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1.  Objetivo. A1
Establecer los lineamientos para realizar las actividades de inspección y prueba con el fin de asegurar que se cumplan los requisitos especificados del servicio.

2.  Alcance.  A2
Este procedimiento es aplicable a las actividades del proyecto y a los bienes y servicios adquiridos para el proyecto; así como a las Gerencias de Proyecto y Aseguramiento de Calidad.

3.  Terminología y definiciones. A3
3.1.  Plan de calidad.
Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarsea un proyecto, proceso, producto o contrato específico.

3.2. Instrucción de inspección. 

Documento en el cual se describen actividades especificas para la inspección y prueba.

3.3. Inspección. 
Evaluación de la conformidad por medio de observación y dictamen, acompañada cuando sea apropiado por medición, ensayo/prueba o comparación con patrones.

4.  Responsabilidades. A4
4.1. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· La elaboración, distribución, actualización y control del presente procedimiento.

4.2.  Es responsabilidad del Gerente de Proyecto:

· No permitir pasar a etapas o actividades subsecuentes del proyecto sin que se hayan cubierto todas las inspecciones requeridas.

· Identificar y registrar las actividades del proyecto pendientes de disposición.

· La inspección y prueba del bien y/o servicio adquirido para el proyecto.

· Identificar y controlar los bienes y/o servicios adquiridos pendientes de disposición.

· Autorizar la liberación hasta que se hayan completado las inspecciones requeridas.

4.3. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto y/o del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· Realizar las inspecciones y pruebas requeridas al proyecto.

· Realizar las inspecciones y pruebas finales requeridas al proyecto.

· Realizar las inspecciones y pruebas en base a las instrucciones de inspección y el plan de calidad.

· Asegurar que el proyecto no sea entregado al cliente sin que hayan sido completadas todas las pruebas o inspecciones requeridas.

· Elaborar las instrucciones de inspección requeridas para las actividades de inspección y prueba.

· Conservar los registros de las inspecciones y pruebas realizadas.

5.  Descripción del procedimiento. A5

5.1. Proceso de inspección y prueba. A6
El proceso de inspección y prueba esta basado en los siguientes lineamientos:

a) En todo proyecto debe haber documentación que soporte las actividades de inspección y prueba, esta documentación es la considerada en el punto 5.2.

b) Se debe hacer inspección y prueba al recibo,  conforme a lo descrito en el punto 5.3.

c) Se debe inspeccionar el proyecto durante su proceso, en base a lo descrito en 5.4.

d) Se debe inspeccionar el proyecto una vez terminado  conforme a lo descrito en 5.5.

e) Se deben mantener registros de todas las inspecciones y pruebas realizadas a los bienes y servicios adquiridos y a las actividades del proyecto en base a lo descrito en 5.6

5.2.  Documentación que soporta las actividades de inspección y prueba. A7
Se establece el uso de la siguiente documentación:

· Planes de calidad.

· Instrucciones de inspección.

El Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben elaborar las instrucciones de inspección requeridas para el proyecto, las cuales forman parte del plan de calidad, en base al Procedimiento para la elaboración de Instrucciones de Inspección, Código AC-03-005.
5.3.  Inspección y prueba al recibo. A8
El Gerente de Proyecto debe realizar la inspección de los bienes y/o servicios adquiridos para el proyecto,  para ello se puede auxiliar de otras Areas funcionales de DTP Consultores. Dependiendo del grado de importancia que represente el producto y/o servicio  seran las responsabilidades de la inspección y prueba al recibo (ver Procedimiento de Adquisiciones, Código GA-01-001 en el punto 5.5). 

No debe ser liberado ningún bien adquirido sin que se hayan cubierto satisfactoriamente las inspecciones y pruebas requeridas. La inspección y prueba de un servicio se debe realizar cuando este se desarrolle y/o al término del mismo.  

En la inspección al recibo se debe verificar lo que el proveedor entrega contra lo que se le solicito, cubriendo los requisitos de calidad, cantidad y fecha de entrega. Si la inspección realizada resulta aceptable, se procede a aceptar la factura del bien y/o servicio respectivo y a poner una nota sobre la factura o copia de esta relativa a la conformidad del producto, y la fecha y firma de quien reviso el producto y/o servicio. Posteriormente la factura se entregara al área Administrativa para su pago correspondiente. 

El Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben conservar los registros derivados de las inspecciones y pruebas aplicada a los bienes y/o servicios incorporados al proyecto a excepción de las facturas o copia de estas con la leyenda conforme, las cuales las debe conservar el Gerente Administrativo.

5.4.  Inspección en proceso. A9
Las inspecciones y pruebas a las actividades del proyecto se deben realizar utilizando el plan de calidad y/o instrucciones de inspección.

El Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben realizar las inspecciones y pruebas requeridas del proyecto en base a los documentos descritos en 5.2.  El Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben conservar los registros derivados de las inspecciones y pruebas del proyecto.

El Gerente de Proyecto no debe permitir pasar a las siguientes etapas ó actividades subsecuentes del proyecto sin que se hayan cubierto todas las inspecciones requeridas.

5.5.  Inspección en producto final. A10
El proyecto una vez terminado debe ser inspeccionado de acuerdo al plan de calidad,  procedimientos documentados e instrucciones de inspección según aplique para completar la evidencia de conformidad contra los requisitos especificados. 

El Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben realizar las inspecciones y pruebas finales requeridas al proyecto, el Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben recolectar y conservar los registros de inspección derivados de estas. 

El Gerente de Proyecto y/o el Gerente de Aseguramiento de Calidad deben asegurar que el proyecto no sea entregado al cliente sin que hayan sido completadas todas las pruebas ó inspecciones requeridas conforme a los documentos aplicables (plan de calidad, instrucciones de inspección, etc.).

Cuando por su propia naturaleza algun proyecto sea en su proceso repetitivo este se inspeccionara de acuerdo al plan de calidad.

5.6.  Registros de inspección y prueba. A11
Se  deben establecer y mantener registros de calidad  que  contengan la  evidencia que el proyecto ha sido inspeccionado.

La responsabilidad de la elaboración y conservación de los registros de inspección y prueba en sus diferentes etapas están descritas en  los documentos descritos en 5.2. y en el presente procedimiento.

Los registros deben identificar a la autoridad de inspección responsable de la liberación

Cuando no se apruebe una inspección y/o prueba debe aplicarse el Procedimiento para el Control de Producto No Conforme, Código AC-01-004. 

6.  Referencias. A12
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. A13
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Registros de Inspección.
	AC-FO-033


8.  Registros de calidad. A14
	Descripción
	Código

	Registros de Inspección.
	AC-FO-033

	Factura o copia de esta que ampare que el bien o servicio adquirido fue conforme a lo estipulado
	---------


9.  Distribución. A15
Este procedimiento se distribuye en forma controlada y con acuse de recibo al Director General y a todos los Gerentes de DTP Consultores.
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