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1. OBJETIVO

Ejecutar las actividades de toma de muestras, medicion de parametros en campo,
asi como realizar la preparacion del item para el subsiguiente ensayo en el
laboratorio.

2. ALCANCE

Comprende desde la programacion del muestreo y desarrollo del plan de
muestreo, hasta la realizacion del muestreo, almacenamiento, preservacion y
custodia de muestras, asi como el diligenciamiento de los formatos de capturas de
datos en campo.

3. REFERENCIAS

e D-7.3-01: TOMA DE MUESTRAS

e D-7.3-02: ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE MUESTRAS

e NTC ISO/IEC 17025:2017. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion.

e NTC ISO 5667-1:2010. Calidad del agua. Muestreo. Parte 1: Directrices
para el disefio de programas y técnicas de muestreo.

e NTC ISO 5667-10:2022. Gestion ambiental. Calidad del agua. Muestreo.
Muestro de aguas residuales.

e IDEAM. Protocolo de monitoreo y seguimiento del agua. 2021

4. DEFINICIONES

e Muestreo Simple: Toma de una muestra o alicuota en un punto y hora
determinada y a unas condiciones ambientales establecidas.

e Muestreo Compuesto: Es la mezcla de varias muestras puntuales de una
misma fuente, tomadas a intervalos programados y por periodos determinados,
las cuales pueden tener volumenes iguales o ser proporcionales al caudal
durante el periodo de muestras.




Muestreo Integrado: La muestra integrada es aquella que se forma por la
mezcla de muestras puntuales tomadas de diferentes puntos simultaneamente,
o lo mas cerca posible. Un ejemplo de este tipo de muestra ocurre en un rio o
corriente que varia en composicion de acuerdo con el ancho y la profundidad.

Alicuota: Porcion representativa de un sistema a analizar.

Muestra Testigo: Muestra que se escoge y se analiza previamente en el
laboratorio y se relee durante el muestreo para comparar las mediciones
hechas en campo con las obtenidas con anterioridad.

Muestreo Desarrollados por el Laboratorio: Aguas potables, aguas
superficiales, aguas subterraneas, aguas marinas y estuarinas, aguas
residuales domésticas e industriales, aguas para uso recreacional, entre otros

Equipos y/o Materiales de Campo: Recipientes para toma de muestras,
neveras, cronometro, cinta métrica, testigo, rotulos, formatos, cintas, entre
otros.
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5. DESARROLLO

No.
01

Tabla 1. Planificaciéon y desarrollo de las actividades de muestreo
'Responsables -
Director(a)

Técnico ylo
Calidad o yl/o
Jefes de Area

Descripcion de la Actividad

Designacion del Personal para la Realizacion del

Muestreo
Designan el personal para la realizacidon del muestreo.

Notas:

e Una vez se establece en acuerdo con el cliente o
usuario la prestacion de los servicios del laboratorio,
incluyendo las actividades de muestreo, se designa el
personal para la realizacion del muestreo.

e Para la designacion del personal se tendra en cuenta
la complejidad del muestreo y la disponibilidad del
personal, asi como sus funciones asignadas.

02

Director(a)

Técnico ylo
Calidad o yl/o
Jefes de Area

Programacion del Muestreo
Programan el muestreo.

Notas:

e Se definen aspectos relacionados con la actividad de
muestreo como, pero sin limitarse a:

- Fecha y hora de muestreo,

- Tipo de muestreo y matriz,

- Duracién de muestreo y

- Ensayos fisicoquimicos y/o microbiolégicos a
realizar posterior a la toma de muestras.

e Los ensayos fisicoquimicos y/o microbiolégicos a
realizar deben quedar definidos en “R-7.1-02:
COTIZACION”.

e La cotizacidn debe ser aprobada previamente por el
cliente antes de la realizacion del muestreo o en su
equivalente debe quedar establecido un contrato con
el cliente o usuario.

03

Personal
encargado del
muestreo

Construccion del plan de muestreo

Construyen el plan de muestreo.

Notas:

e La programacion del (los) muestreo(s) se registran en
el formato “R-7.3-03: PLAN DEL MUESTREQO”.

e Es indispensable que en el formato “R-7.3-03 PLAN
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No. éResponsabIes éDescripcién de la Actividad

DE MUESTREOQO” se diligencie previo a la salida del

Laboratorio, registrando:

- Los parametros a realizar en campo y en
laboratorio,

- La ubicacion inequivoca del lugar de muestreo,

- La descripcién detallada del muestreo,

- Formatos requeridos en campo y

- La lista de chequeo diligenciada.

04

Personal

Preparacion de Equipos y/o Materiales para la

encargado del Realizacion del Muestreo.

muestreo

Preparan los equipos y/o materiales para la realizacion
del Muestreo.

