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1.  Objetivo.

Proporcionar una guía que contenga las técnicas y así mismo las intrusiones para la preparación, conducción, reporte, seguimiento y cierre de una auditoría y/o verificación en las Instalaciones de Recibo, Almacenamiento y Distribución de Gas L.P. (PEMEX y privadas).

2.  Alcance.

Aplica a todas las Instalaciones de Recibo, Almacenamiento y Distribución de Gas L.P. Abarca la revisión de documentos administrativos, técnicos, de operación, de mantenimiento, de diseño, de construcción, de seguridad y de protección ambiental. Al término de la ejecución de la auditoría y verificación, se harán recomendaciones específicas sobre aspectos encontrados fuera de normatividad aplicable, definiendo responsables de llevar a cabo las acciones correctivas y las fechas compromiso para su cumplimiento, el cual se verificará a través de seguimientos.

3. Terminología y definiciones.

3.1.  Auditoría y verificación. 
Actividad documentada que se lleva a cabo siguiendo procedimientos escritos o listas de verificación con objeto de determinar mediante la evaluación de evidencias objetivas, que los elementos aplicables a los compromisos creados han sido desarrollados y documentados conforme a requerimientos pre-establecidos. Incluye los aspectos de administración, operación, mantenimiento, proceso, seguridad física, protección ambiental y análisis de riesgo en Instalaciones.

3.2.  Auditor – Verificador.
Persona que conduce cualquier porción de una auditoría y/o verificación e incluye al Auditor Líder, Especialistas Técnicos, Auditores en Entrenamiento y cualquier Representante Directivo designado.

3.3.  Auditor Líder (Dictaminador)
Persona cuya experiencia y entrenamiento lo califica para organizar y dirigir una auditoría, reportar deficiencias detectadas y evaluar las acciones correctivas aplicadas a dichas deficiencias.

3.4. Hallazgo/Incumplimiento.
Término aplicado para definir cuando una característica no cumple o se aleja de los requerimientos establecidos en Normatividad.

3.5.  Observación.
Acción mediante la cual se sospecha que un elemento requiere atención, pero que su condición no está considerada como hallazgo o incumplimiento a lo establecido por escrito.

3.6. Reunión Inicial.
Reunión breve que se establece para confirmar ante los representantes del área auditada y/o verificada, el objetivo y alcance de la misma, protocolo de actividades de la auditoría, presentación del grupo auditor, secuencia y establecimiento de canales de comunicación adecuados.

3.7. Reunión Final

Reunión que se lleva a cabo al término de la conducción de la auditoría y/o verificación y en la cual se presentan los hallazgos/observaciones detectados con objeto de esclarecer cualquier discrepancia entre el grupo auditor y/o verificador y el área auditada o verificada. Allí mismo, se manifiesta la responsabilidad y fechas compromiso de las acciones correctivas aplicables a los hallazgos.

3.8. Desecho Peligroso

Aquel que exhibe una o más de las siguientes propiedades: Corrosividad; Reactividad; Explosividad; Toxicidad, Inflamabilidad y/o Biológico Infeccioso, (CRETIB). Definido y/o enlistado en las reglamentaciones federales y estatales.

3.9. Contenedor 

Cualquier dispositivo portátil en el cual un material es almacenado, transportado, tratado, dispuesto o manejado.

3.10. Fecha de la primera acumulación 

Fecha en la cual se vierte por primera vez el desecho peligroso en un contenedor o tanque vacío.

3.11.Instalación para disposición (Tratamiento, Almacenamiento y Disposición TAD) 

Una instalación autorizada en la cual el desecho peligroso es enviado para su disposición final.

3.12. Número de Identificación 

Número asignado a cada Desecho Peligroso.

3.13 Generador 

Cualquier sitio o localización cuyo acto o proceso produce desechos peligrosos identificados o enlistados por reglamentaciones federales o estatales. Los generadores están clasificados y reglamentados en función de la cantidad de desecho peligroso generado en la instalación.

3.14. Generador de Grandes Cantidades (GGC) 

Genera 1,000 kg o más de desecho peligroso en un mes calendario.

