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1.  Objetivo.

Establecer la metodología  para verificación del cumplimiento de los requisitos técnicos y de seguridad que deben cumplir en el territorio nacional las bodegas de distribución de gas L.P. en recipientes portátiles en lo que respecta al diseño, construcción y operación.

2.  Alcance.

Aplica a la verificación de bodegas de distribución de Gas L.P. Abarca la revisión de documentos administrativos, técnicos, de operación, mantenimiento, diseño, construcción, seguridad y de protección ambiental, evaluando la conformidad con la normatividad aplicable.

3. Terminología y definiciones.

3.1.  Auditoría y/o 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 requerimientos pre-establecidos. Incluye los aspectos de administración, operación, mantenimiento, proceso, seguridad física, protección ambiental y análisis de riesgo en Instalaciones.

3.2.  Auditor – Verificador.

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

3.3.  Auditor - Verificador 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. No Conformidad.

Término aplicado para definir cuando una característica no cumple o se aleja de los requerimientos establecidos en Normatividad, así como el no cumplimiento con un requisito especificado.

3.5.  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.

3.6. Evidencia objetiva.

Información que puede ser probada como verdadera basada en hechos obtenidos por medio de observación medición, prueba u otros medios. 

3.7. Bodegas de Distribución.

Establecimiento destinado a la distribución de Gas L.P., Exclusivamente en recipientes portátiles, para su reexpedición a otras bodegas de distribución de Gas L.P. en recipientes portátiles, para su envío a usuarios finales o, en su caso, para su venta directa a usuarios finales.

3.8.  Gas Licuado de petróleo (Gas L.P.).

Combustible en cuya composición  predominan los hidrocarburos butano,  propano o sus mezclas.

3.9. Recipiente portátil.

Envase metálico no expuesto a medios de calentamiento artificiales, que se utiliza para contener Gas L.P. y que por su peso y dimensiones puede manejarse manualmente. Debe contar con una válvula. 

3.10. Minitanques.

Recipiente portátil para la distribución con una capacidad de almacenamiento máxima de 15 Kg. Los minitanques deben contar con la identificación de la empresa proveedora.

3.11. Zona de almacenamiento.

Lugar de la bodega destinado para ubicar los recipientes portátiles durante su almacenamiento, integrado por pasillos y módulos.

3.12. Módulo.

Lugar de la zona de almacenamiento destinado a almacenar recipientes portátiles vacíos o llenos con Gas L.P.

3.13.  Pasillo.

Lugar de la zona de almacenamiento destinada al tránsito de personas y/o vehículos.

3.14.  Estibar.

Almacenamiento de recipientes portátiles en estanterías. 

3.15.  Estantería.

Mueble para estibar exclusivamente minitanques. 

3.16.  Area de recipientes con fuga.

Lugar de la bodega destinado para ubicar temporalmente los recipientes portátiles  que presentan fuga de Gas L.P.

3.17.  Area de carga y descarga.

Lugar de la bodega destinado  las maniobras de carga y descarga de recipientes portátiles en vehículos de reparto.

3.18. Vehículos de reparto.

Vehículo para el traslado de Gas L.P. exclusivamente en recipientes portátiles.

3.19. Sello.

Protector de las válvulas de los recipientes portátiles que tiene por objeto evitar que se altere el contenido de Gas L.P. y el trasiego fuera de la planta para almacenamiento de Gas L.P. Debe contener la razón social y/o logotipo de la empresa.

3.20. Unidad de verificación.

Persona física o moral acreditada y aprobada conforme se establece en la Ley Federal Sobre Metrología y Normalización, que realiza actos de verificación.

3.21. Unidad de Verificación de Instalaciones Eléctricas.

Persona física o moral acreditada y aprobada conforme se establece en la Ley Federal Sobre Metrología y Normalización, para verificar y dictaminar el cumplimiento de la Norma Oficial Mexicana Relativa a Instalaciones Eléctricas.

4. Responsabilidades.

4.1 Es responsabilidad del Gerente de Proyecto 

· Elaborar y actualizar el presente manual.

· Emitir y Firmar el reporte de verificación.

· Informar al cliente cuando aplique que parte de la verificación va ser subcontratada.

· Supervisar al personal técnico.

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.

· Y demás responsabilidades definidas en el manual de calidad, Código AC-MAC-001.

