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1. INTRODUCCION

Este procedimiento se elabora con el propdsito de atender de manera eficaz y oportuna las
diferentes solicitudes de usuarios internos y externos que requieran los servicios del Laboratorio de
Calidad Ambiental.

2. OBJETIVO

Cumplir con las solicitudes de los clientes internos y externos, con las caracterizaciones exigidas
en los actos administrativos que emite la corporacion a las empresas o entidades de su jurisdiccion
y las caracterizaciones establecidas por convenio con distintas entidades.

3. ALCANCE
Aplica para todos los clientes internos y externos que requieren los servicios del laboratorio.
4. RESPONSABLE
Profesionales universitarios asignados a la oficina del laboratorio y Jefe de Oficina de Laboratorio.

5. PROCEDIMIENTO

Se reciben solicitudes del servicio (Ver P-GES-24 Control de Correspondencia).

e Se seleccionan las empresas que se les realizara caracterizaciones por seguimiento o
servicio de acuerdo a las fechas solicitadas por los clientes y a los cupos asignados en los
vehiculos de la Corporacion.

e Telefonicamente o por correo electronico se confirma con los clientes la fecha de la
caracterizacion.

o El profesional universitario diligencia el formato interno con los nombres de los clientes y tipo
de caracterizacion.

¢ Elformato diligenciado se consulta por parte del Jefe de Oficina de Laboratorio en la carpeta
compartida para el registro de los nombres de los funcionarios que van a realizar la toma de
muestras.

e El Jefe de Oficina de Laboratorio envia el formato diligenciado al correo del funcionario
encargado de realizar la programacion semanal de la corporacion, para que se asigne el
vehiculo y conductor correspondiente.

e El profesional universitario diligencia el formato F-GES-34 Programacion Semanal de
Muestreo donde se coloca en la planilla fecha de muestreo, nombre de la empresa y dias a
monitorear. Este se imprime para consulta de los funcionarios.

e Se realiza reunion de programacion semanal con los funcionarios asignados para toma de
muestras, profesionales universitarios y Jefe de Oficina de Laboratorio dejando constancia
de la reunion en el libro de actas. En esta reunion se revisa la programacion de la semana
posterior con el fin de que el personal programado se prepare para la toma de muestras.
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