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1.  Objetivo.A1
Establecer los lineamientos generales para que las actividades de revisión de contrato aseguren que los requisitos del cliente han quedado debidamente documentados y que se cuenta con la capacidad suficiente para cumplirlos, antes de emitir una propuesta o aceptar un contrato.

2.  Alcance. A2
Este procedimiento aplica a todas las propuestas elaboradas y contratos aceptados por DTP Consultores.

3. Terminología y definiciones.A3
3.1. Propuesta.

Aquel medio que contenga los alcances técnicos del servicio y la oferta económica como mínimo. Su finalidad es similar al de una cotización.

3.2. Licitación.

Es el medio por el cual los clientes solicitan de manera detallada a las empresas el tipo de servicios que requieren.

3.3. Visita de obra.

Es el conocimiento del sitio en donde se desarrollará el servicio. 

3.4. Junta de aclaraciones.

Es el medio por el cual se aclaran dudas correspondientes a la presentación de la propuesta, a la licitación y al alcance del servicio. Todas las aclaraciones deben quedar asentadas por escrito. 

4.   Responsabilidades.A4
4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Comercialización:

· Establecer y actualizar el presente procedimiento.

· Almacenar y mantener los registros generados por las actividades de revisión de contrato en propuestas de Promoción.

· Establecer y documentar los canales de comunicación entre DTP Consultores y el cliente.

4.2. Es responsabilidad del Director General y/o Gerente de Comercialización:

· Identificar proyectos para la prestación de servicios.

· La formación y asignación de responsabilidades del Grupo Multidisciplinario.

· La revisión de las propuestas para su adecuación antes de su envío o entrega.

· Verificar que se cumplan las responsabilidades del grupo Multidisciplinario.

4.3. Es responsabilidad del Grupo Multidisciplinario y/o Gerente de Comercialización::

· Cumplir con las responsabilidades y actividades designadas por el Director General.

· Resolver las diferencias comerciales y/o técnicas con el cliente y documentarlas.

· La revisión de capacidad para el cumplimiento de contrato y su análisis de factibilidad respectivo.

· La elaboración y entrega de propuestas al cliente.

4.4. Es responsabilidad del Gerente de Proyecto documentar las modificaciones al contrato y canalizarlas a las Areas de DTP Consultores que se vean afectadas.

4.5. Es responsabilidad del Especialista en Concursos
· Almacenar y mantener los registros generados por las actividades de revisión de contrato en propuestas de Licitación.
5.  Descripción del procedimiento.A5
5.1. Identificación de proyectos de prestación de servicios.A6
El Director General y/o Gerente de comercialización: deben identificar proyectos de prestación de servicios a través de convocatorias, invitaciones, sistemas de información, promoción directa de los servicios, entre otros.

5.2.  Revisión de contrato.A7
5.2.1. Análisis de proyectos de prestación de servicios.

Una vez identificados los proyectos el Director General realiza el análisis de factibilidad preliminar cuando aplique, considerando los aspectos generales de cumplimiento de los requisitos del cliente, así como verificar que no se tiene conflicto de intereses por parte de DTP Consultores. Si el resultado es positivo se procede a participar en ese proyecto realizando las siguientes actividades:

· Si el proyecto de prestación de servicios es por promoción. Se utiliza el procedimiento para elaborar propuestas por promoción, Código GC-03-002.

· Si el proyecto de prestación de servicios es por licitación se adquieren las bases de la licitación y se realizan las siguientes actividades.

5.2.2.
Formación del Grupo Multidisciplinario.

El Director General debe conformar un Grupo Multidisciplinario cuando aplique, con el propósito de analizar la factibilidad del proyecto de prestación de servicios y la capacidad real para el cumplimiento de los requisitos del cliente. Las responsabilidades individuales y del grupo son asignadas por el Director General, para dicho fin se utilizará el formato “Asignación de responsabilidades “, Anexo A.

5.2.3.  Revisión de capacidad para el cumplimiento de los requisitos del cliente.

      5.2.3.1    Aclaraciones comerciales y/o técnicas con el cliente.

Antes de que el grupo multidisciplinario realice el análisis de Factibilidad del proyecto es necesario tener toda la información del mismo, así como las aclaraciones que resulten pertinentes por parte del cliente asegurando que estén resueltas las diferencias existentes entre los requisitos del contrato  y los del servicio. Por tal motivo, se nombra un responsable dentro del grupo para realizar las aclaraciones pertinentes con el cliente, las cuales pueden ser a través de una visita al sitio de los trabajos, juntas de trabajo o por medios escritos, telefónicamente entre otros. 

 
      5.2.3.2   Factibilidad del servicio.

Una vez que se tenga toda la información relativa al proyecto, el Grupo Multidisciplinario debe analizar la Factibilidad de poder prestar servicios que cumplan con los requisitos del cliente.  Esta actividad forma parte de la planeación de la calidad del servicio. 

El análisis de Factibilidad desarrollado por el Grupo Multidisciplinario debe registrarse en el formato “Análisis de factibilidad”, Anexo “C” y posteriormente se le debe proporcionar al Especialista en Concursos para su resguardo.