Nota:

e Los equipos y/o materiales necesarios para la

realizacion de los muestreos se verifican en el
formato “R-7.3-03: PLAN DEL MUESTREQO”.

05

Personal

Realizacion del Muestreo

encargado del Realizan el muestreo.

muestreo

Notas:

e Para la realizacion del muestreo se tiene en cuenta los
documentos “D-7.3-01: TOMA DE MUESTRAS”.

e Use el formato “R-7.3-01: MUESTREO SIMPLE” para
la captura de datos campo durante el desarrollo de
muestreos puntuales.

¢ Use el formato “R-7.3-02: MUESTREO COMPUESTO”
para la captura de datos campo durante el desarrollo
de muestreos compuestos y aforos volumétricos.

e Use el formato “R-7.3-07: MUESTREO INTEGRADO”
para la captura de datos campo durante el desarrollo
de muestreos integrados en cuerpos de agua
superficiales y medicion de caudales en cuerpos
loticos.

e Use el formato “R-7.3-04: ROTULO” para Ila
identificacion inequivoca de las muestras recolectadas
en campo. Tenga en cuenta de realizar el
almacenamiento y preservacion de las muestras de
acuerdo con el documento “‘D-7.3-02:
ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE
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No. éResponsabIes éDescripcién de la Actividad

MUESTRAS”.

e Cuando el laboratorio realice muestreos de servicio de
acueductos y colaterales a este en veredas,
municipios o ciudades, se utiliza el formato “R-7.3-06:
MONITOREO DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO”.

06

Director(a)

Recepcion de Muestras

Técnico y/o Recepcionan las muestras.
Calidad o y/o Nota:

Jefes de Area

e Una vez finalizadas las actividades de campo, el
personal de campo debe mantener la custodia de las
muestras, hasta que estas sean entregadas en el
laboratorio para el subsiguiente ensayo.

e Se debe dejar evidencia en el formato “R-7.4-01:
RECEPCION DE MUESTRAS”.
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6. FLUJOGRAMA

Tabla 2. Flujograma del Servicio y Registro de Datos de Muestreo

Proceso Productos

Insumos

«Una vez se establece en acuerdo
con el cliente o usuario la prestacion

de los servicios del laboratorio,
incluyendo  las  actividades  de
muestreo, se designa el personal
para la realizacion del muestreo.

« Para la designacion del personal se
tendra en cuenta la complejidad del
muestreo y la disponibilidad  del
personal, asi como sus funciones
asignadas.

Director(a) Técnico y/o Calidad o y/o Jefes

b de Area

Designacion del Personal para
la Realizacion del Muestreo

« Se definen aspectos relacionados ‘
con la actividad de muestreo como,
pero sin limitarse a: . A .
P recha y hora de muestreo, Director(a) Técnico y{o Calidad o y/o Jefes L »
- Tipo de muestreo y matriz, de Area
- Duracién de muestreo y
- Ensayos fisicoquimicos  y/o

microbiolégicos  a  realizar
posterior a la toma de muestras.

sLos ensayos fisicoquimicos y/o
microbiolégicos a realizar deben *
quedar definidos en “R-7.1-02:

“R-7.1-02: COTIZACION”

I
Programacion del Muestreo

COTIZACION. Personal Encargado del Muestreo “R-7.3-03: PLAN DEL MUESTREO”.
e La cotizacion debe ser aprobada
1t | clients tes de | Vs
reslzacién. del muesieo o en s > Construccion del Plan del

equivalente debe quedar establecido
un contrato con el cliente o usuario.

Muestreo —

ela  programacion  del (los) ¢
muestreo(s) se registran en el
formato  “R-7.3-03:  PLAN DEL
MUESTREO".

« Es indispensable que en el formato
‘R-7.3-03 PLAN DE MUESTREO"
se diligencie previo a la salida del
Laboratorio, registrando:

- Los pardmetros a realizar en
campo y en laboratorio,

Personal Encargado del Muestreo

Preparacion de Equipos y/o
—»| Materiales para la Realizacion
del Muestreo.

“R-7.3-01: MUESTREO SIMPLE”
“R-7.3-02: MUESTREO COMPUESTO”
“R-7.3-04: ROTULO”

- La ubicacién inequivoca del
lugar de muestreo,
- La descripcion detallada del

“R-7.3-06: MONITOREO DEL SERVICIO

DE ACUEDUCTO”
“R-7.3-07: MUESTREO INTEGRADO”

muestreo,

- Formatos requeridos en campo Director(a) Técnico y/o Calidad o y/o Jefes

y de Area
- Lla lista de chequeo 7»
diliaenciada. . s
Realizacion del Muestreo
Los equipos y/o materiales necesarios
para la realizacion de los muestreos

se verifican en el formato “R-7.3-03:
PLAN DEL MUESTREO".

