ELABORACION
Manual de Calidad del Agua

EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN CON FUNDAMENTO
LEGAL EN LOS ARTICULOS 5 INCISO B) Y 11 FRACCION V, DEL DECRETO POR EL
QUE SE CREA LA COMISION ESTATAL DE AGUAS, PUBLICADO EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO “LA SOMBRA DE ARTEAGA’ EL 13 DE
MARZO DE 1980, EN RELACION CON LOS ARTICULOS 23 DE LA LEY DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUERETARO, 40
FRACCION VI DE LA LEY QUE REGULA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL ESTADO DE
QUERETARO Y 17 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA COMISION
ESTATAL DE AGUAS, EN MI CARACTER DE VOCAL EJECUTIVO, SOMETO A
CONSIDERACION EL “MANUAL DE CALIDAD DEL AGUA”, REVISION 08, DE FECHA
JULIO DE 2022.
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ESTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DEL AGUA, SE ELABORO
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TITUlAR SBE LA UNIDA DE \ DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
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PUESTO
Director/a Divisional de Evaluacién y Control

Subgerente de Calidad del Agua
Gerente de Gestidn de Procesos

Analista de Gestion de Procesos

PARTICIPANTES

RESPONSABILIDAD
Coordina

Implementa y Ejecuta
Supervisa y Analiza

Analiza y Documenta
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coODIGO

PR-CA-EC-01

HOJA DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Evaluacion de la Calidad del Agua

II DEFINICIONES

-Definiciones pasa al numeral |1,

-Se amplian las definiciones nombres de puesto conforme a
la operatividad vigente.

Il POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

-Al titulo se quita la disyuntiva Y/O, y se pasa al numeral |ll.
-Se modifica punto 2, y queda de la siguiente manera: “La
toma de muestras en las Administraciones se realizan con
personal y recursos propios y se entregan al Laboratorio de
area central, a través del formato Cadena de Custodia”

REVISION
MODIFICADA

Rev-05
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PROCEDIMIENTO

Evaluacién de la Calidad del Agua
Clave: Unidad Administrativa: Responsable:

PR-CA-EC-01 Direccién General Adjunta de Subgerencia de Calidad del Agua
Operacion Técnica

| OBJETIVO

Proporcionar los servicios de pruebas en aguas base a métodos apropiados, fundamentados en Normas Oficiales
Mexicanas y métodos estandarizados vigentes, para satisfacer las necesidades de los clientes y contribuir en el
aseguramiento de la calidad del servicio de agua potable.

Il DEFINICIONES
Clientes: Receptor de los servicios que presta el laboratorio.

Cadena de Custodia: Formato en el cual se registran todos los datos asociados al muestreo, la muestra y el cliente
solicitante, los cuales se requieren para emitir el informe de resultados correspondiente.

Ensayo-Prueba: Operacion técnica que consiste en la determinacién de una o mas caracteristicas, o el desemperio
de un producto, material, equipo, organismo, fenédmeno fisico, proceso o servicio dado, de acuerdo con un
procedimiento especificado.

LCCA: Laboratario Central de Calidad del Agua.

Muestra: Es la fraccién representativa de un todo, conjunto o lote de agua.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los Laboratorios de la Comisiéon Estatal de Aguas (CEA), realizaran sus operaciones conforme a la NMX-EC-
17025-IMNC-2018 vigente.

2. Latomade muestras en las Administraciones se realizara con personal y recursos propios, estas se entregaran
al LCCA, adscrito a la Direccion General Adjunta de Operacion Técnica, a través del formato Cadena de
Custodia.

3. EILCCA en conjunto con las areas receptoras del servicio, estableceran las condiciones bajo las cuales se
prestara el servicio.

IV ALCANCE
e Direccion General Adjunta de Operacidn Técnica.

e Subgerencia de Calidad del Agua.
¢ Administraciones.

