planteamiento del problema que demanda claramente el uso e integracion de los enfoques

cuantitativo y cualitativo.

Variables de Medicion

e Variables independientes: Identificacion de la documentacion
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e Variables dependientes: Actualizacion de la documentacion del Sistema de
Gestion Integral S.G.1
e Variables intervinientes: Requisitos NTC ISO 9001:2015 (Numeral 7.5

Informacion documentada)

Recoleccion y Analisis de Datos
La propuesta actual ha proporcionado una valiosa oportunidad para adquirir informacion
directa, precisa y relevante sobre la estructura del mapa de procesos corporativos de la empresa
Veolia Tunja, especificamente en lo que respecta a la documentacion utilizada en el marco del
Sistema de Gestion Integral. Este andlisis nos ha permitido identificar cuales documentos
necesitan ser revisados y alineados con los estandares corporativos, con el fin de facilitar la

consecucion de los objetivos.

Fases y Actividades Metodoldgicas.

Fase 1: Identificar la documentacion que se emplea actualmente y que se requiere
actualizar en la empresa Veolia Aguas de Tunja.

Actividad 1. Identificar la documentacion actual de violia Aguas de Tunja

Actividad 2. Realizar una lista de chequeo de acuerdo con los requisitos de la Norma

1SO:9001 en el numeral 7.5, informacion documentada.
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Fase 2: Actualizar la informacion documentada que la organizacion determinaba como
necesaria para la eficiencia del sistema de gestion de calidad segun lo solicita la norma I1SO
9001:2015 en su numeral 7.5.

Actividad 1. Actualizar la documentacion en base al diagndstico inicial.

Actividad 2. Codificar la documentacion actualizada con la version que se ajuste al
documento, plasméandola en el listado Maestro.

Actividad 3. Aprobacion de la informacién documentada por los lideres de procesos y las

Gerencias respectivas.

Fase 3: Realizar un informe en el que especifique cada una de las actividades que se
realizaron durante la etapa practica de la Pasantia en la Empresa Veolia Aguas de Tunja.

Actividad 1. Apoyo en la actividad Focus Group, realizada con el fin de medir
satisfaccion del cliente interno con respecto a la interaccion con el SGI.

Actividad 2. Apoyar en los procesos de socializacion y concientizacion de temas
inherentes al Sistema de Gestidn Integral, con énfasis en la politica de seguridad de la
informacion

Actividad 3. Realizar induccion a los colaboradores nuevos que ingresan en la

organizacion en la linea de direccionamiento estratégico frente al Sistema de Gestion Integral.
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Contexto de la Organizacion

Descripcion de la Empresa

VEOLIA AGUAS DE TUNJA E.S.P. S.A. ofrece servicios de Acueducto y
Alcantarillado en la ciudad de Tunja. Este servicio abarca la captacién, conduccion, tratamiento
y distribucion del agua, conforme al acuerdo 017 de 1995. La empresa fue seleccionada a traves
de una licitacion publica internacional que designo a un concesionario privado para administrar y
operar estos servicios por un periodo de 30 afios.

La compaiiia se distingue como la Unica certificada en Sistema de Gestion Integral bajo
las normas NTC 1SO 9001:2015, NTC 1SO 14001:2015, NTC ISO 45001: 2018, NTC I1SO
50001:2018, EFR 1000-1 ed. 5, Equipares, NTC ISO 17025:2017, y cuenta con un certificado

por sus practicas en economia circular (Veolia Aguas de Tunja, 2023).

Politica Integral Veolia Aguas de Tunja S.A E.S.P

Veolia en Colombia y Panama disefia e implementa soluciones sostenibles para la gestion
del agua, los residuos y la energia, contribuyendo al desarrollo y la competitividad de sus
clientes.

El grupo apoya a los clientes, las ciudades y sus habitantes en el uso optimizado de los
recursos, con el fin de aumentar el desempefio ambiental. Todos los colaboradores cumplimos
con estandares internacionales.

Establecemos, desde la concepcion de los servicios y con alcance a todos nuestros centros

de trabajo, la disponibilidad de la informacion, los controles para la adquisicion de bienes 'y
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servicios y puesta en marcha de los mismos, que aseguren experiencias de servicio memorables a
nuestros clientes, la sostenibilidad y condiciones de trabajo seguro, asi como la promocion del
bienestar fisico, mental y social del personal bajo el control de la organizacion,
independientemente de su forma de contratacion o vinculacion. A través de la identificacion de
peligros y gestion de los riesgos se busca la eliminacion y sustitucion de los mismos, con el firme
compromiso de prevenir lesiones, dafios a la propiedad, afectacion de la imagen y reputacion, el
deterioro de la salud de nuestros colaboradores y partes interesadas aplicables, manteniendo una
sana convivencia, previniendo situaciones de acoso laboral y promoviendo la participacién y la
consulta.

Aportamos y optimizamos los recursos humanos, técnicos, econémicos y de
infraestructura adecuados para el mantenimiento y mejoramiento de nuestro sistema de gestion
integral, protegiendo el medio ambiente, asegurando el uso eficiente de la energia, previniendo la
contaminacion, midiendo y mejorando nuestra gestion y desempefio en eficiencia energética, en
seguridad, en salud y en medio ambiente, cumpliendo los requisitos legales y otros aplicables.

(Sistema de gestion integral, Veolia aguas de Tunja, 2023).

Control de informacion documentada

Objetivo: Elaborar, codificar, mantener y conservar la informacién documentada,
incluyendo registros del Sistema de Gestion Integral (SGI) del Grupo Veolia

Alcance: Aplica a la informacion documentada interna del SGI de la organizacion,

incluyendo los registros, y parcialmente los documentos externos que sea necesario controlar.
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Consideraciones generales:

El area responsable de la asignacion y actualizacion de versiones, cddigos y demas
aspectos relacionados con la estructura de los documentos es el Sistema de Gestion Integral de la
UN.

La aprobacion de los documentos puede realizarse a través de la emision de un
comentario “Aprobado” o a través de un correo electronico de aprobacién o firmas de los cargos
respectivos en Actas emitidas para tal fin.

Para la oficializacion de documentos ante el SGI se requiere que los formatos y demas
documentos alli relacionados sean adjuntos al documento referenciado, no se puede realizar
publicacién del documento marco sino cuenta con los formatos alli relacionados.

Los lideres de proceso deben reportar cualquier cambio que se presente en la informacion
documentada ya sea de la unidad o corporativo (primer filtro).

Figura 1l

Mapa de Procesos Veolia Aguas de Tunja.

Direccionamiento Estratégico
Gestion Organizacional
Gestién de Relacionamiento
Control, seguimiento y
compliance

B =

5. Planificacion de Proyectos
6. Gestion Comercial
7. Implementacién de Proyectos

8. Control de Proyectos )
9. Gestion de Recursos Humanos

10. Gestion Juridica

11. Gestion T.I.

12. Gestion Financiera

13. Gestidn de Mantenimiento
14. Gestion de Compras

15. Gestion Administrativa

Soporte

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS PARTES INTERESADAS
SVYAVSIHILNI STLHVd NQIDOVASILYS

Fuente: Veolia Aguas de Tunja S.A.E S.P
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En la figura 1 podemos ver la representacion grafica de piramide, se detallan los procesos
fundamentales que conforman la estructura operativa de Veolia Aguas de Tunja. Esta empresa se
organiza en tres categorias principales de procesos: Misionales, Direccionamiento y Soporte,
cada una de las cuales se desglosa en una serie de subprocesos. Este esquema proporciona una
vision panoramica de como se desarrollan las actividades esenciales que sustentan el

funcionamiento integral de la organizacion.

Procedimiento corporativo informacion documentada

Como podemos ver en la figura 2, los documentos y formatos establecidos para los
Veolia Aguas de Tunja, deben llevar el registro y control de las revisiones en el formato Listado
Maestro de Verificacion Documentos; dicha revision debe realizarse al menos una vez al afio, o
cuando se presenten cambios significativos asociados a los procedimientos, nuevos procesos,
cambio en las técnicas etc, de acuerdo con las necesidades de cada Area (Veolia aguas de Tunja,

2023).
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Figura 2

Listado Maestro Sistema de Gestion Integral (2022).

E Listado MaestroSGI % & & ¥ -
Archivo  Editar  Ver Datos Herramientas Ayuda
Q Menis & @~ 100% - & Salover
A -
A B c o E F G H
N
2 T FORMATO
3 o VEOLIA LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS I VHC-GO-F-01
4 Version: 4
5 Fecha de Actualizacién de la Informacién: 2023-08-25
7 PODE DOCUMENT:‘ PROCESO =| copbico = TITULO = RESPONSABLE ~ =| VERSION =| FECHA DE VIGENCIA = FECHADE =
ACTUALIZADION
1 Formato Laboratorio de Aguas VTINA-F-139 Reporte de Consumos de Sustancias controladas POr | jete de Laboratorio de Aguas oL 2019-01-17 2019-01-17
147 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-140 Registro de residuos generados Jefe de Laboratorio de Aguas 08 2019-01-17 2019-01-17
148 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-141 Tabla de inspeccion elementos de seguridad industrial Jefe de Laboratorio de Aguas 08 2019-01-17 2019-01-17
149 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-142 Formato para Control de Limpieza y Desinfeccion de Areas Jefe de Laboratorio de Aguas o7 2019-01-17 2019-01-17
150 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-143 Solicitud de Analisis Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-03-26 2019-03-26
151 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-144 Cotizacion de Servicio Jefe de Laboratorio de Aguas 09 2019-01-17 2019-01-17
152 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-145 Tabla de Costos Unitarios Jefe de Laboratorio de Aguas 08 2019-01-17 2019-01-17
153 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-146 Programacion Solicitudes Cliente Interno PTAP Jefe de Laboratorio de Aguas 09 2019-01-17 2019-01-17
154 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-147 Relacion de Cotizaciones de Servicios de Analisis de Agua Jefe de Laboratorio de Aguas 09 2019-01-17 2019-01-17
155 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-148 Etiqueta de Muesireo Jefe de Laboratorio de Aguas 09 2019-01-17 2019-01-17
156 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-149 Registro de Recepcion de Muesiras Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
157 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-150 Control Entrega de Protocolo de Muestreo Jefe de Laboratorio de Aguas 08 2019-01-17 2019-01-17
158 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-151 Cadena de Custodia para Muestras de Agua Jefe de Laboratorio de Aguas 01 2019-01-17 2019-01-17
158 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-152 Plan de Muestreo Jefe de Laboratorio de Aguas 02 2019-01-17 2019-01-17
160 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-153 Formato de Andlisis Parametro Acidez. Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
161 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-154 Formato de Analisis Parametro Alcalinidad Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
162 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-155 Formato de Analisis Parametro Aluminio Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
163 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-156 Formato de Andlisis Parametro Bario Jefe de Laboratorio de Aguas 02 2019-01-17 2019-01-17
164 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-157 Formato de Analisis Parametro Calcio Jefe de Lahoratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
165 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-158 Formato de Andlisis Parametro COT Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
166 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-159 Formato de Analisis Parameitro Cloro Residual Libre Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
167 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-160 Formato de Analisis Parametro Cloruros Jefe de Laboratorio de Aguas 1 2019-01-17 2019-01-17
168 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-161 Formato de Anélisis Parametro Color Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-
159 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-162 Formato de Anélisis Parametro Color Triestimular Jefe de Laboratorio de Aguas 02 2019-01-17 2019-01-
170 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-163 Formato de Analisis Parametro Conductividac Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-
7 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-164 Formato de Anélisis Parametro Cromo Total Jefe de Laboratorio de Aguas 02 2019-01-17 2019-01-:
172 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-165 Formato de Analisis Parametro DBO Jefe de Laboratorio de Aguas 12 2019-01-17 2019-01-17
173 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-166 Formato de Anélisis Parametro DQO Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
174 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-167 Formato de Anélisis Parametro Dureza Calcica Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
75 Formato Laboratorio de Aguas VT-INA-F-168 Formato de Analisis Parametro Dureza Total Jefe de Laboratorio de Aguas 10 2019-01-17 2019-01-17
=  MANUALES - PROCEDIMIENTOS ~ FORMATOS ~ FORMULARIOS -~ ANEXOS - INSTRUCTIVOS ~ MATRICES ~ PLAN - PROGRAMAS ~ PLANTILLAS - PROTOCOLOS - INFORMES ~ >

Fuente: Veolia Aguas de Tunja S.A.E S.P

En la Figura 2 se representa el Listado Maestro que estaba vigente en la organizacion al
momento de la revision de la documentacion planificada para su reestructuracion y actualizacion.
En esta estructura, se detallan los documentos relativos a los distintos procedimientos existentes,
mostrando informacion especifica, como el tipo de documento, su vinculacién con un proceso
particular, su codigo actual, titulo, el responsable o lider del area correspondiente, la version, la

fecha de vencimiento para su actualizacion y la fecha en que fue efectivamente actualizado.
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Desarrollo del proyecto

Capitulo 1

Identificar la documentacién que se emplea actualmente y que se requiere actualizar en la
empresa Veolia Aguas de Tunja.

Actividad 1. Identificar la documentacion actual de violia Aguas de Tunja.

En esta primera actividad llevé a cabo un exhaustivo proceso de identificacion de la
documentacion que demanda una reestructuracién y actualizacion. Este analisis comprendera una
evaluacion detallada de los distintos tipos de documentos existentes en el sistema actual, como
podemos ver en la Figura 3. Se abordaran no solo los procesos y procedimientos, sino también,
instructivos, formatos y cualquier otro documento relevante que forme parte del Sistema de
Gestion Integral de la Empresa. El objetivo es no solo determinar qué documentos necesitan una
revision integral, sino también establecer una estructura clara y coherente que permita una
gestion eficaz y actualizada de la documentacion.

Figura 3

Estructura Documental Gestion Integral VVeolia Colombia y Panaméa

MANUAL
sa1

CARACTERIZACION
DE PROCESOS
MANUALES
PROCEDIMIENTOS

PLANES Y PROGRAMAS

MATRICES

Fuente: Veolia Aguas de Tunja S.A.E S.P
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En la Figura 3 se evidencian las diversas categorias de documentos que son gestionadas
por el area de Gestion Integral. Estos documentos estan meticulosamente delineados en el Mapa
de Procesos, lo que implica la necesidad de una planificacion, implementacion y supervision
rigurosa para asegurar que se cumplan los requisitos necesarios para la prestacion de servicios.
Ademas, esta gestion documental permite abordar de manera proactiva tanto los riesgos como las

oportunidades que puedan surgir en el contexto de las operaciones.

Una vez que se completd la identificacién de la estructura documental, obteniendo un
panorama detallado de los tipos de documentos presentes en la organizacion, el siguiente paso
consiste en categorizar y realizar un exhaustivo conteo de cada documento dentro de su
respectiva clasificacion. Este proceso se encuentra detallado en la tabla 2, donde se puede
observar el desglose y la cantidad precisa de documentos en cada categoria identificada. Esta
fase permitio no solo tener una visién mas precisa y detallada de la magnitud de la
documentacidn existente, sino también establecer un punto de partida claro para el proceso de

actualizacién y reorganizacion de la gestion documental.

Tabla 2

Documentacion Gestion Integral Veolia Aguas de Tunja S.A E.S.P

Manuales Instructivos Formatos Matrices Procedimientos Guias Formularios Planes

Banco de proyectos

1)
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Manuales Instructivos Formatos Matrices Procedimientos Guias Formularios Planes
Cumplimientos
Legales 1 1 1
Ambientales (1)
Gestion
21 1 8
Documental (1)
Catastro (1) 4 8 2 5
Recursos Humanos
15 3 8 3
(1)
Gestion del
o 1 2 6
Servicio (1)
Modelacién (1) 5 4
Disefio (1) 4 2
Control Urbano (1) 3 1 1
Centralizacién de .
Latis (1)
Juridica (1) 2 1
Gestidn Social (1) 3 18 1 1
Almacén (1) 1 8 1
Produccion (1) 8 17 4
Acueducto (1) 9 8 1 1
Interventoria (1) 25 1
Alcantarillado (1) 10 10 1 1
Desarrollo Urbano
6 1 1
(1)
Proyectos
y 3 1

Especiales (1)
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Manuales Instructivos Formatos Matrices Procedimientos
Facturacion (1) 3 1
Atencion al cliente
1 1
(1)
PSS (1) 5 10
Cartera y procesos
-y P 5 13 1
Masivos (1)
Control del SGI (1) 2 74 10 2
Seguimiento del
14 14
SGI (1)
Informatica (1) 1 1 1
Laboratorios (1) 62 211 3 94
Mantenimiento (1) 1 10 12
Planificacion (1) 1
OST (Operacién
Sistema de
) 6 15 1
Tratamiento de
Agua Potable) (1)
: 1
Perfiles (1)
Planificacion y
Seguimiento SGI 17 1
1)
Procedimiento 1
Administrativo (1)
PTAR (Planta de
Tratamiento de 10 17 1 3

Agua Residual) (1)
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Manuales Instructivos Formatos Matrices Procedimientos Guias Formularios Planes

Seguridad Fisica

6 1 4
(1)
VUR (Ventanilla
Unica de 1

Radicacion) (1)

Fuente: Elaboracion Propia (Informacion tomada de Veolia Aguas de Tunja S.A.E S.P)

En el anélisis llevado a cabo en Veolia Aguas de Tunja, se puede apreciar una clara
clasificacion y organizacion de la diversa documentacion recopilada (Ver tabla 2). En este
sentido, se han identificado maltiples tipos de documentos que engloban una amplia gama de
recursos, entre los que se incluyen Manuales de procesos, Procedimientos, Instructivos,
Formatos, Formularios, Guias y Matrices. Es importante destacar que la cantidad de
documentacion asociada a cada proceso varia de manera significativa, ajustandose a las
necesidades y particularidades de cada uno de ellos.

La figura 4 detalla exhaustivamente toda la documentacion identificada inicialmente en
su estado actual. Es esencial destacar que esta recopilacion integral de documentos ain no ha
sido categorizada para discernir entre aquellos que cumplen con los requisitos establecidos y
aquellos que no. Esta representacion visual ofrece una panoramica completa de la cantidad y
variedad de documentos que serdn objeto de evaluacion y clasificacion durante el proceso de

revision.



Figura 4

Grafica de medicidon Cantidad actual de la Documentacion Veolia Aguas de Tunja.

DOCUMENTOS EXISTENTES EN GESTION INTEGRAL

FORMULARIOS
0,7%
GUIAS

INSTRUCTIVOS

3,5%
PROCEDIMIENTOS
21,0%

MATRICES

25%

13,8%

FORMATOS

57,8%

Fuente: Propia basada en la documentacion de Veolia Aguas de Tunja.
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Actividad 2. Realizar una lista de chequeo de acuerdo con los requisitos de la Norma

1SO:9001 en el numeral 7.5, informaciéon documentada.

Tabla 3

Requisitos de la norma I1SO 9001:2015 en el numeral 7.5 (Informacién Documentada).
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Requisitos de la Norma 1SO
Cumple  No Cumple Observacion
9001:2015 en su numeral 7.5

7.5 Informacion documentada:

Generalidades: El sistema de gestion de la calidad de la organizacion debe incluir:

Los documentos que

a) La informacién documentada conforman el Sistema de
requerida por esta dicha Norma X Gestion Integral (SGI)
internacional. presentan una condicion de

desactualizacion.

La documentacion actual
muestra un estado de
desorganizacion y falta de
actualizacion. Se observa una
) y discrepancia entre la
b) La informacion documentada que .
L ] documentacion existente y las
la organizacién determine como o
) o X practicas actuales. Esta falta de
necesaria para la eficacia del _
_ » ) coherencia entre lo
sistema de gestion de la calidad. o
documentado y las actividades
en curso genera una brecha
significativa que dificulta la
comprension precisa de los

procedimientos vigentes.

7.5.2 Creacion y actualizacion
Al crear y actualizar la informacién documentada la organizacion debe asegurarse de que lo

siguiente sea apropiado:

a) La identificacidny descripcion La ausencia de esta
(por ejemplo, titulo, fecha, autor X identificacién y descripcién

0 numero de referencia). adecuada no se cumple, toda
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Requisitos de la Norma 1SO

9001:2015 en su numeral 7.5

Cumple

No Cumple

Observacién

vez que los documentos
carecen de detalles esenciales
para su correcta
contextualizacion y gestion. La
falta de titulos claros, fechas
actualizadas, informacion del
autor o un sistema de
numeracion de referencia
dificulta la identificacién rapida
y precisa de los documentos
relevantes. Esto genera
confusiones sobre la
pertinencia, vigencia y autoria
de los documentos, lo que
afecta la confiabilidad y
utilidad de la documentacion

dentro del sistema de gestion.

b) EI formato (por ejemplo, idioma,

version del software, graficos) y
los medios de soporte (por

ejemplo, papel, electrénico).

No se esta llevando a cabo este
proceso de manera efectiva en
la actualidad. La ausencia de
esta identificacion y
descripcion adecuada ha
implicado que los documentos
carecen de detalles esenciales
para su correcta

contextualizacion y gestion. La
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Requisitos de la Norma 1SO
Cumple  No Cumple Observacion
9001:2015 en su numeral 7.5

falta de titulos claros, fechas
actualizadas, informacion del
autor o un sistema de
numeracion de referencia
dificulta la identificacién rapida
y precisa de los documentos

relevantes.

Desde hace aproximadamente

c) Larevisiony aprobacion con dos afios no se realiza revision
respecto a la convivencia 'y X de los documentos que
adecuacion. comprenden el Sistema de

Gestion integral.

7.5.3 Control de la informacién documentada
7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y por

esta Norma internacional se debe controlar para asegurarse de que:

La falta de actualizacion de los
documentos impide que estén
listos y aptos para su empleo
inmediato. Cuando la
o ) o informacion no se revisa y
a) esté disponible y sea idonea para )
_ X actualiza regularmente, puede

su uso, donde y cuando se necesite;
volverse obsoleta, lo que
dificulta su utilidad en
situaciones actuales. Esta falta
de actualizacion compromete la

disponibilidad de informaciéon
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Requisitos de la Norma 1SO

9001:2015 en su numeral 7.5

Cumple

No Cumple

Observacién

precisa y pertinente en el
momento preciso, lo que afecta
la capacidad de los empleados
para acceder a datos relevantes
y tomar decisiones informadas
basadas en la informacion méas

reciente y precisa.

b) esté protegida adecuadamente (por
ejemplo, contra pérdida de la
confidencialidad, uso inadecuado o

pérdida de integridad).

La falta de actualizacion genera
vulnerabilidades en la
proteccion de la informacion.
Los documentos
desactualizados pueden
contener datos sensibles que, al
no reflejar las ultimas politicas
de seguridad, podrian estar
expuestos a riesgos de
confidencialidad. Ademas, la
presencia de documentos
duplicados agrega complejidad
a la gestion y control de la
informacion, aumentando las
posibilidades de pérdida de
integridad y confusién en
cuanto a la version mas
actualizada y precisa de los
datos. Esta falta de
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Requisitos de la Norma 1SO
Cumple  No Cumple Observacion
9001:2015 en su numeral 7.5

mantenimiento y gestion de la
documentacién compromete la
proteccion adecuada de la
informacion sensible y la

integridad de los datos.

7.5.3.2 Para el control de la informacion documentada, la organizacion debe abordar las

siguientes actividades, segun corresponda:

La falta de actualizacion
dificulta la distribucion
oportuna de la informacion
actualizada a aquellos que la
necesitan. Ademas, el acceso y
la recuperacion eficientes se
ven obstaculizados, ya que los
usuarios tienen dificultades
para encontrar la version mas

a) Distribucidn, acceso, recuperacion

X reciente y relevante de los

y Uso
documentos. Esto resulta en la
utilizacion de informacion
desactualizada, lo que afecta la
toma de decisiones informadas
y la eficacia operativa. La falta
de actualizacién compromete la
distribucion, el acceso, la
recuperacion y el uso efectivo

de la documentacion, lo que
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Requisitos de la Norma 1SO

9001:2015 en su numeral 7.5

Cumple

No Cumple

Observacién

afecta la eficiencia general del

sistema de gestion.

b) almacenamiento y preservacion,
incluida la preservacion de la
legibilidad

La falta de actualizacion
compromete la preservacion
adecuada de la documentacion.
Ademas, la ausencia de
actualizacion puede generar
desafios para adaptar los
documentos a los formatos
tecnoldgicos mas recientes, lo
que dificulta su acceso y
legibilidad futura.

¢) control de cambios (por ejemplo,

control de version.

La documentacion carece de un
sistema formal de control de
cambios, lo cual es evidente
dado que, a pesar de que la
empresa ha experimentado
modificaciones en sus procesos
durante los dltimos dos afios,
estos cambios no han sido
debidamente registrados en los
manuales de procesos ni han
sido incorporados en la tabla o
listado maestro
correspondiente. Esta falta de

registro adecuado de las
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Requisitos de la Norma 1SO

9001:2015 en su numeral 7.5

Cumple

No Cumple

Observacién

d) conservacion de disposicién

actualizaciones y ajustes en los
procedimientos empresariales
limita la transparencia y
trazabilidad de los cambios
efectuados.

La ausencia de actualizacién
impide mantener la disposicion
original o la estructura
planificada de la
documentacion. La falta de
revision y actualizacion
periodica ocasiona que la
disposicion de los documentos
se vuelva obsoleta o
desordenada. Ademas, la
carencia de una estructuracion
adecuada dificulta mantener
una disposicion coherente y
organizada de la informacion.
Esta falta de actualizacion y
estructuracion afecta la
integracion y accesibilidad de
los documentos, lo que dificulta
la busqueda, recuperacion y uso
eficiente de la informacion

cuando es necesaria.




Fuente: Propia basada en los requisitos de la norma 1SO 9001:2015 en su humeral 7.5.

Figura 5

Cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 en el numeral 7.5.

Numeral 7.5.3.2

Numeral 7.5.3.

Numeral 7.5.2

Numeral 7.5

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

mcumple ®nocumple

Fuente: Propia basada en la documentacion actualizada de Veolia Aguas de Tunja.

Como podemos evidenciar en la figura 5, en la gréafica de barras se refleja claramente el
resultado que arrojo el diagnostico de la tabla 3 de los requisitos establecidos en el numeral 7.5
de la Norma ISO 9001:2015 y las directrices corporativas no se estaban cumpliendo en su
totalidad, mostrando un incumplimiento del 100%. Esto indica la necesidad urgente de una
actualizacién completa para alinear estas areas con los estandares requeridos y las politicas

internas de la empresa.
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Capitulo 2

Actualizar la informacién documentada que la organizacién determinaba como necesaria
para la eficiencia del sistema de gestidn de calidad segun lo solicita la norma ISO 9001:2015 en
su numeral 7.5.

Actividad 1. Actualizar la documentacion en base al diagndstico inicial.

La Norma Técnica Colombiana 1SO 9001:2015 establece la obligacion de incorporar
informacion esencial, comprendiendo datos significativos que deben ser controlados y mantenidos
(NTC I1SO 9001:2015).

En este contexto, la informacion documentada debe ser actualizada considerando la
distincion entre documento y registro, conforme a sus respectivos significados:

Documento: Se refiere a la informacion esencial y su medio de soporte.

Registro: Es un tipo de documento que muestra los resultados obtenidos o provee evidencia
de actividades llevadas a cabo (NTC ISO 9001:2015).

Esto se realizO mediante una exhaustiva investigacion de los requisitos normativos
establecidos en el numeral 7.5 referente a la informacién documentada segun la NTC 1SO
9001:2015.

En esta fase, se llevd a cabo la actualizacion y estructuracién de la documentacion, tal como
se menciond en el objetivo principal. A continuacion, se detallard en profundidad todo lo que se
debid considerar para lograr el cumplimiento del objetivo 2. Se explicaréa el propoésito de este paso,
qué abarca la documentacion, y cudles son las responsabilidades del Sistema de Gestion de integrar

exactamente Gestion y que se llevd a cabo con supervision de la coordinadora de Gestion de
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Calidad con respecto a la informacion documentada. Para una comprension mas clara, se tomara
un proceso como ejemplo y se desglosara paso a paso lo que se debio realizar con cada uno de los
documentos relacionados con dicho proceso.

