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1.  Objetivo.

Establecer la metodología para evaluar la conformidad con los requerimientos mínimos que deben cumplir los sistemas de odorización del gas natural, las características del agente odorizante y las medidas de seguridad en el manejo y aplicación del odorizante a los sistemas de distribución de gas natural. 

2.  Alcance.

Este procedimiento es aplicable a los sistemas de distribución de gas natural por ductos.

3. Terminología y definiciones.

3.1. Verificación. 

Actividad documentada que se lleva a cabo siguiendo procedimientos escritos y 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 parcial o totalmente una verificación.

3.3. No conformidad.

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

3.3.  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.

3.4. Condiciones Base 

Condiciones bajo las que se mide el gas natural, correspondientes a una presión absoluta de 98 kPa ( 1kg/cm2), a una temperatura de 293 K (20 ºC). 

3.5 Gas Natural o gas 

Mezcla de hidrocarburos compuesta primordialmente por metano.

3.6 Límite inferior de explosividad (LIE) 

Valor inferior de la concentración de gas disperso en el aire, debajo del cual no se presenta una mezcla explosiva. En el gas natural el límite inferior de explosividad es el 5% (cinco por ciento) en volumen de gas en aire.

3.7 Límite superior de explosividad (LSE):

Valor superior de la concentración de gas natural disperso en el aire, arriba del cual no se presenta una mezcla explosiva. Para el gas natural el límite superior de explosividad es del 15 % (quince por ciento) en volumen de gas en aire.

3.8  Mercaptanos: 

Compuestos orgánicos sulfurados de olor característico desagradable, tóxico e irritante en altas concentraciones. También conocidos como Tioles.

3.9 Odorización

Proceso mediante el cual se le aplica un odorizante a una sustancia inodora.

3.10 Odorizante 

Sustancia química compuesta por mercaptanos que se añade a gases esencialmente inodoros para advertir su presencia.

3.11.  Presión de vapor 

Presión característica a una determinada temperatura del vapor de una sustancia en equilibrio con su fase líquida.

3.12. PEC.

Procedimiento para evaluar la conformidad.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad del Gerente de Proyecto 

· Elaborar y actualizar el presente manual.

· Participar en la elaboración del plan de verificación.

· Realizar la verificación de acuerdo al presente procedimiento

· Informar al cliente cuando aplique que parte de la verificación se subcontrata.

· Supervisar y evaluar el desempeño de los verificadores.

· Dar a conocer las No conformidades y/o observaciones al cliente.

· Evaluar las acciones correctivas

· Levantar acta circunstanciada.

· Comunicar al cliente el alcance de la verificación que tiene esta norma.

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

· Atender reclamaciones técnicas y apelaciones en contra de las decisiones del cliente.

· Emitir y firmar el informe o dictamen de verificación.

· 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.

· Participar en la elaboración del plan de verificación.

4.3. Es responsabilidad del verificador:

· Seguir los lineamientos estipulados en el presente manual.

· Participar en la elaboración del plan de verificación.

· Dar a conocer las No conformidades y/o observaciones al cliente.

· Evaluar las acciones correctivas

· Levantar acta circunstanciada
· Entregar los resultados de la evaluación al Gerente de proyecto y/o Subgerente.

· Realizar la evaluación con imparcialidad.

· Reportar inmediatamente cualquier condición insegura que ponga en riesgo 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 y apelaciones en contra de las decisiones del cliente.

4.4. Es responsabilidad del Subgerente:

· Realizar las actividades del Gerente de Proyecto durante su ausencia.

4.5. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

Distribuir y controlar el presente manual.

5.Descripción del proceso.

5.1. Proceso de verificación.

5.1.1 Generalidades

En la planeación de una verificación, el personal que está involucrado en el proceso y el responsable de su conducción, deben seguir las instrucciones del procedimiento de dictámenes técnicos, código GP-03-008, de la NOM-006-SECRE-1999 y su PEC. Para la coordinación, preparación y conducción exitosa, así como para su seguimiento y cierre.

5.1.2. Conducción

Una vez acordado entre las partes la fecha, hora, lugar y áreas a verificar; y mediante los elementos a verificar establecidos en el plan de verificación correspondiente (código GP-FO-030); así como de la disponibilidad de documentos y de personal, se procede a la conducción del trabajo.
a) El Gerente de Proyecto y/o verificador, deben conducir la reunión inicial en las instalaciones del área verificada, tal como se haya acordado previamente, en esta reunión de apertura se le presenta a quien atiende la diligencia el oficio de comisión solicitando acuse de recibo de acuerdo al procedimiento para levantar acta circunstanciada Código GP-03-013. Los objetivos de esta reunión son los siguientes:

