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1.  Objetivo. A1
Definir los lineamientos para la preservación y entrega de los productos no intencionados del proyecto DTP-IES-001-2002.

2.  Alcance.  A2
Este procedimiento es aplicable a los productos no intencionados del proyecto DTP-IES-001-2002, asi como a los responsables de dichos productos.

3. Terminología y definiciones. A3
3.1. Producto no intencionado.

Los reportes, estudios, cuestionarios etc.. los cuales son resultado del desarrollo del proceso del proyecto y que tienen que ser entregados al cliente, asi como (donde aplique) los insumos que se utilizan para generarlo.

4.  Responsabilidades. A4
4.1. Es responsabilidad del Gerente del Proyecto DTP-IES-001-2002:

· La elaboración, actualización y cumplimiento del presente procedimiento.

· Hacer del conocimiento del personal involucrado el presente procedimiento.

4.1.1 El Gerente de proyecto esta autorizado para el control del almacen.

4.2.   Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· La distribución y control del presente procedimiento.

5.  Descripción del procedimiento. A5
A continuación se describe la forma de controlar a los productos no intencionados

	Producto no intencionado
	       Manejo
	    Almacena-

       miento
	      Empaque
	 Conservación
	       Entrega

	Cuestionario

de avance y cuestionario de mantenimiento         para inspección

(Copia en papel)


	Manual
	En campo (inspector): 

En cajas debidamente identificados.

En oficinas centrales (Gte. De Proyecto):

 en area de Franquicias en archivo correspondiente
	En campo

(inspector):

Por medio de paqueteria especializada

En oficinas centrales (Gte. De Proyecto):

Según el volumen de cuestionarios a entregar, en paquetes de 40


	N.A. ver almacenamiento

N.A. ver almacenamiento
	En campo

(inspector):

Por paqueteria especializada a oficinas centrales

En oficinas centrales (Gte. De Proyecto):

entrega en oficinas de Pemex

	Producto no intencionado
	       Manejo
	    Almacena-

       miento
	      Empaque
	 Conservación
	       Entrega

	Reporte de 

entrega
	Manual
	No aplica
	Gte. De Proyecto:

En folder
	No aplica
	Gte. De proyecto:

Se entrega simultanea-mente con los cuestionarios 

	Base de datos
	Electronico
	Portal comercial de pemex
	No aplica
	No aplica
	Gte.de proyecto:

Via  electronica


6.  Referencias. A8
6.1.  Manual de calidad, Código AC-MAC-001.
6.2.  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.
6.3.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

7.  Anexos. A9
No aplica

8.  Registros de calidad. A10 
No aplica

9. Distribución.. A11
Este procedimiento se distribuye en forma controlada, con acuse de recibo al Gerente de Proyecto.
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