Es responsabilidad del SGI:

o Normalizar el documento en la plantilla establecida.

o Garantizar que el documento es elaborado, revisado y aprobado conforme a las
directrices establecidas.

o Incluir los nuevos documentos en el Listado Maestro de Documentos, asignando
cddigo consecutivo.

o Crear carpetas digitales en el servidor asignado para los documentos
normalizados y aprobados de los diferentes procesos para consulta del personal.

o Conservar las versiones anteriores en una carpeta digital identificada como
Informacion (Sistema de gestion integral, Veolia aguas de Tunja, 2023).

Documentada Obsoleta.

o Asegurar que se utilicen documentos vigentes y aprobados.

o Realizar publicacion y socializacion a todos los involucrados en los documentos.

o Realizar registro y control de documentos impresos con sello de copia
controlada.

Documentos obsoletos y su retencion:
Los documentos que han perdido vigencia a raiz de las actualizaciones se identifican como

obsoletos, el SGI custodia estas versiones en una carpeta digital identificada como OBSOLETO,
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garantizando que los procesos utilicen unicamente las versiones actuales.

Para ejemplificar este punto, nos enfocaremos en el "Manual de Proceso de la PTAR"
(Planta de Tratamiento de Agua Residual). Este caso especifico servira como una muestra
representativa de las recientes actualizaciones aplicadas en la documentacién de cada manual de
procesos y demas documentos asociados. Esta actualizacidn pretende ilustrar de manera concreta
y detallada los cambios realizados, ejemplificando asi el nivel de mejora y alineacion con los
estandares requeridos en todos los documentos relevantes del sistema de gestion Integral. Esta
actualizacion se basa en la informacion proporcionada por el &rea de gestion integral y se encuentra
reflejada en el logro del primer objetivo.

Inicialmente, como podemos evidenciar en la figura 6, se elabor6 un diagrama de flujo que
abarca de manera exhaustiva todos los pasos involucrados en el manejo de la documentacion
dentro del area de gestion integral, desde su concepcién hasta la fase final que culmina con la
publicacion del documento. Este diagrama ofrece una vision panordmica de todas las etapas que
se han llevado a cabo en el proceso. A continuacién, se detallard paso a paso cada fase,
profundizando en los detalles especificos para brindar una comprension méas amplia y detallada

del proceso completo de actualizacion de la documentacion en el area de gestion integral.
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Figura 6

Diagrama De Flujo Actividades Realizadas para Cada Documento Estructurado

ACTUALIZACION DE
DOCUMENTACION

1. Estudiar Procedimiento de estructura
documentada y guia de comunicacion no sexista

¥

2. Configuracion de pagina

¥

| 3. Encabezado |

¥

| 4. Blogue de aprobacién |

¥

5. Tabla de control de cambios

¥

| 6. Presentacion de los documentos.

v

7. Diagramas de flujo

¥

8. Contedo de la in formacion documentada

¥

9. Tablas que incluya el documento

v

10. Normatividad

v

11. Documentos relacionados

2

12. Comunicacién no sexista

2

| 13. Recodiificacion y actualizacidn de version

2

| 14. Revisién con Coordinadora de SGI

Se realiizan correcciones Si Se deben hacer
sugeridas por Coordinadora correcciones
de SGI.
Mo

Revision a lider de proceso

Se realizan cambios y Si Saolicita cambios el
-ajustes sugeridos por el lider| lider de proceso
deproceso
| Mo

Aprobacion de Jefe de area |

¥

Aprobacion de Jefe de Gestion integral |

¥

| Aprobacion de Gerente de area

¥

| Aprobacion de Gerente de general

2

| Publicacidn

Fuente: Elaboracion propia



61

Estudiar Procedimiento de estructura documentada y guia de comunicacion no
sexista

El proceso como guia para la actualizacién de la documentacion establece un conjunto de
directrices fundamentales. Estas directrices abarcan la elaboracion, codificacion, mantenimiento,
preservacion y control de la informacion documentada, incluyendo los registros correspondientes
al sistema de gestion Integral (SGI) del grupo Veolia. Este procedimiento proporciona un marco
definido y estructurado que asegura la coherencia, precision y actualizacién continua de la
informacion de gran importancia dentro del entorno del Sistema de Gestion Integral de la
organizacion (Veolia Aguas de Tunja, 2023).

La guia de comunicacion no sexista se debe tomar como otro instrumento para realizar la
actualizacién de la documentacion, El objetivo de la guia es la adopcién de un plan de
comunicacion no sexista como politica de comunicacion de la empresa.

Por lo anterior, inicialmente se analizaron las guias a tener en cuenta para la respectiva

actualizacién y estructuracion de la documentacion.

Configuracion de pagina

Al actualizar la configuracion del documento, es necesario ajustarlo para que tenga
orientacion vertical y esté en formato tamafio carta en el caso de los documentos elaborados en
Word. Estos ajustes aseguran la uniformidad en la presentacion y facilitan su adecuada

visualizacion y manejo dentro del entorno de trabajo.
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Encabezado
Como se puede ver en la figura 7, en el proceso de estructuracion del encabezado
conforme a las directrices establecidas, se siguen las recomendaciones detalladas a continuacion.
Esta estructura de encabezado es aplicable exclusivamente para los documentos normalizados

dentro del Sistema de Gestion Integral (SGI) de Veolia Aguas De Tunja.

Figura7

Estructura de encabezado para los documentos del SGI.

PROCEDIMIENTOD

OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA WT-IPA-P-23
RESIDUAL

() veoua
‘ersion: 03

Fagina 18 de 43

Fuente: Veolia Aguas De Tunja

Aplica para los documentos normalizados del SGI.
o Seccidn izquierda: se utiliza el logo VEOLIA para todos los documentos del

Grupo Veolia en Colombia, salvo las comunicaciones externas.

o Seccion central: titulo del documento
o Seccion derecha — primer nivel: tipo de documento
o Seccidn derecha — segundo nivel: codigo del documento

. Seccion derecha — tercer nivel: version del documento
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Bloque de aprobacién
En la figura 8 podemaos ver la actualizacion del Blogue de Aprobacion implica considerar
a los responsables clave en el proceso, tal como se muestra en el Cuadro de Aprobacion para los
Procesos en Veolia Aguas de Tunja.
Figura 8

Cuadro de aprobacidn para los Procesos en Veolia Aguas de Tunja

ELABORG REVISO APROBO

Claudia A. Rodriguez Bello

ania d

[14]

Jefatura de

Aura Alicia Diaz Molina

Johana Beltran Barajas
Gerencia de Area

e A Jefatura de Sistema de Gestidn
Tratamiento de Aguas Stegra William Ricardo Hemandez
Residuales (FTAR) - Sanzbriz
Gerenciz General

Fuente: Veolia Aguas De Tunja
Se actualiza la informacion teniendo en cuenta Responsables de:
o Elabord: nombre y cargo de la persona responsable de elaborar el documento.
o Revisd: nombre y cargo del director, Gerente o jefe del SGI, quien se asegura que

lo escrito en el documento sea consecuente con lo que se debe ejecutar en la organizacion.
. Aprob0: director, Gerente General, indicando ademas el nombre de quien ocupa

este cargo.

Tabla de control de cambios
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Como podemos ver en la figura 9, la seccion de la Tabla de Control de Cambios se
documenta informacion fundamental sobre cada modificacion realizada en el documento. Aqui
se incluye la versién actualizada, la fecha de aprobacion, una descripcion detallada de los
cambios implementados y, ademas, se identifica el cargo o la persona responsable que solicitd
dicha modificacion.

Esta tabla actGa como un registro preciso y completo de cada ajuste realizado, ofreciendo
un seguimiento claro y transparente de las actualizaciones efectuadas en el documento. La
inclusién del cargo o persona que solicito el cambio brinda una trazabilidad efectiva, permitiendo
una comprension detallada de los motivos y responsables de las modificaciones en el proceso de
gestién documental. Este registro detallado fortalece la transparencia y el control sobre las

evoluciones del documento dentro del contexto del Sistema de Gestion Integral

Figura 9

Tabla de control de cambios



TABLA DE CONTROL DE CAMEIOS

-0 Fecha de S Cargo que
Version aprobacion Le=EE solicitd el cambio
o1 2018-08-15 Creacién del documento Jefaturs d= PTAR

Se ajusta la codificacidn  del documento de
o1 2013-08-03 acuerdo a la wersion 04 del procedimients
transwersal de informacidn documentada.

Coordinacion de
gesction intagral

Con el fin de controlar el consumo enengeético
== implementa el formate WT-INA-F-28
o1 2018-11-02 el registro de operacidn banda transpo
y rejilla autolimpiants, 2l cusl 5= requisrs o
contralar [a5 horas de operacion.

Jefatura de PTAR

]
ra
ra

3

Se actualizaron s formatos
WT-IN&-F-33 andlisis de sdlidos
VTINA-F-40:andlisis de DOO y DBOS y
WT-INAF-28 trastamiento de lodos.

Se incluye =l formato:  -VT-INA-F-300
verificacidn de equipe multipardmetro  que
permiten tener un control metroldgico sobre

ny em un equipo fatura

m 20E-DI-18 | A F 301 andisis de porcentzje  de Jefturz d= FTAR
humedad y sequedad =n lodo, el cusl permite
control  operacional en el proceso de
deshidratacidn de lodos.

o 20190102 Jefatura de PTAR

Se actuslize el formato VT-INA-F-23
tratamiznio de lodos, donde se agregaron
algunos campos para separar los tiempos de
operacidn de bomba y los de centrifuga.

01 2019-03-29 Jefatura de PTAR

Fuente: Veolia Aguas De Tunja

Presentacion de los documentos
La presentacién de los documentos generados y actualizados por el Sistema de Gestidn
Integral de la organizacidn se rigi6 por las siguientes pautas:

o Tipo de Letra: Arial

o Interlineado: Sencillo

o Alineacion: Justificada

. Titulos: Numeros Arabigos

. 1° Nivel: Mayuscula sostenida en negrilla, tamafio 12

. 2° Nivel: Mayuscula sostenida en negrilla, tamafio 12
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o 3° Nivel: Mayduscula sostenida en negrilla, tamafio 11
. 4° Nivel: Mayuscula inicial y negrilla, tamafio 11
. La redaccion del texto se hace debajo del titulo a interlineado sencillo y tamafio

11
Estas directrices de presentacidn aseguran consistencia y claridad en la estructura y el
estilo de los documentos, facilitando la comprension y el acceso a la informacion dentro del

Sistema de Gestion Integral de la organizacion.

Diagramas de flujo

Cada Manual de Procesos requeria la creacién de diagramas de flujo minuciosos para
ilustrar los procedimientos de manera clara y detallada. Para asegurar la coherenciay la
comprension uniforme, se definieron convenciones gréaficas especificas. Estas convenciones,
detalladas en la tabla 4, establecieron pautas estandar para la representacion visual de los
procesos. Un ejemplo que ejemplifica estas convenciones se muestra en la figura 10, brindando
una referencia visual concreta de como se aplicaron las directrices en un diagrama de flujo
especifico. Estas convenciones gréaficas estandarizadas fueron fundamentales para asegurar la
consistencia y comprension efectiva de los procesos en los Manuales, facilitando asi su

utilizacion y comprension dentro del Sistema de Gestion Integral de la organizacion.



Tabla 4

Guia para la Elaboracién de Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Limites: Utilice un rectangulo redondeado
para indicar el inicio y el fin del proceso.
Colocar segun sea el caso la palabra: inicio o

fin.

Operacion / Actividad: Utilice este simbolo
cada vez que ocurra un cambio en el proceso.
Se usa para denotar toda clase de actividad.

Se incluye en el rectdngulo una breve

descripcion de la actividad.

Decision: Utilice un rombo en aquel punto
del proceso donde se requiera tomar una
decision. La serie de actividades siguientes
varia con base en esta decision. Las salidas
de rombo se identificaran como SI / NO.

Flujo: Utilice una flecha para denotar la
direccién y el orden correspondiente a los

pasos del proceso.

Conector actividades: Utilice un circulo
pequefio con un numero o letra en su interior
para indicar que esa salida es la entrada a otra

actividad dentro del diagrama.
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Conector fuera de paginas: Utilice para
vincular las paginas sucesivas de un mismo

flujo.

Fuente: Guia de para la estructuracion de Manuales de Proceso, (Veolia Colombia, Panama).

Figura 10

Diagrama de Proceso de la PTAR (Planta de Tratamiento de Agua Residual

5.1 DIAGRAMA DE PROCESO:

PROCESO RESEONSOOLE

Fuente: Veolia Aguas De Tunja
Descripcion de la actividad:

La seccion de Descripcion de la Actividad aborda minuciosamente aquellas tareas que
demandan un nivel de detalle mas profundo para su pleno entendimiento. En la Figura 11 se detalla
la descripcidn a ejecutar como parte integral del proceso en cuestion.

Esta seccion se enfoca en proporcionar una explicacion detallada y exhaustiva de las

actividades especificas que requieren una comprension mas completa para su correcta ejecucion.
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Como se puede observar en la Figura 11, que actia como una guia visual que detalla la descripcion
necesaria para llevar a cabo eficientemente cada etapa del proceso, permitiendo una comprension

mas clara y facilitando su ejecucién dentro del marco del Sistema de Gestion Integral.

Figura 11

Descripcion a realizar dentro del proceso.

6.2 DESARENACION
; PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICID DE PROCEDIMIENTO
Esta es la unidad de enfrada al modulo,
recibe el agua de la estructura de entrada y
esta disefada para retener arenillas, tiera y
demas parficulas con gravedad especificas
cercanas a 2.65 ms2. La remocion de esfas
particulas ftiene como finalidad evitar
obstrucciones en tuberias, abrasién en las
bombas y formacion de sedimentos o lodos - Jefatura de
ineries en los tangues de digestion. PTAR
. - Personal para la
La estructura esia compuesta por dos inspeccion de
1. Refiro de material des_arenadu:ures. estlc:- _u:.c:n el fin de pgder PTAR
flotante realizar el m_antenlmle_entn de_cada unidad - Personal para
de manera independiente sin afectar el operacién de
fratamiento. Cada desarenador u.":uenta con planta de
una compuerta para su operacion con las tratamiento de
valvulas TD-01 y TD-02 y una valula de )
desfogue EA-01 y EA-02 ubicada en la parte agua residual
inferior de cada unidad, que permite realizar
el vaciado del desarenador para actividades
de mantenimiento.
En esta unidad se debe controlar la
acumulacidn de arenas v material flotante.
Periodicamente e hace evacuacion de las
arenas acumuladas en el fondo de los
frenes de desarenacion y limpieza de la -Jefalu.la de
estructura. PTAR
- Personal para la FACTOR
2. Extraccidn de | Se cierra una de las valvulas TD-01 0 TD-02 |  inspaceidn de Residuos
arenas del fonde de | dependiendo de la unidad que se va a PTAR arenas
los frenes de limpiar con el fin de evitar &l ingreso de | -Personal para Reqgistro de
desarenacion agua. operacion de residuos de
planta de arenas
Se abre la valvula de purga PD-01 o PD-02, tratamiento de
para evacuar el exceso de agua en el fren agua residual
de desarenacion

Fuente: Veolia Aguas De Tunja
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Contenido de la informacion documentada
o Los manuales y procedimientos documentados deben mantener actualizada la
siguiente informacion, tal como se acord6 en el procedimiento establecido como guia dentro de la
organizacién. Es fundamental que estos documentos reflejen la informacion mas reciente y
acordada, segun lo estipulado en el procedimiento de gestion documental adoptado por la
organizacion.
. Objetivo: Enunciado conciso de lo que se busca lograr con la aplicacion del

Procedimiento.

. Alcance: Especifica los limites de aplicabilidad o cobertura del documento.

o Responsables: Se referencian los cargos responsables de que se aplique lo
documentado.

o Definiciones y Terminologia: En esta seccion se describen los términos necesarios

para la comprension del documento.

o Consideraciones generales: en esta seccion se aclaran y destacan topicos
representativos del manual o procedimiento.

o Descripcion: En esta seccion se hace una descripcion del proceso o actividad a
realizar. Segun sea el caso, la descripcion se realiza a traves de diagramas de flujo, por escrito en
forma de texto, o una combinacion de ambos.

o Referencias: En esta seccidn se relaciona la lista de todos los documentos que son
necesarios para el conocimiento y aplicacion del procedimiento (procedimientos, documentos

externos).
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o Registros: En esta seccidn se relacionan los formatos a utilizar y otras formas de
evidenciar la realizacion de las actividades (Veolia Aguas de Tunja, 2023).

Las Figuras 12 y 13 ejemplifica este contenido como una guia visual, ilustrando como se

estructuran estos elementos dentro de los manuales y procedimientos. Esta informacién

actualizada y detallada garantiza la claridad, consistencia y efectividad en la gestion documentada,

respaldando la correcta implementacion de los procesos dentro del Sistema de Gestion Integral.

Figura 12

Contenido de la informacion documentada (Tabla de contenido)

PROCEDIMIENTO
@veoua OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA VTIFA-P-33
RESIDUAL Version: 02
Fagina 5de 43
TAELA DE CONTENIDO
1. DEJETIVO 5
2. ALCANCE 5
3. RESPONSABLES 5
4. DEFINICIONE S ¥ TERMINCLOGIA 5
5. CONSIDERACIONES GEMERALES 1
5.1 DIAGRAMA DE PROCESO: 1
5.2 POLITICAS: 14
§. DESCRIPCION 14
8.1 ENTRADA DE AGUA RESIDUAL 14
8.2 DESAREMNACION 13
f.3 REACTOR ANASROEID OE FLUJD ASCENDENTE (UASE) 20
8.4 TRATAMIENTO AEROBIC - LODOS ACTIVADOS POR AIREACICN EXTENDIDA 22
8.5 SEDIMENTACION SECUNDARIA 27
8.5 ALMACENAMIENTO DE LODOS 29
8.7 ESPESAMIENTO DE LODOS e
8.8 TRATAMIENTO DE LODOS 12
8.0 TOMA DE MUESTRAS DE SOLIDOS - SEDIMENTABLES DEL EFLUENTE Y TANQUE
DE SALIDA 23
8.10 ASEGURAMIENTD DE LA CALIDAD 25
7. REFERENCIAS 7
E. REGISTROS 39

Fuente: Veolia Aguas De Tunja



Figura 13

Contenido de la informacion documentada (Documento).

FROCEDIMIENTO
OPERACION 5ISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA VT-APA-F-33
(&) veoua
RESIDUAL Versidn: 02
Fagma g de 43
1. OBJETIVO

Consolidar en este documento, los procedimientos, actividades, instructives y formatos, requeridos
para operar la planta de tratamiznto de agua residual dz |3 civdad d= Tunjz.

2. ALCANCE

E=ie proceso aplica desde |3 enirada de agua residual 3 I plants de tratamients de agua residual,

hasts |z obtencicn de agua fratada en el vertimiznto,

3. RESPONMSABLES

Personal Responsable del Cumplimiento de este Documento

Cargo GerencialDireccion

Gerencia General

Gerencia General

Gerencia de Ares

Gerencia Dpsraciones

Jefatura del SGI

Gerencia General

Jefatura de PTAR

Gerencia Dperaciones

Rezponsakles del manejo de documenios Coordinacion del SGI

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Definicion de terminos usados en este documento

Termino

Definicidn

Aireacion

Froceszo en el que se produce paso del sire 3 traves del agua con &l
objetive de oxigenarks o de excluir gases o sustancizs voltiles

Aguas combinadas

Aguss compuesias por 3guas residusles y aguas pluvisles. (Tomado
de RAS, 201T).

Apuas lluvias

Aguas provenientss de la precipiacion pluvial. (Tormado de RAS

2017)

Fuente: Veolia Aguas De Tunja
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Nota: De requerirse por el tipo de documento que se esté elaborando o actualizando,
pueden incorporarse otros aspectos relevantes que den mayor informacion a quienes accedan a

él.

Tablas que incluya el documento

Se elaboran tablas y cuadros dentro de cada documento, considerando detalles especificos
como el interlineado sencillo, el uso de un tono de color gris, la alineacion, entre otros aspectos
relevantes. Estos elementos visuales se disefian con atencion a los detalles para garantizar la
coherencia y la uniformidad en la presentacion de la informacion tabular en todos los

documentos del Sistema de Gestién Integral.

Normatividad

En el &mbito de los Manuales de Procesos, se lleva a cabo una exhaustiva revision para
asegurar que la normativa asociada sea actualizada y pertinente para cada proceso y
procedimiento en cuestion. Esta revision se ilustra detalladamente en la Figura 14, la cual actla
como un punto de referencia visual para comprender como se lleva a cabo este proceso de
verificacion y actualizacion de la normatividad relacionada con cada procedimiento

documentado (Veolia Aguas de Tunja, 2023).



Figura 14

Normativa relacionada los Manuales de Proceso.

PROCEDIMIENTO
O‘H’ED LIA OPERACIOM SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA VT-IPA-P-23
RESIDUAL Wersicn: 03
Faginz 14 de 42
-Andlisis de
informacidn
e -Zanaracion y ciere -

S _ Analisis de ; -Gerancia
Analizis de | Infarmes de al - de acciones -
informacién | gestién procadimientos corectivas _operEmonss

- de area . -Gestion Integral
preventivas y de
mejora
-Toma de decisiones

Indicadores, | var Matriz general de indicadores del SGI ()
estadisticas | proceso del SG

y KPI's procedimiento de O

Riesgos del |\ 11 de riesgos (VHC-GO-MT03)

proceso

Peligros de | vier Matriz de identificacién de peligros valoracion de riesgos y determinacion de
P33 confroles (VHC-GO-MT-02)

Aspectos Vier Matriz para lz identificacion de aspectos ambiznizles y Iz evaluacion de la

ambientales | significancia del impacto ambiental (VHC-GO-MT-01)

Requisitos ) _
legales er Matriz de requisitos legales (WHC-GC-MT-05)
150 8001 | 150 14001 150 45001 15017025 | 150 50001 | efr 1000-1
» 44 * 51 s 51 MiA s 51 lequipares
s 51 + B1 s 1 s B1 A
s G1 * 71 s 71 s B.5
s 71 « 75 ® 70 = B8
Requisitos s 75 s 21 s 21 .71
normativos |« 31 . 32 . 22 s 73
s 35 « 21 « 01 * B1
« 38 « 10 s 10 s B3
« 37 = 21
w01 = 10
« 10

Fuente: Veolia Aguas De Tunja

Documentos relacionados
En cada instructivo, manual, guia y procedimiento estructurado, se incluye

documentacion relacionada que se registra al final de cada documento en la seccién de
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referencias y registros como se muestra en la figura 15. Es esencial mantener esta recopilacion de
documentos relacionados al final de cada material documentado para asegurar una referencia

claray completa de los recursos asociados a cada contenido (Veolia Aguas de Tunja, 2023).

Figura 15

Documentacién Relacionada en los Manuales de Procesos.



PROCEDIMIENTO
OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA VT-IPA-P-33
©veoua
RESIDUAL Version: 03
Pagina 39 de 43
DOCUMENTOS RELACIONADOS)|
- 5 Tipo de ..
Codigo Titulo Documento Retencidn
VT-INA-A-45 Tabla de requisitos para la A De acuerdo a tabla de
o nexo -
preservacion de muestras retencion documental
VT-INA-A46 Recnmendacmrlles para la limpieza de Anexo De acqc?rdc atabla de
material de ensayo retencidn documental
Instructivo de uso de equipo D ] bla d
VT-INA-I-20 sspacirofotomstro Instructivo | ¢ ACuerdo a tabla de
retencidn documental
DR 3900
VTINA--22 Instructivo lde uso de equipo Instructivo De acqa?rde atabla de
multiparametro retencion documental
Instructivo de uso de equipo balanza . De acuerdo a tabla de
VT-INA-1-26 analitica Instructivo retencidn documental
Instructivo de uso de equipo
DRE 200
. . . De acuerdo a tabla de
VT-INA--38 Instructivo de uso de equipo mufla 2 Instructivo retencion documental
. . . De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-40 Instructivo de uso de equipo horno Instructivo retencién documental
Instructivo de verificacion de equipo Instructivo De acuerdo a tabla de
VT-INA-H44 multiparametro retencidn documental
Determinacion de demanda quimica Instructivo De acuerdo a tabla de
VT-INAPR-12 de oxigeno retencidn documental
VT-INA-PR-21 Determinacion de nitratos Instructivo De acuerdo a tabla de
ST refencion documental
o . . De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-23 Determinacion de nitritos standard Instructivo retencién documental
Determinacién de potencial de D 4o & tabla d
hidréaeno . & acuerdo a fabla de
VT-INA-PR-25 J Instructivo refencion documental
Determinacion de sdlidos Instructiv De acuerdo a tabla de
VT-INAPR-41 suspendidos netructiv retencion documental

Fuente: Veolia Aguas De Tunja

Comunicacion no sexista

Todos los contenidos de las comunicaciones internas y externas de Veolia Aguas de

76



77
Tunja estan libres de sesgos de género, lenguaje no sexista o lenguaje discriminatorio basadas en
criterios de equidad e inclusion.

o En el lenguaje visual el sexismo resulta evidente, sin embargo, la manera de
corregir el error es sencilla, las recomendaciones para un lenguaje visual no sexista son:

o No usar imagenes que refuercen estereotipos. Ejemplo: los escenarios en que se
presenta a las mujeres son domésticos y a los hombres en otro tipo de actividades, ejecutivos,
deportistas, etc.

o Procurar que en la pieza publicitaria exista el mismo ndmero de imagenes
masculinas y femeninas.

. No hacer alusion a la belleza fisica como sinénimo de éxito, ni en lo femenino, ni
en lo masculino.

o No utilizar iconos sin expresion.

o Mostrar mujeres que desemperian labores tradicionalmente asociadas a lo
masculino y viceversa.

Se reemplazan:

Ciudadano por ciudadania

Jovenes por juventud
Administrativos por personal administrativo
Los conductores por quienes conduzcan

Los padres por los padres y las madres

Compafieros por equipo de trabajo



El hombre

Ancianos

Los jovenes

Los familiares

Los electores
Derechos del hombre
Beneficiario
Profesores

El que acuda

Los que ganen

por

por

por

por

por

por

por

por

por

por
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la humanidad
personas mayores
la juventud
la familia
el electorado
derechos humanos
persona beneficiaria
personal docente o profesores y profesoras
quién acuda

quienes ganen.

Con todo ello, el lenguaje de la organizacion debe ser actualizado en la terminologia

empleada en los textos de todos los documentos que se estructuraron y actualizaron para que se

encuentre libre de sexismo (Veolia Aguas de Tunja, 2023).

Actividad 2. Codificar la documentacion actualizada con la version que se ajuste al documento,

plasmandola en el listado Maestro.

