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1.  Objetivo.
Definir los lineamientos y actividades a desarrollar para la identificación del servicio, desde la firma de contrato o la recepción de la orden de compra, durante todas las etapas del proyecto, y hasta la recepción del servicio por parte del cliente donde aplique. 

2.  Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los proyectos realizados por DTP Consultores, y a todas sus áreas funcionales.

3.  Terminología y definiciones.

3.1 Rastreabilidad  

Capacidad para seguir la historia, la aplicación o la localización de todo aquello que está bajo consideración, por medio de registros de identificación.
3.2 Producto.

Resultado de las actividades o procesos. Para el caso de  DTP Consultores los productos son los distintos servicios que ofrecemos al cliente.

3.3 Servicio.

Es el resultado generado por actividades en la interrelación entre el proveedor y el cliente y por las actividades internas del proveedor, manifestándose estas en resultados tangibles solicitados interna  y/o externamente como pueden ser planos, reportes, estudios etc., con  el fin de satisfacer las necesidades del cliente.

3.4 Proyecto.

Proceso único que consiste en la coordinación y control de actividades previamente planeadas utilizando recursos humanos, técnicos y económicos con el objeto cumplir con los requisitos  especificados del mismo.

En DTP Consultores el desarrollo de un proyecto es el medio para la realización y ejecución del servicio.

El proyecto inicia a partir de la firma del contrato y termina con la aceptación del cliente por medio de la entrega del acta de recepción y/o finiquito, cuando aplique.

4.  Responsabilidades.

4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Proyecto:

· Establecer y actualizar el presente procedimiento.
· Identificar los proyectos en todas sus etapas.
· Elaborar, actualizar y conservar los registros de la identificación para rastreabilidad.
· Realizar las actividades de rastreabilidad cuando esta sea requerida.
5.  Descripción del procedimiento.

5.1.  Identificación.
5.1.1.  Identificación de los proyectos.
Todos los proyectos en DTP Consultores deben ser identificados con un código de proyecto único en donde se especifique el número de proyecto y el año, en función de la fecha de la firma del contrato o recepción de la orden de compra.

DTP-III-XXX-AAAA
DTP.- Código de proyecto

III.-   Siglas o primeras tres letras del proyecto

XXX.- Numero consecutivo

AAAA.- Año 

Las siglas para codificar los distintos servicios que realiza la unidad de verificación en materia de Auditoría Ambiental son las siguientes:

AAM: Auditoría Ambiental

DAM: Diagnóstico Ambiental

SPA: Seguimiento del Plan de Acción

VFI: Verificación Final

Para los proyectos de evaluación de la conformidad con Normas Oficiales Mexicanas realizados por unidades de verificación, se deberá codificar siguiendo las instrucciones de los propios procedimientos para evaluar la conformidad de la norma respectiva.
El Gerente de Proyecto debe elaborar, actualizar y conservar la lista maestra de proyectos, Anexo "A".

En el caso de la unidad de verificación en materia de gas natural, la lista maestra de proyectos serán los informes trimestrales entregados a la Comisión Reguladora de Energía (CRE),  Anexo “B”.
Los proyectos que se encuentren habilitados dentro del sistema de calidad deberán registrarse en la lista general de proyectos, Anexo “C”. 

5.1.2.  Documentación de los proyectos a identificar.
La documentación de los proyectos a identificar son los registros de calidad definidos en los procedimientos aplicables para cada proyecto. 

5.1.3   Etapas del servicio.

La identificación se realiza desde la firma del contrato o aceptación de un pedido, durante todas las etapas del proyecto hasta la recepción del mismo por parte del cliente, donde aplique. 

5.2.  Rastreabilidad.
La rastreabilidad se puede realizar desde cualquier etapa del proyecto hasta el inicio del mismo o viceversa.

5.2.1. Motivos para realizar la rastreabilidad.

La rastreabilidad se debe realizar cuando se presente alguno de los siguientes casos:

· Reclamación del cliente.

· Cuando exista sospecha de falla en el proyecto.

· Notificación de una posible no conformidad.
· Cuando la rastreabilidad sea un requisito
5.2.2. Pasos para la rastreabilidad.

La rastreabilidad se debe realizar en base a los siguientes pasos cuando se presente alguno de los casos descritos en 5.2.1.

· Conocer el código del proyecto.

· Solicitar los registros correspondientes declarados en el punto 5.1.

· Documentar el análisis de la rastreabilidad, así como su resultado y notificarlo al solicitante mediante un memorandum.

Si después de la inspección el resultado de la rastreabilidad fue una no conformidad se debe documentar e identificar de acuerdo al procedimiento para el control de producto no conforme, código AC-01-004 y darle seguimiento y solución en base a lo establecido en el Procedimiento de acciones correctivas y preventivas, código AC-01-005.

6.  Referencias.

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.

	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Lista maestra de proyectos
	GP-FO-011

	B
	Lista maestra de proyectos de Gas Natural (Informes Trimestrales)
	GP-FO-031

	C
	Lista General de Proyectos dentro del Sistema de Calidad
	AC-FO-050


8. Registros de calidad.

	Descripción
	Código

	Lista maestra de proyectos
	GP-FO-011

	Lista maestra de proyectos de Gas Natural (Informes Trimestrales)
	GP-FO-031

	Lista General de Proyectos dentro del Sistema de Calidad
	AC-FO-050


9.  Distribución.
Este procedimiento debe distribuirse en forma controlada con acuse de recibo a la Dirección General y a todos los Gerentes de DTP Consultores.
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