El análisis de factibilidad considera como mínimo los siguientes aspectos:

· Recursos técnicos.

· Recursos económicos.

· Análisis de competencia con otras empresas.

· Requerimientos del cliente.

Se deben proporcionar los registros generados del análisis al Especialista en Concursos.

Si el análisis de factibilidad es aceptable se procede a la asignación de responsabilidades para la elaboración de las propuestas, y si resulta negativa se declina el interés por la participación en el proyecto de inversión. 

5.2.4.   Asignación de responsabilidades.

El Director General debe asignar  las responsabilidades para la elaboración de propuestas, las cuales se deben registrar en el formato “Asignación de responsabilidades”, Anexo “A”.

5.2.5.  Elaboración de propuestas por licitación.
· Las propuestas se elaboran de acuerdo al procedimiento para elaborar propuestas por licitación, código GC-03-001 y a lo siguiente: 

Una vez elaboradas las propuestas estas son revisadas por el Gerente de proyecto y/o Director General, con el fin de asegurar que estas cumplen con los requisitos del cliente. En caso de que el cliente nos elija como proveedor del servicio, se procede a revisar, por parte de la Dirección General y/o un Representante Autorizado, que el contrato u orden de compra contenga los términos y condiciones establecidas en la propuesta. Una vez aprobado,  el contrato u orden de compra debe ser firmado por un representante de DTP Consultores facultado para ello.

En caso de que el cliente no nos elija como proveedor del servicio, se debe documentar las causas de la negativa en el formato “Asignación de responsabilidades”, Anexo “A”.
Si el cliente nos elige como proveedor se firma el contrato, el gerente de proyecto que fue nombrado desde la formación del grupo multidisciplinario cuando aplique es responsable de coordinar los trabajos en base a las especificaciones que el cliente nos marque en el contrato, se procede a la elaboración de la planeación de la calidad. Las actividades se controlan en base al procedimiento de control del proceso Código GP-01-001 y a los procedimientos documentados que son desarrollados para controlar este proyecto en particular.

Para mayor entendimiento del proceso de revisión de contrato ver el diagrama de flujo “Revisión de contrato”, Anexo “B”.
5.3.   Modificaciones al contratoA8
El Director General debe aprobar cualquier cambio a los contratos, siendo el Gerente de Proyecto el responsable de documentar dichos cambios y canalizarlos a las áreas de DTP Consultores que se vean afectadas. (Cuando aplique). Cuando se modifiquen los requisitos iniciales del cliente antes de la entrega de las propuestas el Gerente de Comercialización debe comunicarlo a las áreas afectadas. 

5.4.   Lista maestra de propuestas.A9
Todos las propuestas presentadas por DTP Consultores deben registrarse dentro del formato “Lista maestra de propuestas”, Anexo “D”.

El formato contiene las siguientes columnas las cuales deben ser llenadas de acuerdo a las siguientes indicaciones:

· Clave DTP (Se asignara un clave única a cada propuesta de acuerdo a la fecha de presentación de la propuesta).

                    PR-XX/AA
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                                              Año.

                                              Numero consecutivo de la propuesta en el año.

                                              Propuesta.

· Clave concurso. ( Es el número de licitación o del concurso, cuando aplique).

· Fecha  (Es la fecha de entrega de la propuesta o de la apertura técnica).

· Descripción  (Nombre o descripción del proyecto de inversión).

· Cliente.  (Nombre completo del cliente).

· Ubicación carpeta.  (Localización de los documentos de la propuesta en las carpetas de archivo, indicando numero de carpeta y el separador correspondiente ).

· Estado.  (Resultado de la propuesta. Ganado, perdido o descalificado).

Si la propuesta es archivada por medios electrónicos, el nombre del archivo debe ser igual a la "Clave DTP" asignada a la propuesta.

Para las propuestas de la Gerencia de proyectos de gas será la misma clave solo que después de PR- se pondrá delante la palabra gas.

5.5 Acuerdos verbales.A10
Cuando los requisitos del cliente son comunicados verbalmente, el Gerente de Comercialización es responsable de asegurarse que queden asentados de manera escrita, mediante la confirmación del cliente de los servicios antes de la aceptación(orden de compra  o cualquier otro medio) 

5.6 Canales de comunicación DTP Consultores - cliente.A11
Para todos los proyectos, el canal de comunicación con el cliente será el Gerente de Proyecto a menos que se especifique lo contrario.