Recodificacion y actualizacién de versién de la documentacion
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Una vez que la documentacion ha sido meticulosamente estructurada y puesta al dia, se

inicia el proceso de recodificacion de todos sus componentes, que incluyen Manuales,
Procedimientos, Instructivos, Formatos, Matrices, Guias y Formularios. Esta etapa es importante
para asegurar que cada documento esté debidamente organizado y sea facilmente identificable, lo
que facilita su acceso y gestion dentro del contexto del Sistema de Gestion de la Calidad.
Para asegurar un control efectivo de estos documentos, se emplea un formato especifico
conocido como "Listado Maestro SGI". Este formato se utiliza como una herramienta
fundamental para mantener un registro exhaustivo y organizado de todos los documentos dentro

del Sistema de Gestion Integral (SGI). (Ver figura 17)

Figura 16

Listado Maestro Sistema de Gestion Integral 2023

Listado Maestro SG1 2023 # & & e © ® o-
Archivo Editar Ver Insertar Formata Datos Herramientas Extensiones Ayuda -
QMenis b @ @ T 0% - 3 % 9, 9w | Al - —[10]+ B I = A% @ E-t-MH-A- o @B E Y @- I
S
e MEDIDORES -
Sl

Formaio MEDIDORES

- s
Formato LABORATORIO DE AGUAS _ ~
Fomate A
Fomats Lo oo e 2cuns
Formato LABORATORIO DE AGUAS
Fomts R
= e A
Formato LABORATORIO DE AGUAS  ~
e S R
Formaio LABORATORIO DE AGUAS = de L

e bowATomo b [ Seiaen e Lanorsons o Agiss
Formaio LABORATORIO DE AC mﬁmlﬁﬂz
Formato. ABORATORIO DE AGUAS v Jetatura de Laboratorio de

o e [ o ot mone e
Formaio LABORATORIO DE AGLIA: mﬁuln’aﬂhlhﬂz 13
Formato. \BORATOR) 0 DE AC Jetatura de Laboratorio de 12
Formme o [ oot one o s L
Formaio LABORATORIO DE AC M&MM&E 12
Formato. BOR 0 DE AC Jetatura de Laboratorio de 12
Fomoie o [ Lo e agee | 12
Formaio LABORATORIO DE AC m&umhlﬁa&z 12
Formato. \BORATORIO DE AC Jefatura de Laboratorio de Aguas 4
Formato LABORATORIO DE A Jetatura de Laboratono de Aguas 12
Formaio LABORATORIO DE AC m&mﬁ&ﬂ 13
Formato. \BORATORIO DE AC Jetatura de Laboratorio de Aguas. 12
Formato LABORATORIO DE A Jetatura de Laboratono de Aguas 12
Formaio LABORATORIO DE AC mﬁmﬁ&ﬂ El
Formato. \BORATORIO DE AG Jetatura de Laboratorio de Aguas. 12
Formato LABORATORIO DE AG! Jetatura de Laboratono de Aguas 13
Formaio LABORATORIO DE AGI _Jetatura de Laboraiorio lﬁ!&E 12
Formato. \BORATORIO DE AG Jetatura de Laboratorio de Aguas. 13
Formato ABORATORIO DE AGL Jetatura de Laboratono de Aguas 12
Formaio LABORATORIO DE AGI Jetaiura de Laboraiorio de 12
— Sl e

+ =  EAMANUALESIPA - I PROCEDIMIENTOS IPA - N FORMATOSIPA = INSTRUCTIVOSIPA - ETIPA - MATRICESIPA ~ GUIAIPA ~ PlanIPA ~ PP~ RH ~ GR ~ RGO - EAGC

Fuente: Veolia Aguas de Tunja
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En la figura 17 Listado maestro de documentos, se registran detalles fundamentales,
como el tipo de documento, el proceso al que pertenece, su codigo, nombre, persona responsable
de su gestion, la version en vigencia y la fecha de su Gltima actualizacion. Este registro se
convierte en una herramienta esencial para mantener la trazabilidad y garantizar un manejo

eficaz de la documentacion trabajada.

Revision con Coordinadora de SGI

Después de haber completado las etapas previas, la documentacidn es sometida a un
proceso de revision conjunta con la Coordinadora de Calidad, donde se realizan y aplican las
correcciones sugeridas. Luego, el documento es revisado por el lider del proceso
correspondiente. Una vez que estos pasos han sido cumplidos de manera satisfactoria, se procede
a solicitar la aprobacion de la Jefatura de Gestion Integral, la Gerencia del Area respectiva y,
finalmente, la Gerencia General.

Una vez que todas estas instancias han dado su aprobacion, la documentacion esté lista
para ser publicada y utilizada en el marco de las operaciones de la organizacion. Este proceso
garantiza que la documentacion cumpla con los estandares de calidad y sea coherente con los

objetivos y requisitos establecidos.

Figura 17

Documentacién actualizada que cumple con los lineamientos corporativos
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Fuente: Propia basada en la documentacion actualizada de Veolia Aguas de Tunja.

Por ultimo, a través del andlisis presentado en la figura 17, se destaca el progreso logrado
en la actualizacion y reestructuracion de la documentacion. Este esfuerzo se llevo a cabo con el
objetivo de cumplir con los lineamientos corporativos y satisfacer los requisitos establecidos en
la norma ISO 9001:2015, especificamente en el numeral 7.5 sobre la actualizacion documental.
Como resultado, se ha alcanzado los objetivos planteados, asegurando asi la conformidad de la
documentacion con los estandares de calidad establecidos en la empresa Veolia Aguas de Tunja
S.AE.S.P.

Nota: En los anexos 1y 2, se presenta un ejemplo grafico que ilustra dos documentos
especificos que fueron actualizados y reestructurados antes del proceso de actualizacion. Este

ejemplo proporciona una visién detallada de los cambios implementados en cada uno de ellos.
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Asimismo, en los Anexos 3 y 4, se muestra la version posterior de dichos documentos,
evidenciando los cambios y mejoras realizados después de la actualizacion.

Capitulo 3

Fase 3: Realizar un informe en el que especifique cada una de las actividades que se
realizaron durante la etapa practica de la Pasantia en la Empresa Veolia Aguas de Tunja.

La Fase 3 se enfoca en elaborar un informe detallado que especifique cada actividad
realizada durante la etapa practica de la pasantia en la empresa Veolia Aguas de Tunja. El
objetivo primordial de esta fase es concienciar al personal sobre la importancia de la

documentacién y su correcto manejo en todos los ambitos de la empresa.

Actividad 1. Apoyo en la actividad Focus Group, realizada con el fin de medir
satisfaccion del cliente interno con respecto a la interaccion con el SGI.

En colaboracion con las coordinadoras del Area de Gestion Integral, se llevaron a cabo
sesiones de socializacion dirigidas a todo el personal de Veolia Aguas de Tunja. El enfoque
principal fue resaltar la importancia critica de la documentacién y su manejo adecuado dentro del
contexto del SGI.

El prop6sito de esta actividad, dirigida a todos los Gerentes y lideres de proceso en las
diversas sedes de Veolia Aguas de Tunja, fue evaluar la satisfaccién del cliente interno en
relacién con la interaccion con el SGI. Este enfoque buscaba comprender cémo la gestion

documental influye en la experiencia y percepcion de los colaboradores en la empresa,
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enfocandose en garantizar un manejo adecuado y actualizado de la documentacidn para mejorar
la interaccion y el desempefio general del Sistema de Gestidn Integral.

Aqui la metodologia fue:

Charla de la Jefatura de SGI: Se brindd una presentacién detallada acerca de los
beneficios y ventajas que se obtienen al implementar los Sistemas de Gestién Integral (SGI), los
cuales se evidencian en la figura 18. Este enfoque permitié comprender la relevancia y el

impacto positivo que estos sistemas tienen en la organizacion.

Figura 18

Beneficios de la implementacion del SGI.

@ veoua

Beneficios de implementacién de sistemas
de gestion

Good will
Satisfaccidn del cliente v mejora continua de los procesos,
Disminucion de reprocesos
Optimizacion de procesos v de uso de recursos [ Planificacidn de
actividades)
5. Eficiencias enuso de recursos naturales
4. Reduccidn de accidentes, incidentes y de condiciones inseguras
7. Reduccidn de impactos ambientales v preservacion de los recursos
8. Ventaja competitiva por acreditacidn de servicios

3. Mejora enla calidad de vida de los (as) colaboradores (as)
10. Medicidn de la gestion
11. Disminucion de riesgo { sanciones)
12,  Fortzlecimiento de la competencia de personal
13. Planeacion estratégica v financiera.

B

Fuente: Veolia Aguas de Tunja

Para cultivar un ambiente de sinceridad y transparencia en nuestras respuestas,

implementamos una dinamica interactiva conocida como 'dos verdades y una mentira'. Este
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enfoque nos permitié compartir tres afirmaciones sobre nosotros mismos: dos verdaderas y una
falsa, desafiando a los demas a discernir cual era la informacion incorrecta, como se puede

evidenciar en la figura 19.

Figura 19

Focus Group

Fuente: Veolia Aguas de Tunja
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Taller de Emociones: Se facilitd un taller destinado a explorar las percepciones y
emociones de los Gerentes y lideres de proceso en relacion con el SGI, como se evidencia en la
figura 20. El taller no solo sirvié como un medio para explorar las emociones y percepciones,
sino también como un paso fundamental para mejorar la gestién documentada del SGl, a través
de la integracion de las perspectivas y experiencias de los lideres y gerentes involucrados en su

funcionamiento

Figura 20

Taller de Emociones
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2 1. Considera que los sistemas de gestion integral en su proceso: 2 2
3 \2. El trato y la atencion de las colaboradoras de Gestién Integral hacia Usted, le parece: 4 3
. 3. Cuando ha requerido de una asesoria o una ayuda por parte de las colaboradoras de Gestion Integral, se le ha
brindado: 4 4
;4. Cuando ha obtenido una asesoria o un ayuda por parte de las colaboradoras de Gestion Integral, ¢le ha aportado
para resolver sus inquietudes? 4 4
& b. Considera que los requerimientos de informacion realizados por parte de Gestidn Integral a su proceso son: 7
6. Cuando se realiza un requerimiento de informacién por parte de Gestién Integral, se realiza con: 6
7. Considera que los trdmites que realiza con Gestion Integral son: 3

8.Considera que las colaboradoras de Gestidn Integral cuentan con el conocimiento y experticia para atender sus
requerimientos? 7

9.Considera que los canales de comunicacion con Gestion Integral son:

10.Considera que la disponibilidad y el acceso a la informacion que maneja Gestién Integral es de:

TOTALES
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Fuente: Veolia Aguas de Tunja
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Tablero de Control: Se implementd un tablero de control detallado en la figura 21, con
el propdsito de identificar posibles deficiencias en la ejecucién de las labores rutinarias. Este
tablero incluyé indicadores clave, acciones correctivas, matrices de seguimiento, gestiones del

cambio y programas estratégicos, enfocandose especialmente en el seguimiento y control de la

documentacion actualizada dentro del sistema de gestion.

Figura 21

Tablero de Emociones (Focus Group)

TABLERO DE CONTROL

ACCIONES DE

PROGRAMAS
INDICADORES Y MEJORA Y GESTIONES DE | MATRICES ¥ SU | ESTRATEGICOS/
SU ANALISIS CORRECTIVAS CAMBIO SEGUIMIENTO OPERATORS
NO SE DONDE DILIGENCIAR

SIEMPRE SE ME OLVIDA

NO TENGO TIEMPO

NO ME GUSTA HACERLO

NO SE PARA QUE LO HAGO
NO TENGO EL CONOCIMIENTO

Fuente: Veolia Aguas de Tunja

Buzon de Sugerencias-Inquietudes: Se habilité un espacio para que los participantes
pudieran expresar sus necesidades, sugerencias o comentarios adicionales.

Una vez culminada la actividad, recolectando la informacion obtenida, y realizando el
analisis de los resultados del Taller Focus Group, se plasmo la informacion en una presentacion,

para exponerla ante el comité con la Gerencia General.
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Figura 22

Respuestas negativas significativas Grafica Taller de Emociones.
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Fuente: Veolia Aguas de Tunja

En la representacion grafica de la figura 22 se exponen las respuestas en las cuales su

puntuacién negativa ha sido significativa.



Figura 23

Gréfica, Sugerencias Realizadas por los Gerentes y lideres de procesos

L

40

1. Considera que los sistemas de

- Ralentizan su trabajo

=El sistema se convirlid en diligenciar
formalos para mostrar y no para el
aporte de la mejora en el trabajo, no
pensar en el cumplimiento del sistema,
sino en el beneficio de los procesos.

>Demasiada informacion

=Sepatar por gerencias el informe del
nivel de los servicios

=En caso de gue no hayan cambios en el
proceso no volverlo a revisar,

=Desde el primer momento del afo
realizar el cronograma de actividades e
incluir una rewvisién del Manual, al
menos 2 veces por afo.

=Se ralentiza porque los documentos no
son de facil acceso.

»El tiempa para radicar acciones es miy
vmm.

SUGERENCIAS REALIZADAS

2. El trato y la atencion de la: uando se realiza un

5
gestion integral en su proceso: colaboradoras de Gestion |!’||.ng&\ requerumemu de informacion por
pare

hacia Usted, le pare: e de Gestion Integral, se

realiza con

o R - Malo
Do de T o Tempe

»Se pide informacidn repetida.

s=Solicitar informacién con tiempo y solicitar
ala totalidad los colaboradores.

>Simplificar procesos, no complejizarlos.

sSolicitar la informacién adjiuntando el link
donde se debe actualizar,

>Cumfarln informacion por calendario para
los lideres de proceso, de tal manera gue
se generen recordatorios para todos.

\
\

Considera que los tramites que
real\la con Gestion Integral son.

- Faiciles - Normales - Dificiles

=Algunos datos son muy engorrosos,
infermacion que se duplica en diferentes

formatos (Inf repetidal

»Deberian separar cada sistema dedal

claro el apoyo de un solo coordinador
para guiarnos.

=Buscar una forma Frécnca para el
diligenciamiento  de formatos, mucha
termmuloq

»Es complicado encontrar un espacia

para pemr asesoria ya que los
funcionarios tienen llenas sus agendas

=Se cambian formatos yio versiones pero
no se informa, por esa razdn es mas

demorada la busqueda
=Charlas, capacilaciones, apoyo mds
constante. Paclar  reuniones para

mejorar comunicacion directa, no solo
basta con enviar coreos, se debe
lizar inf para poder ir

=Se sugiere manejar un solo canal de
comunicacion, el mas eficiente.

=Se avisa sobre el tiempo de
diligenciamiento de formatos.

Considera que la

mspcmhllujad y el acceso a la

MAacion que maneja Geston
ntegral es de:

-- Dificil Consulta

sDificil acceso a la informacion, no se
puede consular.

s=No hay claridad en la ubicacion de
los documentos

=Mas orden, informacion mas clara,

ya que hay muchas carpetas y
muchos doclmentos.

sInformar  cuando  se  realizan
cambios.

=No esta disponible la informacion o

los permisos para todos los
funcionarios g eso quita tiempo
porque se debe esperar hasta que
den permiso.

88

®veoua / - \

L b ve

Fuente: Veolia Aguas de Tunja

A partir de las respuestas pertinentes, los Gerentes y Lideres de proceso proporcionaron

valiosas sugerencias que se incorporaron en la presentacion, como se evidencia en la figura 23.
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Figura 24

Acciones a llevar a cabo
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Fuente: Veolia Aguas de Tunja

Como se evidencia en la figura 24, se han identificado respuestas negativas relevantes o
con mayor puntuacion a partir de las preguntas planteadas con el propdésito de analizarlas en
profundidad y encontrar soluciones efectivas y positivas.

En esta actividad, se han desplegado diversas acciones para mejorar la medicion de la
satisfaccion del cliente interno en su interaccion con el Sistema de Gestidn Integral (SGI) en

Veolia Aguas de Tunja. Estas acciones se han fundamentado en una evaluacion exhaustiva de los
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resultados obtenidos en actividades anteriores, tomando en consideracion tanto las respuestas
positivas como las negativas. El objetivo ha sido identificar areas de oportunidad y puntos
especificos de mejora. Esta evaluacidn ha permitido detectar patrones y areas problematicas que
demandan atencion inmediata.

Con base en este andlisis, se han implementado acciones correctivas y preventivas para
abordar las deficiencias identificadas y evitar la recurrencia de problemas en la interaccién con el
SGI. Estas medidas se han dirigido a mejorar el manejo de la informacién documentada,
asegurando su correcta actualizacion y disponibilidad para optimizar la interaccion y satisfaccion

del cliente interno en relacién con el Sistema de Gestion Integral.

Actividad 2. Apoyar en los procesos de socializacion y concientizacion de temas
inherentes al Sistema de Gestidn Integral, con énfasis en la politica de seguridad de la
informacion.

Como podemos ver en la figura 25; una actividad clave y relevante para fortalecer la
gestion documental fue la difusion de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion en las 13 sedes de Veolia Aguas de Tunja S.A E.S.P. Esta iniciativa no solo cumplio
con el objetivo de socializar dichas politicas, sino que también contribuyd significativamente al
manejo del riesgo. Estas politicas desempefian un papel fundamental al salvaguardar la
confidencialidad de los datos. Su difusion efectiva en todas las sedes asegura una comprension
uniforme y una implementacion coherente, lo que fortalece la gestion integral de la informacién

sensible, minimizando asi los riesgos asociados a su manejo.
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Figura 25
Socializacion de Politicas de la Energia y Seguridad de la informacién, a los

colaboradores de Veolia Aguas de Tunja

Fuente: Veolia Aguas de Tunja

La socializacién de la politica de seguridad de la informacion fue fundamental en el
proceso de actualizacion y gestion documental. Esta actividad tuvo como objetivo fomentar la

socializacion de la politica de seguridad de la informacion y gestion energética entre 1os
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colaboradores de Veolia. Es fundamental que todos los miembros de la organizacion

comprendan y apliquen estas politicas para garantizar la seguridad de los datos y la eficiencia en

el uso de la energia.
En resumen, la socializacion de la politica de seguridad de la informacion no solo
actualiza los documentos, sino que también fortalece la comprension, la aplicacion consistente y

la conciencia sobre la importancia de la seguridad de la informacién en toda la organizacion.

Actividad 3. Realizar induccién a los colaboradores nuevos que ingresan en la

organizacion en la linea de direccionamiento estratégico frente al Sistema de Gestion Integral.

Figura 26

Induccién Corporativa a Colaboradores de Veolia Aguas de Tunja

Fuente: Veolia Aguas de Tunja
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Como se puede evidenciar en la figura 26, se prestd apoyo con la orientacion de nuevos
miembros, como pasantes universitarios, aprendices del Sena, colaboradores que se
reincorporaban y nuevos talentos, resaltaltando la importancia del adecuado uso de la
documentacion del Area de Gestion Integral. Esta area, abarcando la Gestion del Riesgo, el
Control de Calidad y la Gestion Ambiental, fue enfatizada durante las sesiones de induccion.

Se proporciond una vision detallada de como estas areas contribuyen esencialmente al
funcionamiento organizacional. La comprension de la estructura documental fue destacada para
asegurar que todos los colaboradores comprendan como cada area contribuye al éxito y la
sostenibilidad de la empresa.

Se explico el indice de rutas del sistema de gestion integral, como se puede evidenciar en
la figura 27 y 28, sefialando la forma adecuada de utilizar y solicitar informacion sin alterar
documentos, enfatizando la importancia de hacer copias previas para su uso. Como podemos ver
en la figura 29 Ademas, se brindaron recomendaciones, para garantizar un uso optimo de la
documentacion.

El Control de Calidad se presentdé como un componente esencial para mantener altos
estandares de produccion y cumplir con las expectativas de los clientes. Este enfoque profundo
en comprender la documentacion del Area de Gestion Integral es esencial para que todos los
miembros del equipo accedan a la informacion necesaria y contribuyan efectivamente a los

objetivos de la organizacion.



Figura 27

indice de Rutas del Sistema de Gestion Integral
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Figura 28

Documentacion que comprende el SGI
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Figura 29

Tips Indice de Rutas del SGI
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Fuente: Induccién corporativa Veolia Aguas de Tunja

En la Fase 3, la elaboracion de un informe detallado de las actividades préacticas en la
empresa no solo ha concientizado al personal sobre la importancia vital de la documentacion,
sino que ha demostrado como el manejo adecuado de esta documentacion impacta en todos los
aspectos de la organizacion.

La colaboracion en la actividad Focus Group, destinada a medir la satisfaccion del cliente
interno con el SGI, fue fundamental. La implementacién de dindmicas interactivas, como 'dos
verdades y una mentira' y talleres emocionales, permitio explorar percepciones y emociones,

generando valiosas aportaciones y acciones correctivas.
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Asimismo, la difusion de las politicas del Sistema de Gestidn de Seguridad de la
Informacion en las sedes de Veolia fortalecio la gestion documental y redujo los riesgos
asociados al manejo de datos sensibles.

La induccién a nuevos colaboradores reforzo la comprensién de la importancia de la
documentacion en areas clave como Gestion del Riesgo, Control de Calidad y Gestion
Ambiental. Se proporciond una guia detallada sobre el manejo correcto de la documentacion,
garantizando que todos los miembros del equipo accedan a la informacidn necesaria para cumplir
los objetivos organizacionales.

En resumen, estas actividades han impactado positivamente en la mejora continua del
SGI, identificando areas de oportunidad, implementando acciones correctivas y promoviendo
una comprension profunda de la importancia de la documentacion en todos los &mbitos de la

empresa.
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Conclusiones

La identificacién exhaustiva y la evaluacion de la documentacién existente en Veolia
Aguas de Tunja han revelado la necesidad critica de una reestructuracion y actualizacion integral.
El analisis detallado de los diversos tipos de documentos, evidenciado en la Figura 3 y las tablas
asociadas, resalta la urgencia de alinear la documentacién con los requisitos de la Norma 1SO
9001:2015 y las politicas internas de la empresa. Esta revision inicial ha establecido un punto de
partida claro para el proceso de actualizacion, subrayando la importancia de una gestién

documental coherente y eficaz para el éxito de las operaciones de Veolia Aguas de Tunja.

La minuciosa actualizacién de la documentacion en Veolia Aguas de Tunja, para cumplir
con la norma 1SO 9001:2015, se realiz6 meticulosamente con procesos claros y lineamientos
especificos. Supervisado por la coordinacion del Sistema de Gestion Integral, este esfuerzo
culmind en una documentacion actualizada que cumple con los estdndares corporativos,
evidenciando el compromiso de la empresa con la gestion documental de calidad y su alineacion

con estandares internacionales, asegurando la eficacia en sus operaciones

En la ultima fase de la pasantia en Veolia Aguas de Tunja, se puso énfasis en la gestion
documental y su impacto en el Sistema de Gestion Integral. Desde evaluar la satisfaccion interna
hasta difundir politicas y orientar a nuevos colaboradores, cada actividad resalt6 la importancia

crucial de manejar adecuadamente la documentacion en todos los niveles de la empresa. El
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enfoque interactivo del Focus Group generd valiosas contribuciones, mientras que la difusion de
politicas fortalecid la gestion documental y la orientacion a nuevos colaboradores destaco areas
clave para el manejo correcto de la documentacion. Estas acciones impulsaron mejoras y

evidenciaron la relevancia absoluta de la documentacion para el éxito de la organizacion.

Durante mi pasantia en Veolia Aguas de Tunja, descubri la importancia critica de una
gestién documental actualizada para el éxito empresarial. La revisidn exhaustiva segin la Norma
ISO 9001:2015 resalt6 la necesidad de procesos claros. Esta experiencia conecté mi vida
estudiantil con la laboral, mostrando como los estudios se aplican en entornos reales. Aprendi a
manejar la documentacion, mejoré la comunicacion al difundir politicas y fortaleci el trabajo en
equipo. Esta vivencia reforzo la importancia de actualizarse constantemente y adaptarse en el
mundo laboral. En resumen, amplié mi entendimiento sobre gestion integral, enriquecié mis
habilidades y fusion6 mis conocimientos académicos con la préctica laboral, prepar&ndome para

futuros desafios profesionales.
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Recomendaciones

Se recomienda implementar un plan de accidn detallado para la actualizacion documental,
enfocandose en cada tipo de documento identificado. Establecer objetivos claros y plazos realistas
para garantizar una transicién fluida y efectiva hacia la conformidad con la Norma ISO 9001:2015.

Ofrecer programas de capacitacion periodicos sobre gestion documental a todo el personal.
Esto fortalecera la comprension de la importancia y la correcta manipulacion de la documentacién
en cada nivel de la organizacion.

Establecer un proceso de revision sistematica de la documentacion para mantenerla
actualizada y alineada con los estandares corporativos y normativos. Esta revision deberia ser parte
integral del Sistema de Gestion Integral para asegurar su eficacia a largo plazo.

Fomentar una cultura organizacional que valore la correcta gestion documental.
Reconocer y premiar las contribuciones individuales y de equipo que mejoren la calidad y
precision de la documentacion, incentivando asi la responsabilidad y el compromiso con los

estandares establecidos.
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Lista de Anexos

A través del manual de procesos y el formato a continuacién como anexos 1y 2, se busca
ofrecer una muestra representativa que explique el estado inicial de los documentos. Esta
representacion sirve como contraste en anexos 3 y 4, evidenciando los cambios y mejoras
realizados durante el proceso de actualizacion y reestructuracion. Este enfoque busca demostrar el
seguimiento de los pasos y requisitos descritos en el documento del proyecto, brindando asi una

vision clara de la transformacion llevada a cabo en estos documentos especificos.

Anexo 1

Documento (Formato) antes de su respectiva Estructuracion y actualizacion

Copia de VT-IPA-F-237 Registro d1- 6 de junio, 17:06 % B & D B - @ Compartir o
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
QAU 6 2 & F 100%~| s % O 0 2 Aiel - |-[n]+ B I 5 A% @ E-i-B-A- oo B @ Y @3 ~
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2 FORMATO
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4 VERSION: 10
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Anexo 2

Documento (Manual de Procesos), antes de la actualizacion

OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA

RESIDUAL

MANUAL

VT-INA-M-04

Version: 02

Pagina 1 de 31

ELABORO

APROBO

Claudia A. Rodriguez Bello
Jefatura de Planta de
Tratamiento de Aguas

Residuales (PTAR)

Aura Alicia Diaz Molina

Jefe de Sistema de Gestion
Integral

William Ricardo Hernandez
Sanabria

Gerente de area
Manuel Vicente Barrera
Medina
Gerente General
Veolia Tunja

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

Versién

Fecha de
aprobacién

Descripcién

Cargo que
solicité el cambio

01

2018-06-15

Creacion del documento

Jefatura de PTAR

01

2018-08-03

Se ajusta la codificacion del documento de acuerdo
a la version 04 del procedimiento transversal de
informacién documentada.

Coordinador de
gestion integral

01

2018-11-02

Con el fin de controlar el consumo energético se
implementa el formato VT-INA-F-88 para el registro
de operacion banda transportadora y rejilla
autolimpiante, el cual se requiere para controlar las
horas de operacion.

Jefatura de PTAR

01

2019-01-02

Se actualizaron los formatos VT-INA-F-39:analisis de
solidos, VT-INA-F-40:andlisis de DQO y DBOS5 y
VT-INA-F-28:tratamiento de lodos.

Jefatura de PTAR

01

2019-01-16

Se incluye el formato: -VT-INA-F-300: verificacion de
equipo multiparametro que permiten tener un control
metrolégico sobre un equipo.

-VT-INA-F-301:analisis de porcentaje de humedad y
sequedad en lodo, el cual permite control
operacional en el proceso de deshidratacion de
lodos.

Jefatura de PTAR

01

2019-03-29

Se actualizé el formato VT-INA-F-28: tratamiento de
lodos, donde se agregaron algunos campos para
separar los tiempos de operacion de bomba y los de
centrifuga.

Jefatura de PTAR

01

2019-05-10

Se incluye instructivo operacion de sopladores
"VT-INA--85" en el procedimiento de tratamiento
aerobio, teniendo en cuenta las necesidades
operativas del sistema de eficiencia energética.

Jefatura de PTAR

01

2019-05-13

Se incluye indicador quejas por calidad del agua
clarificada para medir la satisfaccion del cliente.

Jefatura de PTAR

01

2019-08-15

De acuerdo a la accion correctiva VT-AC-56, se
incluye la nota 2 al procedimiento de lodos activados
por aireacion extendida y se establece la Matriz de
peligrosidad y compatibilidad de productos quimicos
(Para PTAR), en relacion al almacenamiento.

Jefatura de PTAR
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01

2020-07-08

Se modifica el titulo al instructivo VT-INA-I-65, y
queda de la siguiente manera ‘instructivo de
operacion sopladores y plan de recopilacion de
datos PTAR.

Jefatura de PTAR

02

2021-07-22

Se actualizo el anexo A-LA-08 por el VT-INA-A-46:
Recomendaciones para la limpieza de material de
ensayo, se actualizo el anexo A-LA-07 por el
VT-INA-A-45: Tabla de requisitos para la
preservacion de muestras

Jefatura de PTAR

02

2021-07-23

Se actualizaron los instructivos: [|-LA-06 por
VT-INA-I-20, I-LA-08 por VT-INA-I-22, I-LA-12 por
VT-INA-I-26, I-LA-14 por VT-INA-I-28, |-LA-24 por
VT-INA-I-38, I-LA-26 por VT-INA-I-40 y I-LA-30 por
VT-INA-I-44

Jefatura de PTAR

02

2021-07-23

Se actualizaron los protocolos para determinaciones
en laboratorio: PAM-PV-11 por VT-INA-PR-12,
PAM-PV-21 por VT-INA-PR-21, PAM-PV-23 por
VT-INA-PR-23, PAM-PV-25 por VT-INA-PR-25,
PAM-PNV-12 por VT-INA-PR-41, PAM-PNV-13 por
VT-INA-PR-42, PAM-PNV-14 por VT-INA-PR-43,
PAM-PNV-15 por VT-INA-PR-44, PAM-PNV-22 por
VT-INA-PR-29.