Director(a) Técnico y/o Calidad o y/o Jefes
de Area P R7.401:
MUESTRAS”.

RECEPCION

+ Para la realzacién del muestro se tiene en
cuenta los documentos “D-7.3-01: TOMA DE
MUESTRAS".

Use ol fomato 'R7301; MUESTREO
SMPLE" para Ia captura de datos campo
durante of desarollode muesteos puntuales
Use e fomalo 'R7.3:02 MUESTREO
COMPUESTO" para la captura de datos
campo durante @l desarrollo de musstreos

‘compuestos y aforos volumétricos.

+ Use e fomalo R7.307 MUESTREO

INTEGRADO" para la captura de datos
campo durante 6l desarrolo de mussireos Fin
integrados en cuerpos do agua superfials y

medicion de caudales en cuerpos otcs.

Use el fomato "R-7.3-04: ROTULO" para la
identifcacion Inequivoca de. las muestias
recoleciadas on campo. Tenga on cuenta de
realizar o aimacenamiento y peservacion de
Ias muestras de acuerdo con e documerto
07302 ALMACENAMENTO ¥
PRESERVACION DE MUESTRAS".

Cuando el aboratorio realice. muestrecs de
senviio de acueductos y coaterales a este en
veredas, municipios o ciudades, se utiza el
formato  “R-7.3-06:  MONITOREO ~ DEL
SERVICIO DE ACUEDUCTO".

L Recepcion de Muestras

« Una vez finalizadas las actividades de campo, ZA—
el personal de campo debe mantener la
custodia de las muestras, hasta que estas
sean entregadas en e laboratorio para el
subsiguiente ensayo.
« Se debe dejar evidencia en el formato *R-7.4-
01: RECEPCION DE MUESTRAS".
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7. REGISTROS

Identificacion Almacenamiento, P.r?tecclon y Acceso Retencion Disposicion Final
Recuperacion
cob Nombre Ubicacion - Clasificacion | o oronal Tiempo Método
Autorizado
R-7.1-02  COTIZACION ' Carpeta en las | Nimero y : Lideres de : 2 afios Archivo Central
instalaciones Nombre Proceso o)
del Laboratorio funcionarios
de Analisis autorizados
Aguas. por ellos.
Auditores
Internos.
R-7.3-01 MUESTREO Carpeta en las | NUumero y : Lideres de : 2 afios Archivo Central
SIMPLE instalaciones Nombre Proceso 0
del Laboratorio funcionarios
de Andlisis autorizados
Aguas. por ellos.
Auditores
Internos.
R-7.3-02 : MUESTREO Carpeta en las : Numero y i Lideres de : 2 afios Archivo Central
COMPUESTO : instalaciones Nombre Proceso o)
del Laboratorio funcionarios
de Analisis autorizados
Aguas. por ellos.
Auditores
Internos.
R-7.3-03 { PLAN DEL : Carpeta en las | NUumero y : Lideres de : 2 afios Archivo Central
MUESTREO instalaciones Nombre Proceso 0
del Laboratorio funcionarios
de Andlisis autorizados
Aguas. por ellos.
Auditores
Internos.
R-7.4-04 : ROTULO Carpeta en las : Numero y i NA NA NA
instalaciones Nombre
del Laboratorio
de Andlisis
Aguas.
R-7.3-06 : MONITOREO ! Carpeta en las | Nimero y : Lideres de : 2 afios Archivo Central
DEL instalaciones Nombre Proceso 0
SERVICIO DE : del Laboratorio funcionarios
ACUEDUCTO :de Andlisis autorizados
Aguas. por ellos.
Auditores
Internos.
R-7.3-07 | MUESTREO Carpeta en las | NUumero y : Lideres de : 2 afios Archivo Central
INTEGRADO instalaciones Nombre Proceso 0
del Laboratorio funcionarios
de Analisis autorizados
Aguas. por ellos.
Auditores
Internos.
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R-7.4-01

RECEPCION
DE
MUESTRAS

Carpeta en las
instalaciones
del Laboratorio
de Analisis
Aguas.

Ndmero
Nombre

y

Lideres de
Proceso o)
funcionarios
autorizados
por ellos.
Auditores
Internos.

2 afios

Archivo Central
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Resolucién Version Detalle
26/12/2006 03-01-02-002115 01 Aprobacién inicial con cédigo y nombre “P-5.7-01: MUESTREO”
en el Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio de Analisis
de Aguas.
17/11/2009 300-03-10-23-1527 02 El contenido del procedimiento con ajustes, se pas6 a la

estructura del Sistema de Gestion Corporativo de
CORPOURABA con cdédigo y nombre “P-5.7-01: SERVICIO Y
REGISTRO DE DATOS DE MUESTREQ”, ya que el Laboratorio
de Analisis de Aguas se incorpor6 como un proceso de apoyo a
dicho sistema.

