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1.  Objetivo.
Establecer la metodología para llevar a cabo la captura de cuestionarios.

2.  Alcance.

Este procedimiento aplica a la captura de cuestionarios y a la capturista del proyecto DTP-IES-001-2002. 

3.  Terminología y definiciones.

3.1. Sello.

Sello de “Revisado, DTP Consultores”
4.  Responsabilidades.

4.1. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto la elaboración y actualización del presente  procedimiento.

4.2. Es responsabilidad de la capturista la captura de los cuestionarios. 

5.  Descripción del procedimiento.

5.1. Captura

La capturista debe realizar la captura de los cuestionarios en el portal comercial de pemex, solo si el cuestionario tiene el sello y la firma del Gerente de Proyecto en el renglón “rev”.

Una vez capturado el cuestionario, la capturista debe entregárselos al Gerente de Proyecto.

6.  Referencias.

6.1  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.
6.2 Procedimiento de supervisión a través de inspecciones de las estaciones de servicio, 

       Código GP-03-017

7. Anexos.

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Manual de captura.
	-------


8. Registros de calidad.

	Descripción
	Código

	Base de datos (archivo electrónico)
	-------


9.  Distribución.
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada con acuse de recibo al capturista del proyecto 

DTP-IES-001-2002.
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