Jefatura de PTAR

02

2021-07-23

Se actualizaron los formatos: F-LA-84 por
VT-INA-F-233, F-LA-96 por VT-INA-F-235, F-LA-106
y VT-INA-F-300 por VT-INA-F-245.

Jefatura de PTAR

02

2021-07-23

Se elimina el formato VT-INA-F-38 Inspeccion de
estado fisico de estructuras, debido a que se
consolida informacion en el formato VT-INA-F-37, y
el formato VT-INA-F-31 dado que se consolida
informacion en el formulario: Control de productos
quimicos VT-INA-FM-11.

Jefatura de PTAR

02

2022-06-16

Se incluye procedimiento de mantenimiento locativo,
instructivo para el traslado adecuado de equipos en
la PTAR, lista de chequeo y cronograma y
mantenimiento locativo.

Jefatura de PTAR
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1. OBJETIVO

Consolidar en este documento, los procedimientos, actividades, instructivos y formatos, requeridos para operar la
planta de tratamiento de agua residual de la ciudad de Tunja.

2. ALCANCE

Este proceso aplica desde la entrada de agua residual a la planta de tratamiento de agua residual, hasta la

obtencion de agua tratada en el vertimiento.

3. RESPONSAELES

Personal Responsable del Cumplimiento de este Documento
Cargo Gerencia/Direccidn
Gerente General Gerencia General
Gerente de area Gerencia Operaciones
Jefe del 3Gl Gerencia General
Jefatura de PTAR Gerencia Operaciones
Responsables del manejo de documentos Coordinador del SGI

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Definicién de términos usados en este documento

Término

Definicién

Alreacion

Proceso en el que se produce paso del aire a través del agua
con el objetivo de oxigenarla o de excluir gases o sustancias
volatiles.

Aguas combinadas

Aguas compuestas por aguas residuales y aguas pluviales.
(Tomado de RAS, 2017).

Aguas lluvias

Aguas provenientes de la precipitacion pluvial. (Tomado de
RAS, 2017).

Aguas Residuales Domésticas (ARD):

Son las procedentes de los hogares, asi como las de las
instalaciones en las cuales se desarrollan actividades
industriales, comerciales o de servicios. (Tomade de la
Resolucidn 631 de 2015).

Aguas Residuales no Domésticas (ARnD):

Son las procedentes de las aclividades industriales,
comerciales o de servicios distintas a las que constituyen aguas
residuales domesticas, (ARD). (Tomado de la Resolucion 631 de
2015).

Alistamiento de Material

-Acorde a los parametros requeridos para el control operacicnal
de la planta los cuales seran indicados por el jefe de la planta de
aguas residual o quien hagas sus veces, se debera realizar el
alistamientc de material teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

-Verificar volumen de muesira requerido para la totalidad de
analisis acorde a las especificaciones establecidas en el anexo
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VT-INA-A-45 Tabla de Requisitos para Preservacion de
Muestras.

Verificar preservacion de muesitras acorde a las
especificaciones establecidas en el anexo VT-INA-A-45 Tabla de
Requisitos para  Preservacion de Muesiras de ser necesarios.
-Realizar la limpieza de materiales requeridos acorde a
especificaciones  establecidas en anexe VT-INA-A-4E6
Recomendaciones para limpieza de material de ensayo.

-Rotular & materal indicando la estructura a muesirear y
parameiros a medir.

Biogds

Mezcla de gases, producto del proceso de descomposicion
anaerobica de la materia organica o biodegradable de las
basuras, cuyo componente principal es el metano. (Tomado de
RAS, 2017).

Biosdlidos

Producto resultante de la estabilizacion de la fraccidn organica
de los lodos generados en el tratamiento de aguas residuales
municipales, con caracteristicas figicas, quimicas vy
microbiolégicas que permiten su uso. (Tomado de RAS, 2017).
No son biosdlidos las escorias y cenizas producto de la
oxidacidn o reduccidn térmica de lodos, asi como los residuos
gue se refiran de los equipos e instalaciones de la fase
preliminar del ftratamiento de aguas residuales, ni los
provenientes de dragados, o de limpieza de sumideros.
(Tomado de RAS, 2017).

Carga orgdnica

Producto de la concentracion media de DBO por el caudal
medio determinado en el mismo sitio; se expresa en kilogramos
por dia (kg/d). (Tomado de RAS, 2017).

Caudal

Cantidad de fluido que pasa por determinado elemento en la
unidad de tiempo. (Tomado de RAS, 2017).

Demanda Biogquimica de oxigeno (DBO)

Cantidad de Oxigeno usado en la estabilizacidn de la materia
organica por accién de los microorganismos en condiciones de
liempo y temperatura especificades (generalmente cinco dias y
20°C). Mide indirectamente el contenide de materia organica
biedegradable. (Tomado de RAS, 2017).

Demanda Quimica de oxigeno (DQO)

Medida de la cantidad de oxigeno requeridc para oxidacion
guimica de la materia organica del agua residual usando como
oxidantes sales inorgénicas de permanganato o dicromato en un
ambiente Acido y a altas temperaturas. (Tomado de RAS, 2017).

Desarenador

Componente destinado a la remocion de las arenas y sdlidos
gue estan en suspension en el agua, mediante un proceso de
sedimentacién. (Tomado de RAS, 2017).

Deshidratacién de lodos

Proceso de remocidn del agua de los lodos hasta formar una
pasta solida. (Tomado de RAS, 2017).

Degradacién, mediante microorganismos  aerdbicos o

Digestion anaerobicos, de materia organica previamente bio floculada,
hasta convertirla en biosdlidos. (Tomado de RAS, 2017).
Tiempo medio que una particula en suspension permanece

Edad del lodo bajo aireacidn. Se le conoce también como tiempo medio de

residencia celular y también como tiempo medio de detencion
celular. (Tomado de RAS, 2017).
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Eficiencia de tratamiento o remocién

Relacidn entre la masa o concentracion removida y la masa o
concentracion en el afluente, para un proceso o planta de
tratamiento y un pardmetro especifico; normalmente se expresa
en porcentaje. (Tomado de RAS, 2017).

Emisario final:

Colectores cerrados que llevan parie o la totalidad de las aguas
lluvias, sanitarias o combinadas de una localidad hasta el sitio
de wertimienio o a las plantas de tratamiento de aguas
residuales. En caso de aguas lluvias pueden ser colectores a
cielo abierto. (Tomado de RAS, 2017).

Estudio de evaluacion de

ambiental

impacto

Estudic destinado a identificar y evaluar los potenciales
impactos positivos vy negativos que pueda causar la
implementacion, operacién, futuro inducide, mantenimiento y
abandonc de un proyecto, cbra o actividad, con el fin de
establecer las correspondientes medidas para evitar, mitigar o
controlar aquellos que sean negativos & incentivar los positivos.
(Tomado de RAS, 2000).

Gestién del riesgo

Es el proceso social de planeacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de politicas y acciones permanentes para el
conocimiento del nesgo y promocion de una mayor conciencia
del mismo, impedir o evitar que se genere, reducido o
controlarlo cuando ya existe y para prepararse y manejar las
situaciones de desasire, asi como para la posterior
recuperacion, entiendase: rehabilitacion y reconstruccion. Estas
acciones ftienen el propdsito explicitc de contribuir a la
seguridad, el bienestar y calidad de vida de las personas y al
desarrollo sostenible. (Tomado del Decreto 1076 de 2015).

Laguna aireada

Estangue natural o artificial de tratamiento de aguas residuales
en el cual se suple el abastecimiento de oxigeno por aireacion
mecanica o difusidn de aire comprimido. Es una simplificacion
del proceso de lodos activados y segun sus caracteristicas se
distinguen cuatro tipos de lagunas aireadas 1. Laguna aireada
de mezcla completa, 2. Laguna aireada facultativa, 3.laguna
facultativa con agitacion mecanica y 4. Laguna de oxidacicn
aireada. (Tomado de RAS, 2017).

Lodo

Suspensidn de uwn sdlido en un liquido proveniente de los
procesos de potabilizacion o del tratamiento de aguas
residuales municipales. (Tomado de RAS, 2017).

Muesira compuesta

Mezcla de varias muesiras puntuales de una misma fuente,
tomadas a intervalos programados y por pericdos determinados,
las cuales pueden tener volimenes iguales o ser proporcionales
al caudal durante el periodo de muestras. (Tomado de RAS,
2017).

Mensurando

Es el compenente o caracteristica (elemento, compuesto o ion)
de interés analitico de una muestra.

Muestra integrada

Consiste en el andlisis de muestras instantineas tomadas
simultaneamente en diferentes puntos o fan cerca como sea
posible. La integracion se hace de manera proporcional a los
caudales medidos al tomar la muestra. (Tomado de RAS, 2000)

Muesira puntual

Es la muesira individual representativa en un determinado
momento. (Tomado de RAS, 2017).

Parametro de anilisis

Son aguellos ensayos regueridos para una muestra especifica
acorde al control operacional.
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Planta de tratamiento de agua residual
(PTAR)

Conjunto de obras, instalaciones, procesos y operaciones para
tratar las aguas residuales. (Tomado de RAS, 2017).

Porcion de Prueba

Alicuota de muestra que se requiere para realizar un ensayo,
dicho volumen varia acorde al procedimiento a llevar a cabo.

Preservacion

Proceso para evitar un posible deterioro de la muestra hasta su
analisis conservando sus caracteristicas lo mas intactas posible.

Pretratamiento

Proceso previo que tiene como objetivo remover el material
organico & inorganico flotante, suspendido o disuelto del agua
antes del tratamiento final. (Tomado de RAS, 2017).

Proceso bioldgico

Proceso en el cual las bacterias y otros microorganismos
asimilan la materia organica del desecho, para estabilizar el
desecho e incrementar la poblacién de microorganismos (lodos
activados, filtros percoladores, digestion, etc.). (Tomado de
RAS, 2017).

Producto No Conforme

Un producto no comforme es todo aguel que no cumple con
algin requisito determinado acorde a especificaciones del
control operacional.

Reactor anaerobio de flujo ascendente
(UASB)

Proceso continuo de tratamiento anaerobio de aguas residuales
en el cual el desecho circula de abajo hacia arriba a través de
un manto de lodos o filtro, para estabilizar parciamente de la
materia organica. El desecho se refira del proceso en la parie
superior; normalmente se obtiene gas como subproducto del
proceso. (Tomado de RAS, 2017).

Rejilla

Dispositivo instalade en una captacion para impedir el paso de
elementos flotantes o sdlidos grandes. (Tomado de RAS, 2017).

Sedimentacién

Proceso en el cual los sdlidos suspendidos em el agua se
decantan por gravedad. (Tomado de RAS, 2017).

Sdlidos disueltos (SD)

Mezcla de un solido (soluto) en un liguido solvente en forma
homogénea. (Tomado de RAS, 2017).

Sd6lidos no sedimentables

Materia sdlida gque no sedimenta en un periodo de 1 hora,
generalmente. (Tomado de RAS, 2017).

Sdlidos sedimentables (Ssed)

Materia sdlida que se sedimenta en un periodo de 1 hora.
(Tomado de RAS, 2017).

Sdlidos Suspendidos (S5)

Particulas sdlidas organicas o incrganicas gque se mantienen en
suspension en uma solucidn, y que no se consideran solidos
disueltos. (Tomado de RAS, 2017).

Sdlidos Totales (ST)

Son sustancias contenidas en el agua que toman esta forma
luego de la evaporacidn del agua a los 103 a 105°C. (Tomado
de RAS, 2017).

Sdlidos voldtiles (SV)

Son la porcién de los sdlidos contenidos en el agua que se
volatilizan a temperaturas entre 450 y 550°C, vy corresponden
en su mayer parte a la fraccién organica. (Tomado de RAS,
2017).

Tratamiento anaerobio

Estabilizacion de un desecho por accidn de microorganismos en
ausencia de oxigeno. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento bioldgico

Procesos de tratamiento en los cuales se intensifica la accion
natural de los microorganismos para estabilizar la materia
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organica presente. Usualmente se utilizan para la remocion de
material organico disuelto. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento convencional

Procesos de tratamiento bien conocidos y utiizados en la
practica. Generalmente se refiere a procesos de tratamiento
primario o secundario. Se excluyen los procesos de tratamiento
terciario o avanzado. (Tomado de RAS, 2000).

Tratamiento primario

Tratamiento en el que se remueve una porcién de los sdlidos
suspendidos y de la materia organica del agua residual. Esta
remocidn normalmente es realizada por operaciones fisicas
como la sedimentacion. El efluente del tratamiento primario
usualmente contiene alto contenido de materia organica y una
relativamente alta DBO. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento secundario

Es aquel directamente encargado de la remocion de la materia
organica y los sdlidos suspendidos. (Tomado de RAS, 2017).

Vertimiento

Descarga final a un cuerpo de agua, a un alcantarillado o al
suelo, de elementos, sustancias o compuestos contenidos en un
medio liquido. (Tomado de RAS, 2017).
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5. CONSIDERACIONES GENERALES
5.1 Diagrama de proceso:

1. EE: Entrada de agua residual
2. DE: Desarenacion

3. UASS: Tratamiento anaeroblo
4

. TA: Tratamiento aerobio (lodos - ] T/

dos con 0 dda) T — \,
5. $5: Sedimentacién secundaria ", ~— RIO );
6. T5: Salida agua clarificada °. M— W

7. TL: Almacenamiento de lodos y
8. ES: Espesamiento de lodos
9. TDL: Tratamiento de lodos
== Linea de agua residual
== Linea de lodos




5.2 Caracterizacion

Nombre del proceso

TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

Propésito del proceso

Garantizar la eficiente operacion del sistema de tratamiento de agua residual, dando cumplimiento a los
requisitos legales establecidos por la normatividad vigente y los lineamientos de la politica de Gestion
Integral, realizando un eficiente uso de los recursos asignados al proceso.

Alcance

Este proceso aplica desde la enfrada de agua residual a la planta de tratamiento de agua residual,

hasta la_obtencion de agua fratada en el vertimiento.

Responsable

Gerente de operaciones
Jefatura de PTAR.

Personal para |a inspeccion de PTAR

Proveedor
interno/externo

Entradas

Actividades ylo
procedimiento

Cliente
Internolexterno

-Violumen de agua que llega
por el emisario final

-Volumen de agua a tratar

-Entes de control

'REFUEET":EHWG' legales y Procedimiento | -¥o/mes de remocion de f”tt:?ﬁﬂ;'::
Mantenimiento de o:q;;fesadzsém P | entrada de agua |materia organica. GeTellwf:Ii-la de
alcantarillado et - residual. -Cantidad y tipo de sustancias B -
-Equipos especializados - il planeacion y
requeridos para el quimicas a utihzar. construcciones
tratamiento
-Contexto de la organizacion
-Violumen de agua a tratar Vo d tratad -Gestor de
-Remocidn de materia Tratamiento de | Lo St OF agua tratana residucs
- . ) -Cantidad de arenas y
Procedimiento entrada | orgénica. H | agua residual y . . peligrosos
A ) o -Cantidad de residuos
de agua residual. -Sustancias quimicas a lodos gruesas -E|_'n|_:|resa de
utilizar. _Cantidad de lodos servicic do 8890

-Entes de control

Seguimiento y medicion

-KPI's e indicadores y

V| Generacion de

Informes de gestidn

-Ente de control
-Gerencia

estadisticas informes Operaciones
-Andlisis de informacion
A Analisis de -Generacion y cierre de Gerencia
Andlisis de informacion Informes de gestidn procedimientos | acciones comectivas, Operaciones
de area preventivas y de mejora Gestion Integral
-Toma de decisiones
Indicadores De proceso yio KPIs
Riesgos del proceso | \Ver matriz de riesgos adminisirativos
Peligros de seguridad : ' "
y salud s ol rabajo Ver matriz de peligros y riesgos
Aspectos ambientales | Ver matriz ambiental
IS0 9001:2013 150 OHSAS 150 1S0 50001:201 efr 1000-1 ed4
43 44 552, 14001:2015 18001:2007 17025:2005 4435145, feq_u!pares
Requisitos 6.1.51,7.1, 75, | 9.1-5.3-T1-T. 431,432, 5465 nl;eﬂa:l:ﬁudﬂeﬂla'
normativos 81,8.28587 | 2738182- | 433441, NA Ed. 4
91,92 93, 10 [9.1.18.1.2-10 446, 44.7, )
1-10.2 451,452 453

116



5.3 Parametros de seguimiento y medicién

+ Indicadores

TABLA DE INDIC ADMDRES.
Hombre del L = en Re bl F la d F la e
e u] e o del Indlcador & se sponsable TeC uenc L] reCuencla Sentido
Il caior del Cakoula toma de datos Andlisis
expresa
ra—— Werificar gue == operes la e o, f— a
0 A0 [Canga mensualMNo. de ura de
1 plaria con ka otalidad de HEsD BB =B0% Mensual Marmual Ascendania
instalada dias del meas*1000 80} PTAR
Ia capackdad instalada
(E de valimenes
Sl o ol frakat wratados &n ks moculos
Wolumen de ol cadal IFatant | o ertivas) § (capacidad Jafatura de
2 por cada madulo &n 13 - *38% Diariz M=rmual Ascendenis
agua trataca — mensual oe los FTAR
médulos oparativos
a1 00
Caudal del Illi.'l'leIT:I“’““I;‘r EII::MHrtrI‘I‘.ID Tolalde ma regEaaes Je Pt i
3 S o, el cual 85 e | o e caudalimeto del by Lis HiA um e Mensual Mermual | Descendents
EY pass dirsctament= al Rio FTAR
pass
Jordan
{F o= caudales oe
Volurmen de madulos en
agua Detenminar el total del apsracion+{Caudal Jafatura de
4 e pmakmk ma oy Mensual Narual Ascendente
descargada caudal vertida registrado por al PTAR
wertimienios caudalimeire del by
pass)
(Carga promedio de
ERclancla oe e i esfickork e DE0 =n &l anusre -
. canga a Carga promedic de 080 . - Jafatura de - " . ' Ascamchonis
remowida PEMOCON o GAgR 08 | e efiuenbe) J (Canga - TheE FTAR enaua e cengan
DBC3 del agua Iratada
DEo3 promadic de DBO &n el
afluente}* 100
(Carga promedio de
ERclancla oe DO0 =n el afusnls -
Werificar la eficiendia de
- canga a ‘Carpa promedio de OO0 . - Jofatura de - " . ' Ascencenis
remowida PEMOCION BN CAGA 08 | o s efiuenbe) J (Canga - TheE FTAR Enaua e cengan
OO0 del agua bratada
DoD promedia de DO en el
afluente}* 100
{Carga promedic de 85T
Eficiencia de MacHiar i eficlencia de an e:::'llu:nlls-s:amal . )
T —— remocion encargade | Do oe e k] *B0% g Mensual Msrzual Ascencenis
remowioa J— frming efiueme] | {Carga FTaR
85T =l 2R TR | promedic de S5T en
afluente}* 100
(Carga promedio de
Eficiencia de P G&A an ol afluents -
5 canga d Carga promedio de GAA . S0 Jefatra de . ; hae i s P
remowida e o In =" Gﬂ':? n: en = auents) § (Carga " TR FTAR Enasa e S
GAA Ol agua brata
GAA = promedio de GAA an el
aflueni=l* 100
U=so ENcisnis
(Total de Hwh
Energla Conocer &l ratio de i ‘ — B0 f— a
COrsumiios &n & mes) ! ura de
10 Tralamienio energla usada para A =0.3 Mensual Mermual Dessoendernie
Aa carga removida de remavida FTAR
Aguas remover Kg de DQO
D)
FResiduales
Uso Efcienis FEota de 9
Energla Conocer &l ratio de ' Idl - ‘ ek i
1 Tratamisnio | energia ussda por m3 de B i En Kwham3 0,3 L g Mensual Msrzual Descerdents
ot it mes W{'Volumen de agua FTAR
Aguas s Rl FAEEA ) pratacia en et mes gmay
Residuales
M. de andlisis gus no
P— Idenilicar las o h h f— a
ToduUCha Mo cumrgien & ura de
1z oonformidades gue se % <10% Mensual Mermual Dessoendernie
conforme: ok . requarimieniod Nao. de FTAR
N 15 ! o anabsis realizados) * 100
Quejas: por Nomero de guejas
calidad del | Medir la sastaccion del redibidas en el mes/ Jefaha de
13 % =03 Mensual Marmual Dessoandenie
agua diente HOmeno de usuarios del PTAR
darficada sisiema de alcaniarillado
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Unidades en
- Hombre del o tied Indicadior i - Responsable | Frecuencla de | Frecusncla de F—
Irechi casdior ded Cabculo | toma de datos Andlisis
expresa
Caritralar las fonsladas {{Wolumen de lodo
Lodo de maleria seca producido {Maleria Seca Jefatura de
14 S HA Mensual Marmual Ascendeania
producida producidos (kodos o -ME i Concentracian de PTAR
ingres=an a ka centrifuga odos generados ik 000
o Dstermminar a cantidad i i bl ek
15 Loaes de lados evacuados &n la antdndae = Ton/mes HA um e Mensual M=rmual Ascendenis
EVaCLaIas peneragos FTAR
PTAR
Sequedad | Determinar el porcentxe
Jefatura de
18 de los lodos de sesquedad de los Sequedad % Eal-] AR Mensual Mearmual Ascendeanie
evacuadas lodas evacuadas
. ‘Conbrodar ka canlidad de Tasa polimen: kg Jetaiura de
17 - polimero vilizado en el | mabera actva polimens / kgﬂMS =10 PR Mensual FA=rmual Deosndente
o fratsmienio de lodos on materia seca de odo
Despon Dk a Distarminar la
Cantidad de sguipos Jafatura de
18 d de equipos | dsponibiidad de equipos Uridades >B0% Mensual Mearmual Ascendeanie
disponibiss FTAR
de bombeo da bamibeo
« Estadisticas
ESTADISTICAS
T Unidades en Re - Frecuencla
N mbre de Objetivo de 1a estadistica inmice que & spanz=able | e toma e
estadistica del Calculo
CXpresa datos
Caudal recolectado en Conooer s cawdal gererado por |2 Comesponde al caudal medido P
1 el sistema de poblaciin de Tunja de agua residual par &l eguipo instalado en el Lis i Menzual
alcantarillade doméstica emisario
. Consumo de agua Dot " r| cantided s a a Jefatura de .
ka PTA
= erminar & agua corsumida an ka ar & agUa Consumi m ETaR ensual
a Cantidad de Determinar ia cantidad de antiespumans Cantigad de antsspumants - Jafatura de -
Ensual
anties pumante usado utilizado en el control de espumas usadao FTAR
Cantidad o resiiuns. axiraidos
3 oo de: s iuss Diederminar la canbidad de residuos &n I refila de finos + ks Ka Jefatura de Mensual
relenidos en Las refillas relenidos £n las refilas oe cribado PTAR
del cribado residuos de & rejila de Qrussos
Cantidad de arenas
Dwelerminar la cantidad de arenas eabraldas | (Arenas de la EE ¢ arenas de
4 etraida de 2 i Arnuct L fraca i o o E L odulos 2 Toreiao, fetalura e [
& 12 Estructura de enira e oS sarenadores de los modulos 2 adas ensual
estructura de entrada ¥ ' FTAR
desarenadores ¥3
desarenadores
Cantidad de plistico
. N o Dederminar la cantidad de residuos Canfidad de residucs plasticos Jefatura de .
ree o DoaTRE o5 plasticos generaios peneraos Ka FTaR e
la FTAR
Cantidad de residuoas
Determinar la cantidad de residuos de Candidad de residuos de papel ¥ Jefatura de
e de papel y cartén Kg Mensual
paps y canon generacdos carton gensarados FTAR
generados en la PTAR
Cantidad de residuos
7 peligrosos generados Dedzrminar la cantidad de residuds Cantidad de residucs peligrosos Ka Jefatura de Mensual
&n el laboratorio y en peligrasos generados penerados FTaR
la FTAR
5.4 Politicas:

MA.
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6. DESCRIPCION

6.1 PROCEDIMIENTO ENTRADA DE AGUA RESIDUAL ooen: VERSION: 01
DESCRIPCION RESPONSABLE PUNTO Dt
SETRIAD CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
El agua residual transportada por el emisario es conducida hasta la
estructura de entrada de la Planta, 1a cual esta conformada por dos
secciones: El By pass y canal de entrada a la PTAR.
Operaciéon by pass: El caudal de excesos que no ingresa a la
PTAR, por la capacidad instalada, es vertida a través de un
vertedero y conducida por una tuberia que opera como by pass al
rio Jordan. Adicionalmente cuando se realicen actividades de
mantenimiento en la estructura de entrada, se debera maniobrar la
valvula B-01 para mover la compuerta instalada para evacuar el
agua a través del by pass.
Nota: De requerirse una parada total de la PTAR, se deben
maniobrar las valvulas D-01 y D-02 de las compuertas instaladas
en el emisario final, habilitando completamente el paso del agua a
través del descole al Rio, y cerrando el paso a la estructura de JOTbS e TR, VT-INA-F-19
Personal para la
1. Control del agua | €Mtrada de la PTAR. inspeccion de PTAR, Caudal
residual que ingresa a . Personal para reoo!edado ensl
1a PTAR. Operaciéon canal de _entrada PTAR: 'el caydal que ingrese a la operacion de planta snstem_a de
PTAR, estara en funcion de la capacidad instalada, es decir del de tratamisnto de alcantarillado.
nimero de modulos que estén en operacion. El agua residual pasa agua residual
a fravés de una rejilla de gruesos, donde se remueven los solidos
de mayor tamano, luego pasa por el canal de enfrada, en el cual en
funcion de la velocidad, se podran acumular las arenas, y
posteriormente pasa a una rejilla de finos, donde se remueve
material de menor tamano.
Con el fin de controlar el caudal de ingreso a la planta, se
instalaron un conjunto de valvulas tipo mariposa de operacion
manual, 8 de 6" (ED-601, ED-602, ED-603, ED-604, ED-605,
ED-606, ED-607 y ED-608) y 8 de 8" (ED-801, ED-802, ED-803,
ED-804, ED-805, ED-806, ED-807 y ED-808). Las primeras con la
capacidad de permitir el paso de 120 Vs, y las segundas, de
permitir el paso de 320 l/s. La apertura o nimero de vueltas
dependera del caudal de operacion definido para cada médulo.
Rejilla autolimpiante y la banda transportadora: Operan con un
motor eléctrico, y se controlan desde el cuarto de sopladores del
madulo 3, con encendido ON/OFF.
| | et | vrwarss
" £ Teniendo en cuenta la acumulacion y recoleccion de solidos en las| . 5 Registro de
2. Operacion rejilla S 2 3 inspeccion de PTAR i
aulolmpiante y banda rejillas, estos debera_n ser rg_tlrados por el personal operattvo. de la Personal para operacion banda
transportadora PTAR, y llevados a disposicion final, con el gestor correspondiente. operacién de planta transpo[t:dora y
= rejilla
Se debe verificar periddicamente en el tumo, la caja estacionaria de tratamuegto :;1e autolimpiante
de modo que no se acumulen los residuos dentro de la tolva y se e o
distribuyen en la caja estacionaria.
Periédicamente se cierra el caudal de ingreso a la EE, en el
descole se cierra la valvula D-02 y se abre la valvula B-01 del
by-pass, para extraer las arenas depositadas en el canal de la| Jefatura de PTAR
estructura de entrada por medio de exiraccidon mecanica con un Personal para la
i equipo de succion - presion o VACTOR. inspeccion de PTAR VT-INA-F-33
g by Persoralpara | Regisio d
Cuando el depdsito del VACTOR esté lleno se conducen las arenas | operacion de planta residuos de
y se depositan en un area destinada para tal fin dentro de los| de tratamiento de arenas

predios de la PTAR, esta actividad se debe hacer las veces que
sean necesarias hasta que se evacue la totalidad de las arenas
depositadas en el canal.

agua residual
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Los residuos atrapados en las rejilas de gruesos y de finos se
retiran manualmente y se depositan en canecas en la parte externa
para posterior disposicién final.

Se hace lavado del piso, paredes y rejillas con agua a presion
hasta quitar todos los residuos presentes.

Nota: A las arenas depositadas se les adiciona cal para evitar la
proliferacién de insectos y roedores.