4.3. Es responsabilidad del personal técnico:

· Seguir los lineamientos estipulados en el presente manual .

· Entregar los resultados de la evaluación al Gerente de proyecto.

· Realizar la evaluación con imparcialidad y reportar deficiencias y acciones correctivas.

· Reportar inmediatamente cualquier condición insegura que ponga en peligro 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.

4.4. Es responsabilidad del Subgerente:

· Suplir al 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.

La verificación representa un medio muy valioso para asegurar que las Estaciones de gas L.P. con almacenamiento fijo, cumplan con los requerimientos técnicos, se operen y mantengan sus equipos de acuerdo con las Normas de Diseño y Construcción vigentes, así como alerten al personal de los riesgos propios de su actividad para trabajar con seguridad, orden, limpieza y en equilibrio con el medio ambiente.

5.1.  Proceso de verificación.

Antes de la planeación de una verificación o parte de ella, el personal que está involucrado en el proceso de verificación y el responsable de su conducción, deben seguir las instrucciones del siguiente procedimiento para la coordinación, preparación y conducción exitosa, así como para su seguimiento y cierre.

5.1.1.  Preparación.

La preparación de una verificación involucra la selección del verificador, la orientación según sea el objetivo y alcance por parte del Gerente de Proyecto. Durante la ejecución de la verificación se debe observar lo siguiente:

a) Toda verificación debe desarrollarse y documentarse apropiadamente por el verificador. Se debe identificar el objetivo y alcance, los requerimientos y actividades y las listas de verificación, las cuales contienen las áreas y/o elementos a  verificar y sus documentos de referencia.

b) Previo a la conducción de la verificación, se revisan y análisan los documentos de referencia tales como: manuales, procedimientos, instrucciones, planos, normas, así como todos los antecedentes de auditorías y verificaciones pasadas.

5.1.2. Conducción

Una vez acordado entre las partes la fecha, hora, lugar y áreas o elementos a verificar, así como la disponibilidad de documentos y del personal, se procede a la conducción del trabajo.

a)
Antes de cada verificación, debe conducirse la reunión previa o inicial en las instalaciones del área verificada, tal como se haya acordado previamente.

b) Durante el proceso de realización de la auditoría y/o verificación debe levantarse acta circunstanciada  utilizarse las listas de verificación anexas, así como los procedimientos siguientes:

· Procedimiento para levantar acta circunstanciada, Código GP-03-013

· Poocedimiento de dictamenes Técnicos, Código GP-03-008

c) Toda evidencia objetiva debe ser analizada con respecto a los requerimientos establecidos.

d) Cuando se sospeche de algún elemento auditable, se debe ejercer cuidado al ser analizado o evaluado para no confundir una no conformidad con una observación.

e) Todas las no conformidades y observación derivadas de la verificación, deben darse a conocer al responsable del área verificada. con objeto de que se establezcan las acciones correctivas.

f) Al término de la evaluación de los elementos verificados por parte del verificador y antes de abandonar las instalaciones del área auditada, convoca la reunión final en la que están presentes el verificador y el responsable del área auditada así como el personal que este designe. 

Durante esta reunión, el verificador es responsable de presentar las no conformidades y las observaciones encontradas, esclareciendo cualquier discrepancia que pudiera derivarse de la verificación. También se debe dejar establecida si es posible la responsabilidad y fechas compromiso de las acciones correctivas, que ejecutará la parte auditada, aplicables a las no conformidades, así como las correspondientes a las recomendaciones hechas para las observaciones potenciales.

5.1.3. Reporte

a) El reporte o dictamen se prepara dentro de los 15 días posteriores a la reunión final o el tiempo que se acuerde con el cliente en caso de no conformidades. 

b) El reporte de auditoría o dictamen tiene un número de identificación de acuerdo al procedimiento de identificación y rastreabilidad, Código GC-01-002, esta fechado y debidamente firmado por el Gerente de Proyecto. 

c) Contiene como mínimo lo siguiente:

· Antecedentes

· Objetivo

· Alcance

· Desarrollo del Trabajo (incluyendo deficiencias, efectos y acciones correctivas donde aplique).

· Conclusiones 

· Referencias (normas, códigos, reglamentos, procedimientos, planos, programas, diagramas de flujo, políticas de organización, etc.)

· Observaciones

c) El reporte de auditoría debe distribuirse como sigue:

Original: 

Area auditada y/o dictaminada.

