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1.  Objetivo.
Establecer la metodología para llevar a cabo la supervisión a través de inspecciones de las estaciones de servicio franquiciadas en dos y tres estrellas y las no franquiciadas en la zona adjudicada. 

2.  Alcance.

Este procedimiento aplica a las actividades e integrantes del proyecto. 

3.  Terminología y definiciones.

3.1. Pemex.

Pemex Refinación. Subgerencia de Supervisión y control de estaciones de servicio.
3.2. Estación de servicio franquiciadas.

Estaciones de almacenamiento y despacho de combustible adheridas al programa de franquicias de Pemex. 

3.3. Asignación.

Universo de estaciones de servicio a inspeccionar en un periodo de tres meses, asignado por Pemex, 
3.4. Inspector.

Profesionista debidamente capacitado y acreditado por Pemex para realizar las inspecciones asignadas a las estaciones de servicio.
4.  Responsabilidades.

4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Proyecto:

· Establecer y actualizar el presente procedimiento.
· Recibir y revisar la asignación entregada por Pemex.
· Participar en la elaboración de rutas y mapas de localización de las inspecciones a realizar.
· Entregar rutas y mapas de localización a Pemex.

· Entregar rutas a los inspectores.

· Proporcionar a Pemex en el momento en que se le requiera cualquier información relativa al programa de supervisión de estaciones de servicio.

· Concentrar y revisar cuestionarios de inspección.

· Obtener copias de los cuestionarios de inspección.

· Elaborar reportes de entrega de inspecciones.

· Enviar cuestionarios de inspección y base de datos a Pemex.

· Resguardar los registros de calidad de este proyecto.

4.2. Es responsabilidad del Inspector 

· Elaborar las rutas y mapas de localización de las inspecciones a realizar 

· Realizar la inspección de la estación de servicio y enviar el cuestionario al Gerente de Proyecto.

4.3.   Es responsabilidad de la capturista la captura de los cuestionarios.

5.  Descripción del procedimiento.

5.1.   Recepción de la asignación del universo de estaciones de servicio.
El Gerente de Proyecto debe recibir la asignación trimestral del universo por parte de Pemex por medio electrónico (portal comercial de PEMEX refinación).  Una vez realizada la recepción el Gerente de Proyecto debe revisar la asignación de estaciones de servicio a inspeccionar enviada por Pemex en base a la instrucción de inspección GP-05-003. 

Si el resultado de la revisión es una asignación correcta el Inspector con apoyo del Gerente de Proyecto proceden a la elaboración de programas y rutas.

En caso de que el resultado de la revisión sea una asignación errónea, el Gerente de Proyecto debe solicitar las aclaraciones pertinentes a Pemex, esperando recibir una nueva asignación ya corregida por parte de este ultimo.

5.2.  Elaboración de rutas y mapas.
El Inspector con apoyo del Gerente de Proyecto debe elaborar un programa detallado con las rutas de las inspecciones a las estaciones de servicio asignadas, de acuerdo a los siguientes parámetros:

· Número de estaciones (1/3 del volumen por mes en promedio).

· Número de inspectores

· Localización geográfica.

Los programas deben contener como mínimo:

· Numero de estación

· Fecha de inspección

· Estado donde esta localizada la estación de servicio. 

El Inspector con apoyo del Gerente de Proyecto debe elaborar mapas de localización indicando de manera gráfica en un plano la localización de las estaciones de servicio correspondientes a la zona adjudicada, asi mismo debe resguardar copia de las rutas y los mapas.

5.3. Entrega de rutas a Pemex.

El Gerente de Proyecto debe entregar por cada asignación a Pemex, programas detallados con rutas y fechas de visita a cada Estación de servicio franquiciada antes de iniciar las inspecciones por medio del portal comercial de PEMEX refinación
Posteriormente Pemex debe revisar que las rutas entregadas esten correctas. Si la revisión resulta con las rutas y mapas correctos se procederá a las inspecciones de las estaciones de servicio y si no Pemex debe solicitar aclaraciones al Gerente de Proyecto.

El Gerente de Proyecto debe proporcionar a Pemex en el momento que se le requiera cualquier información relativa al programa de supervisión de estaciones de servicio.

5.4.   Inspección de las estaciones de servicio.

Los inspectores deben realizar la inspección a las estaciones de servicio de acuerdo al Procedimiento de inspección a estaciones de servicio, Código GP-03-018 y posteriormente enviar los cuestionarios de inspección al Gerente de Proyecto.

El Gerente de Proyecto debe concentrar los cuestionarios enviados por los inspectores para proceder a revisarlos de acuerdo a la instrucción de inspección GP-05-002.

DTP Consultores debe realizar las inspecciones que le hayan sido asignadas.

5.5  Captura y obtención de copia del cuestionario de inspección.

Una vez que se tengan los cuestionarios de las inspecciones debidamente revisados, la capturista debe de capturarlos basándose en el Procedimiento de captura de cuestionarios, Código GP-03-019. 

El Gerente de Proyecto debe revisar si la captura es correcta o no en base a la instrucción de inspección  GP-05-004.

El Gerente de Proyecto es responsable de que todos los cuestionarios cuenten con copia excepto la parte de fotografías, y de conservar en forma confidencial estas copias que estarán a disposición de Pemex cuando este lo requiera.  DTP Consultores es responsable de los daños y perjuicios que resulten por el mal uso o divulgación de la información.

La base de datos capturada, así como la copia del cuestionario con sello de revisión quedan como registros de calidad y a resguardo del Gerente de Proyecto.

5.6  Elaboración del reporte de entrega y  empaque de cuestionarios.

Una vez realizada la revisión de la captura y estando la captura de manera correcta, debe proporcionarlas al Gerente de Proyecto.

El Gerente de Proyecto debe elaborar un reporte de entrega de las inspecciones realizadas, el cual debe de contener como mínimo:

· Numero de estación.

· Estado.

· Tipo de franquicia (No franquiciada, 2 ó 3 estrellas). 

· Tipo de inspección (Avance ó Mantenimiento).

La utilidad del reporte de entrega es que cuando este se elabora, a su vez se verifica la correcta cantidad de cuestionarios a entregar.

Los cuestionarios se deben ordenar consecutivamente por numero de estación. Una vez ordenados se procede a empacarlos para su transportación y entrega. 

5.7. Envío de cuestionarios y base de datos a Pemex.

El Gerente de Proyecto debe entregar a Pemex el reporte de entrega, los cuestionarios y la base de datos correspondiente.

El medio de entrega de la base de datos es por  medio del portal comercial de PEMEX refinación.

El reporte de entrega y los cuestionarios se deben entregar físicamente en las oficinas de Pemex acompañados del oficio de entrega de inspecciones.

Una vez recibidos los cuestionarios, el reporte y el oficio de entrega el Gerente de Proyecto debe proceder a la entrega de la factura correspondiente así como al llenado de la bitácora para el control de Pemex. 

Pemex por su parte revisara las inspecciones realizadas y si están en forma correcta se procede a pasar la factura para su pronto pago. 

El Gerente de proyecto debe resguardar copia del oficio de entrega de las inspecciones.

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.
7. Anexos.

No aplica.

8. Registros de calidad.

	Descripción
	Código

	Rutas de las estaciones de servicio a inspeccionar. 
	-------

	Mapas de localización.
	-------

	Oficio de entrega de rutas y mapas
	-------

	Copia de cuestionario con sello.
	-------

	Oficio de entrega de inspecciones
	-------


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

. 
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