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1.   Objetivo.

El propósito del presente Manual es establecer en DTP Consultores los lineamientos y responsabilidades del personal que afecta directa e indirectamente la calidad de los servicios que prestamos como unidad de verificación en materia de gas, en conformidad a las normas aplicables.

2.   Alcance.

El Sistema de Aseguramiento de Calidad es aplicable a los servicios proporcionados por DTP Consultores como unidad de verificación, de acuerdo a las normas a verificar, así como al personal que afecta directa e indirectamente la calidad del servicio, teniendo como base los requerimientos de la Norma NMX-CC-16-1993.

El servicio que cubre DTP Consultores como unidad de verificación es:

Verificar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en materia de gas.



3. Terminología y definiciones

3.1. Unidad de Verificación

Organismo acreditado imparcial de tercera parte, que tiene la organización, el personal, la capacidad e integridad para llevar a cabo servicios de verificación bajo criterios especificados. Se entiende que los servicios de verificación incluyen funciones tales como: la evaluación, elaboración de recomendaciones para la aceptación y la auditoría subsecuente de los recursos de producción y prueba de un proveedor, personal y operación del sistema de calidad, así como la selección y evaluación de productos en sitio o en fábrica, laboratorios o en cualquier otro lugar donde sea necesario
3.2 Gas o gas natural.

La mezcla de hidrocarburos compuesta primordialmente por metano.

3.3. Gas licuado de petróleo (LP)
Mezcla de hidrocarburos compuesta primordialmente por butano y propano.

3.4. LFMN

Ley Federal sobre Metrología y Normalización;

3.5. Acreditación

El acto por el cual una entidad de acreditación reconoce la competencia técnica y confiabilidad de los organismos de certificación, de los laboratorios de prueba, de los laboratorios de calibración y de las unidades de verificación para la evaluación de la conformidad;

     3.6. Evaluación de la conformidad

     La determinación del grado de cumplimiento con las normas oficiales mexicanas o la conformidad con las normas mexicanas, las normas internacionales u otras especificaciones, prescripciones o características. Comprende, entre otros, los procedimientos de muestreo, prueba, calibración, certificación y verificación

3.7. Norma oficial mexicana

La regulación técnica de observancia obligatoria expedida por las dependencias competentes, conforme a las finalidades establecidas en el artículo 40 de la LFMN, que establece reglas, especificaciones, atributos, directrices, características o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalación, sistema, actividad, servicio o método de producción u operación, así como aquellas relativas a terminología, simbología, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su cumplimiento o aplicación;

3.8. Personas acreditadas

Los organismos de certificación, laboratorios de prueba, laboratorios de calibración y unidades de verificación reconocidos por una entidad de acreditación para la evaluación de la conformidad;

3.9. DTP Consultores.

Empresa privada de consultoría constituida legalmente para ejercer actividades de verificación.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad del Gerente de Proyecto 

· Elaborar y actualizar el presente manual.

· Emitir el reporte de verificación final.

· Informar al cliente cuando aplique que parte de la verificación va ser subcontratada.

· Supervisar al personal técnico.

· Capacitar al personal técnico.

· Y demás responsabilidades definidas en el manual de calidad, Código AC-MAC-001.

4.2 Es responsabilidad del Gerente de Proyecto y/o del Gerente de Aseguramiento de Calidad 

· Conservar los registros de calidad derivados de esta evaluación.

· Seguir el desarrollo de la verificación.

4.3 Es responsabilidad del personal técnico:

· Seguir los lineamientos estipulados en el presente manual .

· Entregar los resultados de la evaluación al Gerente de proyecto.

· Realizar la evaluación con imparcialidad y reportar deficiencias y acciones correctivas.

· Reportar inmediatamente cualquier condición insegura que ponga en peligro a las instalaciones y al personal.

· Manejar la información proporcionada por el cliente en forma confidencial.

· Documentar las evidencias encontradas en campo.

· Definir con el cliente el alcance de la verificación que tiene esta norma.

· Atender reclamaciones técnicas.

4.4 Es responsabilidad del gerente sustituto:

· Suplir al gerente de proyecto durante su ausencia.