12/10/2010 300-03-10-23-1426 03 Se modifica el logo de La Corporaciéon, los nombres y el
contenido de los documentos “D-5.7-01" y“D-5.7-02” pasando de
ser “TOMA, TRANSPORTE Y REMISION DE MUESTRAS
MICROBIOLOGICAS” y “TOMA, TRANSPORTE Y REMISION
DE MUESTRAS FISICOQUIMICAS” a “TOMA, TRANSPORTE
Y REMISION EN MUESTREOS SIMPLES” y *“TOMA,
TRANSPORTE Y REMISION EN MUESTREOS
COMPUESTOS” y se incluye el item control de cambios y el
documento “D-5.07-03. TOMA, TRANSPORTE Y REMISION EN
MUESTREOS INTEGRADOS".

04/02/2011 300-03-10-23-0075 04 Se incluyen referencias de los “Métodos Estandar”, “Guia
Metodolégica del Monitoreo del IDEAM”, el decreto 3930 del
2010 y el “Proyecto Evaluacion de la Eficiencia de Cuatro
Sistemas de Tratamiento para las Aguas del Lavado de Banano.
Convenio N° 110301016806 de Cofinanciacion AUGURA-
CORPOURABA. Noviembre 2006 - Diciembre de 2007”, y se
realizan ajustes en las definiciones de “Muestreo Compuesto” y
“Muestreo Integrado”, en atencién de la no conformidad
evidenciada en la auditoria externa realizada por el IDEAM entre
el 30 de noviembre y 03 de diciembre de 2010.

09/03/2011 300-03-10-23-0181 05 Se incluye dentro de la actividad “Preparaciéon de Equipos y/o
Materiales para la Realizacion del Muestreo” la nota: “Cuando
los usuarios requieran de recipientes para ellos realizar el
muestreo, en caso de que el Laboratorio de Andlisis de Aguas
disponga de ellos los entregara con previo registro en el formato
“R-5.7-05: VISTO BUENO DE RECEPCION DE RECIPIENTES’.

25/06/2011 300-03-10-23-0686 06 Se elimind de las referencias el “Standard Methods for the
Examination of Water and Wastewater. American Public Health
Association, American Water Works Association, Water Pollution
Control Federation. 20 ed., New York, 1999” y en la actividad
“realizaciéon del muestreo”, se incluy6 la nota "Indistintamente
quien preste el servicio, se exigira que durante la realizacion del
muestreo se tenga la disponibilidad de transporte y/o personal
necesario, que permita garantizar la integridad del personal,
equipos y/o realizacion de la actividad".

20/06/2014 300-03-10-23-0842 07 Se organizé la secuencia del procedimiento y se especificaron
criterios de verificacion de equipos de muestreo en campo.

04/07/2014 300-03-10-23-0918 08 Se especifica de forma mas detallada el alcance del
procedimiento.

04/05/2016 300-03-10-23-0486 09 Se adiciona al numeral 04: Se debe incluir un testigo de

temperatura con el fin de hacer seguimiento a la cadena de frio
de las muestras al menos cada 60 minutos, el registro debe
quedar en las observaciones del formato “R-5.7-01: DATOS DE
CAMPO".

05/10/2016 300-03-10-23-1303 10 Se actualiza el logo corporativo. Se incluye en la actividad 01:
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“también debe evidenciar todos los analisis objeto ya sea in situ
o0 no del muestreo de manera detallada junto con el tipo de
muestreo con el fin de garantizar la recoleccion completa y
acertada de las muestras”.

01/03/2017

300-03-10-23-0256

1"

Se incluye el formato “R-5.7-06: MONITOREO DEL SERVICIO
DE ACUEDUCTO” en muestreos de acueductos y colaterales
que realice el laboratorio en veredas, municipios y ciudades.

19/11/2019

300-03-10-23-1429

12

Se cambia la codificacion del procedimiento pasando de P-5.7-
01 a P-7.3-01 de acuerdo a la nueva version de la Norma —
ISO/IEC 17025:2017, asi como también se modifican los demas
procedimientos, documentos y formatos referenciados en éste, y
se incluye el formato “R-7.3-07: AFORO PARA MUESTREO
INTEGRADO".

06/10/2020

300-03-10-23-1125

13

Actualizaciéon del instructivo de muestreo de acuerdo con los
lineamientos dados por las metodologias normalizadas vigentes
de toma de muestras

24/11/2023

300-03-10-23-2554

14

Se cambia el nombre del procedimiento a “INSTRUCTIVO DE
MUESTREQ?”. Se definen las directrices para la ejecucién de las
actividades de toma de muestras.

29/05/2025

100-03-10-23-0926

15

Se incluye entre otros, la necesidad de registrar los parametros
a realizar en campo y en laboratorio.

Ultima linea

ultima linea------ ultima linea
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