3.15. Generador de Pequeñas Cantidades (GPC) 

Genera más de 100 kg pero menos de 1,000 kg o más de desecho peligroso en un mes calendario y la cantidad de desecho acumulado nunca excede de 6,000 kg.

3.16. Generador de Pequeñas Cantidades Exento Condicionalmente (GPCEC) 

Genera menos de 100 kg de desecho peligroso en un mes calendario y la cantidad de desecho acumulado nunca excede de 1,000 kg.

3.17. Ultima fecha de Embarque Fuera del Sitio (Corte) 

Fecha en la cual la instalación ha embarcado el desecho peligroso fuera del sitio para su disposición. La fecha de corte para un Generador de Grandes Cantidades (GGC) es de 90 días; para un Generador de Pequeñas Cantidades (GPC) es de 180 días; para un Generador de Pequeñas Cantidades Exento Condicionalmente (GPCEC) no existe una fecha de corte siempre y cuando la cantidad acumulada nunca exceda de 1,000 kg.

3.18. Manifiesto 

Documento de embarque originado y firmado por el generador de éste, el cual contiene información requerida por las reglamentaciones federal y estatal para la transportación fuera del sitio y disposición de desechos peligrosos.

3.19. Reciclado 

Reuso o recuperación.

3.20. Recuperación 

Recuperar un producto utilizable o regenerar uno a un estado utilizable.

3.21. Muestra Representativa 

Muestra de un material de la cual se espera que exhiba las propiedades promedio del material en su totalidad.

3.22. Reuso 

Utilizar un material como un ingrediente en un proceso para producir un producto o usarlo como un sustituto efectivo para un producto comercial.

3.23. Area de Acumulación Satélite (AAS) 

Area en o cerca de un punto de generación donde se producen pequeñas cantidades de desecho peligroso tal que el generador puede acumular hasta200 litros  de desecho peligroso sin tener una fecha de acumulación. 

3.24. Procedimiento de Lixiviación 

Método de prueba específico para determinar si un desecho reúne las características de toxicidad.

3.25. Transportador 

Transportación fuera del sitio del desecho peligroso, ya sea por aire, ferrocarril, carretera o mar.

3.26. Derrame 

Cualquier liberación, fuga, sondeo, derrame, emisión, vaciado, descarga, inyección, escape, lixiviación, tiradero o disposición de cualquier sustancia contaminante, de cualquier clase, hacia el medio ambiente, el cual no está autorizado por un permiso, o excede los límites permitidos.

3.27. Contención 

Ya sea una estructura, un drenaje o un confinamiento natural.

3.28. Otros Desechos 

Son materiales de desecho rutinarios que no son peligrosos. Otros desechos pueden incluir, pero no limitarse a, papel, cajas de cartón, trapos sucios, basura, residuos metálicos, residuos de tubos y tubería, aceite de lubricación usado, glicol usado, agua de desecho y otros materiales similares.

3.29. Contenedor no reusable (CNR) 

Los tambores usados CNR, pueden ser rehusados para la transportación o embarque de desechos peligrosos hacia una instalación de Tratamiento, Almacenaje y Disposición (TAD). Los tambores que no están identificados como CNR pueden ser rehusados mientras el tambor permanezca sin daño y en buena condición.

3.30. DOT 

La especificación DOT para el tambor está marcada por el fabricante sobre el fondo del tambor. Los tambores con Especificación DOT 17C y 17E, que previamente han contenido un producto (metanol, glicol, detergente, aceite, etc.) pueden ser utilizados para enviar residuos peligrosos hacia una instalación autorizada para TAD, usándolo como un contenedor no reusable.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad del Gerente de Proyecto elaborar y actualizar el presente manual.

4.2. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto y/o del Gerente de Aseguramiento de Calidad conservar los registros de calidad derivados de estas auditorias.

· 4.3. Es responsabilidad del grupo auditor:

· Seguir los lineamientos estipulados en el presente manual .

· Entregar los resultados de la auditoria al personal adecuado.

4.4. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· Distribuir y controlar el presente manual.
5. Descripción del proceso.