4. Operacion valvulas
linea cero (0)

La linea 0, corresponde a la tuberia instalada desde la estructura
de entrada hasta los desarenadores; las valvulas 0-01 instaladas
en esta red, permiten un control operacional adicional para
garantizar el caudal que debe ingresar a cada madulo.

La operacion de estas valvulas depende de la apertura que tengan
las valvulas (ED-601, ED-602, ED-603, ED-604, ED-605, ED-G0G,
ED-507 y ED-608, ED-801, ED-802, ED-B0D3, ED-804, ED-BO5,
ED-806, ED-807 y ED-808) , y su operacion se realiza de manera
manual, ajustando su aperiura en funcion del caudal requerido en
cada moédulo. Debido a temas hidraulicos v a la cercania de
médulo 3 a las estructura de entrada, la valvula de médulo 3 opera
con un % de wvalvula abierta, v la wvalvula de module 2,
completamente abierta.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de PTAR
Personal para
operacion de planta
de tratamiento de
agua residual

3. Toma de muesiras

Con el animo de conocer las caracteristicas del agua residual que
ingresa al proceso de tratamiento, se realiza un muestreo puntual
semanalmente y un muesireo compuesio de 24 horas mensual.
Wer instructivo toma de muesiras.

Dentro de los andlisis realizados en el afluente de la PTAR se
encuentran: DBOS, G&A, DQO Total, mg SSTI/L, mg SSVIL, mg
SSFIL, pH, temperatura, nitritos y nitratos.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de PTAR
Personal para
operacion de planta
de tratamiento de
agua residual
Analista de laboratorio
de agua residual

VT-INA-F-20:
Muesireo 24 horas
WT-INA-A-45:
Tabla de requisitos
para preservacion
de muesiras
WT-INA-A-46:
Recomendaciones
para la limpieza
de material de
ensayo
VT-INA-1-04:
Instructivo toma
de muestras
VT-INA-1-05:
Instructivo analisis
de muesiras
VT-INA-F-39:
Analisis de sdlidos
VT-INA-F-40:
Andlisis de DQO y
DBOS
VT-INA-F-22:
Consolidado de
Solidos
Suspendidos
Totales
VT-INA-F-23:
Consolidado de
demanda de
oxigeno total
VT-INA-F-24:
Consolidado
muesireo 24 horas

Nota 1: En caso de presentarse incremento subito de caudal: Debido principalmente al transporte de agua lluvia por el interceptor, se
deben operar las compuertas instaladas en el emisario y en el by pass. esto con el fin de liberar presion en la estructura de entrada. y
evitar que rebosen las ltimas camaras del emisario final.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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maneras:
a) Lectura de la regleta instalada en la canaleta parshall.

operacion de planta
de tratamiento de
agua residual

2 PROCEDIMIENTO DE DESARENACION CODIGO: :
6.2 DE VEMA D VERSION: 01
DESCRIPCION RESPONSABLE MG D
ACTIVIDAD CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Esta es la unidad de entrada al médulo, recibe el agua de la
estructura de entrada y esta disefada para retener arenillas,
tierra y demas particulas con gravedad especificas cercanas a
2.65 m/s2. La remocion de estas particulas tiene como finalidad
evitar obstrucciones en tuberias, abrasion en las bombas y
formacion de sedimentos o lodos inertes en los tanques de
digestion. Jefatura de PTAR
Personal para la
S A La estructura esta compuesta por dos desarenadores, esto con | inspeccion de PTAR
1. Retiro de material % b £
flotante. el fin de poder rea]lzar el : mantenimiento de cad@ unidad de Perspnal para
manera independiente sin afectar el tratamiento. Cada | operacion de planta
desarenador cuenta con una compuerta para su operacion con | de tratamiento de
las valvulas TD-01 y TD-02 y una valvula de desfogue EA-01y agua residual
EA-02 ubicada en la parte inferior de cada unidad, que permite
realizar el vaciado del desarenador para actividades de
mantenimiento.
En esta unidad se debe controlar la acumulacion de arenas y
material flotante.
Periédicamente se hace evacuacion de las arenas acumuladas
en el fondo de los trenes de desarenacion y limpieza de la
estructura.
Se cierra una de las valvulas TD-01 o TD-02 dependiendo de la
unidad que se va a limpiar con el fin de evitar el ingreso de
agua.
Se abre la valvula de purga PD-01 o PD-02, para evacuar el
exceso de agua en el fren de desarenacion.
Se instala la electrobomba portatil de 2" para sacar el agua que
no sale por la purga hacia el otro tren de desarenacion hasta
que quede la menor cantidad de agua posible. Jefatura de PTAR
Personal para la
2. Extraccion de arenas |La extraccion se hace por medio de un VECTOR por la parte | inspeccion de PTAR VT-INA-F-33
del fondo de los trenes de |inferior del desarenador donde se instala la manguera de Personal para Registro de
desarenacion succion por dentro de la lona de proteccion, se sujeta con| operacion de planta | residuos de arenas
correas y se procede a abrir la valvula EA-01 o EA-02 segln| de tratamiento de
cofresponda. agua residual
Cuando el depésito del VACTOR esté lleno se conducen las
arenas y se depositan en un area destinada para tal fin dentro
de los predios de la PTAR, esta actividad se debe hacer las
veces que sean necesarias hasta que se evacue |a totalidad de
las arenas depositadas en el tren.
Se hace lavado del piso, paredes y rejillas con agua a presion
hasta quitar todos los residuos presentes.
Nota: A las arenas depositadas se les adiciona cal para evitar
la proliferacion de insectos y roedores.
Jefatura de PTAR
Posterior al paso por el desarenador el agua residual pasa a| Personal para la VT-INA-F-21:
través de una canaleta parshall en la cual se realiza la lectura y | inspeccion de PTAR Registro de
3. Lectura del caudal. |control del caudal tratado, este se puede hacer de dos Personal para caudales PTAR
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b) Lectura reportada por el sensor electrénico instalado en
la parte superior de la regleta (display in situ), y que
mide el flujo.

Estos datos seran registrados en un formato, como insumo
para reportar el volumen en metros cubicos, fratados en la
PTAR.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.3 PROCEDIMIENTO REACTOR ANAEROBIO DE FLUJO ASCENDENTE (UASB)

CODIGO:
VT-INA-P-16

VERSION: 01

ACTIVIDAD

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Operacion
valvulas

Esta es la unidad de tratamiento anaerobio. Recibe el flujo de la
camara de salida de |la canaleta parshall, y se distribuye
uniformemente hasta el UASB por medio de una serie de tuberias
perforadas situadas en el fondo de la estructura, al ascender pasa por
un manto de lodos que contiene los microorganismos que se
alimentan de la materia organica del agua residual, para finalmente
salir a través de una canaletas de rebose dispuestas en la parte
superior de la unidad. Adicionalmente la estructura cuenta con unos
bafies que han sido instalados, para separar el biogas que se genera
en el proceso anaerobio.

Con el fin de garantizar que ingrese el agua residual a esta unidad, se
debe confimar que las valvulas mariposa 1-01 instaladas sobre la
linea 1 (comunica la salida de la canaleta parshall con la entrada a la
tuberia que alimenta el UASB) y las valvulas 2-01 y 2-02 situadas al
inicio de la linea 2 (tuberias que alimentan el UASB), se encuentren
abiertas.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de
PTAR
Operadores

2. Purga de lodos a
través de la linea
15.

El lodo que va acumulandose dentro del tanque y que en algun
momento podria desprenderse del manto, puede salir por el efiuente y
eliminarse en la sedimentacion secundaria.

Verificacion del protocolo de extraccion de lodos

Eventualmente y para efectos de dar un tratamiento directo a los lodos
generados en el UASB, se han dispuesto 3 valvulas telescopicas
15-01, 15-02, 15-03, ubicadas en las tuberias de 4" que salen de la
parte media del UASB y permiten la evacuacion de clarificado. Las
valvulas 15-04, 15-05, 15-06, ubicadas en las derivaciones de 4" de la
linea 2 permiten la extraccion del lodo acumulado en la parte inferior
del UASB y la valvula 15-07 que permite controlar de manera general
la linea 15 controlando el flujo que llega al tanque de lodos.

De requerirse el vaciado de esta unidad, se utilizan las valvulas 15-01,
15-02, 15-03,15-04, 15-05, 15-06 y 15-07, el nivel que se puede
alcanzar evacuando el lodo por esta red por gravedad, corresponde a
la altura de la linea 15 en el tanque de lodos.

Nota: La ubicacién de la valvula 15-07 en médulo 2 es en la caja de
valvulas de las bombas de recirculacion y en médulo 3 es en la caja
donde se encuentra el caudalimetro de recirculacion.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de
PTAR
Operadores

3. Toma de
muestras y medicion
de parametros.

Muestreo:
Andlisis:

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.4 PROCEDIMIENTO TRATAMIENTO AEROBIO

CODIGO:

LODOS ACTIVADOS POR AIREACION EXTENDIDA VT-NA-P-17 | VERSION: 01
- - PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
En esta unidad se realiza el tratamiento aerdbico, con la tecnelogia de
lodes activados con aireacion extendida. Este proceso transforma la
materia orgdnica presente en el agua residual en lodos bioldgicos
(biofloc) que posteriormente pueden ser sedimentados y removidos para
su posterior espesamiento y secado.
Jefatura de PTAR
El parametro basico en este proceso es la Edad de Lodos (en el diseno | Personal para la
1. Operacion se establecid en 40 dias), que es el tiempo promedio que reside una | inspeccién de PTAR
tanque de lodos | particula de lodo dentro del tanque de aireacion antes de ser removida. Personal para
activados. La concenftraciin de DBO efluente disminuye cuando aumenta la Edad | operacion de planta
de Lodos vy viceversa. La edad de lodos dptima se consigue mediante la | de tratamiento de
recirculacion de los lodos y con la cantidad de lodos que se extraen y agua residual
centrifugan..
El reactor agrobio cuenta con un sistema de difusores de membrana que
producen una microburbuja para proporcionar el oxigeno suficiente al
proceso.
En el cuarto de sopladores hay instalados 3 sopladores; se trabaja con
los sopladores 1 y 2 ya que cuentan con variador de welocidad, el
soplador 3 mo cuenta con variador de velocidad y se usa en caso de
contingencia, su operacion es de forma confinua y se realiza en funcion
del OD.
Con el fin de fomentar el crecimiento de microorganismos esféricos, el
nivel del OD promedio debe estar entre 1.5 y 2.8 mg/L, cuando el nivel J;z;f:ﬂfz;:ﬂ':‘ VT-INA-F-26:
del OD esté igual o inferior a 1.5 mg/L se debe prender ofro soplador | . - Control de
- . ) - inspeccion de PTAR .
2. Operacion de | para que estén funcionando 2 sopladores a la vez y el OD aumente, si el Personal para oxigeno
sopladores. 0D es igual o superior 2.8 mg/L se debe apagar uno de los sopladores - disuelto
hasta que disminuya el OD aperacidn da plants -reactor
. de tratamie'_rlt{: de aerohio
Adicionalmente con el fin de poder cumplir con las condicicnes de agua rasdust
oxigeno disuelto en el reactor aerobio, se deberd decidir cuantos
sopladores se ponen en funcionamiento 1, 2 o 3.
El encendido de los sopladores se controla para cada mddulo con el
formato de control de oxigeno disuelio.
El reactor aerobio cuenta con 2 puntos de muestreo puntual vy fijos por
mddulo, ubicados cerca a la entrada y vertedero de la unidad, los datos | Jefatura de PTAR .
medidos por estos equipos pueden ser visualizados en el display del| Personal para la Véi:ﬁrfeﬁ
. equipo instalado en el tanque de aireacion o en la pantalla del scada. inspeccion de PTAR .
3. Medicidn de Personal para oxigeno
oxigeno disuelto. Con el dnimo de controlar la operacion de los sopladores se regisirara la | operacion de planta disueito
informacién pertinente en el formato Control de oxigeno disuelto definido |  de tratamiento de -aree;c;inor

para cada médulo.

agua residual

4. Uso de selector

cinético.

La consiruccion del reactor aerobio incluye un selector cinético que
promueve la produccién de bacterias esféricas, mds sedimentables,
evitando la mala sedimentabilidad causada por las baclerias
filamentosas.

Tanto el selector cinético como el reactor aerobio, cuentan con fres
entradas de caudal, las cuales comesponde a las siguientes lineas:

# Linea 3. conecta el reactor anaerobio (UASB) v el reactor
aerobio.

# Lalinea 18: Comesponde al by pass del UASB, comunica
directamente |la salida de los desarenadores con la entrada del
reactor aerobio.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de PTAR
Personal para
operacion de planta
de tratamiento de
agua residual
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s Linea 10: Corresponde a la linea de recirculacién, conecta el
tangue de almacenamiento de lodos y el reactor aercbio.

Cada linea tiene instalada una valvula en la entrada selector cinético, las
cuales operan normalmente abiertas, y las valvulas 3-02, 10-06 y 18-03,
instaladas en el reactor aercbio operan normalmente cerradas; esto con
el fin de garantizar que el agua residual pase por las condiciones
ambientales generadas en el selector.

Es posible que por condiciones de mantenimiento se deban cerrar o
abrir estas valvulas, segun sea el caso.

5. Recirculacion.

La actividad de recirculacion consiste en retornar los lodos acumulados
en los sedimentadores secundarios al reactor aerobio de forma
constante, este lodo cuenta con caracteristicas que faworecen el
crecimiento de los microorganismos requerdos en el tratamiento
bioldgico, por ello se recircula de forma constante.

Para realizar esta actividad se dejan abiertas continuamente las valvulas
6-01 y 6-02 de manera que se garantice el mismo caudal de
recirculacion que esté registrando la bomba sumergible 1, 2 o 3,
dependiendo de la bomba que esié operando. El nivel del tanque de
lodes debe ser estable y no debe superar la llegada de la Iinea 17.

El caudal de recirculacién se werifica en el caudalimetro que esta
instalado sobre la linea 10.

La tasa de recirculacidn constante debe estar entre &l 80% y 100% del
caudal de ingreso al madulo.

La informacién de esta actividad se consolida en un formato de control.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de PTAR
Personal para
operacion de planta
de tratamiento de
agua residual

6.Toma de
muesiras y
medicidn de
parametros.

Muestreo: Las muestras en el reactor aerobie serdn tomadas en la
mitad del tangue del costado norte para modulo 2, v en la mitad del
tangque del costado sur para madulo 3.

Para el analisis de los sdlidos sedimentables se toman 6 muestras
diarias, 2 por cada tumo de la siguiente forma; 1000 mi de licor mixto en
un recipiente y 1000 ml de clarificado del tanque de salida en otro
recipiente (Remitirse al procedimiento 6.9 numeral 1).

Anilisis: Con el fin de conocer y controlar el desarrclic del proceso, se
redlizan los siguientes analisis: DBOS, G&A, DQO, SSED, S8T, S8V,
S5F, pH y temperatura (Ver procedimiento aseguramiento de la calidad).

Para los sdlides sedimentables se mide en una probeta de 1000 mL y se
contabiliza 1 hora; a los 30 minutos se toma la medida en mU/L. si esta
es superior a 300 mL/L se debe hacer una dilucion de 1:1 con 300 mL
de licor mixto y 500 mL de clarificado, y se vuelve a poner la muestra en
la probeta y se contabilizan 60 minutos, a los 30 minutos se toma de
nuevo la medida y si la medida sigue superior a los 300 mL se hace una
nueva dilucién con relacién 1:2, y asi consecutivamente las veces que
sean necesarias hasta que la medicién sea inferior a 300 mLIL.

Adicionalmente y teniendo en cuenta que el tratamiento es bioldgico, se
observan e idenfifican los microorganismos presentes en el reactor
aercbio, a fravés del uso de microscopio v técnicas como la tincidn de
gram.

*Jefatura de PTAR
*Personal para la
inspeccion de PTAR
*Personal para
operacion de planta
de tratamiento de
agua residual
*Analista de
laboratorio

VT-INA-A-45:
recomendacion
es para la
limpieza de
material de
ensayo
VT-IMA-1-04:
Instructivo toma
de muesiras
VT-IMA-1-05:
Instructivo
analisis de
muestras
VT-IMNA-1-06:
Instructiva
Analisis por
tincidn de gram
VT-INA-F-25:
Sadlidos
sedimentables
{mL/L) -reactor
aerobio
VT-INA-F-39:
Analisis de
solidos
WT-INA-F-40
“Analisis de
DQOyDBO 5

7. Determinacion de

la concentracion de

Carga Masica en el
Reactor Aerobio

Carga masica: Esta es la relacidn entre el "alimento” aportado por el
efluente y el niomero de huéspedes - las bacterias- en los fangos
activados, o la relacién Sustrato / Biomasa. Cuanto menor sea esla
relacion, mayor depuracion se consigue.

Su formula es: CM= Q*({DBO3) / Vol RA * MVS y se representa en: Kg
DBOAdkg MVS RA

Q= Caudal de entrada

RA= Reactor aerobio

MVS= Materias Volatiles en Suspension
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Con el objetivo de mitigar la generacion de espumas que se pueden

generar el reactor aerobio por la presencia de detergentes, se ha VT-INA-F-31:
implementado el uso de un antiespumante, el cual se aplicara de la Control de
siguiente manera: antiespumante -
Jefatura de PTAR tanque de
En un estanque de 1000 L se aplicara la cantidad de producto necesaria| Personal para la aireacion
8. Aplicacion de para aplicar concentraciones entre el 0,5% y 5%, esto en funcién de la | inspeccion de PTAR | VT-INA-MT-02:
énﬁﬁpumante cantidad de espumas presentes en el reactor. Personal para Matriz de
operacion de planta | peligrosidad y
Nota 1: La aplicacion del producto debera realizarse cuando estén los| de tratamiento de | compatibilidad
sopladores encendidos. La informacion se registrara en el formato de agua residual de productos
control de antiespumante. quimicos (Para
PTAR)
Nota 2: el antiespumante sera almacenado teniendo en cuenta la Matriz
de peligrosidad y compatibilidad de productos quimicos (Para PTAR)
Con el fin de evitar obstrucciones en la linea de aire, el sistema esta
dotado de unos registros de %" que permiten realizar el purgado de cada
RO, Jefatura de PTAR
Cada registro se abrira y dejara abierto durante 10 minutos, luego se | . Personal garngiR
g comenzara el proceso de cierre y normalizacion. esta actividad se T oo
8. Purgas de aire. A T Personal para
- operacion de planta
) . x g o : . de tratamiento de
Si se percibe la expulsion de agua se debera dejar abierto 10 minutos agua residual

mas y evaluar si se presenta alguna falla en los difusores, collarin o
tuberia que permite el ingreso de agua en la linea de aire.

Nota 1: De lunes a sabado las muestras las toma y las analiza la analista de laboratorio, los domingos y festivos o en ausencias de la
analista, la toma y el andlisis lo hace el operador del médulo.

Nota 2: La operacion de los sopladores se realizara seguin lo estipulado en el instructivo operacion de sopladores VT-INA-I-65.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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] CODIGO: ]
SECUNDARIA I
6.3 PROCEDIMIENTO DE SEDIMENTACION VTNA-P-18 VERSION: 01
: PUNTO DE
RES
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
El biofloc que se forma en el reactor aercbio, pasa a través de la linea
5 que comunica la salida del reactor asrobio con la enfrada de los
sedimentadores secundarios, este floc por efecio de la gravedad se
sedimenta en el fondo del sedimentador. Jefatura de PTAR
Personal para la
Con el fin de desplazar el lodo sedimentado hacia el centro del | inspeccién de PTAR
1. Usode . . _
barrelados sedimentador, y facilitar el purgado, cada unidad cuenta con un Personal para
barrelodos, esta estructura estd programada para dar una vuelta | operacion de planta
completa en 12 minutos, y funciona 24 horas. de tratamiento de
agua residual
Nota: Solo se realizara la parada de este equipo para actividades de
mantenimiento del sedimentador.
Cada médulc cuenta con dos sedimentadores, y a su vez cada| Jefatura de PTAR
sedimentador cuenta con sistema de purgado. Personal para la
En esta actividad se debe maniobrar una valvula de mariposa | inspeccién de PTAR
2. Purgado del ) A
sedimentador instalada sobre la linea 6 (Tuberia que conecta la salida de los Personal para
’ sedimentadores y el tanque de almacenamiento de lodos), que | operacion de planta
permite el paso del lodo al tanque de lodos, una vez el lodo alcanza | de tratamiento de
un nivel de 2.5 m en el tanque, la valvula debe ser cerrada. agua residual
WT-INA-A-46:
recomendaciones
para la limpieza
de material de
. ensayo
Muestreo: con el fin de tomar una muestra representativa de la )
) . ; WT-INA-I-04:
calidad del agua saliendo del sedimentador, se deben tomar 4 :
N Instructivo toma
muestras de 125 L en diferentes puntos, para tener un volumen final | Jefatura de PTAR
3. Toma de de muestras
muestras y de muestra de 500 mL. Personal para la VT-INA-L05:
medicién de mapaccion de FTAR Instructivo .
arAmetros Andlisis: Con el fin de conocer y controlar el desarrollo del proceso, Analista de anélisis de
P se realizan los siguientes andlisis: DBOS, G&A, DQO, S5T, S5V y laboratorio
S5F. (Ver procedimiento aseguramiento de la calidad) Muesiras
) ) WT-INA-F-39:
analisis de
sdlidos
WT-INA-F-40:
Andlisis de DQO
y DBO 5

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO ALMACENAMIENTO H
. eberatnd VT4NA-p-1g | VERSION: 01
PUNTO DE
RESPONSABLE
ACTIVIDAD DESCRIPCION CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Para bombear el lodo se cuenta con 3 bombas
sumergibles instaladas en el tanque, las tres pueden ser
utilizadas para bombear a los espesadores o al reactor
aerobio para recircular.
Bombeo para recirculacién: SBANknE du FIAR
Personal para la
En esta actividad se debe verificar que las valvulas kmpecritn de
instalad, obre la i 10 tren abiert EN
1. Bombeo de lodo ins as sobre la linea se encuentren abiertas, y [ poroooo) para
las valvulas instaladas sobre la linea 11 cerradas. 2
operacion de
. planta de
Bombeo para espesadores: titarrients o6
agua residual

En esta actividad se debe verificar que las valvulas
instaladas sobre la linea 11 se encuentren abiertas, y
las valvulas instaladas sobre la linea 10 estén cerradas.

2. Cantidad de lodos a
extraer del tanque de
lodos para tratamiento

La cantidad de materia seca (MS) a extraer del sistema
de lodos activados, se determina por el exceso de SST
LMSS del reactor aerobio, el cual tiene un limite
maximo de 6 g/L y se determina de la siguiente forma:

Masa de lodo a extraer (Kg de MS) = Volumen del
tanque en (M3) X (Concentracion medida en el RA (g/L)
- Concentracion deseada RA (g/L))

Masa de lodos extraidos (Kg MS) = Caudal de bomba
de extraccion (m3/h) X Tiempo de extraccion (h) X
concentracion de lodos en el punto de extraccion (g/L)

3. Determinacion de la Edad
del lodo

La edad del lodo corresponde a la cantidad de dias
necesarios para renovar el conjunto de biomasa del
reactor aerobio, se expresa en dias y es determinada
por el calculo de la extraccion de los lodos del mismo
reactor con la siguiente formula.

Edad de los lodos = Masa de lodos en el RA (Kg de MS
en el RA) / Masa de lodos extraidos (Kg de MS en
exceso por dia)

FIN DE PROCEDIMIENTO

128



6.7 PROCEDIMIENTO ESPESAMIENTO DE LODOS CODIGO: VTINA-P-20 VERSION: 01
2 PUNTO DE
RES
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO

El espesamiento se realiza en una esfructura metalica
elevada conformada por un tanque circular de entrada
de @5.8 m interno que dirige los lodos hacia una tolva.
Los lodos al temer una densidad mayor que la del agua
se depositan en la parte baja de la tolva desplazando
el agua hacia la parte superior. Los lodos depositados
en el espesador reciben el nombre de materia seca, y Jefatura de PTAR
son conducidos por gravedad a través de la linea 16 Personal para la

1. Espesado una tuberia al equipo de centrifugado. inspeccion de PTAR

) de lod Personal para operacién

La duracién en el espesador debe oscilar entre 2 a 4
horas maximo, esto con el fin de garantizar que la
materia seca esté espesa y no se resuspende.

Cada espesador cuenta con un sensor de nivel, que
permitird controlar el nivel en el llenado, evitando
reboses, y en el vaciado confrolar la cantidad de
materia seca tratada.

de planta de tratamiento
de agua residual

2. Determinaci
on de la
concentraci
on de la MS

Después de lleno el espesador se contabilizan 40
minutos de espesado y se toma la la concentracion de
la siguiente forma:

Toma de muestra: El operador del mddulo toma la
muestra en el punto destinado para tal fin en la parte
baja del espesador; Llena un recipiente de 100 ml, lo
rotula especificando:

Fecha de la toma:

Hora de la toma:

Nimero de espesador y modulo:

Responsable de la toma:

Posteriormente lo dejan en la nevera del laboratorio.

NOTA: Punto de muestreo: El sistema cuenta con un
punto para toma de muestras ubicado sobre la linea 16
a la salida de cada espesador.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de PTAR
Personal para operacion
de planta de tratamiento
de agua residual

3. Descarga del
lodo a la centrifuga

Una vez espesado la materia seca, se procede abrir la
valvula instalada en la parte inferior de la tolva, y se
verifica que las valvulas instaladas en la linea 16
(Linea que comunica el espesador con el tratamiento
de lodos, cenfrifuga), se encuentren abiertas.

La impulsion del lodo se realiza por medic de dos
bombas de tornillo instaladas en el cuarto de la
centrifuga; una tiene capacidad de 2.5 m3/h y la otra
tiene capacidad de 5 m3/h, se debe utilizar solo una de
las bombas a la vez.

La cantidad de lodo que pasa hacia la centrifuga se
controla con un medidor de flujp electromagnético
instalado justamente delante de las bombas.

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de PTAR
Personal para operacién
de planta de tratamiento
de agua residual

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CODIGO: -
6.8 PROCEDIMIENTO TRATAMIENTO DE LODOS VTANA-P-21 VERSION: 01
: PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Para el tratamiento de la materia seca, se ha implementado
un proceso de cenfrifugado en el cual se busca remover la
mayor cantidad de humedad de este producto, para gue
pueda ser llevado a disposicion final. WT-INA-I-01:
Instructivo
El sistema estd disefiado para alcanzar humedades del demanda de
B0%. Jefatura de PTAR polimero
Personal para la
El tratamiento de lodos involucra cuatro etapas, las cuales inspeccitn de WT-INA-I-02;
se describen en los siguientes instructivos. PTAR Instructivo de
Tratamiento de lodos Personal para operacion
1. Imstructivo Demanda de polimero. operacion de centrifuga
2. Imstructivo de preparacion de polimero planta de
3. Imstructivo Operacién centrifuga. tratamiento de WT-INA-I-03:
4. Instructivo calibracidn bomba dosificadora. agua residual Instructive de
calibracién bomba
MNota: Los lodos generados en este procedimiento serdn dosificadora.

almacenados temporalmente en la planta de tratamiento de
agua residual, y llevados a disposicién final por un gestor
autorizado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.9 PROCEDIMIENTO DE TOMA DE MUESTRAS DE SOLIDOS

operador del médulo.

Nota 2: El responsable de la toma de la muestra y de la
lectura del caudalimetro del efluente es quien esta operando
el médulo 2.