V DESCRIPCION
Convenio de Servicio

1. LCCA revisa y actualiza anualmente, los requisitos de los clientes y la oferta existente, como son: parametros
de calidad del agua, muestreo y pruebas especiales.
Muestreo

2. Inspector de Unidades Operacionales de Agua Potable o Técnico en Muestreo de Agua realizan la toma de
muestras en la Zona Metropolitana de Querétaro,

2.1 En el caso de las Administraciones, éstas envian las muestras al laboratorio, fle acuerdo al programa anual

de muestreo.
O\\
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PROCEDIMIENTO

Evaluacion de la Calidad del Agua
PR-CA-EC-01
e —
3. Inspector de Unidades Operacionales o Técnico en Muestreo de Agua Potable, identifican las muestras y
elaboran en sitio la cadena de custodia correspondiente.

4. Inspector de Unidades Operacionales de Agua Potable o Técnico en Muestreo de Agua conservan las
muestras, conforme a la instruccion de muestreo y las trasladan al laboratorio.

Recepcidén

5. Auxiliar Administrativo D recibe las muestras y la cadena de custodia correspondiente, verifica que se
encuentren en condiciones adecuadas para su conservacion y debidamente identificadas.

5.1 Si las muestras no se encuentran en condiciones adecuadas, de acuerdo a los criterios de aceptacién
establecidos por el laboratorio, se rechazan y se solicita un nuevo muestreo.

6. Auxiliar Administrativo D registra los datos de las muestras, asigna una identificacion Unica interna
(mes/namero consecutivo) y las mantiene en refrigeracion hasta el desarrollo de las pruebas.

7. Auxiliar Administrativo D elabora la orden de trabajo correspondiente y la entrega a los laboratoristas. En caso
de pruebas emergentes, es el Subgerente de Calidad del Agua quien instruye y decide los parametros a
determinar.

Desarrolio de Pruebas
8. Al inicio de la jornada de trabajo, el/la laboratorista toma las muestras del refrigerador y las mantiene a
temperatura ambiente para la determinacién de los parametros no bacterioldgicos.

9. Laboratorista realiza las pruebas solicitadas en la orden de trabajo, las cuales pueden ser Bacteriol6gicas;
Fisicoquimicas, para Metales o compuestos. Las pruebas se realizan conforme a la instruccion
correspondiente.

10. Laboratorista almacena y mantiene las muestras conservadas en refrigeracion a 4 £ 2 °C. Asimismo, asegura
que las muestras se mantengan en sus recipientes, debidamente tapadas, durante el tiempo de permanencia
en el LCCA.

11. Laboratorista registra los resultados de las pruebas en bitacora y archivo electrénico.
12. Laboratorista registra la fecha de inicio y fin de pruebas en la orden de trabajo.

13. Laboratorista desecha el sobrante y registra la fecha de disposicion final en la orden de trabajo. En el caso de
las muestras bacteriologicas, posterior a los tiempos de incubacién y confirmacién, cuando este aplique, se
desechan una vez concluido el procedimiento en su totalidad.

Informe de Resultados.

14. Laboratorista registra los datos de las pruebas en el formato de informe de resuitados y le asigna el nimero
de identificacién del servicio interno.

15. Auxiliar Administrativo D captura los datos del cliente indicados en el informe preliminar de cadena de
custodia.

16. Laboratorista captura los resultados que le fueron asignados via orden de trabajo en el formato de cadena
de custodia.

17. Supervisor/a del laboratorio Agua Potable verifica que los datos registrados correspondan a lo descrito en los
registros y bitacoras correspondientes a cada prueba y lo valida mediante su firma. En caso de detectar aigun
error, lo informa a laboratorista para que realice las correcciones necesarias.

18. Supervisor/a del laboratorio Agua Potable, en caso de detectar desviaciones en el inforifie de resultados, se
detiene y corrige antes de su emision definitiva.

19. Subgerente de Calidad del Agua autoriza los informes de resultados.
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PROCEDIMIENTO

Evaluacién de la Calidad del Agua
PR-CA-EC-01
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Entrega de Resultados

20. Supervisor/a de laboratorio de Agua Potable genera los informes de resultados en formato PDF y los agrega
a las carpetas compartidas con los clientes, para su acceso exclusivo.

VI REFERENCIAS

e Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro. Articulo 28, fracciones X y XI.

e Ley que regula la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Estado de
Querétaro. Articulos 14 fraccion IV, y 32 fraccién XXVIII.