Así como las estipuladas para el gerente de proyecto.

5. Descripción del proceso.

5.1 ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

5.1.1 Obligaciones de la empresa como unidad de verificación 

a) Constitución legal.Att7
DTP Consultores es una empresa constituida legalmente y en su acta constitutiva dentro de sus estatutos (capitulo quinto inciso "c") está el prestar servicios de inspección, verificación, certificación y supervisión de todo tipo de instalaciones, productos, sistemas y servicios, esto de conformidad con el articulo 3 fracción XVII de la LFMN. El cual dice textualmente que una unidad de verificación es una persona física o moral que realiza actos de verificación.

En los términos del articulo 84 de la LFMN. Las unidades de verificación podrán a petición de parte interesada verificar el cumplimiento de normas oficiales mexicanas en los campos o actividades para las que hubieren sido aprobados por las dependencias competentes.

b)   Organización.A8

Las funciones que intervienen para realizar las actividades de verificación de normas oficiales mexicanas en materia de gas, en DTP Consultores se presentan en el siguiente organigrama:  

 




 



Nota: Ver manual de aseguramiento de calidad, Código AC-MAC-001, nivel de revisión C (pag. 11-46) organización, Donde se describe el organigrama general de la empresa.

La participación de los puestos citados de la unidad para realizar las actividades de verificación se establece en forma general en la siguiente matriz:
Matriz de responsabilidades de la unidad de verificación . 
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c) Responsabilidades

En DTP Consultores, el Director General y/o el Gerente de proyecto definen la responsabilidad, autoridad e interrelación de todo el personal que administra, realiza y verifica el trabajo que afecta la calidad en las actividades de verificación conforme aplique. El Gerente de Proyecto define la estructura organizacional y las responsabilidades y autoridades especificas para su proyecto y el  Gerente General y/o el Director General lo aprueban.

Las responsabilidades y autoridades con las cuales se da cumplimiento al proyecto de unidades de verificación se describen en este Manual, en los procedimientos documentados del proyecto, en los organigramas de cada proyecto en la matriz de responsabilidades y manual de calidad. 

La empresa cuenta con un gerente de proyecto y gerentes sustitutos que tienen una amplia experiencia en la evaluación de la conformidad con normas oficiales mexicanas esto se puede constatar con su curriculum.

d) Campos tecnológicos

Los campos tecnológicos a ser cubiertos por la unidad de verificación están definidos en el alcance del presente manual y en los procedimientos documentados donde se describe la forma de realizar las actividades de verificación. Los campos de operación como unidad de verificación son estrictamente en las normas para las se obtenga la aprobación por la dependencia competente.

e) Capacidad 

DTP Consultores tiene la capacidad para proveer los servicios de verificación que le sean solicitados esto se puede demostrar con el personal capacitado con el que cuenta la empresa y una amplia experiencia realizando actividades de verificación en materia de gas.

f) Imparcialidad 

En DTP Consultores el personal no esté sujeto a una presión indebida o a inducciones que puedan influenciar sus juicios o los resultados de su trabajo. El personal que labora en la empresa es personal profesional que ejerce su trabajo sin ninguna clase de presión, se cuenta con procedimientos específicos para delimitar el trabajo de otras actividades (ver lista maestra del proyecto).

La empresa esta comprometida a no tener ningún interés comercial, ni ser parte de alguna organización que tenga intereses comerciales directos en el producto, proceso o servicio que verifique la empresa como unidad de verificación. 

La empresa antes de prestar los servicios de verificación se asegura de no tener compromisos, ni haber tenido compromisos en cualquier servicio de consultoría que entre en conflicto con su papel de unidad de verificación.

