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1.  Objetivo.
Establecer la metodología para llevar a cabo la inspección de las estaciones de servicio franquiciadas en dos y tres estrellas y las no franquiciadas. 

2.  Alcance.

Este procedimiento aplica a inspectores del proyecto DTP-IES-001-2002. 

3.  Terminología y definiciones.

3.1. Cuestionario.

Formato entregado por Pemex que evidencia la realización de una inspección a la estación de servicio. 

3.2. Inspector.

Profesionista debidamente capacitado y acreditado por Pemex.
4.  Responsabilidades.

4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Proyecto establecer y actualizar el presente procedimiento.
4.2.  Es responsabilidad del Inspector realizar las inspecciones asignadas y cumplir con los lineamientos establecidos en el presente procedimiento. 

5.  Descripción del procedimiento.

5.1. Tipos de inspección

La inspección a estaciones de servicio puede realizarse bajo dos esquemas diferentes:  

· Inspección de avance (Cuando la estación de servicio tiene un avance global menor al 100%).

· Inspección de mantenimiento (Cuando la estación de servicio tiene un avance global del 100%).

Para la inspección de avance el inspector debe de utilizar el cuestionario del “Anexo A”, para la inspección de mantenimiento debe de utilizar el cuestionario del “Anexo B”.

El inspector debe de asegurase que el cuestionario este completamente lleno de acuerdo a los lineamientos a continuación descritos.

5.2. Lineamientos para la inspección.

El inspector debe realizar las inspecciones de acuerdo a los siguientes lineamientos:

1. El inspector verificará física y documentalmente el cumplimiento de los requerimientos contraidos por los propietarios de las Estaciones de Servicio al incorporarse al programa de franquicias en las categorías de 2 y 3 estrellas según sea el caso, relativo a los trabajos de construcción, remodelación, operación y mantenimiento de las Estaciones de Servicio Franquiciadas en el País, de acuerdo a los siguientes documentos:

· Especificaciones generales para el proyecto y construcción de estaciones de servicio. Version 1997. “

· Manuales de operación de la franquicia Pemex (Instructivo de operación y seguridad de la estación de servicio).

· Ordenamientos establecido por Pemex en materia de seguridad, ecología, imagen y servicio.

2. El inspector debe de inspeccionar de acuerdo al programa de rutas autorizado por Pemex.

3. La visita se efectuará de lunes a sabado de las 8:00 a las 18:00 hrs. excepto días festivos.

4. El inspector se presentará en la Estación de Servicio debidamente uniformado con ropa de algodón (Camisa o chamarra con logotipo de DTP Consultores y pantalón azul) y calzado antichispa, con identificación con fotografía (gáfete) y carta de presentación autorizada por la Gerencia de Estaciones de Servicio.

5. El inspector solicitará hablar con el encargado a quién se le informará el motivo de la visita para que dé las facilidades requeridas, asimismo le muestre copia de: Prueba de hermeticidad, planos aprobados y/o autorizaciones. No se justifica por ningún motivo que el inspector solicite la presencia del propietario, administrador o representante legal.

6. Durante la visita el inspector evitará emitir juicio o comentario alguno sobre las instalaciones o trabajos que se estén desarrollando en la Estación de Servicio. Unicamente se limitará a informar en forma cordial los trabajos faltantes por realizar o en su caso la corrección de instalaciones en etapa de mantenimiento, en estricto apego a especificaciones generales para proyecto y construcción de Estaciones de Servicio. Asimismo se informará que toda autorización se debe tramitar ante la Gerencia Comercial de Zona correspondiente.

7. El inspector proporcionará copia del cuestionario con las observaciones al responsable de la Estación de Servicio quién haya certificado la inspección.

8. Como complemento del cuestionario, el inspector aportará mínimo 5 fotografías de cada Estación de Servicio inspeccionada, (1) anuncio independiente, (2) faldón, (3) zona de despacho de gasolinas (4) zona de despacho de diesel en caso de existir, (5) panoramica de la estación de servicio, tomando en forma adicional imágenes de las observaciones, incumplimientos no documentados y detalles que considere de importancia.

9. El inspector solicitará a la persona que lo atendió, firmar y sellar el cuestionario, así como anotar la hora y fecha al finalizar la visita.

10. El inspector reportará de inmediato toda actitud negativa que impida el desarrollo de su trabajo, fugas de combustible, instalación de tanques de pared sencilla y toda situación que por las obras en ejecución, pongan en riesgo la integridad de las personas y/o instalaciones y se confirmarán por escrito los días dela entrega física de los cuestionarios.

11. Al término de la visita, el inspector evaluará el cuestionario y lo preparará para enviarlo al Gerente de Proyecto.

5.3. Envío de cuestionarios

El inspector debe enviar los cuestionarios de las inspecciones al Gerente de Proyecto por servicio de mensajería especializada. 

6.  Referencias.

6.1  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.
6.2 Procedimiento de supervisión a través de inspecciones de las estaciones de servicio, 

       Código GP-03-017.
7. Anexos.

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Cuestionario de avance
	-----

	B
	Cuestionario de mantenimiento.
	-----

	C
	Manuales de operación de la franquicia Pemex (Instructivo de operación y seguridad de la estación de servicio). 
	-----

	D
	Especificaciones generales para el proyecto y construcción de estaciones de servicio: 1997
	-----


8. Registros de calidad.

	Descripción
	Código

	Cuestionario de avance y mantenimiento según aplique.
	-----


9.  Distribución.
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada con acuse de recibo al Gerente de Proyecto y a los inspectores del proyecto. 
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