J NMX-EC-17025-IMNC: 2018 vigente. Requisitos Generales para la Competencia de los Laboratorios de ensayo y

Calibracion.

e NOM-127-SSA1-2021, Agua para uso y consumo humano. Limites permisibles de calidad.

° NOM-179-SSA1-2020, Agua para uso y consumo humano. Control de la calidad del agua distribuida por los sistemas de
abastecimiento de agua.

I Supervio/a
. Subgerente de -
Convenio de . de Laboratorio ~ .
Servicio Calxia:adel de Aguas Papel Carpetas 1 afio Archivo
9 Residuales
Supervisor/a
Subgerente de - .
Programa Anual A de Laboratorio Papel / _ Archivo /
de muestreo AC:al'dag":ilt = de Agua Electrénico Carpetas / Excel Ueum Respaldo
guay Residual
Inspector de
Unidades
Cadena de Opgfeagosges Auxiliar
Custodia Potat?le . Administrativo Papel Carpetas 1 afio Archivo
Técnico en ®
Muestreo de
Agua
Orden de Auxiliar
. Administrativo | Laboratoristas Papel Carpeta 1 afio Archivo
Trabajo D
Informe de Labc;\rs)t((i)"rlasrtas /
re(?aurlltjaecti)c;ss ';‘r?4 Administrativo Supervisor/a
D/ de Laboratorio - Archivo
Agu/aoPFogaGble) Supervisor/a de de Agua Electrénico e 5 afios Respaldo
(){:’rue'bas Laboratorio de Potable
Bacteriolégicas) ZeuBlRatEble
I
Rev-06
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Laboratorio Central de Calidad de Agua (LCCA)

1. Revisa yactualiza anuaimentz

los requisitos delos clientesyla 2.1 Recibe muesnasde
oferta existente, como son las Administradones, de

parimetros de calidad del agua, acuerdo al programa

muestreo y pruebas espedales, anual de muestreo

Programa anual
de muestreo

.
.

Inspector de Unidades Operacionales de Agua
Potable o Técnito en Muestieo de Agua Polable

Q\r

3. Identifica las muesiras 4. Conservanias muesiras,

dArpn gl | 5| yeborension conforme lainstucion
Metropoltana de Quent cadena de cusindia del muestreoy lastrasiada

correspondiente

= Cadena de
. custodia

allaborstodo

Auglillar Administrativo D

J5e encuentran
uestras en condidones
s'n:a?i:::;'enmyh adecuadas? 6. Registra los datos de fas
comrespondiente, verifica que se /\ muem}_& f_ﬂymm
encuentren en condidonss Ld identificad ¥
adecuadas para suconsenaddn las mantiene enrefrigeradén
ydebidamente idertificadas hasta el desamolio de praebas

15. Capturalos datos
del cliente indicados en
el informe preliminar de

CGadena de custodia

5.1 5e rechazan y se
solidta un nuevo
muestreo

— . -

8. Tomalas muestras del 9. Realiza las pruchas 14. Registralos datos de ks 16. Capturalos resultados
refrigeradory las mantiens solicitadas en laonden de 10, Almacenay mantienen :;unl:umll‘:: 12, Registra lafecha 13. Desechael sobrnte pruebas en elformato de que le fueronasignados va
atemperatura ambiente trabajo. Las pruebas se 1as muestras consenachas en deinidoyfinde yregistralafecsa de informe de resultadosyle —>| ordendetrabjoend
para la determinacién de los realizan conforme alka refrigeradfinad+-2°C end pm::,”‘:%’;:m‘ pruebas en lorden disposicién find enta asigna el nimero de formato de cadenade
ptﬁmeu;; no instrucditin laboratorio al:m'ﬁ e de trabajo orden de trabajo indentificacién del sendcio custodia

bacteriolégicos correspondients

lo Agua Potable

fa del Lab

&

17. Verificaque los datos
registrados correspondan alo 18. Sidetecta desviaciones 20. Genera losinformes de
descrito en losregistros y enelinf d fack resultados en formato FOF y
bitécoras correspondientes a se detiene ycorrige antes de losagrega acarpetas 4" ’
cada pruebaylovakda suemisidn defintia. J compartidas con los dientes,
mediante su firma. para su acce so exclusho,

Subgerente de Calidad de Agua