5.1.2 Procedimientos de la unidad de verificación

DTP cuenta con procedimientos para delimitar claramente los servicios de verificación acreditados de cualquier otra función de certificación, auxiliar y actividades no relacionadas, entre los cuales se encuentran los siguientes: 

a) Procedimientos para limitar las actividades a aquellas funciones para las cuales está enfocada, mientras desarrolle una verificación, se manejan procedimientos para cada norma a verificar y procedimientos específicos:

1.- Manual de auditoria y verificación técnica de las estaciones de servicio de gas natural, Código GP-03-005

2.- 
Procedimiento de dictámenes técnicos de gas natural, Código GP-03-008

2.- Procedimiento para evaluar la conformidad con la NOM-002-SECRE-1997, Código GP-03-009

3.- Procedimiento para evaluar la conformidad con la NOM-003-SECRE-1997, Código GP-03-010
4.- Procedimiento para levantar acta circunstanciada, Código GP-03-017 

5.- Procedimiento de revisión de planos, Código GP-03-018

6.- Manual de procedimientos específicos de gas natural, Código GP-03-018

b) Para establecer mecanismos de retroalimentación y acciones correctivas, siempre que se detecten discrepancias en la verificación, así como atender reclamaciones técnicas. Esto se lleva acabo de acuerdo al procedimiento de acciones correctivas y preventivas, código AC-01-005 y procedimiento para atender reclamaciones técnicas, código AC-03-006.

5.1.3. 
Información general de la unidad de verificación, 

a) 
DTP Consultores cuenta con un largo historial de experiencias de verificación en los campos para los cuales solicita el acreditamiento, esto se puede verificar en el curriculum de la empresa.

b) 
El área geográfica de los servicios de verificación es en todo el país; con oficinas centrales en el Distrito Federal, en el sur con oficinas en Villahermosa Tabasco y en el Norte en Reynosa Tamaulipas. 

c) 
Los servicios técnicos suministrados por DTP Consultores son la verificación de normas oficiales en materia de gas.

d) El propietario de la unidad de verificación es DTP Consultores.

e) La calificación de sus directivos y del personal se hace en base a su educación capacitación y experiencia basándonos en los requerimientos del cliente y en lo establecido en nuestro sistema de aseguramiento de calidad..

5.2. SISTEMA DE CALIDAD

La empresa opera un sistema de calidad interno eficaz, adecuado al tipo, campo y volumen de trabajo que realiza.

Este sistema de calidad esta basado en lo establecido por la Norma Internacional ISO 9002 (NMX-CC-4) 

El sistema de calidad sigue todos los criterios contenidos en la norma ISO 9002  y esta certificado por una empresa reconocida internacionalmente. La documentación esta disponible para el uso del personal y se mantiene adecuada y actualizada por el gerente de aseguramiento de calidad mediante una lista maestra de documentos, este tienen la responsabilidad del aseguramiento de calidad dentro de la unidad de verificación y es designado por el Director General de la unidad y tiene acceso directo a la alta administración.

El sistema de calidad es auditado y revisado mínimo cada año por la dirección o en su nombre, para asegurar la efectividad del sistema y sus resultados. Se guardan registros de tales auditorías y revisiones. 

La unidad de verificación mantiene procedimientos documentados para el control de toda la documentación relacionada con su sistema de calidad para:

a) 
Asegurar que las ediciones actualizadas de la documentación adecuada están disponibles en los lugares requeridos y para todo el personal que afecta directamente la calidad.

b) Asegurar que todos los cambios y enmiendas a los documentos están correctamente autorizados y procesados de tal manera que aseguren una acción rápida y directa de las partes requeridas.

c) 
Asegurar que los documentos obsoletos son eliminados de su uso, en toda la organización y oficinas regionales.

d)          
Notificar a las partes involucradas los cambios significativos.

5.3 PERSONAL.

DTP Consultores cuenta con suficiente personal para llevar a cabo su trabajo de verificación, para el cual declara ser competente. El personal tiene la educación necesaria, capacitación actualizada y los conocimientos técnicos y experiencia en las funciones asignadas, y es supervisado continuamente por el gerente de proyecto. El personal puede ser subcontratado cuando aplique de acuerdo al procedimiento de subcontratación, código RH-03-001. Y este será incorporado de acuerdo al plan de desarrollo de la empresa.

El personal que tiene la responsabilidad de hacer recomendaciones iniciales, para la aceptación del sistema de aseguramiento de calidad o de los productos y servicios de los proveedores cumple con lo siguiente:

a)  
Esta calificado en las disciplinas correspondientes.

b) Tiene adecuada experiencia en la aplicación práctica del aseguramiento de calidad y técnicas de inspección y verificación.

