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TERMINOS DE REFERENCIA

Consultoria para la Implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad y el Acompafiamiento
destinado a lograr la Certificacion de la Norma 1SO 9001:2015

DIGECOG-CCC-CP-2018-0006
1.1 Objetivo General

Contratar una firma consultora para implementar un Sistema de Gestion de la Calidad en toda la
estructura organizacional de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) que
cumpla con los requisitos y que asegure la Certificacion de la Norma ISO 9001:2015.

1.2 Objetivos Especificos

« Proveer una metodologia para establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, conforme a los requisitos de
la Norma 1SO 9001:2015.

» Asesorar y asegurar la identificacion de los procesos necesarios para el sistema de gestion de
la calidad, su aplicacién, secuencia e interaccion en la DIGECOG.

» Definir los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operacion como el control
de los procesos son eficaces.

o Establecer los mecanismos de medicion, seguimiento de los procesos de la DIGECOG, asi
como el analisis de los resultados.

e Llevar a cabo las acciones necesarias para mejorar sus procesos de manera continua, con el
proposito de alcanzar los resultados esperados.

e Proveer las metodologias, procedimientos, manuales, registros, instructivos u ofros
documentos necesarios para la planificacion, ejecucion, verificacion y control de todos los
procesos de la DIGECOG.

Orientar y dirigir el establecimiento de los procedimientos necesarios para asegurar el
gumplimiento de los requisitos del cliente (interno y externo), legales o reglamentarios, de la
prestacion de los servicios y cualquier otro requisito adicional.

[

Asegurar la competencia técnica del personal de la DIGECOG vy ofrecer la capacitacion
necesaria en lo relativo a:

a. Enfoque gerencial relativo a la implementacion de un Sistema de Gestion de la calidad.
b. Interpretacion de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015.
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¢. Actualizacion de la Politica y Objetivos de la calidad.
d. Gestion efectiva de los procesos.

e. Formacion de los Auditores Internos, con enfoque en la gestion del programa de
auditorias y la ejecucion de las auditorias internas del Sistema de Gestion de la calidad
basado en la Norma ISO 9001:2015.

f. Gestion de No Conformidades y establecimiento de las acciones correctivas y de
mejora.

g. Elaboracion de la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion de calidad.
h. Descripcion de los procesos, utilizando las herramientas requeridas por la DIGECOG.
i. Herramientas de la Calidad.

e Asegurar que las caracteristicas de los productos se han revisado para cumplir con los
requisitos de los grupos de interés de la DIGECOG y de las regulaciones o normas
obligatorias.

» Ofrecer soporte en las Auditorias Externas en cada una de las etapas anteriores y posteriores
al proceso de Certificacion de la Norma 1SO 9001:2015.

» Participar en reuniones de trabajo con los integrantes del Comité de Calidad de la DIGECOG.

« Desempenar cualquier otra actividad que se le asigne y/o que el Oferente Adjudicatario estime
pertinente para el logro de los objetivos de la Consultoria.

1.3  Actividades y Sub-Actividades
1.3.1 Iniciar los trabajos de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad
1.3.2 Implementar Plan de Capacitacion
a) Formar Auditor Lider y Equipo de Auditores Internos de la Norma ISO 9001:2015.
b) Organizar Talleres de Sensibilizacion.

1.3.3 Desarrollar Sistema de Gestion de la Calidad
c) Analisis de la situacion actual.
d) Determinar estado actual.

e) Revisar analisis de requisitos para establecer punto de partida.

f) Establecer objetivos y metas de calidad.
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g) Identificar y documentar los procesos de la Institucion.

h) Establecer controles e indicadores de calidad.

i) Actualizar politica de la calidad de la Institucion.

j) Elaborar manuales, politicas y procedimientos.

1.3.4 Establecer medicion, analisis y mejora del sistema
a) Hacer las Auditorias Internas.
b) Implementar Plan de Accion para la gestion de las No Conformidades detectadas.

c) Sistematizar e integrar los resultados de la aplicacion del modelo CAF y el Sistema de
Control Interno basado en las NOBACI elaboradas por la Contraloria General de la
Republica.

d) Elaborar el Plan de Mejora Continua.
1.3.5 Preparativos para lograr Certificacion de la Norma ISO 9001:2015
a) Elaborar los TDR's para contratar la firma Certificadora.
b) Elaborar el Plan de Accidn previo a la implementacion del proceso de Cexifi

1.3.6 Cierre de la Consultoria
a) Entrega de los productos esperados.
b) Presentacion de Informe Final.
1.4  Productos Esperados
Los productos esperados de la Consultoria contratada son los siguientes:

1. Programa de Implementacion en base al informe inicial de diagnostico de calidad que incluya
el plan de preparacion para lograr la Certificacion ISO 9001:2015.

2. Programa de Sensibilizacion a la Alta Direccion y a todo el personal de DIGECOG.

3. Gestion efectiva de los procesos conforme a la Norma ISO 9001:2015. Exclusiones del
alcance del sistema de gestion de la calidad, conforme a los procesos definidos en DIGECOG.

4, Capacitacion del Auditor Lider y el equipo de auditores internos en la Norma ISO 9001:2015.
5. Programa de Medicion de la satisfaccion del cliente.