 Copia: 

Empresa dictaminadora o auditora.

 Copia: 

Autoridad Federal Reguladora correspondiente.

El Gerente de proyecto o el Gerente Subgerente deben firmar y sellar con el logo de DTP Consultores el dictamen o informe, lo cual indica que esta verificado en todas sus etapas.

5.2. Sistemas, áreas o elementos auditables.

5.2.1. Requisitos del proyecto

Las bodegas de subtipo A y B no requieren de planos y memorias técnico-descriptivas.
El proyecto de las bodegas subtipo C y D se verifica que esté integrado con memorias técnico-descriptivas de los proyectos civil, eléctrico y sistema de seguridad. Deben contar con dictámenes de unidades de verificación en bodegas e instalaciones eléctricas.

Los planos y las memorias técnico-descriptivas deben llevar el número de cédula profesional del proyectista, expedida por la Dirección General de Profesiones, correspondiente a la licenciatura relacionada en la materia de los proyectos mencionados en el párrafo anterior; nombre completo y firma autógrafa del proyectista; nombre completo y firma autógrafa del propietario o representante legal; nombre completo, firma autógrafa y número de acreditación de la unidad de verificación.

Se verifica que cada uno de los planos tenga la fecha de elaboración, nombre o razón social de la bodega y su ubicación.

Los símbolos a utilizarse en los planos deben ser los que se indican en la normatividad aplicable, sin menoscabo del uso de otros que no estén previstos.

En las memorias técnico descriptivas de los proyectos civil, eléctrico y del sistema de seguridad se verifica la descripción general del proyecto,  los cálculos y datos usados como base para cada especialidad, así mismo mencionar las normas, reglamentos y/o referencias empleados.

La verificación de los requisitos del proyecto se realiza en base a la lista de verificación Anexo "A” 

5.3. Especificaciones.
5.3.1. Especificaciones del proyecto Civil.
Se verifica las especificaciones del proyecto civil como: requisitos del predio, colindancias, urbanización, delimitación del predio, accesos, edificaciones, distancias mínimas. Se verifica el  proyecto civil en base a la lista de verificación Anexo “B”.
5.3.2. Especificaciones del proyecto Eléctrico. 

Se verifica que la instalación eléctrica cumpla con lo establecido en la NOM-001-SEMP-1994 o la vigente al momento del desarrollo del proyecto.

5.3.3 Especificaciones del sistema de seguridad.

Se verifica el sistema de hidrantes y toma siamesa en su caso, capacidad y ubicación de extintores y sistema de alarma. La verificación se realiza en base a la lista de verificación Anexo “C”.

5.3.4. Señalización y rótulos.

Se verifica la señalización de protecciones y muros del andén que se encuentren marcadas con franjas diagonales alternadas de amarillo y negro y que cuente el recinto de la bodega con letreros visibles como mínimo las señaladas en la presente norma.

5.4.  Especificaciones para la operación de la bodega.
Se verifican la capacitación del personal, manuales de operación y la existencia del libro bitácora en su caso.

Además se verifica que los recipientes portátiles cuenten con su sello, su sistema de almacenaje y las instalaciones generales con que cuente la bodega. La verificación se realiza en base a la lista de verificación Anexo “D”.

5.5.  Medidas de seguridad.
Se verifica que se cumplan con las precauciones y medidas de seguridad establecidos en la norma. La verificación se realiza en base a la lista de verificación Anexo “E”.

6.  Referencias. A11
6.1. NOM-002-SEDG-1999 Bodegas de distribución de gas L.P. en recipientes portátiles.

6.2. Reglamento de gas licuado del petróleo.

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

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

7.  Anexos.A12

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Lista de verificación para los requisitos del proyecto.
	---------

	B
	Lista de verificación para las especificaciones del proyecto civil.
	---------

	C
	Lista de verificación para las especificaciones del sistema de seguridad.
	---------

	D
	Lista de verificación para las especificaciones de la bodega.
	---------

	E
	Lista de verificación para las especificaciones de las medidas de seguridad.
	---------


8. Registros de calidad.A13
	Descripción
	Código

	Listas de verificación
	----------

	Acta circunstanciada de la verificación
	GP-FO-004

	Dictamen y/o reporte
	----------


9.  Distribución.A14
Este procedimiento se distribuye en forma controlada y con acuse de recibo al Gerente de Proyecto, Subgerente y verificadores.
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