El personal que tiene la responsabilidad de la subsecuente vigilancia del sistema de aseguramiento de calidad de un proveedor, está profesionalmente y académicamente calificado.

Todo el personal esta consciente del alcance y limitaciones de sus funciones y responsabilidades ya que estas son difundidas y documentadas.

La remuneración del personal no esta influenciada por la frecuencia o los resultados de las verificaciones, el trabajo es en base a un contrato y tienen un pago normal, independientemente del resultado de las verificaciones.

Existe una descripción de puestos para cada categoría, que incluye los requisitos necesarios de educación, entrenamiento, conocimientos técnicos y experiencia. Lo anterior se establece de acuerdo al procedimiento de capacitación, código RH-01-001.

5.4  METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACION

DTP Consultores usa los métodos y procedimientos especificados en los requisitos contra los cuales debe realizarse la verificación establecidos en las normas correspondientes. Los requisitos están a disposición del personal que efectúa la verificación.

DTP Consultores esta provista y usa adecuadamente las instrucciones documentadas sobre las normas  técnicas de inspección y verificación, sobre todo en donde la ausencia de tales instrucciones pueda arriesgar la eficiencia del proceso de verificación. Todas las instrucciones, normas o procedimientos escritos, hojas de trabajo, listas de verificación y datos de referencia relevantes para el trabajo de la unidad de verificación, se mantienen actualizados y están disponibles para el personal.

Cuando es necesario utilizar métodos o procedimientos que no han sido requeridos se registra cualquier desviación, adición u omisión de los requisitos.

5.5  MANEJO DE MUESTRAS

No aplica.

5.6 ESTABILIDAD FINANCIERA

DTP Consultores es una empresa financieramente sana esto se evidencia con los estados financieros. 

CAPACIDAD DE COMUNICACIÓN

DTP Consultores es capaz de comunicarse efectivamente con sus clientes en las diferentes áreas geográficas. Cuando es requerido, se demuestra la competencia en los idiomas solicitados, incluyendo recursos de traducción cuando aplique.

5.7 REGISTROS

DTP Consultores mantiene un sistema de registro adecuado a sus circunstancias particulares y a los requisitos de sus clientes, con los cuales se tienen relaciones contractuales que involucren la verificación.

Se mantienen por un período predeterminado, los registros de todos los informes de verificación, observaciones originales, cálculos y datos obtenidos, así como del informe final de verificación. El control de los registros de calidad se lleva a cabo en base a el procedimiento para el control de registros de calidad Código AC-01-008. 

Los registros de cada verificación contienen información suficiente para permitir la repetición satisfactoria de la verificación.

En algunos casos puede ser necesario mantener los registros por un período especificado por las Leyes mexicanas vigentes.

En DTP Consultores se asegura que en todo momento los registros serán mantenidos confidencialmente y seguros por un período adecuado establecido por la Ley o por el cliente.

5.8  INFORME

El trabajo realizado se respalda con un informe para los clientes, el cual esta de acuerdo con los requisitos del cliente que utiliza los servicios de la unidad. Estos son claros, concisos y sin ambigüedad, estrictamente apegados a los resultados de la investigación. Todos los informes llevan una identificación distintiva, que se les da de acuerdo al procedimiento de identificación y rastreabilidad del servicio Código GG-01-001.

Todos los informes son aprobados y revisados por el Gerente de proyecto y/o el Gerente sustituto de la unidad de verificación con un nivel de supervisión adecuado.

De acuerdo con los requisitos de la parte que utiliza los servicios de la unidad de verificación, se tiene un cuidado particular en la presentación de los informes de verificación para que el lector tenga una clara comprensión. El formato esta diseñado especialmente para cada tipo de verificación realizada.

