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1.  Objetivo.A1
Establecer la metodología para llevar a cabo la evaluación de la conformidad con las normas aplicables.

2.  Alcance.A2
Este procedimiento es aplicable a las actividades y al personal que realiza dichas actividades como Unidad de Verificación de DTP Consultores. 

3.  Terminología y definiciones. A3
3.1. 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 las normas aplicables. Incluye los aspectos de administración, operación, mantenimiento, proceso, seguridad, protección ambiental y análisis de riesgo en Instalaciones.

3.2. Verificador.
Personal calificado por la Entidad Mexicana de Acreditación, para evaluar la conformidad con normas oficiales mexicanas en materia de gas natural, gas LP e intrumentos de medición .

3.3. No conformidad.
Término aplicado para definir cuando una característica no cumple o se aleja de los requerimientos establecidos en la Normatividad aplicable.

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

3.5.  Anormalidad
Situación mediante la cual se sospecha que un elemento requiere atención cuando no está conforme a la descripción previa proporcionada por el cliente.
3.6. Gas Natural.
La mezcla de hidrocarburos compuesta primordialmente por metano.
3.7. Gas LP

Gas Licuado de Petróleo, en su composición química predominan los hidrocarburos de butano y propano.
3.8. Evaluación de la conformidad.
La determinación del grado de cumplimiento 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.

3.9. Norma mexicana
La que elabore un organismo nacional de normalización, que prevé para un uso común y repetido reglas, especificaciones, atributos, métodos de prueba, 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.

3.10. Norma o lineamiento internacional.
La norma, lineamiento o documento normativo que emite un organismo internacional de normalización u otro organismo internacional relacionado con la materia, reconocido por el gobierno mexicano en los términos del derecho internacional.

3.11. Norma oficial mexicana.
La regulación técnica de observancia obligatoria expedida por las dependencias competentes, 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.

3.12. 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;

3.13. Unidad de verificación.
La persona física o moral que realiza actos de verificación 
4.  Responsabilidades.A4
4.1.   Es responsabilidad del Gerente de Proyecto:

· Establecer y actualizar el presente procedimiento.

· Participar en la elaboración del plan de verificación.

· Solicitar la información al cliente.

· Proporcionar al cliente en el momento en que se le requiera cualquier información relativa al proyecto.

· Resguardar los registros de calidad que se generen,

· Organizar y dirigir los trabajos,

· Reportar deficiencias detectadas.

· Evaluar las acciones correctivas aplicadas a dichas deficiencias.

· Firmar el dictamen o informe.

4.2. Es responsabilidad del Subgerente:

· Realizar las mismas actividades del Gerente de Proyecto.

· Reportar al Gerente de Proyecto las actividades realizadas.

4.3. Es responsabilidad del verificador:

· Participar y/o conocer el plan de verificación.

· Realizar la evaluación de la conformidad con las normas oficiales mexicanas.
· Reportar las desviaciones encontradas durante la verificación.

· Elaborar el dictamen o informe.

4.4. Es responsabilidad de Gerente de Aseguramiento de Calidad:

Distribuir y controlar el presente procedimiento. 
5.    Descripción del procedimiento.A5
Una vez que el verificador recibe la información del proyecto y el oficio de comisión, en el cual se señala el proyecto a verificar así como el código asignado por parte del Gerente de Comercialización y/o Gerente de Proyecto, proceden a realizar las siguientes actividades:

5.1.   Solicitud de información al clienteA6
El Gerente de Proyecto y/o verificadores deben solicitar la información al cliente de acuerdo al proyecto a verificar, normas, estándares, especificaciones y códigos aplicables al proyecto, esta información se encuentra en la cotización enviada al cliente previamente. Ver Procedimiento para elaborar propuestas por promoción, Código GC-03-002.
5.2.   Revisión de la información.A7
El verificador registra la información en el formato de documentación e información externa, Anexo "A". Si la información no esta completa, el verificador debe comunicárselo al cliente para que ésta sea proporcionada lo más pronto posible. El Gerente de Proyecto y/o verificador deben recibir y distribuir la información a las áreas asignadas para efectuar la verificación cuando aplique.
5.3.   Evaluación de la documentación
El verificador debe verificar y avalar, la información proporcionada por el cliente en base al procedimiento de evaluación de la conformidad de la norma a evaluar. 
          5.4.  Verificación aleatoria en sitio del sistema de acuerdo al diseño y normas aplicables.
El verificador debe realizar la verificación en campo de acuerdo al procedimiento de evaluación de la conformidad de la norma a verificar, con el objetivo de verificar que las instalaciones y equipos están diseñados y construidos en conformidad con las normas aplicables y para atestiguar las pruebas en campo cuando aplique.