          La auditoría y verificación representan un medio muy valioso para asegurar que las Instalaciones de Recibo, Almacenamiento y Distribución de Gas L.P. (TRAD) operen y mantengan en sus equipos e instalaciones de acuerdo con las Normas de Diseño y Construcción vigentes, así como alerten al personal de los riesgos propios de su actividad para trabajar con seguridad, orden, limpieza y en equilibrio con el medio ambiente.

5.1.  Proceso de auditorias

Antes de la planeación de una auditoría y/o verificación o parte de ella, el personal que está involucrado en el proceso de auditoría y el responsable de su conducción, deben seguir las instrucciones del siguiente procedimiento para la coordinación, preparación y conducción exitosa, así como para su seguimiento y cierre.

5.1.1.  Preparación.

La preparación de una auditoría yo verificación involucra la selección del grupo auditor, la designación del auditor líder o dictaminador, la orientación del grupo según sea el objetivo y alcance. 
a)  Toda auditoría y/o verificación debe desarrollarse y documentarse apropiadamente por el grupo. Se debe identificar el objetivo y alcance, los requerimientos y actividades y las listas de verificación, las cuales contienen las áreas y/o elementos a auditar y/o verificar y sus documentos de referencia.

b) Previo a la conducción de la auditoría y/o verificación, el líder debe preparar al grupo incluyendo la revisión y análisis de los documentos de referencia tales como: manuales, procedimientos, instrucciones, planos, normas, así como todos los antecedentes de auditorías y verificaciones pasadas.
c)  El auditor , verificador o dictaminador es responsable de: la coordinación entre las partes o representar al grupo ante el área auditada o verificada y de la preparación y emisión del reporte.

d)  El programa de actividades de la auditoría y verificación incluyendo el objetivo, alcance, áreas y elementos a auditar y/o verificar, así como al personal designado.

5.1.2. Conducción

Una vez acordado entre las partes la fecha, hora, lugar y áreas o elementos a auditar y/o verificar, así como la disponibilidad de documentos y del personal, se procede a la conducción del trabajo.

a)
Antes de cada auditoría y/o verificación, debe conducirse la reunión previa o inicial en las instalaciones del área auditada y/o verificada, tal como se haya acordado previamente.

b) Durante el proceso de realización de la auditoría y/o verificación deben utilizarse las listas de verificación, así como los procedimientos y documentos aplicables.

c) Toda evidencia objetiva debe ser analizada con respecto a los requerimientos establecidos.

d) Cuando se sospeche de algún elemento auditable, se debe ejercer cuidado al ser analizado o evaluado para no confundir un hallazgo o incumplimiento con una observación.

e) Todo hallazgo y observación derivado de la auditoría y/o verificación, debe ser investigado con objeto recomendar las acciones correctivas que lo validen.

f) Todo hallazgo y observación analizado y evaluado, debe darse a conocer al responsable del área auditada y/o verificada.

g) Al término de la evaluación de los elementos auditados yo verificados por parte del grupo y antes de abandonar las instalaciones del área auditada, el auditor líder o dictaminador debe convocar la reunión final en la que deben estar presentes el grupo auditor o verificador y el responsable del área auditada. 

Durante esta reunión, el auditor líder (dictaminador) es responsable de presentar los hallazgos y las observaciones encontradas, esclareciendo cualquier discrepancia que pudiera derivarse de la auditoría y/o verificación. También se debe dejar establecida la responsabilidad y fechas compromiso de las acciones correctivas, que ejecutará la parte auditada, aplicables a los hallazgos, así como las correspondientes a las recomendaciones hechas para las observaciones potenciales.

· 5.1.3.  Reporte

· a) El reporte de auditoría o dictamen debe prepararse dentro de los 10 días posteriores a la reunión final. 
· b) El reporte de auditoría o dictamen debe tener un número de identificación, estar fechado y debidamente firmado por el líder o dictaminador. Debe contener como mínimo lo siguiente:

· Antecedentes

· Objetivo

· Alcance

· Desarrollo del Trabajo (incluyendo deficiencias, efectos y acciones correctivas donde aplique).

