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1.  Objetivo. A1
Definir la metodología para la elaboración y presentación de propuestas por promoción para el área de Unidades de verificación.

2.  Alcance.  A2
Este procedimiento aplica a todas las propuestas que sean elaboradas y presentadas en base a una solicitud de cotización derivadas de las acciones de promoción y venta de los servicios de DTP Consultores.

3. Terminología y definiciones. A3
3.1. Cliente Potencial.
Es la persona, personas o entidad que debido a la necesidad de contratar algún bien o servicio, solicitan una cotización del servicio requerido. 

3.2.  Promoción.
Es la acción de presentar a un cliente potencial los servicios prestados por la empresa, con el fin de que cuando sean requeridos el cliente los solicite a DTP.

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

· Establecer y actualizar el presente procedimiento.

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

· Revisar, firmar y enviar las propuestas. 

· Verificar que las propuestas se apeguen a lo solicitado por el cliente potencial.

· Asignar al verificador responsable de elaborar y enviar la propuesta.

4.3. Es responsabilidad del verificador:

· Elaborar las propuestas de acuerdo a este procedimiento.

· Reportar al Gerente de proyecto o el Gerente de Comercialización los requisitos del cliente, para que se asigne al responsable de elaborar la propuesta.

· Llenar la lista maestra de propuesta que se encuentra en la Intranet. 

· Enviar las propuestas al cliente previa revisión del Gerente de proyecto o el Gerente de Comercialización, cuando estas se envien por correo electrónico, se envia con copia a dichos gerentes.  

· Cuando las propuestas se envien via fax  o paquetería se conseva en la carpeta para propuestas, esta propuesta debe estar firmada por el que la elaboro y la aprobo.

4.4. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad

· Vigilar el cumplimiento del presente procedimiento.

5.  Descripción del procedimiento. A5
5.1 Elaboración de propuestas.

Para la elaboración de propuestas por promoción para unidades de verificación, se sigue el siguente proceso:

Cuando el cliente requiere una propuesta y el verificador es el primer contacto informa al Gerente de proyecto y/o Gerente de Comercialización, para que estos asignen al responsable de elaborar la propuesta.

En caso de que se detecte la necesidad de subcontratar cualquier parte de la verificación, la unidad de verificación en la propuesta debe notificar al cliente la intención de subcontratación.  

El responsable de elaborar la propuesta debe llenar la lista maestra de propuestas del Anexo “A”. Ver Diagrama de flujo de promoción Anexo “B”

Las propuestas se integran de acuerdo a lo siguiente:

a) Oferta Técnica.

Realizar una introducción de la propuesta que se entrega, considerando los alcances de los trabajos a realizar, la situación actual, el procedimiento y normas a seguir para la realización de los trabajos.

b) Alcances.

Indicar el alcance preciso de la verificación dentro de nuestra competencia y mencionar claramente cuales serán los trabajos finales a entregar.

Para determinar el alcance en los casos específicos en que la normatividad se encuentre en un periodo de transición de vigencia se establecen los siguientes criterios para definirlo:

· Si una norma entra en vigor durante el proceso de verificación de la norma anterior, se respetará lo establecido en el contrato y se dictaminará de acuerdo a ello.

· Si la vigencia de una una norma es cancelada y sin embargo el cliente pide un servicio de verificación con dicha norma por requerimientos de regularización, se podrá definir el alcance de la verificación dentro del contrato con la norma cancelada.

En ambos casos se solicitará a la CRE la confirmación general de estos criterios de definición de alcance.

· Para el caso de las verificaciones anuales de Operación y Mantenimiento de instalaciones, cuando ocurran las siguientes situaciones se segirán los siguientes criterios:

A. El cliente solicita la verificación anual y al mismo tiempo entra en vigor la nueva norma, se verificará el periodo anual próximo pasado con la norma cancelada.

B. Si en el transcurso del periodo anual entra en vigor la nueva norma, la verificación se realizará utilizando las dos normas (cancelada y vigente) aplicando la norma cancelada únicamente hasta el periodo en en el que venció su vigencia.
· En el caso de las verificaciones en la etapa de Construcción y/o Entrada en Operación de instalaciones, cuando ocurran las siguientes situaciones:

A. Si durante la etapa de construcción entra en vigor la nueva norma, se tendrá que aplicar en lo sucesivo la nueva norma contemplando únicamente las áreas en donde sea posible aplicar la misma.