· Marcar el inicio oficial de la verificación

· Objetivo y alcance de la verificación

· Metodología a seguir 

· Criterios de evaluación de no conformidades 

· Facilidades requeridas por el verificador

b) 
Se procede a realizar la verificación documental y física, en esta fase se sellan los documentos originales del cliente que se evaluaron y se recogen aleatoriamente copias de evidencias objetivas que demuestren el cumplimiento con la norma, mismas que podrán integrarse en el dictamen como anexos. Deben utilizarse las listas de verificación anexas, así como los procedimientos y normas aplicables.

c) Toda evidencia objetiva debe ser analizada con respecto a los requerimientos establecidos en las listas de verificación anexas.

d) El verificador debe dejarle copia de las no conformidades y observación detectadas en su caso, al responsable del área verificada, y conservar el original.

e) Durante el acto de verificación se levantara acta circunstanciada de acuerdo al procedimiento para levantar acta circunstanciada Código GP-03-013.

f) Al término de la evaluación por parte del verificador se debe convocar la reunión final en la que deben estar presentes los responsables del área auditada. Durante esta reunión, El Gerente de Proyecto y/o verificador son responsables de presentar las no conformidades y observaciones encontradas, esclareciendo cualquier discrepancia que pudiera derivarse de la verificación. También se debe dejar establecida la responsabilidad y fechas compromiso de las acciones correctivas que los verificados deberán resolver.

5.1.3. Reporte

a) 
El informe o dictamen debe prepararse dentro de los 15 días posteriores a la reunión final o el tiempo que se acuerde con el cliente para la solución de las no conformidades en su caso y tiene un número de identificación de acuerdo a lo siguiente:

UVCRE-001-OGN--XX-AA 

UVCRE-001.- Código del proyecto

OGN.-  Odorización del gas natural

XX.-  Numero Consecutivo

 AA.-  Año 

La asignación de código se realizará mediante el uso de la bitácora BI-06-XX destinada para la NOM-006-SECRE-1999. 

b) El informe o dictamen debe quedar estructurado de la siguiente forma:

Original que se entrega al cliente:

	· FORMATO DE DICTAMEN 

	· ANEXO A: 
INFORME EJECUTIVO DE VERIFICACION
INDICE

INTRODUCCIÓN

1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. DESARROLLO DE LA VERIFICACION

4. REFERENCIAS (normas, códigos, reglamentos, procedimientos, planos, diagramas de flujo, políticas de organización, etc.)
OBSERVACIONES

CONCLUSIONES

	· ANEXO B: FOTOGRAFICO

	· ANEXO C: INFORMACION TECNICA

	· ANEXO D: PLANOS

	· ANEXO E: RESPALDO EN MEDIO ELECTRONICO


Copia que conserva DTP Consultores:
El personal que haya elaborado el dictamen deberá conservar una copia fiel y completa del dictamen que entregó al cliente. La copia deberá contener además el APENDICE 1 integrado por todos los documentos  complementarios generados durante el transcurso de la verificación y derivados de los procedimientos que apliquen del sistema de calidad, a saber:

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

El Gerente de proyecto de unidad de verificación o el Subgerente deben firmar y/o sellar el dictamen o informe, lo cual indica que está verificado en todas sus etapas.
c) 
El informe o dictamen debe distribuirse como sigue:

Original y copia:

Empresa verificada

Copia:


Empresa verificadora
Nota: se deberá entregar una reporte trimestral a la Comisión Reguladora de Energía de los servicios realizados; de acuerdo a las Condiciones de Operación de las Unidades de Verificación vigentes emitidas por esta entidad, con el formato GP-FO-031.
5.2  Sistemas, áreas o elementos auditables.

Los elementos, áreas o sistemas auditables son los siguientes, para su verificación se usaran listas especificadas como anexos.

5.2.1 Propiedades, tipo y cantidad de odorizante a utilizar; sistema y control del proceso de odorización y medidas de seguridad  (Anexo “A”)

6.  Referencias. A11
6.1. Reglamento de Gas Natural.

6.3. Norma oficial Mexicana NOM-006-SECRE-1999  Odorización del gas natural.

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

6.6. Procedimiento de control de documentos y datos, código AC-01-002.

6. Anexos.A12

	    Anexo
	Descripción
	Código

	     “A”
	Lista de verificación para propiedades, tipo y cantidad de odorizante a utilizar
	GP-FO-029


8. Registros de calidad.A13
	Descripción
	Código

	Plan de Verificación
	GP-FO-030

	Oficio de Comisión
	GP-FO-005

	Acta Circunstanciada
	GP-FO-004

	Listas de verificación
	GP-FO-029

	Documentación Externa
	AC-FO-027

	Registro de Discrepancia *
	GP-FO-018

	Correcciones a Dictámenes *
	GP-FO-017

	Dictamen y/o informe
	GP-FO-010

	Evaluación de la Satisfacción del Cliente
	AC-FO-035

	Quejas y Sugerencias del Cliente *
	AC-FO-036


* Estos registros se utilizarán sólo en los casos en los que apliquen.

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