· Conclusiones y Recomendaciones (matriz de compromisos)

· Referencias (normas, códigos, reglamentos, procedimientos, planos, programas, diagramas de flujo, políticas de organización, etc.)

· Observaciones
c) El reporte de auditoría debe distribuirse como sigue:

Original: 

Area auditada y/o dictaminada.
 Copia: 

Empresa dictaminadora o auditora.

 Copia: 

Autoridad Federal correspondiente.

5.2. Sistemas, áreas o elementos auditables.
5.2.17. Los elementos, áreas o sistemas auditables son los siguientes, para su verificación se utilizaran listas especificadas como anexos.

Sistema Administrativo (Ver anexo “A”).

Plan General de Respuesta a Emergencias  (Ver Anexo “B”)

Localización, Edificios y Estructuras  (Ver Anexo “C”).

Sistema de Recibo, Regulación de Presión y Medición (Ver Anexo “D”)

Tanques Criogénicos y Servicios Auxiliares (Ver Anexo “E”).

Sistema de Almacenamiento y Amortiguamiento en Tanques Presurizados tipo Esfera o Salchicha (Ver Anexo “F”).

Sistema de Bombeo y Trasiego  (Ver Anexo “G”).

Equipo de Proceso y Servicios Auxiliares (Ver Anexo “H”). 

Sistema de Tuberías, Válvulas y Accesorios (Ver Anexo “I”). 

Sistema de Instrumentación (Ver Anexo “J”).

Sistema Eléctrico (Ver Anexo “K”).

Pruebas y Calibración (Ver Anexo “L”).

Sistema Contraincendio y Seguridad (Ver Anexo “M”).

Sistema de Protección Física (Ver Anexo “N”).

Protección Ambiental (Ver Anexo “O”).

Análisis y Evaluación de Riesgos (Ver Anexo “P”).
6.  Referencias. A11
6.1. NOM-025-1993 Estaciones de gas LP con Almacenamiento fijo, diseño y construcción.

6.2. NOM-069-SCFI-1994 Instalaciones de aprovechamiento de gas l.p.

6.3. NOM-001-SEDG-1996 Plantas de almacenamiento para gas LP, diseño y construcción.

6.4. Reglamento de distribución de gas licuado del petróleo.

6.5. Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.

6.6. Procedimiento de control de documentos y datos, código AC-01-002.

7.  Anexos.A12
Anexo
Descripción
Código

A
Lista de verificación del Sistema Administrativo.
--------

B
5.2.18. Lista de verificación para el plan General de Respuesta a Emergencias
--------

C
5.2.19. Lista de verificación para la  localización, Edificios y Estructuras
--------

D
5.2.20. Lista de verificación del sistema de Recibo, Regulación de Presión y Medición
--------

E
5.2.21. Lista de verificación para tanques Criogénicos y Servicios Auxiliares
--------

F
5.2.22. Lista de verificación del Sistema de Almacenamiento y Amortiguamiento en Tanques Presurizados tipo Esfera o Salchicha
--------

G
5.2.23. Lista de verificación del Sistema de Bombeo y Trasiego
--------

H
5.2.24. Lista de verificación del Equipo de Proceso y Servicios Auxiliares
--------

I
5.2.25. Lista de verificación del Sistema de Tuberías, Válvulas y Accesorios
--------

J
5.2.26. Lista de verificación del  Sistema de Instrumentación
-------

K
5.2.27. Lista de verificación del Sistema Eléctrico
-------

L
5.2.28. Lista de verificación de Pruebas y Calibración
--------

M
5.2.29. Lista de verificación del Sistema Contraincendio y Seguridad
--------

N
5.2.30. Lista de verificación del Sistema de Protección Física
--------

O
5.2.31. Lista de verificación para Protección Ambiental
--------

P
5.2.32. Lista de verificación del Análisis y Evaluación de Riesgos
--------

8. Registros de calidad.A13
Descripción
Código

Listas de verificación de la auditoria
----------

Dictamen y/o reporte
----------

9.  Distribución.A14
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada y con acuse de recibo al Gerente de Proyecto.
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