B. Si la Construcción de la instalación fue terminada al mismo tiempo en el que entra en vigor la nueva norma y se solicita el servicio de verificación para la Entrada en Operación, este servicio se deberá realizarse con la norma bajo la cual se hizo la Contrucción (norma cancelada).   
c) Propuesta economica.

Presentar de forma clara el importe de los trabajos presupuestados de acuerdo a los alcances indicados en la propuesta.

d) Terminos y condiciones.

Especificar los términos y condiciones del contrato cuando aplique, considerando anticipos, forma de pago, periodo de pago, penas convencionales, requerimientos de garantías y mecanismo de finiquito de contrato.

Estas propuestas se conservan en medios electrónicos en la Intranet en la capeta asignada para propuestas de acuerdo a la clave que le corresponda.

5.2. Envio de propuestas al cliente.

Una vez elaborada la propuesta conforme a lo anterior el Gerente de Proyecto y/o Gerente de Comercialización deben firmarla, exepto cuando esta se envie por correo electrónico, en este caso el verificador envia las propuestas al Gerente de Proyectos para su revisión. Todas las propuestas enviadas al cliente por correo electrónico se envia con copia a el Gerente de proyecto o el Gerente de Comercialización,  si el cliente esta conforme debera enviar la orden de compra o contrato, se procede a revisar, por parte de la Gerente de Proyecto y/o Gerente de Comercialización, que el contrato u orden de compra contenga los términos y condiciones establecidas en la propuesta, en caso que el cliente no firme contrato ni envie orden de compra, el Gerente de Proyecto elabora una carta de inicio de trabajo firmando el cliente de conformidad con los requisitos propuestos. Una vez aprobada la propuesta,  inician los trabajos, de acuerdo a los procedimientos especificos aplicables

5.3. Inicio de los trabajos 
El Gerente de Proyecto y/o Gerente de Comercialización elaboran el oficio de comisión, de acuerdo a la fecha de confirmación del cliente y nombran al verificador o verificadores asignados al proyecto por realizar.

Con lo anterior inician las actividades de control del proceso de acuerdo a los procedimientos aplicables de acuerdo a las normas o rubros a verificar.

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

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

· No (Numero consecutivo)
· Clave DTP (Se asignará una clave única a cada propuesta de acuerdo a la fecha de presentación de la propuesta).

1.- PR: Propuesta

2.- SIGLAS: Siglas del tipo de U.V. :
Gas Natural: GAS





          
Gas LP: GASLP





 
Instrumentos de Medición: IMD






Ambiental: AMB
ejemplo:

               PR-GAS-XX-AA

                                              Año.

                                              Numero consecutivo de la propuesta en el año.

                                              Propuesta de gas natural.

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

· Fecha de elaboración (Es la fecha en que se elaboró la propuesta)

· Descripción  (Nombre o descripción del proyecto y/o zona geografica).

· Título de permiso (Permiso otorgado por la dependencia correspondiente). Este apartado se  registra siempre y cuando aplique.

· Cliente  (Nombre completo del cliente).

· Telefono y contacto (Estos datos deben registrarse tambien en la base de datos de los clientes en caso de que no se encuentren dentro de dicha lista)

· Elaborada por (Iniciales y numero de verificador cuando aplique)

· Respuesta con fecha (Fecha de aceptación o rechazo de la propuesta)

· Medio de confirmación  (Contrato, Orden de compra o carta de inicio de trabajos).

· Estado (Resultado de la propuesta. Ganado, perdido o en espera de respuesta).

· Costo (costo del servicio de verificación)

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

6.  Referencias. A8
6.1.  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001.
6.2.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

6.3.  Procedimiento de revision de contrato, Código GC-01-001.

7.  Anexos. A9
	Anexo
	Descripción
	Código

	“A”
	Lista maestra de propuestas por promoción
	GC-FO-006

	“B”
	Diagrama de flujo de promoción
	-----


8.  Registros de calidad. A10 
	Descripción
	Código

	Lista maestra de propuestas por promoción
	GC-FO-006


9. Distribución.. A11
Este procedimiento se distribuye en forma controlada, con acuse de recibo al Director General, Gerentes y Verificadores de DTP Consultores.








_937897601