SEDIMENTABLES DEL EFLUENTE Y TANQUES DE SALIDA VT-INA-P-22 ek
DESCRIPCION RESPONSABLE | FUNTODE
ACTIVIDAD = CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Para control del tratamiento todos los dias se toman tres
muestras en recipientes plasticos de 1000 ml en el efluente
y en los tanques de salida de cada mddulo a las 2:30, 10:30
y 18:00 respectivamente de la siguiente forma;
En el efluente se toma con el apoyo de un tomamuestras SRR i F 10N
; Personal para la
largo plastico, se hace purga del tomamuestras y del Z 5
<) . inspeccion de
recipiente 3 veces y se toma la muestra en la caida al final
% PTAR
de la tuberia de la linea 9 las veces necesaria hasta llenar Analista de
1. Toma de el recipiente. 2
muestras Se toma la lectura que registra el caudalimetro ubicado Shoraia CONTROLETAR
v Personal para
sobre el canal de salida. 22
operacion de
En los tanques de salida se toma la muestra con la ayuda plaqta oA
o E ¥ tratamiento de
de los baldes destinados para tal fin, el balde se arroja boca agua residual
abajo lo mas cerca al inicio de Ia linea 8, se purgan los
recipientes 3 veces y se llena el recipiente.
También se toma la lectura que registra el caudalimetro
ubicado sobre el canal de salida.
Se deposita en un cono Imhoff, se inicia a contar 60
minutos, a los 45 minutos con un agitador magnético se
introduce describiendo circulos hacia las derecha a medida
que se va hundiendo el agitador, teniendo la precaucion de
no tocar las paredes del cono, para sacar el agitador se | Jefatura de PTAR
describen circulos hacia la izquierda hasta que esté| Personal parala
totalmente afuera, se deja decantar por 15 minutos mas inspeccion de
para completar el tiempo establecido. PTAR
2. Analisis en .
. faboraton Se toma la medida en mL/L de los solidos sedimentables y laboratorio CONTROL PTAR
B0ME0Na. se registran los datos en el documento “CONTROL PATAR"| Personal para
en DRIVE. operacion de
planta de
El rango de los sdlidos sedimentables debe serde 0 a 5 tratamiento de
mL/L, si el resultado es >5 mL/L se debe diligenciar el PNC agua residual
en las columnas de "POSIBLES CAUSAS" y "ACCION
CORRECTIVA™.
Se aplican acciones correctivas en el o los médulos que los
solidos sedimentables sean >5 mU/L de la siguiente forma:
Se disminuye el caudal de entrada al sedimentador que
esté mas afectado por resuspension de lodos ajustando las
valvulas 5-01 del sedimentador 1 o 5-02 del sedimentador 2 Jefatura de PTAR
y se aumenta la purga de lodos ajustando las valvulas 6-01 Personal 1a
del sedimentador 1 0 6-02 del sedimentador 2. i dm
Si el problema persiste se debe purgar el sedimentador DSEI:'AR
afectado unicamente y llenar un espesador como Analista de
3. Acciones almacenamiento provisional de lodo hasta que el clarificado laboratorio
correctivas mejore. CONTROL PTAR
Personal para
Nota 1: De lunes a sabado las muestras las toma y las operacion ds
2 e R 2 ; planta de
analiza la analista de laboratorio, los domingos y festivos o ?
2 2 S tratamiento de
en ausencias de la analista, la toma y el anadlisis lo hace el z
agua residual
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Nota 3: Los niveles de autoridad definidos para la salida del

PMNC son los siguientes:

Indice de Producto no
Rango (%)

Autoridad
conforme
05 Vertimiento apto para Personal para la
descargar inspeccion de PTAR
Bajo (5 bl
5,1-14 Aja (uscaptibie s Jefatura de PTAR
optimizar)
Medio {Intervencian
14,1-35 L Jefatura de PTAR
nmediata)
35,1-70 Alta (Incremento de Gerente de Operaciones
controles)
Vertimiento inviable para
70,5-100

descargar

Gerente General

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.10 PROCEDIMIENTO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CODIGO:
VT-INA-P-22

VERSION: 01

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Implementacion
del sistema de
seguridad

Las actividades desarrolladas en el laboratorio de la PTAR
seran ejecutadas con los estindares regueridos en términos
de calidad; para ello se han implementado los siguientes
manuales y matrices:

Manual de higiene
Matriz de peligrosidad de productos quimicos PTAR

Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de
PTAR
Analisia de
laboratorio de
agua residual

VT-PTAR-M-05: Manual de
higiene del laboratorio de
planta tratamiento de agua
residual
VT-INAN-02:Matriz de
peligrosidad y
compatibilidad de productos
guimicos (Para laboratorio)
VT-INA-I-07: Instructive de
limpieza y desinfeccidn
laboratorio PTAR

El laboratorio de la PTAR se encuentra dotado para realizar
le=  siguientes  ensayos: Determinacion de  DQO,
Determinacion de Nitralos, Determinacion de Mitritos
Standard, Determinacién de pH, Determinacidn de Oxigeno
Disugito, Determinacién de Sdlidos Fijos y Voldtiles,

Jefatura de PTAR
Personal para la

VT-INA-I-04: Instructive
toma de muestras
WT-INA-I-05: Instructiva
analisis de muestras
VT-INA-I-06: Instructivo de
andlisis por tincién de gram
VT-INA-I-07:Instructivo de
limpieza y desinfeccidn
laboratorio PTAR

Determinacion de Sodlidos Sedimentables, Determinacidn de A - VT-INA-A-4E6
2. Andlisis de | Sélidos Suspendidos, Determinacion de Solidos Totales y '"Spﬁ“’ﬂn de VT-INA-PR-12
laboratorio tincidn de gram. El desarrollo de cada técnica se presenta Analista de VT-INA-PR-21
COMO anexo. laboratorio de VT-INA-PR-23
. VT-INA-PR-25
Al finalizar cada procedimiento se debe hacer limpieza del | 2948 residual VT-INA-PR-29
material usado para el analisis, como se indica en el Anexo de VT-INA-PR-42
recomendaciones para limpieza del material de ensayo del VT-INA-PR-41
laboratorio de aguas. VT-INA-PR-43
VT-INA-PR-44
WT-INA-F-301: Andlisis de
porcentaje de humedad y
sequedad en lodo
Jefatura de PTAR
Personal para la
inspeccion de
PTAR
. . Analista de
Se desarrollan tres tipos de muestreos: Simple, puntual vy . . .
3. Muestreo compuesto los cuales se describen el instructivo toma de I;gbl?;ﬂrt;,srzsudafi UTt'::ﬂ'::j'gd'an:;;f:m
e Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
Cada afio se define el cronograma de mantenimiento y| .. = oo W;t‘:;f&:'ﬂ?f;:?;ma
verificacion de los equipos del laboratorio, para su posterior Personal para la actividades de
control por parte del [aboratorio de aguas. inspeccion de mantenimiento yio
4. Cor_wtr_{:l - . PTAR calibracion de equipos
meiroldgico Cada equipo instalado en el laboratorio de la PTAR, cuenta Analista de VT-INA-F-235: hoja de vida

con su hoja de vida, en la cual se consolida la informacion
referente a manuales, verificaciones y mantenimientos.

laboratorio de
agua residual

equipos & instrumentos
WT-INA-F-24 5 Verificacion
de equipo multipardametro

FIN DE PROCEDIMIENTO
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CODIGO:

7.11 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO LOCATIVO VTNA-P-198 VERSION: 01
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE " DEC L
INICIO DE PROCEDIMIENTO
La actividad {:GI'I'IIEHZ._E _{:un la .pmglamamun del Jefatura de ETAR
cronograma de mantenimiento locative, en el cual se Personal para
priorizan las estructuras a las cuales se les va a realizar . p VT-INA-F-524:
. . - inspeccion de
el mantenimiento y las fechas de ejecucion. PTAR Cronograma de
N . actividades de
Planificacion . . ) Personal para . )
Se gestionan los recursos necesarios de pintura, brochas, e mantenimiento locative
k ; - operacion de
redillos, etc, requeridos para adelantar la actividad
planta de
L tratamiento de
Se socdaliza el cromograma al personal que opera la .
. agua residual
planta, para que se organicen.
Personal para la
inspeccion de
El funcionario debera adelantar las siguientes Pe: PTAR
- . - .. ) rzonal para
) .. actividades: Limpieza, lijado, preparacion de la pintura, .
Ejecucion . ; ) operacion de Control PTAR.
aplicacion de la pintura usando compresor, rodillo o
planta de
brecha, control de secado. .
tratamiento de
agua residual
FIN DE PROCEDIMIENTO
Nota:

1. Se cuenta con instructivo denominado VT-INA-I1-128: instructive para el fraslado adecuado de equipos en la
PTAR", este serd de conocimiento de los funcionarios, y sera usado cuando se realice el traslado de los
siguientes equipos: Motobombas, hidrolavadora, compresor, gato hidrdulico, Boge, extintor satelital y
practiwagon.

2. Se cuenta con una VT-INA-F-523: lista de chequeo para el desarrollo de actividades en superficies irregulares
y no rutinarias”, este serd de conocimiento de los funcionarios, y sera usada cuando se realice actividades de
pintura en estructuras metalicas no rutinarias.
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7. REFERENCIAS

En esta seccion se relaciona la lista de todos los documentos que son necesarios para el conocimiento y aplicacion del

procedimiento (procedimientos, formatos, documentos externos).

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Tipo de
Cédigo Titulo Document Retencién
VT-INA-A-45 |Tabla de requisitos para la preservacion A De acuerdo a fabla de
nexog .

de muesiras retencion documental
Recomendaciones para la limpieza de De acuerdo a tabla de
VT-RA-A-48 material de ensayo Anexo retencion documental
Cronograma y seguimiento de las De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-233 |actividades de mantenimiento ylo Formato retencidn documental

calibracion de equipos
. . . ) De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-235 | Hoja de vida equipos & instrumentos Formato retencian documental
- . . N De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-245 | Verificacion de equipo multiparametro Formato retencion documental
Instructivo de uso de  equipo Instructivo De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-20 especirofotometro DR 3900 retencicn documental
Instructivo de uso de equipo : De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-22 multiparametro Wnakuci retencidn documental
Instructive de uso de equipo balanza Instructi De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-26 analitica nsiructiva retencidn documental
Instructive de uso de equipo termoreactor ) De acuerdo a fabla de
VT-INA-1-28 DRB 200 Instructivo retencidn documental
) ) . De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-38 Instructive de uso de equipo mufla 2 Instructivo retencian documental
) . ) De acuerdo a tabla de
VT-INA-1-40 Instructive de uso de equipo homo Instructivo retencion documental
Instructive de wverificacion de equipo Instructiva De acuerdo a tabla de
VT-INA--44 multiparametro retencidn documental
Instructive para el traslado adecuado de " De acuerdo a tabla de
VT-INA-1-128 equipos en la PTAR insiuci retencidn documental
Determinacidn de demanda quimica de Protocol De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-12 oxigeno rotocolo retencidn documental
L ] De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-21 | Determinacidn de nitratos Protocolo retencion documental
L L De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-23 | Determinacion de nitritos standard Protocolo retencion documental
S ’ _— De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-25 |Determinacidn de potencial de hidrogeno Protocolo retencian documental
R - ) De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-41 | Determinacion de sdlidos suspendidos Protocolo retencion documental
L - . De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-42 | Determinacion de sdlidos sedmentables Protocolo retencian documental
L . De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-43 | Determinacion de sdlidos totales Protocolo retencion documental
R - } - De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-44 | Determinacidn de solidos fijos y volatil Protocolo retencian documental
S - . De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-28 | Determinacion de oxigeno disuelto Protocolo retencion documental

Nota: Los documentos referenciados en la tabla anterior estan bajo el control del proceso de laboratorio de aguas, y

se ufilizan para consulta del laboratorio de la PTAR.
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8. REGISTROS

En esta seccion se relacionan los formatos a utilizar y ofras formas de evidenciar la realizacion de las acfividades.

FORMATOS A UTILIZAR
Area que
Cadigo Titulo debe retener Retencidn
el documento

Caudal recolectado en el sistema de De acuerdo a tabla de
VI-NA-F-18 alcantarillado FTAR retencion documental
VT-INA-F-20  |Muestreo 24 horas PTAR De acuerdo a tabla de
retencidn documental
VTINAF-21  |Registro de caudales PTAR PTAR Do acuerdo & lebia de
retencion documental
Consolidado de sdlidos suspendidos De acuerdo a tabla de
VIINA-F-22 | ytales FTAR retencion documental
VTINAF-23 Cc:_nsnlidadﬂ de demanda quimica de PTAR De a{:qgrdo a tabla de
oxigeno retencién documental
VTINA-F-24 |Consolidado muestreo 24 horas PTAR De acugrdo a tabla de
retencién documental
Sdlidos sedimentables (mL/L) - reactor De acuerdo a tabla de
L s aerobio FTAR retencion documental
VTINAF-26 Cﬂnlrpl de oxigeno disuelio -reactor PTAR De acggrdo a tabla de
aerobio retencidn documental
VTINA-F-28 | Tratamiento de lodos PTAR De acugrdo a tabla de
retencidn documental
Formato entrega de lodos a empresa De acuerdo a tabla de
Ll i transportadora FTAR retencion documental
De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-30 |Consumo de agua potable PTAR retencion documental
VT-IMA-F-31 |Conirol de antiespumante - reactor aerobio PTAR De EI{:L:Il?ldD a tabia de
retencion documental
. . De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-33 |Registro de residuos de arenas PTAR retendén documentsi
. : ) De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-36 |Hoja de vida de equipos PTAR retencién documental
VTINA-F-37 |Hoja de vida estructural PTAR De acuerdo a tabla de
retencidn documental
VTNA-F-39 | Andlisis de solidos PTAR De scuendo a labia de
retencion documental
A De acuerdo a tabla de
VT-IMA-F-40 | Analisis de DQO y DBO 5 PTAR retendén documentsi
Registro de operacion banda De acuerdo a tabla de
VI-INA-F-ES transportadora y rejilla autolimpiante FIAR retencidn documental
VT-INA-F-245 |Verificacion de equipo multiparametro PTAR De acuerdo a tabla de
retencidn documental

Andlisis de porcentaje de humedad y
VTINA-F-301 |sequedad en lodo PTAR De a{:l.:lgldo a tabla de
retencion documental
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Lista de chequeo para el desamollo de De acuerdo a tabla de
VT-INA-F-523 act.md.ades en superficies imegulares y no PTAR retencion documental
rutinarias

Cronograma de actividades de De acuerdo a tabla de

VT-INA-F-524 PTAR .
mantenimiento locativo retencion documental

INSTRUCTIVOS
. . De acuerdo a tabla de
VT-INA-1-01 Instructive demanda de polimero PTAR retencion documental
De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-02 | Instructive de operacion cenfrifuga PTAR retencion documental
Instructivo de calibracion bomba De acuerdo a tabla de
VT-INA-1-03 dosificadora. PTAR retencion documental
. De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-04 | Instructivo toma de muestras PTAR retencion documental
. . FTAR De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-05 | Instructive andlisis de muestras retencion documental
) L o De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-D6 | Instructive anslisis por tincion de gram PTAR retencién documental
Instructive de impieza y desinfeccion De acuerdo a tabla de
VT-INA-HO7 |abaratoric PTAR PTAR retencidn documental
. PTAR De acuerdo a tabla de
VT-INA-M-05 | Manual de higiene retencien documental
Matriz de peligrosidad de productos De acuerdo a tabla de
ViAMT-02 quimicos PTAR FIAR retencion documental
IRIA Instructive de operacidn sopladores y De acuerdo a tabla de
VE-INA-185 plan de recopilacidén de datos PTAR PTAR retencion documental
. . De acuerdo a tabla de
VT-INA-I-128  |Instructivo para el traslado de equipos. PTAR retencion documenial
OTRA FORMA DE EVIDENCIA
Mo aplica

Fuente: Informacion suministrada por Veolia Aguas de Tunja
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Anexo 3

Documento (Formato), estructurado y actualizado

C34:N34

m

w

E VT-IPA-F-237 Registro de Datos Control Repetibilidad y Precision IntermediaV1l # @ & O] o -
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
Q@ o e @ Fowoow- | S % & QA - [-[1]+ B IS5 A% ESETrEr b A
E F G H J K L M N
FORMATO
REGISTRO DATOS CONTROL REPETIBILIDAD Y PRECISION INTERMEDIA VT-IPA-F-237
VERSION: 11
i CONCENTRACION DE
N° MEDICIONES ANALISTA 1 ANALISTA 2 ANALISTA 3
L1 L2 Resultado L1 L2 Resultado L1 L2 Resultado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Repetibilidad (r):

Reproducibilidad (R): Z[

]

]

bl

1

CALCULO DE R&r

=] Nl CONTROL REPETIBILIDAD Y PRECISION INTERMEDIA ~  Control de cambios
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Anexo 4

Documento (Manual de Procesos), estructurado y actualizado

PROCEDIMIENTO
OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA VT-IPA-P-33
RESOUAL Version: 03
Pagina 1 de 42
ELABORO REVISO APROBO
. Johana Beltran Barajas
Clendia A. Rodvigusz Beflo Aura Alicia Diaz Molina Gerencia de Area
Jefaiura de Fanta de Jefatura de Sistema de Gestidn
Tratamiento de Aguas Integral William Ricardo Hernandez
Residuales (PTAR) Sanabria
Gerencia General
TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de Cargo que
Version aprobacién Descripcidn solicité el cambio
iyl 2018-06-15 Creacion del documento Jefatura de PTAR
Se ajusta la codificacidn  del documento de Coordinacisn de
0 2018-08-03 |acuerdo a la version 04 del procedimiento gestion integral
fransversal de informacidn documentada.
Con el fin de controlar el consumo energetico
se implementa el formato VT-INA-F-88 para
01 2018-11-02 | el registro de operacién banda transportadora Jefatura de PTAR
y rejilla autolimpiante, el cual se requiere para
controlar las horas de operacidn.
Se actualizaron los formatos
VT-INA-F-39:analisis de sdlidos
o d Jefatura de PTAR
01 2019-01-02 | yryqA F 40:anslisis de DQO y DBOS y
VT-INA-F-28-tratamiento de lodos.
Se  incluye el formato:  -WT-INA-F-300:
verificacion de equipo multiparametro que
permiten tener un control metroldgico sobre
i un equipo. Jefatura de PTAR
o 20130118 VT-INA-F-301: andlisis de porcentaje de
humedad y sequedad en lodo, el cual permite
control operacional en el proceso de
deshidratacidn de lodos.
S5e actualizd el formato  VT-INA-F-28:
01 20190329 tratamiento de lodos, donde se .aglegamn Jefatura de PTAR
algunos campos para separar los tiempos de
operacion de bomba y los de centrifuga.
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OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA

RESIDUAL

PROCEDIMIENTO

WT-IPA-P-33

Version: 03

Pagina 2 de 42

01

20190310

Se  incluye instructivo operacion de
sopladores "WT-INA-1-65" en el procedimiento
de fratamiento aerobio, teniendo en cuenta
las necesidades operativas del sistema de
eficiencia energética.

Jefatura de PTAR

01

20190513

Se incluye indicador quejas por calidad del
agua clarificada para medir la satisfaccién de
el{la) cliente{a).

Jefatura de PTAR

01

2019-08-15

De acuerdo a la accion comectiva VT-AC-56,
se incluye la nota 2 al procedimiento de lodos
activados por aireacidn extendida y se
establece la Matriz de peligrosidad y
compatibilidad de productos quimicos (Para
PTAR), en relacidn al almacenamiento.

Jefatura de PTAR

01

2020-07-08

Se modifica el titulo al instructive VT-INA-1-65,
y queda de la siguiente manera “instructivo de
operacidn sopladores y plan de recopilacitn
de datos PTAR.

Jefatura de PTAR

02

2021-07-22

Se actualizéd el anexo A-LA-08 por el
VT-INA-A-46: Recomendacicnes para la
limpieza de material de ensayo, se actualizo
el anexo A-LA-0T7 por el VT-INA-A-45: Tabla
de requisifos para la preservacion de
muestras

Jefatura de PTAR

02

2021-07-23

Se actualizaron los instructivos:
- |-LA-06 por VT-INA-I-20
- I-LA-08 por WT-INA-I-22
- 1-LA-12 por VT-INA-I-26
- |-LA-14 por VT-INA-I-28
- -LA-24 por VT-IMA-I-38
- 1-LA-26 por WT-INA-I-40
- |-LA-30 por VT-INA-|-44

Jefatura de PTAR

02

202107-23

Se actualizaron los protocolos  para
determinaciones en laboratorio:

- PAM-PV-11 por VT-INA-PR-12

- PAM-PV-21 por VT-INA-PR-21

- PAM-PY-23 por VT-INA-PR-23

- PAM-PV-25 por VT-INA-PR-25

- PAM-PNV-12 por VT-INA-PR-41

- PAM-PNW-13 por VT-INA-PR-42

Jefatura de PTAR
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OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA

RESIDUAL

PROCEDIMIENTO

VT-IPA-P-33

Version: 03

Pagina 3 de 42

- PAM-PNV-14 por VT-INA-PR-43
- PAM-PNV-15 por VT-INA-PR-44
- PAM-PNV-22 por VT-INA-PR-29

02

2021-07-23

Se actualizaron los formatos: F-LA-94 por
VT-INA-F-233, F-LA-96 por VT-INA-F-235,
F-LA-106 y VT-INA-F-300 por VT-INA-F-245.

Jefatura de PTAR

02

2021-07-23

Se elimina el formato VT-INA-F-38 Inspeccion
de estado fisico de estructuras, debido a que
se consolida informaciéon en el formato
VT-INA-F-37, y el formato VT-INA-F-31 dado
que se consolida informacion en el formulario:
Control de productos quimicos VT-INA-FM-11.

Jefatura de PTAR

02

2022-06-16

Se incluye instructivo para el traslado
adecuado de equipos en la PTAR producto de
una accion correctiva

Jefatura de PTAR

03

2023-09-16

Se realiza cambio de manual de proceso
VT-INA-M-04 a procedimiento VT-IPA-P-33;
asi como el cambio de los procedimientos
VT-INA-P-14, VT-INA-P-15, VT-INA-P-16,
VT-INA-P-17, VT-INA-P-18, VT-INA-P-19,
VT-INA-P-20, VT-INA-P-21 y VT-INA-P-22 a
actividad del procedimiento sin codificacion,
siguiendo los lineamientos del Corporativo.

- Se incluyen lineamientos de la guia no
sexista.

- Se realiza la actualizacion de codificacion de
los documentos de VT-INA a VT-IPA acorde
a la estructura corporativa.

Se reemplaza Formulario VT-INA-FM-11
Control de productos quimicos, Registro de
caudales VT-INA-F-21, VT-INA-F-22,
VT-INA-F-23, VT-INA-F-25. VT-INA-F-27,
VT-INA-F-30, VT-INA-F-32, VT-INA-F-33,
VT-INA-F-35, VT-INA-F-37, VT-INA-F-88 por
la Herramienta FACTOR.

El formato VT-INA-F-34 se reemplaza por el
VT-INA-F-12 Reporte residuos PTAR

Jefatura de Sistema de
Gestion Integral
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Aszociadas”

-Se elimina la "Tabla de Lineas y Valvulas

del procedimiento y se pasa a

Guia (VT-IPA-GA-10).
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1. OBJETIVO

Consolidar en este documento, los procedimientos, actividades, instructivos y formatos, requeridos

para operar la planta de tratamiento de agua residual de la ciudad de Tunja.

2. ALCANCE

Este proceso aplica desde la enfrada de agua residual a la planta de tratamiento de agua residual,
hasta la obtencién de agua tratada en el vertimiento.

3. RESPONSABLES

Personal Responsable del Cumplimiento de este Documento

Cargo Gerencia/Direccién

Gerencia General

Gerencia General

Gerencia de area

Gerencia Operaciones

Jefatura del SGI

Gerencia General

Jefatura de PTAR

Gerencia Operaciones

Responsables del manejo de documentos Coordinacion del SGI

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Definicién de términos usados en este documento

Término

Definicién

Aireacién

Proceso en el que se produce paso del aire a través del agua con el
objetivo de oxigenarla o de excluir gases o sustancias volatiles.

Aguas combinadas

de RAS, 2017).

Aguas compuestas por aguas residuales y aguas pluviales. (Tomado

Aguas lluvias

2017).

Aguas provenientes de la precipitacion pluvial. (Tomado de RAS,
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Aguas Residuales

Domésticas, (ARD):

Son las procedentes de los hogares, asi como las de las
instalaciones en las cuales se desarrollan actividades industriales,
comerciales o de servicios. (Tomado de la Resolucion 631 de 2015).

Aguas Residuales
Domésticas, (ARnD):

Son las procedentes de las actividades industriales, comerciales o
de servicios distintas a las que constituyen aguas residuales
domeésticas, (ARD). (Tomado de la Resolucion 631 de 2015).

Alistamiento de Material

-Acorde a los parametros requeridos para el control operacional de
la planta los cuales seran indicados por la Jefatura de |a planta de
aguas residuales o quien haga sus veces, se debera realizar el
alistamiento de material teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

-Verificar volumen de muestra requerido para la totalidad de analisis
acorde a las especificaciones establecidas en el anexo VT-INA-A-45
Tabla de Requisitos para Preservacion de Muestras.

-Verificar preservacion de muestras acorde a las especificaciones
establecidas en el anexo VT-INA-A-45 Tabla de Requisitos para
Preservacion de Muestras de ser necesarios.

-Realizar la limpieza de materiales requeridos acorde a
especificaciones establecidas en anexo VT-INA-A-46
Recomendaciones para limpieza de material de ensayo.

-Rotular el material indicando la estructura a muestrear y parametros
a medir.

Biogas

Mezcla de gases, producto del proceso de descomposicion
anaerobica de la materia organica o biodegradable de las basuras,
cuyo componente principal es el metano. (Tomado de RAS, 2017).

Biosélidos

Producto resultante de la estabilizacion de la fraccion organica de
los lodos generados en el ftratamiento de aguas residuales
municipales, con caracteristicas fisicas, quimicas y microbiologicas
que permiten su uso. (Tomado de RAS, 2017). No son biosdélidos las
escorias y cenizas producto de la oxidacion o reduccion térmica de
lodos, asi como los residuos que se retiran de los equipos e
instalaciones de la fase preliminar del tratamiento de aguas
residuales, ni los provenientes de dragados, o de limpieza de
sumideros. (Tomado de RAS, 2017).

Carga organica

Producto de la concentracion media de DBO por el caudal medio
determinado en el mismo sitio; se expresa en kilogramos por dia
(kg/d). (Tomado de RAS, 2017).
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Caudal

Cantidad de fluido que pasa por determinado elemento en la unidad
de tiempo. (Tomado de RAS, 2017).

Demanda Bioquimica de
oxigeno (DBO)

Cantidad de Oxigeno usado en la estabilizacion de la materia
organica por accion de los microorganismos en condiciones de
tiempo y temperatura especificados (generalmente cinco dias y
20°C). Mide indirectamente el contenido de materia organica
biodegradable. (Tomado de RAS, 2017).

Demanda  Quimica de

Medida de la cantidad de oxigeno requerido para oxidacion quimica
de la materia organica del agua residual usando como oxidantes

oxigeno (DQO) sales inorganicas de permanganato o dicromato en un ambiente
acido y a altas temperaturas. (Tomado de RAS, 2017).
Componente destinado a la remocion de las arenas y solidos que
Desarenador estan en suspension en el agua, mediante un proceso de

sedimentacion. (Tomado de RAS, 2017).

Deshidratacién de lodos

Proceso de remocion del agua de los lodos hasta formar una pasta
solida. (Tomado de RAS, 2017).

Degradacion, mediante microorganismos aerdbicos o anaerdbicos,

Digestion de materia organica previamente bio floculada, hasta convertirla en
biosdlidos. (Tomado de RAS, 2017).

Tiempo medio que una particula en suspension permanece bajo

Edad del lodo aireacion. Se le conoce también como tiempo medio de residencia

celular y también como tiempo medio de detencion celular. (Tomado
de RAS, 2017).

Eficiencia de tratamiento o
remocioén

Relacion entre la masa o concentracién removida y la masa o
concentracion en el afluente, para un proceso o planta de
tratamiento y un parametro especifico; normalmente se expresa en
porcentaje. (Tomado de RAS, 2017).

Emisario final:

Colectores cerrados que llevan parte o la totalidad de las aguas
lluvias, sanitarias o combinadas de una localidad hasta el sitio de
vertimiento o a las plantas de tratamiento de aguas residuales. En
caso de aguas lluvias pueden ser colectores a cielo abierto. (Tomado
de RAS, 2017).

Estudio de evaluacién de
impacto ambiental

Estudio destinado a identificar y evaluar los potenciales impactos
positivos y negativos que pueda causar la implementacion,
operacion, futuro inducido, mantenimiento y abandono de un
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proyecto, obra o actividad, con el fin de establecer las
correspondientes medidas para evitar, mitigar o controlar aquellos
que sean negativos e incentivar los positivos. (Tomado de RAS,
2000).