6.  Referencias.A12
6.1 Manual de calidad, Código AC-MAC-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.A13
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Asignación de responsabilidades.
	GC-F0-001

	B
	 Diagrama de flujo “Revisión de requisitos del cliente”.
	-------------

	C 
	Análisis de factibilidad.
	GC-FO-003

	D
	 Lista maestra de propuestas.
	GC-FO-002


8.   Registros de Calidad.A14
Los registros que debe conservar el Especialista  en Concursos cuando la propuesta es por licitación donde aplique son:

	Descripción
	Código

	Convocatoria.
	--------------

	Bases.
	-------------

	Asignación de responsabilidades.
	GC-FO-001

	Análisis de factibilidad.
	GC-FO-003

	Minuta de junta de aclaraciones.
	-------------

	Acta de apertura técnica
	-------------

	Acta de apertura económica.
	-------------

	Acta de fallo.
	-------------

	Lista maestra de propuestas 
	GC-FO-002

	Propuesta técnica y económica en medios electrónicos.
	-------------


9.  Distribución.A15
Este procedimiento se distribuye en forma controlada con acuse de recibo a la Dirección General y a todos los Gerentes de DTP Consultores.
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B3

	CLAVE DTP

PR-XX/AA
	CLAVE CONCURSO
	FECHA 
	DESCRIPCION
	CLIENTE
	UBICACION CARPETA
	ESTADO

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


DATOS GENERALES





CLAVE DTP:�
CLIENTE:�
�
FECHA DE INICIO PROPUESTA:�
FECHA DE TERMINO DE PROPUESTA:�
�
MONTO DE LA PROPUESTA M.N.:�
MONTO DE LA PROPUESTA USD:�
�
DURACIÓN APROXIMADA DEL PROYECTO:�
�
DESCRIPCION DEL PROYECTO:











�
�
LUGAR DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS:�
�









ANEXO “A”.





GRUPO MULTIDISCIPLINARIO 





�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES





PROPUESTA POR LICITACION�
�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
�
ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA�
�
�
ELABORACION DE PROPUESTA ECONOMICA�
�
�
FIRMA DE PROPUESTAS�
�
�
ASISTIR A LA APERTURA TECNICA


(LUGAR, FECHA Y HORA)�
�
�
ASISTIR A LA APERTURA ECONOMICA


(LUGAR, FECHA Y HORA)�
�
�
ASISTIR AL FALLO DEL CONCURSO


(LUGAR, FECHA Y HORA)�
�
�



PROPUESTA POR PROMOCION�
�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
�
ELABORACION DE PROPUESTAS�
�
�
FIRMA DE PROPUESTAS�
�
�
PRESENTACION DE PROPUESTAS AL CLIENTE (LUGAR,FECHA Y HORA).�
�
�
SEGUIMIENTO DEL CLIENTE�
�
�






EN CASO DE QUE LA PROPUESTA HAYA SIDO RECHAZADA O NO SE HAYA GANADO LA LICITACION, FAVOR DE MENCIONAR LAS CAUSAS EN EL SIGUIENTE ESPACIO.�
�












�
�






ANEXO “B”.








Inicio





Identificación de proyecto de prestación de servicios





Análisis preliminar de la Dirección General


al proyecto de prestación de servicios





Proyecto factible?





Se declina el interés de participar 





NO





Compra de bases o solicitud de


alcances del proyecto y requisitos del cliente





SI





Formación del Grupo Multidisciplinari, cuando aplique.





Asignación de responsabilidades y revisión de la capacidad para el cumplimiento de los requisitos del cliente.





Aclaraciones comerciales y/o técnicas 


con el cliente. 





Análisis de la Factibilidad del servicio.





Se retira intención  de participar y se envía carta al cliente.





Proyecto factible?





NO





SI





Elaboración y presentación de 


propuesta al cliente:


Por licitación procedimiento GC-03-001 


Por promoción procedimiento GC-03-002








El cliente nos selecciona como  proveedor





NO





Análisis de la negativa





SI





Revisión y firma del contrato o orden de compra





Fin





ANEXO “D”.





Propuesta numero:





Descripción del proyecto:





Fecha:





Análisis.�
�
�
�
Recursos Técnicos.�
�
�
�
�
¿Se cuenta con el personal adecuado y suficiente?�
�
Si�
�
No�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
¿Se cuenta con el equipo suficiente y adecuado?�
�
Si�
�
No�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
¿Se tiene la tecnología para el desarrollo de proyecto?�
�
Si�
�
No�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Recursos económicos�
�
�
�
�
�
�
�
�
¿Se tiene capital suficiente para el desarrollo del proyecto�
�
Si�
�
No�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Análisis de competencia�
�
�
�
�
�
�
�
�
¿Se puede competir con otras empresas implicadas en precio, servicio y calidad?�
�
Si�
�
No�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
¿Existe conflicto de intereses?�
�
Si�
�
No�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Requerimientos del cliente�
�
�
�
�
�
�
�
�
¿Se pueden cubrir los requisitos del cliente adecuadamente, considerando la �
�
Si�
�
No�
�
�
satisfacción del mismo para el servicio a proporcionar?�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






El resultado del análisis es:


                                                (   )  Proyecto Factible                   (   )  Proyecto No Factible





Análisis realizado por el Grupo Multidisciplinario�
�
Nombre�
Firma�
Puesto ....             �
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






ANEXO “C”.





Se realiza la Planeación de la calidad y control del proceso GP-01-001, utilizando  los procedimientos aplicables.








	CODIGO
	EDICION
	N: REVISION

	AC-FO-002
	1
	N/A
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