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1.  Objetivo.
Establecer la metodología  para levantar acta circunstanciada durante la evaluación de la conformidad con las normas, aplicables en materia de gas, de acuerdo a la LFMN y su reglamento.

2.  Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las actividades y personal de la Unidad de Verificación.

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 las normas aplicables. Incluye los aspectos de administración, operación, mantenimiento, proceso, seguridad física, protección ambiental y análisis de riesgo en Instalaciones.

3.2. Verificador.

Persona que conduce cualquier porción de una auditoría y/o verificación e incluye al Gerente de proyecto, Especialistas Técnicos, Personal en Entrenamiento y cualquier Representante Directivo designado.

3.3.  Auditor Líder.

Persona cuya experiencia y entrenamiento lo califica para organizar y dirigir una auditoría y/o verificación, 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. Gas Natural.

La mezcla de hidrocarburos compuesta primordialmente por metano.

3.7. 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.

3.8. 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.

3.9. 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.

3.10 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.

3.11. 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;

3.12. Unidad de verificación. 

La persona física o moral que realiza actos de verificación.

3.13. Verificación.

La constatación ocular o comprobación mediante muestreo, medición, pruebas de laboratorio, o examen de documentos que se realizan para evaluar la conformidad en un momento determinado.

4. Responsabilidades.

4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Proyecto:

· Establecer y actualizar el presente procedimiento.
· Resguardar los registros de calidad que se generen.

· Organizar y dirigir los trabajos. 

· Elaborar el oficio de comisión

· Vigilar que el acta circunstanciada se levante de acuerdo a este procedimiento.

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:

· Levantar el acta circunstanciada de acuerdo a este procedimiento
· Presentar al cliente el oficio de comisión.
4.4. Es responsabilidad de Gerente de Aseguramiento de Calidad:

Distribuir y controlar el presente procedimiento.

5.  Descripción del procedimiento.

5.1. Generalidades

El Gerente de proyecto y/o el verificador levantarán el acta circunstanciada durante la visita de verificación, en presencia de dos testigos propuestos por la persona con quien se atienda la diligencia o por quien la practique si aquella se hubiese negado a proponerlos. 

5.2. Contenido del acta

En las actas se hará constar: 

· Nombre, denominación o razón social del establecimiento;

· Hora, día. mes y año en que inicie y en que concluya la diligencia;

· Calle, número, población o colonia, municipio o delegación, código postal y entidad federativa en que se encuentre ubicado el lugar en que se practique la visita; 

· Número y fecha del oficio de comisión que la motivó; 

· Normas a verificar

· Nombre y cargo de la persona con quien se entendió la diligencia;

· Nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos; 

· Datos relativos a la verificación 

· Declaración del visitado, si quisiera hacerla; y 

· Nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo los de quien la llevó a cabo

· Código del proyecto.

Lo anterior se asentará en el formato de acta circunstanciada, Anexo “A”
5.3 Presentación ante la empresa

· El verificador se  presenta en la empresa con una identificación vigente en la que consta que está adscrito a DTP Consultores o bien a la autoridad competente,

· Entregará el original del oficio de comisión a fin de que la persona que atiende la visita tenga conocimiento del objeto de la misma y, en su caso, copia de la acreditación y aprobación correspondiente. Dicho oficio deberá indicar el domicilio y teléfono de DTP Consultores o la autoridad competente que ordena la visita con el fin de que los particulares que son visitados puedan verificar la procedencia de la misma, esto se asentara en el formato de oficio de comisión, Anexo “B”.

· Solicitará a la persona que atiende la visita, que nombre a dos personas que fungirán como testigos, estos se identificaran con credencial vigente (elector, pasaporte cartilla o identificación de la empresa a verificar).  

· Realizará la verificación de acuerdo a los procedimientos aplicables y norma a verificar.

· Una vez concluida la verificación procederá a levantar el acta asentando con toda claridad los hechos encontrados.

· Antes de cerrar el acta dará vista a la empresa verificada a fin de que manifiesten lo que a su derecho convenga.

· Una vez leída el acta, se firma al margen y al calce, por la empresa verificadora, empresa verificada y testigos, la falta de alguno de ellos se hará constar en la misma, sin que esto invalide su contenido.

El acta será firmada por el Gerente de Proyecto y/o el verificador, la falta de participación del verificado en las pruebas o su negativa a firmar el acta, no afectará su validez

Los visitados a quienes se haya levantado acta, podrán formular observaciones en el acto de la diligencia y ofrecer pruebas en relación con los hechos contenidos en ella o, por escrito, hacer uso de tal derecho dentro del término de 5 días hábiles siguientes a la fecha en que se haya levantado

De toda acta se dejará copia a la persona con quien se entendió la diligencia, aunque se hubiese negado a firmar, lo que no afectará la validez de la diligencia ni del documento de que se trate.
6.  Referencias.

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.

