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1. INTRODUCCION 
 
Este procedimiento se elabora con el propósito de organizar y custodiar los informes de resultados 
emitidos por el Laboratorio de Calidad Ambiental. 
 

2. OBJETIVO 
 
Garantizar la adecuada custodia de los informes de resultados de los clientes externos e internos 
del Laboratorio de Calidad Ambiental. 
 

3. ALCANCE 
 
Aplica para los informes de resultados emitidos en el Laboratorio de Calidad Ambiental. 
 

4. RESPONSABLE 
 
Profesionales universitarios asignados a la oficina y secretaria. 
 

5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Almacenamiento 
 
Codificar un fólder para cada una de las empresas que se les realiza seguimiento, supervisión, 
convenio y/o servicio. La codificación se efectúa en orden alfabético y con una codificación numérica 
de  tres (3) dígitos en forma ascendente y consecutiva. 
 

5.2. Acceso 
 
El acceso a los informes de resultados es restringido. En caso de que se requiera acceder a ellos, 
se debe solicitar previamente una autorización al Jefe de Oficina de Laboratorio. Personal ajeno al 
laboratorio no puede acceder a esta información. 
 

5.3. Disposición 
 
Los informes de resultados se almacenan de acuerdo a las tablas de retención documental 
establecidas por la corporación. 
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