Gestién del riesgo

Es el proceso social de planeacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de politicas y acciones permmanentes para el
conocimiento del riesgo y promocion de una mayor conciencia del
mismo, impedir o evitar que se genere, reducirlo o controlario
cuando ya existe y para prepararse y manejar las situaciones de
desastre, asi como para la posterior recuperacion, entiéndase:
rehabilitacién y reconstruccion. Estas acciones tienen el propdsito
explicito de contribuir a la seguridad, el bienestar y calidad de vida
de las personas y al desarrollo sostenible. (Tomado del Decreto
1076 de 2015).

Laguna aireada

Estanque natural o artificial de tratamiento de aguas residuales en
el cual se suple el abastecimiento de oxigeno por aireacion
mecanica o difusion de aire comprimido. Es una simplificacion del
proceso de lodos activados y segun sus caracteristicas se distinguen
cuatro tipos de lagunas aireadas 1. Laguna aireada de mezcia
completa, 2. Laguna aireada facultativa, 3.laguna facultativa con
agitacion mecanica y 4. Laguna de oxidacion aireada. (Tomado de
RAS, 2017).

Lodo

Suspension de un sdlido en un liquido proveniente de los procesos
de potabilizacion o del tratamiento de aguas residuales municipales.
(Tomado de RAS, 2017).

Muestra compuesta

Mezcla de varias muestras puntuales de una misma fuente, tomadas
a intervalos programados y por periodos determinados, las cuales
pueden tener volimenes iguales o ser proporcionales al caudal
durante el periodo de muestras. (Tomado de RAS, 2017).

Mensurando

Es el componente o caracteristica (elemento, compuesto o ion) de
interés analitico de una muestra.

Muestra integrada

Consiste en el analisis de muestras instantaneas tomadas
simultaneamente en diferentes puntos o tan cerca como sea posible.
La integracion se hace de manera proporcional a los caudales
medidos al tomar la muestra. (Tomado de RAS, 2000)

Muestra puntual

Es la muestra individual representativa en un determinado momento.
(Tomado de RAS, 2017).
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Parametro de andlisis

Son aguellos ensayos requeridos para una muesira especifica
acorde al control operacional.

Planta de tratamiente de
agua residual (PTAR)

Conjunto de obras, instalaciones, procesos y operaciones para tratar
las aguas residuales. (Tomado de RAS, 2017).

Alicuota de muestra que se requiere para realizar un ensayo, dicho

Fosoion de Fruebe volumen varia acorde al procedimiento a llevar a cabo.

Preservacién Proceso para evitar un posible deterioro de la muestra hasta su
andlisis conservando sus caracteristicas lo mas intactas posible.
Proceso previo que tiene como objetivo remover el material organico

Pretratamiento e inorganico flotante, suspendido o disuelto del agua antes del

tratamiento final. (Tomado de RAS, 2017).

Proceso biolégico

Proceso en el cual las bacterias y otros microorganismos asimilan la
materia organica del desecho, para estabilizar el desecho e
incrementar la poblacidn de microorganismos (lodos activados, filtros
percoladores, digestion, etc.). (Tomado de RAS, 2017).

Producto No Conforme

Un producto no conforme es todo aguel que no cumple con algdn
requisitc determinado acorde a especificaciones del control
operacional.

Reactor anaerobio de flujo
ascendente (UASE)

Proceso continuo de tratamiento anaerobio de aguas residuales en
el cual el desecho circula de abajo hacia arriba a través de un manto
de lodos o filtro, para estabilizar parciaimente de la matena organica.
El desecho se refira del proceso en la parte supernor; normalmente
se obliene gas como subproducto del proceso. (Tomado de RAS,
2017).

Dispositivo instalado en una captacion para impedir el paso de

Fcie elementos flotantes o sdlidos grandes. (Tomado de RAS, 2017).

Proceso en el cual los solidos suspendidos en el agua se decantan
Godimentacion por gravedad. (Tomado de RAS, 2017).

Mezcla de un sdlido (soluto) en un liguide sclvente en forma
SiNdos diausian (B3 homogénea. (Tomado de RAS, 2017).

Materia sdlida gue no sedimenta em un periodo de 1 hora,
G0Rdos no seiimentabies generalmente. (Tomado de RAS, 2017).
Solidos sedimentables | Materia sdlida que se sedimenta en un periodo de 1 hora. (Tomado
(Ssed) de RAS, 2017).
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Sélidos Suspendidos (SS)

Particulas sdlidas organicas o inorganicas que se mantienen en
suspension en una solucién, y que no se consideran solidos
disueitos. (Tomado de RAS, 2017).

Sélidos Totales (ST)

Son sustancias contenidas en el agua que toman esta forma luego
de la evaporacion del agua a los 103 a 105°C. (Tomado de RAS,
2017).

Sélidos volitiles (SV)

Son la porcion de los sdlidos contenidos en el agua que se
volatilizan a temperaturas entre 450 y 550°C, y corresponden en su
mayor parte a la fraccion organica. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento anaerobio

Estabilizacion de un desecho por accion de microorganismos en
ausencia de oxigeno. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento biolégico

Procesos de tratamiento en los cuales se intensifica la accion
natural de los microorganismos para estabilizar la materia organica
presente. Usualmente se utilizan para la remocion de material
organico disuelto. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento convencional

Procesos de tratamiento bien conocidos y utilizados en la practica.
Generalmente se refiere a procesos de tratamiento primario o
secundario. Se excluyen los procesos de tratamiento terciario o
avanzado. (Tomado de RAS, 2000).

Tratamiento primario

Tratamiento en el que se remueve una porcion de los solidos
suspendidos y de la materia organica del agua residual. Esta
remociéon normalmente es realizada por operaciones fisicas como la
sedimentacion. El efluente del tratamiento primario usualmente
contiene alto contenido de materia organica y una relativamente alta
DBO. (Tomado de RAS, 2017).

Tratamiento secundario

Es aquel directamente encargado de la remocion de la materia
organica y los sdlidos suspendidos. (Tomado de RAS, 2017).

Vertimiento

Descarga final a un cuerpo de agua, a un alcantarillado o al suelo,
de elementos, sustancias o compuestos contenidos en un medio
liguido. (Tomado de RAS, 2017).
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3. CONSIDERACIONES GEMERALES

3.1 DIAGRAMA DE PROCESO:

PROCESO

h 4

¥

Enliada de afisa iesidisal

Dresarenaciin

w

v

Reacior anasrobeg de hijo
ascenderie

Trasamientn senbio
Lodos aclrados por aifedtion

h

Sedimenlacion secundarna

W

Amacsnamisnio de lodos

Gerencia de Operaciones

w

Espesamiero de lodas

h 4

Teatamisnio de lodos

Toma de mueskas de solidos

h 4

L wakas dal afuanie v Angques
e salida

v

Assguramienio de calidad

Jefatura de PTAR

CARACTERIZACION DE PROCESO
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Nombre del | TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
proceso
Garantizar la eficiente operacion del sistema de tratamiento de agua residual, dando
Propésito del | cumplimiento a los requisitos legales establecidos por la normatividad vigente y los
proceso lineamientos de la politica de Gestidn Integral, realizando un eficiente uso de los
recursos asignados al proceso.
Alcance Este proceso aplica desde |la entrada de agua residual a la planta de tratamiento de
agua residual, hasta la obtencidn de agua tratada en el vertimiento.
Gerencia de operaciones
Responsable | o003 de PTAR.
Personal para la inspeccion de PTAR
Proveedor{a) Cliente(a)
interno(a)lext Entradas "“""'i“l':'n';::{: Salidas Interno(a)lexterno
ernoia) proce (a)
Volumen de agua

que llega por el
emisario final

Volumen de agua a

-Requerimientos tratar
legales y o -Kg/mes de -Entes de control
. Procedimiento I ) ;
alcantarillado | -Equipos ’ -Cantidad y fipo de -Gerencia de
especializados sustancias quimicas planeacion y
requeridos para el a utilizar. construcciones
tratamiento
-Contexto de la
organizacion
-Violumen de agua -Volumen de agua -Gestor(a) de
Procedimiento a tratar o Tratamiento de tratada residuos
entrada de -Retrem_:ucun E.je. H| aguaresidualy | -Cantidad de arenas peligrosos
aqua residual MATEne cfrganlc.a. lodos -Cantidad de -Empresa de
g 'E‘LI"ST:EM'E'S - residuos gruesos servicio de aseo
Huirmeces & LAY, -Cantidad de lodos | -Entes de control
. -Ente de control
imiento KPI's e G ién d P ;
Sﬂgu'"—.”?'.-' ¥ | indicadores ¥ v ENErAcion de | nformes de gestion -Erencla
medicidn informes Operaciones

estadisticas
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-Andlisis de
informacion
Seive -Generacion y cierre .
Analisis de |Informes de A Ana||.5|s., de de acciones -Gerepma
i 3 o procedimientos 2 -Operaciones
ormacicn;: | gesiin de area vyl g Gestion Integral
preventivas y de A g
mejora
-Toma de decisiones
Indicadores, | Ver Matriz general de indicadores del SGI (VT-GO-MT-01), Matriz de indicadores por
estadisticas | proceso del SGI (VT-GO-MT-02). Formato de estadisticas asociadas al
y KPI's procedimiento de Operacion PTAR
Riesgos del | \/er Matriz de riesgos (VHC-GO-MT-03)
proceso
Peligros de | yier Matriz de identificacion de peligros valoracion de riesgos y determinacion de
PSS controles (VHC-GO-MT-02)
Aspectos Ver Matriz para la identificacion de aspectos ambientales y la evaluacion de la
ambientales | significancia del impacto ambiental (VHC-GO-MT-01)
Requisitos 3 R
legales Ver Matriz de requisitos legales (VHC-GO-MT-05)
1ISO 9001 | 1SO 14001 1SO 45001 ISO 17025 | ISO 50001 | efr 1000-1
e 44 e 51 e 51 N/A e 5.1 lequipares
e 51 e 6.1 e 6.1 e 6.1 N/A
e 6.1 e« 71 e 7.1 e 65
e« 71 e 75 e 75 e 66
Requisitos e 75 e 81 e 8.1 o 71
normativos e 81 e 82 e 82 e 73
e 85 e 91 e 91 e 8.1
e 86 e 10 e 10 e 83
e 87 e 91
e 91 e 10
e 10
5.2 POLITICAS:

NA.
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6. DESCRIPCION

6.1 ENTRADA DE AGUA RESIDUAL

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Control del
agua residual
que ingresa a
la PTAR.

El agua residual fransportada por el emisario
es conducida hasta la estructura de entrada
de la Planta, la cual esta conformada por
dos secciones: El By pass y canal de
entrada a la PTAR.

Operacién by pass: El caudal de excesos
que no ingresa a la PTAR, por la capacidad
instalada, es wvertida a fravés de un
vertedero y conducida por una tuberia que
opera como by pass al rio Jordan.
Adicionalmente cuando  se realicen
actividades de mantenimientc en la
estructura de entrada, se debera maniobrar
la vdalvula B-01 para mover la compuerta
instalada para evacuar el agua a través del
by pass.

Nota: De requerirse una parada total de la
PTAR, se deben maniobrar las valvulas
D01 y D-02 de las compuertas instaladas
en el emisario final, habilitando
completamente el paso del agua a través del
descole al Rio, v cermando el paso a la
estructura de entrada de la PTAR.

Operacion canal de entrada PTAR: el
caudal que ingrese a la PTAR, estara en
funcidn de la capacidad instalada, es decir
del nimerc de modulos que estén en
operacion. El agua residual pasa a través de
una rejilla de gruesos, donde se remueven
los sdlidos de mayor tamano, luego pasa por
el canal de entrada, en el cual en funcién de
la velocidad, se podran acumular las arenas,
y posteriormente pasa a una rejilla de finos,

-Jefatura de
PTAR,
-Personal para la
inspeccién de
PTAR,
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual

VT-IPA-F-256
Caudal recolectado
en el sistema de
alcantarillado.
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donde se
tamano.

remueve material de menor

Con el fin de controlar el caudal de ingreso a
la planta, se instalaron un conjunto de
valvulas tipo mariposa de operacidon manual,
8 de 6 (ED-601, ED-602, ED-603. ED-604,
ED-605, ED-606, ED-607 y ED-G08) v & de
8" (ED-801, ED-802, ED-803, ED-B04,
ED-805, ED-806, ED-80T y ED-B08). Las
primeras com la capacidad de permitir el
paso de 120 /s, y las segundas, de permitir
el paso de 320 U's. La apertura o mimero de
vueltas dependera del caudal de operacion
definido para cada médulo.

Rejilla autolimpiante vy la banda
transportadora: Operan con un  motor
elécirico, v se controlan desde el cuarto de
sopladores del module 3, con encendido

FACTOR Registro

OMN/OFF. -Jefatura de de operacion
PTAR banda
2.0 " Teniendo en cuenta la acumulacion y | -Personal parala | transportadora y
. Operacion - L . A . )
reiilla recoleccion de sdlidos en las rejillas, estos | inspeccidn de regillacs arenas
autl::limjpiante y deberan ser nrefirados por el personal PTAR Registro de
banda operativo de la PTAR, y llevados a| -Personal para operacidn banda
disposicidn final, con el gestor | operacidn de transportadora y
transportadora . - o
comespondiente. planta de rejilla autolimpiante
tratamiento de
Se debe verificar periddicamente en el turno, |  agua residual
la caja estacionaria de modo gue no se
acumulen los residuos dentro de la tolva y
se distribuyen en la caja estacionaria.
F'enndlcamente se ciema el caucflal de _Jefatura de
ingreso a la EE, en el descole se cierra la PTAR

3. Extraccion
de arenas del
canal de
entrada

valvula D-02 y se abre la valula B-01 del
by-pass, para extraer las arenas
depositadas en el canal de la estructura de
enfrada por medio de exiraccion mecanica
COn un equipo de succidm - presion o
VACTOR.

-Personal para la
inspeccitn de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de

FACTOR Residuos
aremas

Registro de
residuos de arenas
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Cuando el depésito del VACTOR esté lleno
se conducen las arenas y se depositan en
un area destinada para tal fin dentro de los
predios de la PTAR, esta actividad se debe
hacer las veces que sean necesarias hasta
que se evacue la totalidad de las arenas
depositadas en el canal.

Los residuos atrapados en las rejillas de
gruesos y de finos se retiran manualmente y
se depositan en canecas en la parte externa
para posterior disposicion final.

Se hace lavado del piso, paredes y rejillas
con agua a presion hasta quitar todos los
residuos presentes.
Nota: A las arenas depositadas se les
adiciona cal para evitar la proliferacion de
insectos y roedores.

tratamiento de
agua residual

4. Operacion
valvulas linea
cero (0)

La linea 0, comresponde a la tuberia
instalada desde la estructura de entrada
hasta los desarenadores; las valvulas 0-01
instaladas en esta red, permiten un control
operacional adicional para garantizar el
caudal que debe ingresar a cada médulo.

La operacion de estas valvulas depende de
la apertura que tengan las vaivulas (ED-601,
ED-602, ED-603, ED-604, ED-605, ED-606,
ED-607 y ED-608, ED-801, ED-802,
ED-803, ED-804, ED-805, ED-806, ED-807
y ED-808) , y su operacion se realiza de
manera manual, ajustando su apertura en
funcion del caudal requerido en cada
maddulo. Debido a temas hidraulicos y a la
cercania de modulo 3 a las estructura de
enfrada, la valvula de médulo 3 opera con
un % de valvula abierta, y la valvula de
modulo 2, completamente abierta.

-Jefatura de
PTAR
-Personal para la
inspeccion de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual

5. Toma de
muestras

Con el animo de conocer las caracteristicas
del agua residual que ingresa al proceso de
tratamiento, se realiza un muestreo puntual
semanalmente y un muestreo compuesto de

-Jefatura de
PTAR

- VT-IPA-F-257:
Muestreo 24 horas
VT-INA-A-45: Tabla

de requisitos para
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24 horas mensual. Ver instructivo toma de
muestras.

Dentro de los analisis realizados en el
afluente de la PTAR se encuentran: DBOS,
G&A, DQO Total, mg SST/L, mg SSV/L, mg
SSFI/L, pH, temperatura, nitritos y nitratos.

-Personal para la
inspeccion de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
-Analista de
laboratorio de
agua residual

preservacion de
muestras
- VT-INA-A-46:
Recomendaciones
para la limpieza de
material de ensayo
- VT-IPA-I-50:
Instructivo toma de
muestras
- VT-IPA-I-51:
Instructivo analisis
de muestras
- VT-IPA-F-277:
Andlisis de solidos
- VT-IPA-F-278:
Andlisis de DQO y
DBO5
-FACTOR SST
PTAR: Consolidado
de Solidos
Suspendidos
Totales
- FACTOR DQO
PTAR :
Consolidado de
demanda de
oxigeno total
- VT-IPA-F-261:
Consolidado
muestreo 24 horas

Nota 1: En caso de presentarse incremento subito de caudal: Debido principalmente al transporte
de agua lluvia por el interceptor, se deben operar las compuertas instaladas en el emisario y en el by
pass, esto con el fin de liberar presion en la estructura de entrada. y evitar que rebosen las Ultimas

camaras del emisario final.

FIN DE PROCEDIMIENTO

156



OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA
RESIDUAL

PROCEDIMIENTO

WT-IPA-P-33

Version: 03

Pagina 19 de 42

6.2 DESARENACION

- PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Esta es la unidad de entrada al médulo,
recibe el agua de la estructura de entrada y
esta disefada para retener arenillas, tierra y
demas particulas con gravedad especificas
cercanas a 2.65 m/s2. La remocion de estas
particulas tiene como finalidad evitar
obstrucciones en tuberias, abrasion en las
bombas y formacion de sedimentos o lodos - Jefatura de
inertes en los tangues de digesticn. PTAR
) - Personal para la
La estructura estd compuesta por dos inspeccicn de
1. Retiro de material des"l’f"m“a':":"ﬁ- f“_" _mtr::_ E' hn dd**' p‘_:’edr PTAR
realizar el mantenimien e cada unida
flotante. de manera independiente sin afectar el ) F;E;sgl?énpa‘;:
tratamiento. Cada desarenador cuenta con planta de
una compueria para su operacion con las tratamiento de
valvulas TD-01 v TD-02 vy una valvula de )
desfogue EA-01 y EA-02 ubicada en la parte agua residual
inferior de cada unidad, que permite realizar
el vaciado del desarenador para actividades
de mantenimiento.
En esta wnidad se debe controlar la
acumulacion de arenas y material fiotante.
Periddicamente se hace evacuacion de las
arenas acumuladas en el fondo de los
frenes de desarenacion y limpieza de la = dotRhS e
estructura. FTAR
- Personal para la FACTOR
2. Exfraccion de | Se cierra una de las valvulas TD-01 o TD-02 inspeccion de Residuos
arenas del fondo de | dependiendo de la unidad que se va a PTAR arenas
los trenes de limpiar con el fin de evitar &l ingreso de | - Personal para Registro de
desarenacion agua. operacion de residuos de
planta de arenas

Se abre la valvula de purga PD-01 o PD-02,
para evacuar €l exceso de agua en el tren
de desarenacion.

tratamiento de
agua residual
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Se instala la electrobomba portatil de 27
para sacar € agua que no sale por la purga
hacia el ofro tren de desarenacion hasta que
guede la menor cantidad de agua posible.

La exiraccion se hace por medio de un
VECTOR por la parte inferior del
desarenador donde se instala la manguera
de succidm por dentro de la lona de
proteccidn, se sujeta con comeas y se
procede a abrir la vélvula EA-01 o EA-D2
segun comesponda.

Cuando el depdsito del VACTOR esté lleno
se conducen las arenas y se depositan en
un area destinada para tal fin dentro de los
predios de la PTAR, esta actividad se debe
hacer las veces que sean necesarias hasta
que se evacue la totalidad de las arenas
depositadas en el tren.

Se hace lavado del piso, paredes y rejillas
con agua a presion hasta gquitar todos los
residuos presentes.

Mota: A las arenas depositadas se les
adiciona cal para evitar la proliferacion de
insectos y roedores.

3. Lectura del
caudal.

Posterior al paso por el desarenador el agua
residual pasa a ftravés de una canaleta
parshall en la cual se realiza la lectura y
control del caudal tratado, este se puede
hacer de dos maneras:

a) Lectura de |a regleta instalada en la
canaleta parshaill.

b) Lectura reportada por el sensor
electromico instalado en la parte
superior de la regleta (display in
situ), ¥ que mide el flujo.

Estos datos serdn registrados en un
formato, como insumo para reportar el

- Jefatura de
PTAR
- Personal para la
inspeccion de
- PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual

FACTOR
Caudal
promedio
modulos:
Registro de
caudales
PTAR
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volumen en metros cubicos, tratados en la
PTAR.

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.3 REACTOR AMAEROBIO DE FLUJO ASCENDENTE (UASB)

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Operacion
valvulas

Esta es la unidad de tratamiento anaerobio.
Recibe el flujo de la camara de zalida de la
canaleta parshall, y  se  distribuye
uniformemente hasta el UASE por medio de
una serie de tuberias perforadas situadas en
el fondo de la estructura, al ascender pasa
por un mante de lodos gue contiene los
microorganismos que se alimentan de la
materia organica del agua residual, para
finalmente =salir a fravés de una canaletas de
rebose dispuestas en la parte superior de la
unidad. Adicionalmente la estructura cuenta
con unos bafles que han sido instalados, para
separar el biogas que se genera en el
proceso anaerobio.

Con el fin de garantizar que ingrese el agua
residual a esta unidad, se debe confirmar que
las valvulas mariposa 1-01 instaladas sobre
la linea 1 {comunica la salida de la canaleta
parshall con la entrada a la tuberia que
alimenta el UASB) v las valvulas 2-01 y 2-02
situadas al inicio de la linea 2 (tuberias que
alimentan el UASE), se encuentren abiertas.

-Jefatura de
PTAR
Personal para la
inspecciin de
PTAR
-Operadores

2. Purga de lodos
através de la
linea 13.

El lodo que wva acumulandose dentro del
fanque y gque en algin momento podria
desprenderse del manto, puede salir por el
efluente y eliminarse en la sedimentacidn
secundaria.

Verficacion del protocolo de extraccidn de
lodos

-Jefatura de
PTAR
Personal para la
inspecciin de
PTAR
-Operadores
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Eventualmente y para efectos de dar un
tratamiento directo a los lodos generados en
el UASB, se han dispuesto 3 valvulas
telescopicas 15-01, 15-02, 15-03, ubicadas
en las tuberias de 4™ que salen de la parte
media del UASB y permiten la evacuacion de
dlarificado. Las valvulas 15-04, 15-05, 15-06,
ubicadas en las derivaciones de 4" de la linea
2 permiten la extraccion del lodo acumulado
en la parte inferior del UASB y la valvula
15-07 que permite controlar de manera
general la linea 15 controlando el flujo que
llega al tanque de lodos.

De requerirse el vaciado de esta unidad, se
utilizan las valwlas 15-01, 1502,
15-03,15-04, 15-05, 15-06 y 15-07, el nivel
que se puede alcanzar evacuando el lodo por
esta red por gravedad, comesponde a la
altura de la linea 15 en el tanque de lodos.

Nota: La ubicacion de la valvula 15-07 en
modulo 2 es en la caja de valvulas de las
bombas de recirculacion y en modulo 3 es en
la caja donde se encuentra el caudalimetro
de recirculacion.

3.Toma de

muestras y Muestreo:
medicion de Andlisis:
parametros.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.4 TRATAMIENTO AEROBIO - LODOS ACTIVADOS POR AIREACION EXTENDIDA

= PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
En esta unidad se realiza el tratamiento
aerobico, con la tecnologia de lodos
activados con aireacion extendida. Este
proceso transforma la materia organica
presente en el agua residual en lodos
biolégicos (biofloc) que posteriormente
pueden ser sedimentados y removidos
para su posterior espesamiento y secado.
-Jefatura de
El parametro basico en este proceso es la PTAR
Edad de Lodos (en el disefio se establecio | -Personal para la
I en 40 dias), que es el tiempo promedio| inspeccion de
;' Operaa(m e que reside una particula de lodo dentro PTAR
e lodos activados. x 2
del tanque de aireacion antes de ser| -Personal para
removida. La concentracion de DBO| operacionde
efluente disminuye cuando aumenta la planta de
Edad de Lodos vy viceversa. La edad de| tratamiento de
lodos optima se consigue mediante la| agua residual
recirculacion de los lodos y con la
cantidad de lodos que se extraen y
centrifugan.
El reactor aerobio cuenta con un sistema
de difusores de membrana que producen
una microburbuja para proporcionar el
oxigeno suficiente al proceso.
En el cuarto dg sopladores r!ay instalados i da
3 sopladores; se trabaja con los PTAR
sopladores 1 y 2 ya que cuentan con _Personal para la -VT-IPA-F-263:
variador de velocidad, el soplador 3 no| . = Control de
N cuenta con variador de velocidad y se usa inspeccion de oxigeno
2. Operacion de E : M PTAR .
AR, en caso de cqntmgencua, Su operacion es _Personal para disuelto -rgactor
. de forma continua y se realiza en funcion i aerobio
operacion de
del OD.
planta de
Con el fin de fomentar el crecimiento de tratamlen_t L e
agua residual

microorganismos esféricos, el nivel del OD
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promedio debe estar entre 1.5 y 2.8 mg/L,
cuando el nivel del OD esté igual o inferior
a 1.5 mg/L se debe prender otro soplador
para que estén funcionando 2 sopladores
a la vez y el OD aumente, si el OD es
igual o superior 2.8 mg/L se debe apagar
uno de los sopladores hasta que
disminuya el OD.

Adicionaimente con el fin de poder cumplir
con las condiciones de oxigeno disueito
en el reactor aerobio, se debera decidir
cuantos sopladores se ponen en
funcionamiento 1,2 0 3.

El encendido de los sopladores se
controla para cada médulo con el formato
de control de oxigeno disuelto.

3. Medicion de
oxigeno disuelto.

El reactor aerobio cuenta con 2 puntos de
muestreo puntual y fijjos por mddulo,
ubicados cerca a la entrada y vertedero de
la unidad, los datos medidos por estos
equipos pueden ser visualizados en el
display del equipo instalado en el tanque
de aireacion o en la pantalla del scada.

Con el animo de controlar |la operacion de
los sopladores se registrara la informacion
pertinente en el formato Control de
oxigeno disuelto definido para cada
moédulo.

4. Uso de selector
cinético.

La construccion del reactor aerobio
incluye un selector cinético que promueve
la produccion de bacterias esféricas, mas
sedimentables, evitando la mala
sedimentacion causada por las bacterias
filamentosas.

Tanto el selector cinético como el reactor
aerobio, cuentan con tres entradas de
caudal, las cuales corresponde a las
siguientes lineas:

PROCEDIMIENTO
VT-IPA-P-33
Version: 03
Pagina 24 de 42
-Jefatura de -VT-IPA-F-263:
PTAR Control de
-Personal para la oxigeno
inspeccion de |disuelto -reactor
PTAR aerobio
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
-Jefatura de
PTAR
-Personal para la
inspeccion de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
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e Linea 3: conecta el reactor anaerobio
(UASB) y el reactor aerobio.

e La linea 18: Comresponde al by pass
del UASB, comunica directamente la
salida de los desarenadores con la
entrada del reactor aerobio.

e Linea 10: Comresponde a la linea de
recirculacion, conecta el tanque de
almacenamiento de lodos y el reactor
aerobio.

Cada linea tiene instalada una valvula en
la entrada selector cinético, las cuales
operan normalmente abiertas, y las
valvulas 3-02, 10-06 y 18-03, instaladas
en el reactor aerobio operan normalmente
cerradas; esto con el fin de garantizar que
el agua residual pase por las condiciones
ambientales generadas en el selector.

Es posible que por condiciones de
mantenimiento se deban cemrar o abrir
estas valvulas, segun sea el caso.

5. Recirculacion.

La actividad de recirculacion consiste en
retornar los lodos acumulados en los
sedimentadores secundarios al reactor
aerobio de forma constante, este lodo
cuenta con caracteristicas que favorecen
el crecimiento de los microorganismos
requeridos en el tratamiento bioldgico, por
ello se recircula de forma constante.

