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1. Objeto

Describir las actividades para la recepcion, identificacion y manejo de las muestras que llegan al Centro de
Calidad de Aguas.

2. Alcance

El presente instructivo aplica para todas las muestras que se gestionan en el Centro de Calidad de Aguas.

3. Referencias normativas

No aplica.

4. Definiciones

CCA: Centro de Calidad de Aguas

SIDEM: Sistema de Identificacion y Control de Muestras

Tipos de residuos: los laboratorios generan residuos de muestras y estandares acuosos,
hidrocarburos, solventes organicos y residuos solidos.

5. Condiciones generales

No aplica.

6. Contenido

6.1 Actividades del CCA

e Muestreo: los muestreos de aguas son una actividad realizada por el CCA y la documentacién de muestreo se
encuentra en dicha dependencia, por tanto, el laboratorio de calidad de agua no realiza muestreo de aguas.
Recepcidn: sin excepcion las muestras deben cumplir con lo especificado en las normas correspondientes a los
ensayos que se soliciten, en cuanto a preservacion, cantidad y tipo de envase.
e EI CCA dispone de la infraestructura necesaria para la recepcion y almacenamiento de muestras
transitoriamente, mientras se distribuyen al respectivo laboratorio para los analisis.
Generacion: las muestras son generadas en el sistema de identificacion de muestreos y muestras.
Identificacién de las muestras: en el sistema de identificacion de muestras, estas, son identificadas con un cddigo
“Numero de identificacién del servicio” y “Numero de identificacién de la muestra”. La bitacora de recepcion
de muestras manejadas en el CCA dentro de cada laboratorio contiene la siguiente informacion: Fecha de solicitud,
Numero de identificacion del servicio, cliente, prioridad, guardar sobrante, nimero de muestras, observaciones
de la solicitud, observaciones del CCA-muestreo, andlisis solicitados, NUmero e identificacién de las muestras.
Transporte de muestras al laboratorio: una vez las muestras se han generado, son entregadas al personal del
laboratorio.

6.2 Recepcion
6.2.1 Recepcién de muestras en el CCA

Las muestras colectadas en campo ingresan inicialmente al CCA, donde se realiza una verificacion mediante el
formato para la recepcion de muestras, inmediatamente son llevadas al cuarto frio para mantener la cadena de
frio donde reposan hasta ser entregadas a los respectivos laboratorios, este procedimiento garantiza la custodia
de las muestras colectadas en campo, después de esto las muestras son entregadas a cada laboratorio
atendiendo la asignacion de tareas dentro de los mismos.

Nota 1: En los siguientes casos los laboratorios pueden recibir muestras que no hayan sido verificadas:
> Muestras de agua potable
» Muestras relacionadas con la atencion de emergencias
> Muestras para analisis prioritario como DBOs

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




PROCESO DE GESTION DE APOYO A LA ACADEMIA
UNIVERSIDAD INSTRUCTIVO GENERAL PARA LA RECEPCION, IDENTIFICACION
DE Los |.|.ANO$ Y MANEJO DE MUESTRAS
Cédigo: IN-GAA-131 | Version: 04 Fecha de aprobacion: 10/10/2022 | Pagina: 2 de 3

En estos casos, una vez analizadas las muestras en el laboratorio, se realiza la verificacion en el registro con el
formato de recepcién de muestras.

6.2.2 Recepcion de muestras en los laboratorios del CCA

Las muestras ingresan al laboratorio con la solicitud de servicio correspondiente y el personal técnico se encarga
de verificar que la muestra recibida cumpla con las especificaciones fisico-quimicas, de preservacion, volumen,
etc., necesarias para desarrollar los analisis requeridos. Estas condiciones se encuentran descritas enlos
instructivos o procedimientos técnicos de ensayo de cada técnica.

Luego se procede a registrar en la bitacora de recepcion de muestras la siguiente informacion:

> Fecha

> Numero de identificaciéon del servicio

> Numero de identificacion de la muestra
> Nombre de campo

> Numero de muestras que ingresan

> Quien recibe y quien entrega

> Observaciones

6.2.3 Recepcidn de muestras en los laboratorios del CCA traidas por cliente

Las muestras ingresan al laboratorio con la solicitud de servicio correspondiente y el personal técnico se encarga
de verificar que la muestra recibida cumpla con las especificaciones fisico-quimicas, de preservacion, volumen,
etc., necesarias para desarrollar los analisis requeridos. Para lo anterior, el cliente debera presentar juntos con
las muestras el FORMATO DE RECEPCION DE MUESTRAS POR CLIENTE donde se consiga la siguiente
informacion:

Nombre del cliente

Direccién

Correo

Fecha

Numero de muestras
Caracteristicas de las muestras
Envié de muestras

v
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6.2.4 Rechazo de Muestras

El laboratorio puede rechazar muestras por las siguientes causas:

> Muestras que no cumplen la minima cantidad solicitada para el analisis.

> Muestras no identificadas en cuanto a condiciones de recoleccion y sitios de muestreo

> Muestras no preservadas dependiendo del andlisis solicitado

> Muestras que no cumplan con las especificaciones técnicas definidas por el laboratorio para el analisis en
cuestion

> Disponibilidad del laboratorio

La informacién sobre rechazos de muestras se incluye en el en la bitacora de muestras rechazadas, desechadas
o eliminadas. El lider del laboratorio autorizara el rechazo, notificara y/o concertara con el cliente elprocesamiento
de las muestras bajo las condiciones de recibo o definira la necesidad de muestras adicionales.

6.3 ldentificaciéon de las Muestras

Las muestras recibidas se registran en el SIDEM del CCA donde se identifican el servicio, (Niamero de
identificacion del servicio) y se identifican las muestras (nUmero de identificacion de las muestras) y los analisis
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relacionados del servicio, esta informacion debe registrarse en el formato FO-GAA-236 FORMATO DE
IDENTIFICACION Y GENERACION DE MUESTRAS del sistema de identificacién y control de muestras (SIDEM).
De esta forma, con cada solicitud de identificacién y generacion de muestras que va llegando se va actualizando
la base de informacion FORMATO BASE DE IDENTIFICACION DE MUESTRAS Y CAMPANAS del SIDEM del
Centro de Calidad de Aguas.

6.4 Almacenamiento y Retencion de Muestras

Las muestras se ubican en los estantes asignados para cada tipo de muestra y/o en el Cuarto Frio del Laboratorio
donde permanecen en refrigeracion hasta su andlisis. Culminada la prueba, las muestras son custodiadas
nuevamente en estantes y/o cuarto frio, con periodos de tiempo especificos, de acuerdo con lo referenciado en
cada instructivo o procedimiento de ensayo.

6.5 Disposicién Final

Posterior al tiempo de custodia, las muestras se desechan o eliminan, de acuerdo con lo referenciado en el
Instructivo General de Disposicion de Residuos del laboratorio, este registro debe quedar en la bitdcora
rechazado, desechado o eliminado.

6.6 Registros

¢ Formato para la recepcién de muestras
e Bitacora de recepciéon de muestras
e Bitacora de muestras rechazadas, desechadas o eliminadas

7. Flujograma

No aplica.

8. Documentos de referencia

e Instructivo GTN-I-954 _Instructivo General Para La Recepcidn, Identificacion Y Manejo De Muestras. Gestion
de Tecnologia de Negocio. Departamento de Servicio Técnico de Laboratorio de Transporte y Transversales.
Laboratorio de Aguas y Suelos. Instituto Colombiano de Petrdleos.

e FO-GAA-236 Formato de identificacion y generacion de muestras.

e Formato base de identificacion de muestras y campanas.
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