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1. INTRODUCCION

Este procedimiento se elabora con el propdésito de organizar y tener a la mano la informacion de
toda la documentacion manejada por el Laboratorio de Calidad Ambiental.

2. OBJETIVO

Cumplir con lo establecido en el Manual de Calidad para garantizar la custodia de la
correspondencia recibida o enviada de los clientes externos e internos del Laboratorio de Calidad
Ambiental.

3. ALCANCE

Aplica para toda la correspondencia interna y externa que se recibe en el Laboratorio de Calidad
Ambiental.

4. RESPONSABLE
Profesional universitario asignado a la oficina del laboratorio y secretaria.
5. PROCEDIMIENTO

Para los archivos de los resultados de los informes de clientes internos y externos ver P-GES-31.
Para el archivo de los diferentes documentos recibidos y enviados externos e internos, se crearon
los siguientes félderes:

e Fdlder de quejas y reclamos.

Folder de programacion.

Folder de correspondencia enviada a la direccion general, secretaria general y a las
diferentes subdirecciones.

Folder de correspondencia recibida y enviada externa.

Folder de cotizaciones de servicios.

Folder de Lista de Chequeo

Folder de Parametros Fisicoquimicos de Campo

Folder de Analisis Realizados

Folder de Acta de Muestreo

Folder de Plan de Muestreo

Folder de Solicitudes de Servicio de Laboratorio y remisiones de clientes

Se lleva un consecutivo numérico de acuerdo a la correspondencia enviada externa e interna que
se asigna al inicio de cada afio y finaliza al término del mismo, antecedido por el cddigo 007
asignados por la corporacion al laboratorio.

La correspondencia externa es enviada al departamento de archivo de la corporacion y se lleva un
control de registro de envid de esta correspondencia.
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