Las correcciones o las adiciones a un informe de verificación después de su emisión, se hace solamente a través de un documento posterior al informe, indicando adecuadamente la corrección, dándole el tratamiento de producto no conforme y siguiendo el procedimiento de producto no conforme, Código AC-01-004

5.9  CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD

DTP Consultores es marca registrada cuenta con reglas y medidas de seguridad para la protección de los derechos de propiedad y la confidencialidad de la información; de acuerdo a lo siguiente: 

DTP Consultores observa los términos y las condiciones de confidencialidad y seguridad de sus prácticas de acuerdo a lo requerido por sus clientes, leyes y normatividad aplicable, mediante cláusulas de confidencialidad en los contratos con el personal y con base en el procedimiento de control de documentos y datos Código AC-01-002. Se cuenta con un seguro de responsabilidad civil de actividades e inmuebles para garantizar la seguridad del servicio. 

Todo el personal de DTP Consultores esta consciente de la necesidad de confidencialidad y seguridad de su trabajo. La distribución de la información confidencial entre el personal esta limitado a sólo a aquellas personas que por su trabajo requieran tener tal información, los registros se mantienen en áreas de acceso restringido (bajo llave), y el personal firma contrato y carta de confidencialidad de acuerdo con las leyes mexicanas. 

Todo el personal designado en el campo del trabajo de la verificación esta acreditado con un distintivo                                   que le sirva como identificación. 

5.10 INSTALACIONES Y EQUIPOS

DTP Consultores cuenta con instalaciones y equipos adecuados para el tipo de trabajo que se realiza, que permitan satisfacer todas las actividades necesarias asociadas con los servicios de verificación que se llevan a cabo.

Las instalaciones físicas de la firma se encuentran en un edificio apropiado para el tipo de trabajo que se realiza y se han mantenido en crecimiento, puesto que la mayor parte de los proyectos se realizan en oficinas foráneas que se establecen para tal efecto. Las adquisiciones y control de existencias se administran como se define en el Manual de Calidad.

Para mejorar el nivel tecnológico de la empresa se ha instalado una red interna de cómputo (INTRANET) con el objeto de que todo el personal cuente con una computadora y que se repartan adecuadamente los recursos. Está en proceso el aprovechamiento óptimo de éste sistema para compartir información internamente y también para establecer el Sistema Internet con el objeto de compartir información con las oficinas foráneas.

Al personal de verificación se le proporciona el equipo necesario para el desempeño de sus servicios.

5.11 SUBCONTRATACION

DTP Consultores generalmente desempeña por si mismo la verificación que se ha comprometido a realizar.

Cuando se subcontrata una parte de la verificación, se asegura que las responsabilidades y obligaciones de la verificación conducida en su nombre, se cumpla llevando a cabo una supervisión adecuada de los trabajos. Se asegura que su subcontratado es competente para el desarrollo de los servicios en cuestión y cuando aplique, en su caso, cumple con los criterios estipulados en la presente norma, así como cualquier otro requisito para el trabajo que ha sido subcontratado.

DTP Consultores advierte y obtiene el consentimiento por escrito del cliente referente a la intención de subcontratrar cualquier parte de la verificación cuando aplique.

DTP Consultores registra y retiene los detalles de la investigación relacionada con la competencia y el cumplimiento de sus subcontratados y mantiene un registro de todas sus subcontrataciones. Lo anterior de acuerdo al procedimiento de subcontratación, código RH-03-001.

5.12  COOPERACION

DTP Consultores proporciona al cliente una cooperación razonable

para permitir el seguimiento del desarrollo de la verificación con relación al contrato.

6.  Referencias. A11
6.1. NMX-CC-16-1993 Requerimientos generales de acreditamiento de unidades de verificación..

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.A1

Anexo
Descripción
Código

A
Lista de verificación para evaluar la conformidad con la NMX-CC-16-1993
--------

8. Registros de calidad.A13
Descripción
Código

Listas de verificación 
----------

9.  Distribución.A14
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada y con acuse de recibo al Gerente de Proyecto y Gerentes sustitutos .
GERENTE DE PROYECTO





GERENTE SUSTITUTO GAS NATURAL





6 PERSONAL TECNICO PARA EVALUAR LA CONFORMIDAD CON NOM'S EN MATERIA DE GAS L.P.
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