Para realizar esta actividad se dejan
abiertas continuamente las valvulas 6-01 y
6-02 de manera que se garantice el
mismo caudal de recirculacion que esté
registrando la bomba sumergible 1, 2 0 3,
dependiendo de la bomba que esté
operando. El nivel del tanque de lodos
debe ser estable y no debe superar la
llegada de la linea 17.

-Jefatura de
PTAR
-Personal para la
inspeccién de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
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El caudal de recirculacidn se verifica en el
caudalimetro que esta instalado sobre la
linea 10.

La tasa de recirculacion constante debe
estar entre el 80% y 100% del caudal de
ingreso al madulo.

La informacion de esta actividad se
consolida en un formato de control.

6.Toma de muestras
y medicion de
parametros.

Muestreo:. Las muestraz en el reactor
aerobic seran tomadas en la mitad del
tanque del costado norte para médulo 2, y
en la mitad del tanque del costado sur
para madulo 3.

Para el andlisis de Ilos sodlidos
sedimentables se toman 6 muesiras
diarias, 2 por cada turno de la siguiente
forma; 1000 ml de licor mixto en un
recipiente v 1000 ml de clarificado del
tanque de salida en otro recipiente
{Remitirse al procedimiento 6.9 numeral
1)

Andlisis: Con el fin de conocer y controlar
el desarrollo del proceso, se realizan los
siguientes analisis: DBOS5, G&A, DOO,
S8ED, S5T, S5V, 55F, pH y temperatura
(Ver procedimiento aseguramiento de la
calidad).

Para los sdlidos sedimentables se mide en
una probeta de 1000 mL y se contabiliza 1
hora; a los 30 minutos se toma la medida
en mL/L, si esta es superior a 300 mL/L se
debe hacer una dilucidn de 1:1 con 500
mL de licor mixto y 500 mL de dlarificado,
y se vuelve a poner la muesira en la
probeta y se contabilizan 60 minutos, a los
30 minutos se toma de nuevo la medida y
si la medida sigue superior a los 300 mL
s& hace una nueva dilucidn con relacion
1:2, v asi consecutivamente las veces que

-Jefatura de
PTAR
-Personal para la
inspeccion de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
-Analista de
laboratorio

- WT-INA-A-46:
recomendacion
es para la
limpieza de
material de
Ensayo
W T-IPA--50:
Instructivo toma
de muestras
WT-IPA-I-51:
Instructivo
analisis de
muesiras
WT-IPA-1-53:
Instructivo
Analisis por
tincidn de gram
-FACTOR 85T
¥ S5ED
Tangues de
aireacion:
Solidos
sedimentables
{mL/L) -reactor
aerobio
WT-IPA-F-2TT:
Analisis de
sdlidos
NT-IPA-F-278
‘Analisis de
DQOyDBO 5
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sean necesarias hasta que la medicidn
sea inferior a 300 mL/L.

Adicionalmente y teniendo en cuenta que
el tratamiento es bioldgico, se observan e
identifican los microorganismos presentes
en el reactor aerobio, a traves del uso de
microscopic ¥ técnicas como la tincidn de
gram.

7. Determinacion de
la concentracion de
Carga Masica en el
Reactor Aerobio

Carga masica: Esta es la relacion entre el
"alimento™ aportado por el efluente v el
nimero de huéspedes - las bacterias- en
loz fangos activados, o la relacion
Sustrato [/ Biomasa. Cuanto menor sea
esta relacidn, mayor depuracion se
consigue.

Su farmula es: CM= Q*(DBOS) / Vol RA *
MVS y se representa en: Kg DBOS/dkg
MVS RA

= Caudal de entrada

RA= Reactor asrobio

MVS= Materias Volatiles en Suspension

8. Aplicacion de
antiespumante

Con el objetivo de mitigar la generacion de
espumas que se pueden generar el
reactor aerobic por la presencia de
detergentes, =e ha implementado el uso
de un antiespumante, el cual se aplicara
de la siguiente manera:

En un estanque de 1000 L se aplicara la
cantidad de productc necesaria para
aplicar concentraciones entre el 05% y
5%, esto en funcidn de la cantidad de
espumas presentes en el reactor.

Mota 1: La aplicacién del producto debera
realizarse cuando estén los sopladores
encendidos. La informacion se registrara
en el formato de control de
antiespumante.

Mota 2. el antiespumante sera
almacenado teniendo en cuenta la Matriz

-Jefatura de
PTAR

-Personal para la

inspeccién de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual

FACTOR

NT-IPA-MT-0T:
Matriz de
peligrosidad y
compatibilidad
de productos
quimicos (Para
PTAR)
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de peligrosidad y compatibilidad de
productos quimicos (Para PTAR)

p. Purgas de aire.

Con el fin de evitar obstrucciones en la
linea de aire, el sistema esta dotado de
unos registros de %" que permiten realizar
el purgado de cada seccion.

-Jefatura de
Cada registro se abrira y dejara abierto PRAR
: . | -Personal para la
durante 10 minutos, luego se comenzara| . .

p SRR inspeccioén de
el proceso de cierre y normalizacion. Esta PTAR
actividad se realiza minimo una vez a la -Personal para
semana. %

operacion de

Si se percibe la expulsion de agua se plar!ta Ge
debera dejar abierto 10 minutos mas SRS e
o Y agua residual

evaluar si se presenta alguna falla en los
difusores, collarin o tuberia que permite el
ingreso de agua en la linea de aire.

Nota 1: De lunes a sabado las muestras las toma y las analiza la analista de laboratorio, los
domingos y festivos o en ausencias de la analista, la toma y el andlisis lo hace el operador del

maodulo.

Nota 2: La operacion de los sopladores se realizara segun lo estipulado en el instructivo operacion
de sopladores VT-IPA-1-47.

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.5 SEDIMENTACION SECUNDARIA

5 PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
El biofloc que se forma en el reactor
aerobio, pasa a través de la linea 5 que
comunica la salida del reactor aerobio con | -Jefatura de PTAR
la entrada de los sedimentadores| -Personal parala
secundarios, este floc por efecto de la inspeccion de
1. Usode gravedad se sedimenta en el fondo del PTAR
barrelados sedimentador. -Personal para
operacion de planta

Con el fin de desplazar el lodo| de tratamiento de
sedimentado hacia el centro del agua residual

sedimentador, y facilitar el purgado, cada
unidad cuenta con un barrelodos, esta
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estructura esta programada para dar una
vuelta completa en 12 minutos, y funciona
24 horas.

Mota: Solo se realizara la parada de este
equipo para actividades de mantenimiznto
del sedimentador.

Cada modulc cuenta  con dos
sedimentadores, ¥y a su vez cada
sedimentador cuenta con sistema de
purgado.

-Jefatura de PTAR
-Personal para la

En esta actividad se debe manicbrar una inspeccion de
2. Purgado del valvula de mariposa instalada sobre la PTAR
sedimentador. linea & (Tuberia que conecta la salida de -Personal para
los sedimentadores y el tangue de |operacion de planta
almacenamiento de lodos), que permite el | de tratamiento de
pasc del ledo al tangue de lodos, una vez agua residual
gl lodo alcanza un nivel de 2.5 m en &l
tanque, la valvula debe ser cerrada.
NT-INA-A-46:
recomendacion
es para la
Muestreo: con el fin de tomar una :L:I;F:;Eﬁzg g:
muestra representativa de la calidad del ensavo
agua saliendo del sedimentador, se deben -VT-IPAi-&D'
tomar 4 muestras de 125 L en diferentes L
-Jefatura de PTAR Instructivo
4 Toma de puntos, para tener un volumen final de _Personal para la toma de
muestra de 500 mL. . o
muestras y inspeccion de muestras
me:?mmn de Andlisis: Con el fin de conocer vy PTAH 'W'IPA'I.'Et
parametros trol | desamollo del -Analista de Instructivo
controlar el desamolio cel proceso, se laboratorio anlisis de
realizan los siguientes analisis: DBO3S, muestras
G&A, DOQO, SS5T, S5V y S5F (Ver .
o . NT-IPA-F-277:
procedimiento  aseguramiento de la o
A analisis de
calidad). sdlidos
NT-IPA-F-278:
Andlisis de
DQOyDBO S

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.6 ALMACENAMIENTO DE LODOS
- PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Para bombear el lodo se cuenta con 3
bombas sumergibles instaladas en el tanque,
las tres pueden ser utilizadas para bombear a
los espesadores o al reactor aerobio para
recircular.
-Jefatura de
Bombeo para recirculaciéon: PTAR
En esta actividad se debe verificar que las -F::;sotligna?ela
1. Bombeo de valvulas instaladas sobre la linea 10 se pgTAR
¥ encuentren abiertas, y las valvulas instaladas
loda sobre la linea 11 cerradas T STRONI PR
% operacion de
i planta de
Bombeo para espesadores: e it
En esta actividad se debe verificar que las| @gua residual
valvulas instaladas sobre la linea 11 se
encuentren abiertas, y las valvulas instaladas
sobre Ia linea 10 estén cerradas.
La cantidad de materia seca (MS) a extraer
del sistema de lodos activados, se determina
por el exceso de SST LMSS del reactor
aerobio, el cual tiene un limite maximo de 6
g/L y se determina de la siguiente forma:
2. Cantidad de
lodos a Masa de lodo a extraer (Kg de MS) =
extraer del Volumen del tanque en (M3) X
tanque de (Concentracion medida en el RA (gll) -
lodos para Concentracion deseada RA (g/L))
tratamiento

Masa de lodos extraidos (Kg MS) = Caudal
de bomba de extracciéon (m3/h) X Tiempo de
extraccion (h) X concentracion de lodos en el
punto de extraccion (g/L)
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3. Determinacio
n de la Edad
del lodo

La edad del lodo corresponde a la cantidad
de dias necesarios para renovar el conjunto
de biomasa del reactor aerobio, se expresa
en dias y es determinada por el calculo de la
extraccion de los lodos del mismo reactor con
la siguiente formula.

Edad de los lodos = Masa de lodos en el RA
(Kg de MS en el RA) / Masa de lodos

extraidos (Kg de MS en exceso por dia)

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.7 ESPESAMIENTO DE LODOS

DESCRIPCION

PUNTO DE
CONTROL

INICIO DE PROCEDIMIENTO

1. Espesado de
lodos

El espesamiento se realiza en una
estructura metalica elevada conformada
por un tanque circular de entrada de @5.8
m interno que dirge los lodos hacia una
tolva. Los lodos al tener una densidad
mayor que la del agua se depositan en la
parte baja de la tolva desplazando el agua
hacia la parte superior. Los lodos
depositados en el espesador reciben el
nombre de materia seca, y son
conducidos por gravedad a través de la
linea 16 una tuberia al equipo de
centrifugado.

La duracion en el espesador debe oscilar
entre 2 a 4 horas maximo, esto con el fin
de garantizar que la materia seca esté
espesa y no se resuspende.

Cada espesador cuenta con un sensor de
nivel, que permitira controlar el nivel en el
llenado, evitando reboses, y en el vaciado

-Jefatura de PTAR
-Personal para la
inspeccion de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
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controlar la cantidad de materia seca
fratada.

2. Determinacidn
dela
concentracion de
la M5

Después de llenc el espesador se
contabilizan 40 minutos de espesado y se
foma la la concentracion de la siguiente
forma:

Toma de muestra: El operador del
moédulo toma la muesira en el punto
destinado para tal fin en la parte baja del
espesador; Llena un recipiente de 100 mi,
lo rétula especificando:

Fecha de la toma:

Hora de la toma:

Mamero de espesor y madulo:
Responsable de la toma:

Posteriormente lo dejan en la nevera del
laboratorio.

NOTA: Punto de muesireoc: El sistema
cuenta con un punto para toma de
muestras ubicado sobre la linea 16 a la
salida de cada espesador.

3. Descarga del
lodo ala
cenfrifuga

Una vez espesada la materia seca, se
procede abrr la valvula instalada en la
parte inferior de la tolva, y se verifica que
las walvulas instaladaz en la linea 16
{Linea gue comunica el espesador con el
tfratamientc de lodos, centrifuga). se
encuentren abiertas.

La impulsidn del lodo se realiza por medio
de dos bombas de tomillo instaladas en el
cuarto de la cenfrifuga; una ftiene
capacidad de 2.5 m3h y la otra tiene
capacidad de 5 ma/h, se debe utilizar solo
una de las bombas a la vez.

La cantidad de lodo que pasa hacia la
centrifuga se confrola con un medidor de
flujo electromagnético instalado
justamente delante de las bombas.

-Jefatura de PTAR
-Personal para la
inspeccidn de
PTAR
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
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FIN DE PROCEDIMIENTO

6.8 TRATAMIENTO DE LODOS

- PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Para el tratamiento de |la materia seca,
se¢ ha implementado un proceso de
centrifugado en el cual se busca remover
la mayor cantidad de humedad de este
producto, para que pueda ser llevado a
disposicion final.
El sistema esta disefado para alcanzar T-1PA-1-44:
humedades del 80%. Instructivo demanda
-Jefatura de PTAR de polimero
El tratamiento de bodos involucra cuatro | -Personal para la
etapas, las cuales se describen en los inspeccion de NT-1PA-1-45:
Tratamienio de siguientes instructivos. PTAR Insh'uu::ti'.r_c_r de
lodos . ) -F’ers::rn.afl para operacion
1. Instructivo Demanda de polimero. operacidn de centrifuga
2. Imstructivo de preparacion de planta de
polimero fratamiento de NT-IPA-I-46:
3. Instructivo Operacién centrifuga. agua residual Instructivo de
4. Instructivo calibracion bomba calibracion bomba
dosificadora. dosificadora.
Mota: Los lodos generados en este

procedimiento seran almacenados
temporalmente en la planta de
tratamiento de agua residual, y llevados
a disposicion final por un gestor
autorizado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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6.9 TOMA DE MUESTRAS DE SOLIDOS - SEDIMENTABLES DEL EFLUENTE Y

TANQUES DE SALIDA

: PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAELE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
Para control del tratamiento todos los dias se
toman tres muestras en recipientes plasticos
de 1000 ml en el efluente vy en los tanques de
salida de cada modulo a las 2:30, 10:30 y
18:00 respectivamente de la siguiente forma;
En el efluente se toma con el apoyo de un
tomamuestras largo plastico, se hace purga -Jefatura de
del tomamuestras y del recipiente 3 veces y PTAR
s& toma la muestra en la caida al final de |a | Personal para la
tuberia de la linea 9 las veces necesaria | inspeccion de
hasta llenar el recipiente. PTAR
1. Toma de Se ftoma la leciura que registra el -Analista de CONTROL
muestras calfdalrrnetm ubicado sobre el canal de _Plearl::;r::: rplgra FTAR
salida. operacion de
En los tangues de salida se toma la muestra plar'!ta de
con la ayuda de los baldes destinados para | (ratamiento de
tal fin, el balde se arroja boca abajo lo mas agua residual
cerca al inicio de la linea 8, se purgan los
recipientes 3 veces v s& llena el recipients.
También se toma la lectura que registra el
caudalimetro ubicado sobre el canal de
salida.
Se deposita en un cono Imhoff, se inicia a 'JEf;t_:r; de
contar 60 minutos, a los 43 minutos con un
B . . -Personal para la
agitador magnético se introduce | . ..
describiendo circulos hacia las derecha a| "oPoooon e
. medida que se va hundiendo el agitador, PTAH
2. Andisis n feniendo la precaucién de no tocar las ~Anstsis dE LONTROL
laboratorio laboratorio PTAR

paredes del cono, para sacar el agitador se
describen circulos hacia la izquierda hasta
que esté totalmente afuera, se deja
decantar por 15 minutos mas para
completar el tiempo establecido.

-Personial para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual

172



RESIDUAL

OPERACION SISTEMA DE TRATAMIENTO AGUA

PROCEDIMIENTO

VT-IPA-P-33

Version: 03

Pagina 35 de 42

e Se toma la medida en mLU/L de los sdlidos
sedimentables y se registran los datos en el
documento “CONTROL PATAR" en DRIVE.

e El rango de los solidos sedimentables debe
ser de 0 a 5 mL/, si el resultado es >5
mL/L se debe diligenciar el PNC en las
columnas de °"POSIBLES CAUSAS™ y
“ACCION CORRECTIVA™.

3. Acciones
correctivas

e Se aplican acciones correctivas en el o los
modulos que los solidos sedimentables sean
>5 mL/L de la siguiente forma:

e Se disminuye el caudal de entrada al
sedimentador que esté mas afectado por
resuspension de lodos ajustando las
valvulas 5-01 del sedimentador 1 o 5-02 del
sedimentador 2 y se aumenta la purga de
lodos ajustando las valvulas 6-01 del
sedimentador 1 o 6-02 del sedimentador 2.

e Si el problema persiste se debe purgar el
sedimentador afectado Unicamente y llenar
un espesador como almacenamiento
provisional de lodo hasta que el dclarificado
mejore.

Nota 1: De lunes a sabado las muestras las
toma vy las analiza la analista de laboratorio, los
domingos y festivos o en ausencias de la
analista, la toma y el analisis lo hace el
operador del modulo.

Nota 2: El responsable de la toma de la
muestra y de la lectura del caudalimetro del
efluente es quien esta operando el médulo 2.

Nota 3: Los niveles de autoridad definidos para
la salida del PNC son los siguientes:

Indice de
Producto no
conforme

Rango

(%) Autoridad

Personal para la
inspeccion de
PTAR

Vertimiento apto

= para descargar

-Jefatura de
PTAR
-Personal para la
inspeccion de
PTAR
-Analista de
laboratorio
-Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual

CONTROL
PTAR
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51.14 |DBai0 (Susceptible ot s de PTAR
a optimizar)
Medio
14,1-35 |{Intervencion Jefatura de PTAR
inmediata)
35.1-70 Alta (Incremento |Gerencia de
! de controles) Operaciones
Vertimiento
:DJ--IU inviable para |Gerencia General
descargar
FIN DE PROCEDIMIENTO
6.10 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
= PUNTO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSAEBLE CONTROL
INICIO DE PROCEDIMIENTO
WT-IPA-P-34:
Procedimiento
higiene del
laboratorio de planta
Las actividades desarrolladas en el tratarnlen.t;: d? agua
laboratoric de la PTAR seran - Jefatura de residua
gjecutadas con  los  estandares PTAR )
. |requeridos en términos de calidad; | - Personal para la W'IPATW'U?'
1. Implementacion . ) . Matriz de
de sist d para ello se han implementado los inspeccion de i idad
& sislema de siguientes manuales y matrices: PTAR peligrostdad y
seguridad ) compatibilidad de
- Analista de

# Manual de higiene
« Mafriz de peligrosidad de
productos quimicos PTAR

laboratorio de
agua residual

productos quimicos
(Para laboratorio)

VT-IPA-I-53:
Instructivo de
limpieza y
desinfeccidn
laboratorio PTAR

2. Analisis de
laboratorio

El laboratoric de la PTAR se
encuentra dotado para realizar los
siguientes ensayos: Determinacion

- Jefatura de
PTAR

YT-IPA-I-50:
Instructivo toma de
muesiras
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de DQO, Determinacion de Nitratos, | - Personal para la VT-IPA-I-51:
Determinacion de Nitritos Standard, inspeccion de Instructivo analisis
Determinacion de pH, Determinacion PTAR de muestras
de Oxigeno Disuelto, Determinacion - Analista de VT-IPA-I-53:Instructiv

de Solidos Fios vy Volatiles, laboratorio de o de analisis por
Determinacion de Sdélidos agua residual tincion de gram
Sedimentables, Determinacion de VT-IPA-I-53:
Solidos Suspendidos, Determinacion Instructivo de
de Solidos Totales y tincion de gram. limpieza y
El desarrolio de cada técnica se desinfeccion
presenta como anexo. laboratorio PTAR
VT-INA-A-46
Al finalizar cada procedimiento se VT-INA-PR-12
debe hacer limpieza del material VT-INA-PR-21
usado para el analisis, como se VT-INA-PR-23
indica en el Anexo de VT-INA-PR-25
recomendaciones para limpieza del VT-INA-PR-29
material de ensayo del laboratorio de VT-INA-PR-42
aguas. VT-INA-PR-41
VT-INA-PR-43
VT-INA-PR-44
VT-IPA-F-280:
Andlisis de
porcentaje de
humedad y
sequedad en lodo
- Jefatura de
PTAR
- Personal para la
inspeccion de
: PTAR
flan tr >
s e pan | Aisade | VTiALSD
3. Muestreo compuesto los cuales se describen el laboratoqo de Instructivo toma de
instructivo toma de muestras. A reatdun) s
- Personal para
operacion de
planta de
tratamiento de
agua residual
= VT-IPA-F-206:
Gcom e o o e og| Jelarade | conagramay
metrolégico PTAR seguimiento de las

equipos del laboratorio, para su

actividades de
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posterior control por parte del|-Personal parala | mantenimiento y/o
laboratorio de aguas. inspeccion de calibracion de
PTAR equipos
Cada equipo instalado en el - Analista de VT-IPA-F-208: hoja
laboratorio de la PTAR, cuenta con laboratorio de de vida equipos e
su hoja de vida, en la cual se agua residual instrumentos
consolida la informacién referente a VT-IPA-F-218:
manuales, verificaciones y Verificacion de
mantenimientos. equipo

multiparametro

FIN DE PROCEDIMIENTO

7. REFERENCIAS

En esta seccion se relaciona la lista de todos los documentos que son necesarios para el
conocimiento y aplicacion del procedimiento (procedimientos, formatos, documentos extemos).

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Tipo de
Cédigo Titulo Do Retencién

VT-INA-A-45 Tabla de requisitos para la Arisic De acuerdo a tabla de
preservacion de muestras . retencion documental

VT-INA-A46 Recomendaaopes para la limpieza de Arwsic De acqgrdo a tabla de
material de ensayo retencion documental

VT-INA-I-20 Instructivo de uso de equipo - De acuerdo a tabla de

espectrofotometro

retencion documental
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DR 39300

VT-INA.L22 Instructivo fde uso de equipo instructivo De aCL.HE.:rdD a tabla de
multiparametro retencidn documental
Instructivo de uso de equipo balanza Instructivo De acuerdo a tabla de

VT-INA-I-26 analitica retencion documental

Instructivo de uso de equipo D do a tabla d
Serrmcvaacion . e acuerdo a ta e

WT-INA-I-28 insinucive retencion documental

DRB 200

) : ] De acuerdo a tabla de

YT-INA-I-38 Instructivo de uso de equipo mufla 2 Instructivo retencidn documental
) : ] De acuerdo a tabla de

VT-INA--40 Instructivo de uso de equipo hormo Instructivo retencion documental
Instructivo de verificacin de equipo Instructivo De acuerdo a tabla de

VT-INA-I-44 multiparametro retencion documental
Determinacidn de demanda guimica ; De acuerdo a tabla de

VT-INA-PR-12 de oxigeno nsiruchva retencidn documental
. . ] De acuerdo a tabla de

VT-INA-PR-21 Determinacion de nitratos Instructivo retencidn documental
. . ] De acuerdo a tabla de

VT-INA-PR-23 Determinacion de nitritos standard Instructivo retencion documental

Determinacidn de potencial de D do a tabla d
hidrégeno ) e acuerdo a ta e

WT-INA-PR-25 o9 siruciva retencion documental
Determinacion de solidos ; De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-41 suspendidos i retencicn documental

Determinacion de solidos D do a tabla d
sedimentables i € acuerdo a la =
VT-INA-PR-42 Instructivo retencion documental
Determinacion de sdlidos totales Instructi De acuerdo a tabla de
WT-INA-PR-43 e o retencion documental
o - . . ] De acuerdo a tabla de
VT-INA-PR-44 | Determinacion de sdlidos fijos y volatil Instructivo retencion documental
Determinacion de oxigeno disuelto . De acuerdo a tabla de

VT-INA-PR-29 nsiruckva

retencidn documental
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) o . De acuerdo a tabla de
VT-GO-MT-01 | Matriz general de indicadores del SGI Matriz retencitn documental
Matriz de indicadores por proceso del ; De acuerdo a tabla de
VT-GO-MT-02 s5GI1 Matnz retencidn documental
VT-IPA-MT-07 Matriz de pellgr_cﬁldad de productos MAtriz De aCL.IE.:rdD a tabla de
quimicos PTAR retencidn documental
Matriz para la identificacién de
aspectos ambientales y la evaluacion Matriz De acgf_:rdn a tabla de
VHC-GO-MT-01 de la significancia del impacto retencion documental
ambiental
I'-.-'Iatriz. Fje ideqt'rﬁcaci-:’un de pf:_ligrn_s._ _ De acuerdo a tabla de
WHC-GO-MT-02 | valoracidn de riesgos y determinacicn Matriz retencitn documental
de controles
) ) ; De acuerdo a tabla de
VHC-GO-MT-03 Matriz de riesgos Matriz retencion documental
. . . De acuerdo a tabla de
VHC-GO-MT-05 Matriz de requisitos legales Matriz ratenciin dociamental
Instructivo

VT-IPA-1-44 Demanda de polimero De acuerdo a tabla de
retencidn documental
;s " ; De acuerdo a tabla de
VT-IPA-|-45 Operacion centrifuga Instructivo retencién documental
VT-IPA-1-46 Calibracion bomba dosificadora. Instructivo ?:t:nccﬁ?guiiﬁi?
Operacion sopladores y plan de ] De acuerdo a tabla de
VI-PRLAT recopilacién de datos PTAR nsiruckva retencién documental
Traslado Adecuado de Equipos en ] De acuerdo a tabla de
VTPA--48 la PTAR Instructivo retencidon documental
Verificacion de Sensores de ) De acuerdo a tabla de
VI-EAAAB Oxigeno Disuelto IN SITU suchva retencion documental
) De acuerdo a tabla de
VT-IPA-1-50 Toma de muestras Instructivo retencion documental
i ; De acuerdo a tabla de
VT-IPA-|-51 Anilisis de muestras Instructivo retencion documental
Limpieza y desinfeccidn laboratorio Instructivo De acuerdo a tabla de
VT-IPA-1-53 PTAR retencidn documental
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VT-IPA-P-34

Higiene Laboratorio PTAR

Procedimiento

De acuerdo a tabla de
retencidn documental

WT-IPA-GA-10

Tablas de lineas y valvulas asociadas

Guia

De acuerdo a tabla de
retencidn documental

Nota: Los documentos referenciados en la tabla anterior estan bajo el control del proceso de
laboratorio de aguas, v se utilizan para consulta del laboratorio de la PTAR.

8. REGISTROS

En esta seccidon se relacionan los formatos a wtilizar y otras formas de evidenciar la realizacion de

las actividades.
FORMATOS A UTILIZAR
. AREA QUE DEBE .
CODIGO TiTULO RETENER EL RETENCION
DOCUMENTO
Cronograma y seguimiento de las

. . De acuerdo a tabla de
VT-1PA-F-206 ac:twldad_es df_:_mantenln_'nentn yio PTAR relancitn documental

calibracion de equipos
Hoja de vida equipos e De acuerdo a tabla de
Vi-Pa 208 instrumentos PTAR retencion documental
Verificacion de equipo De acuerdo a tabla de
VT-IPA-F-218 multiparametro FIAR retencidn documental
VTIPAF.256 Caudal lEEﬂ|EL’:‘tadD.EI'I el sistema PTAR De aCL.HE.:rd-D a tabla de
de alcantarillado retencidn documental
De acuerdo a tabla de
VT IPAF-25T Muestreo 24 horas PTAR retencion documental
) De acuerdo a tabla de
VT-IPA-F-261 Consolidado muestreo 24 horas PTAR retencitn documental
Control de oxigeno disuelto De acuerdo a tabla de
VTPA-F-263 -reactor aerobio PTAR retencion documental
Entrega de lodos a empresa De acuerdo a tabla de
VT-IPA-F-266 transportadora FIAR retencidn documental
VT-IPA-F-272 Hoja de vida de equipos PTAR De acuordo 4 tabla de

retencidn documental
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L . De acuerdo a tabla de
VT-IPAF-277 Anadlisis de sdlidos PTAR retencian documental
VTIPAF.278 Analisis de DQO y DBO 5 PTAR De acuerdo a tabla de

retencidén documental

Analisis de porcentaje de humedad

VIHFA-F250 ¥ sequedad en lodo

PTAR

De acuerdo a tabla de
retencidén documental

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

Mo aplica

Fuente: Informacién suministrada por Veolia Aguas de Tunja
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