6.5. Ley Federal sobre Metrologia y Normalización y su reglamento.

7. Anexos.

	Descripción
	Anexo

	Formato de acta circunstanciada
	          "A”

	Oficio de comisión
	          "B"


8. Registros de calidad.

	Descripción
	Código

	Formato de acta circunstanciada
	     GP-FO-004

	Oficio de comisión
	     GP-FO-005


9.  Distribución.
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada con acuse de recibo al Gerente del Proyecto, Subgerente y verificadores. 
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Código del Proyecto________________________________

EN ___________________________________________ SIENDO LAS ________________ HORAS, DEL DÍA _____________ DEL MES DE ____________________DE ________________ EL SUSCRITO C. _______________________________________________ VERIFICADOR DE LA UNIDAD DE VERIFICACION, ME CONSTITUÍ EN LA EMPRESA _____________________________________________________________ UBICADA EN ________________________________________________________________________________ C.P. ____________CUYO GIRO ES _________________________________________ CON R.F.C. No.________________________________ CON CAPITAL ESTIMADO DE ________________________________________________________________________ TOMADO DE ______________________________________ A EFECTO DE PRACTICAR VISITA DE VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMA ________________________.LA VERIFICACIÓN (DILIGENCIA) SE ENTENDIÓ CON QUIEN DIJO LLAMARSE __________________________________________________________________ Y TENER EL CARÁCTER DE _____________________________________________ ANTE QUIEN EL SUSCRITO VERIFICADOR SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL Y ACREDITACION DE LA COMISION REGULADORA DE ENERGIA Y EXHIBIENDO IGUALMENTE EL OFICIO DE COMISIÓN No. ____________ DE FECHA ____________________ QUE AUTORIZA LA VISITA DE VERIFICACIÓN DE LA NORMA ____________________________________________________. ASÍ COMO EL CONTRATO DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS Y/O EL ORDEN DE COMPRA POR PARTE DEL VISITADO.

ACTO SEGUIDO SE DIO OPORTUNIDAD AL VISITADO PARA QUE NOMBRARA A DOS TESTIGOS, EN LA INTELIGENCIA DE QUE EN SU AUSENCIA O NEGATIVA EL SUSCRITO PROCEDERÁ A DESIGNARLOS, A LO CUAL MANIFIESTO QUE _______________________ LOS DESIGNA. LOS GENERALES DE LAS PERSONAS DESIGNADAS SON:

NOMBRE ______________________________________________________ 

ESTADO CIVIL _________________________________________________

EDAD ________ AÑOS

DOMICILIO _____________________________________________________

NOMBRE ______________________________________________________ 

ESTADO CIVIL _________________________________________________ 

EDAD ________ AÑOS

DOMICILIO _____________________________________________________

CON LA ASISTENCIA DE LOS TESTIGOS ANTES MENCIONADOS, SE PROSIGUIÓ CON LA VISITA DE VERIFICACIÓN (DILIGENCIA), COMPROBÁNDOSE LOS HECHOS DE QUE SE HACEN CONSTAR A CONTINUACIÓN.

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

LO ANTERIOR MANIFESTADO SE COMPLEMENTA CON EVALUACION DE LA CONFORMIDAD DE LA NORMA ______________________________________________ MISMA QUE SE PRESENTA COMO ANEXO, ASI COMO LA SOLICITUD DE LA INFORMACION NECESARIA E INDISPENSABLE PARA EL ACTO DE VERIFICACION.

RESPECTO A LOS HECHOS CONSIGNADOS EN LA PRESENTE ACTA, SE DIO OPORTUNIDAD AL VISITADO DE MANIFESTAR LO QUE A SU DERECHO CONVINIERA. EL VISITADO PODRA HACER USO DE TAL DERECHO DENTRO DEL TERMINO DE 5 DÍAS HÁBILES SIGUIENTES A LA FECHA EN QUE SE HAYA LEVANTADO LA PRESENTE ACTA Y DIJO QUE:_____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

OBSERVACIONES DEL VERIFICADOR:

 __________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

NO HABIENDO MAS QUE AGREGAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE VERIFICACIÓN MEDIANTE EL ACTA A LAS ____________________ HORAS DEL DÍA ___ DEL MES DE __________________ DEL 2000 LEIDA POR TODOS LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO, FIRMANDO COMO CONSTANCIA AL CALCE, ENTREGÁNDOSE UNA COPIA DE LA MISMA ASÍ COMO EL ORIGINAL DEL OFICIO DE COMISIÓN AL C. _______________________________________CON CARGO __________________________

	POR LA UNIDAD VERIFICADORA
	POR LA EMPRESA VERIFICADA

	______________________________


	___________________________

	POR LA UNIDAD VERIFICADORA
	POR LA EMPRESA VERIFICADA

	______________________________


	___________________________

	TESTIGO
	TESTIGO

	______________________________


	___________________________

	TESTIGO
	TESTIGO

	______________________________
	___________________________
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FECHA:   

Oficio No: 
Por medio del presente oficio es designado como verificador él______________________________________________________________________, quién representa a la unidad de verificación para la presente visita cuyo objetivo es evaluar la conformidad con la _____________________________y las siguientes normas complementarias;______________________________________________. El verificador deberá identificarse con credencial de la empresa que represento con domicilio en FILADELFIA # 124 COL. NAPOLES, MEXICO D.F.

Teléfono: 55438658, email: dtpconsultores@dtpconsultores.com.mx Fax 56823470, y deberán mostrar la acreditación de la comisión reguladora de energía.

ATTE:

___________________

DTP CONSULTORES

ANEXO “B”





ANEXO “A”
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