Si al iniciar una verificación en campo se detecta una anormalidad o discrepancia entre la información previamente obtenida del cliente y la realidad en campo, el verificador debe levantar un registro de discrepancia de acuerdo al formato del Anexo “D” y se procederá a su atención entre el cliente y la Unidad de Verificación.

El Gerente de Proyecto y/o verificador son responsables de que todos los documentos proporcionados se conservan en forma confidencial.

5.5.  Emisión del dictamen técnico o informe
Una vez realizada la revisión de la documentación, de las instalaciones y de los procedimientos y si estos se ajustan a las normas aplicables se procede a la emisión del dictamen en caso de no conformidades.

Las no conformidades detectadas durante el proceso de verificación se documentan en los formatos correspondientes, de acuerdo a la unidad de verificación y son entregadas al afectado para que proceda a tomar las acciones correctivas correspondientes.

Si las no conformidades no son resueltas en tiempo y forma de acuerdo a lo acordado con el cliente solamente se emite un informe de actividades.

5.5.1.  Unidad de Verificación en materia de Gas Natural
En el caso de la unidad de verificación en materia de Gas Natural el verificador debe elaborar el dictamen o informe, este debe contenerlo siguiente:
· FORMATO DE DICTAMEN  

INDICE GENERAL 

· ANEXO A: INFORME EJECUTIVO DE VERIFICACION 

Índice

Introducción

1. Objetivo

2. Alcance

3. Desarrollo de la verificación (incluyendo deficiencias, efectos y acciones correctivas donde aplique)
3.1  …
3.2  …
4. Referencias  (normas, códigos, reglamentos, procedimientos, planos, programas, etc.)
Observaciones

Conclusiones

ANEXO B: Fotográfico

ANEXO C: Información Técnica

ANEXO D: Planos

ANEXO E: Respaldo en medio electrónico
Una vez terminado el dictamen o informe y haber sido revisado o verificado por el Gerente de Proyecto que todo este correcto, mediante un registro de inspección, formato del Anexo “E”, se procede a firmar y sellar el dictamen con el nombre del verificador y con el del Gerente de proyecto o Subgerente.

El informe o dictamen debe distribuirse como sigue:

Original y copia.

Empresa verificada

Copia:



Empresa verificadora.

La copia del Dictamen que conserva DTP Consultores, además deberá contener todos los registros generados durante la verificacación, los cuales estarán integrados dentro del APENDICE 1 como documentación complementaria del dictamen; mencionados a continuacón:

APENDICE 1: Documentos complementarios

· Registro de Inspección

· Plan de Verificación

· Oficio de Comisión 
· Acta Circunstanciada

· Listas de Verificación

· Documentación Externa

· Registro de Discrepancia

· Correcciones a Dictamen

· Evaluación de la Satisfacción del Cliente (y Oficio de Entrega)
· Quejas y Sugerencias del Cliente
Los formatos de dictámenes para las diferentes materias de la unidad de verificación se encuentran en los anexos “C”, “G”, “H” e “I”.
Si fuera el caso, las correcciones o adiciones al dictamen de verificación después de emitirse se registran y justifican mediante el formato del Anexo “F”.

6.  Referencias. A11
6.1. Procedimiento de control del proceso, Código GP-01-001.

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

6.3. Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

6.4. NORMA NMX-EC-17020-IMNC-2000.
7.  Anexos.A12
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Documentación e información externa 
	AC-FO-027

	B
	Oficio de Comisión
	GP-FO-005

	C
	Formato de Dictamen 
	GP-FO-010

	D
	Registro de Discrepancia 
	GP-FO-018

	E
	Registro de Inspección
	AC-FO-033

	F
	Corrección a Dictámenes de Verificación
	GP-FO-017

	G
	Dictamen Instalación Vehicular
	GP-FO-019

	H
	Dictamen Gas LP
	GP-FO-020

	I
	Dictamen Instrumentos de Medición
	GP-FO-016


8. Registros de calidad.A13
	Descripción
	Código

	Documentación e información externa 
	AC-FO-027

	Copia de Dictamen
	GP-FO-010

	Registro de Discrepancia 
	GP-FO-018

	Registro de Inspección
	AC-FO-033

	Corrección a Dictámenes de Verificación
	GP-FO-017

	Dictamen Instalación Vehicular
	GP-FO-019

	Dictamen Gas LP
	GP-FO-020

	Dictamen Instrumentos de Medición
	GP-FO-016


9.  Distribución.A14
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada con acuse de recibo al Gerente del Proyecto, Subgerente y Verificadores.B1
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