6. Metodologias y herramientas para la gestion de la documentacién del Sistema de Gestion de
la Calidad, acorde con los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 que incluya:
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a. Politicas y Objetivos de Calidad actualizados.

b. Documentacion que describa el Sistema de Gestion de la Calidad implementado por la
DIGECOG, en cumplimiento de todos los Requisitos de la Norma ISO 9001:2015.

c. Procedimientos documentados requeridos por la Norma [SO 9001:2015
correspondientes a los procesos de Control de Documentos, Control de Registros,
Control de Producto No Conforme, Auditorias Internas y Acciones Correctivas, entre
otros documentos que aseguren la eficaz planificacion, operacién y control de los
procesos, incluyendo instructivos de trabajo que se consideren necesarios.

d. Registros de calidad requeridos por la Norma ISO 9001:2015.

e. Descripciones de puesto, procedimientos y/o manuales requeridos en el
Departamento de Recursos Humanos.

f. Programa, plan e informes de auditorias internas de calidad.

g. Informe de acciones correctivas implementadas a los resultados de las auditorias de
pre-Certificacion.

h. Cualquier otro documento que pueda surgir producto de la evaluacién inicial o durante
la implementacion.

7. Lineamientos para las revisiones periddicas del sistema de gestion de la calidad, incluyendo la
revision por la direccion.

8. Auditorias internas necesarias previas al proceso de Certificacion.

9. Asegurar el ciclo Planear, Hacer, Evaluar y Actuar, (PDCA, por sus siglas en inglés) para la
mejora continua de los procesos de la institucion.

10. Dar soporte en la implementacion de las acciones correctivas detectadas en las auditorias
internas de la calidad.

11. Facilitar un programa para medir la satisfaccion del cliente.
12. Asesorar y proveer un plan para la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad.

13. Orientar sobre los TDR's elaborados para la contratacion de la firma certificadora y
acompaiiar a DIGECOG en el proceso de Certificacion.

14. Informes de avance.
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A los fines de asegurar la gestion eficiente en todas las etapas de la Consultoria se requiere la
presentacion de los informes de avance, preliminar y final de la manera siguiente:

a. Primer Informe de Avance que debera contener los resultados de diagnéstico del
Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma I1SO 9001:2015, asi como el
plan para la preparacion de certificacion y programa de trabajo de implementacion y la
propuesta de interaccion de procesos del sistema.

b. Segundo Informe de Avance que contenga la documentacion requerida para los
registros de calidad y los procedimientos.

COMITE DE COMPRA: A

RATACIONE: - . ’ .
g oS c. Informe preliminar de resultados de las Auditorias Internas de calidad.
NS0 DomingOs

d. Informe final al concluir los trabajos de la consultoria que debe contener las acciones
correctivas asociadas a las No conformidades del proceso relativo a lograr la
Certificacion de la Norma ISO 9001:2015.

1.5  Supervision y Coordinacién

Los servicios de Consultoria se contrataran mediante el procedimiento de Comparacion de Precios y la
supervision del contrato estaré a cargo de la Direccion Legal de DIGECOG.

Por su parte, el Departamento de Planificacion y Desarrollo de DIGECOG tendré a su cargo la
supervision y coordinacion general de todo el proceso, tanto de implantacion del Sistema de Gestion
de la Calidad, asi como la posterior Certificacion de la Norma ISO 9001:2015. Las principales
responsabilidades del Departamento de Planificacion y Desarrollo seran las siguientes:

e Suministrar la informacion documental disponible.

 Aprobar el Plan de Trabajo presentado por el Oferente Adjudicatario.

» Apoyar las actividades logisticas para la revision documental y las entrevistas in situ.

« Emitir la valoracion técnica sobre los productos de los servicios de auditoria de Calidad.

El Oferente Adjudicatario se compromete a entregar los productos estipulados en estos Téerminos de
Referencia.

1.6  Confidencialidad

El Oferente Adjudicatorio se compromete a mantener toda la informacion suministrada o recogida bajo
estrictas condiciones de confidencialidad, no pudiendo divulgar parcial o totalmente dicha informacion,
sin la autorizacion expresa y escrita de DIGECOG.
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La informacion documental que resulte del ejercicio de evaluacion sera organizada y sistematizada en
archivos en formato fisico y formato digital, y entregado en original y copia al Departamento de
Planificacion y Desarrollo de DIGECOG.

1.7 Equipo de Trabajo
La contraparte técnica de DIGECOG para la ejecucion de la Consultoria estara integrada por:
 Encargado(a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo.
e Coordinador de Proyecto de Desarrollo Organizacional.
» Asesor de Planificacion de la Direccion General.
« Integrantes del Comité de Calidad.

» Analista de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
» Coordinador(a) de Capacitacion.

COMITE DE copm
PRAS
¥ CONTRATACIONES ~D

« Analista de Recursos Humanos. %0 Domingo, B
e Encargado(a) de Compras.
1.8  Propuesta Técnica

1. El Oferente preparara la Propuesta Técnica, de conformidad con el contenido de los presentes
Términos de Referencia. EI Oferente podra incluir Actividades o productos adicionales, los
cuales seran considerados en la calificacion de la propuesta.

2. El Oferente debera entregar su propuesta técnica con una carta de presentacion.

3. Esimportante que el Oferente tenga en cuenta que su Propuesta Técnica no es una repeticion
de los Términos de Referencia. EI documento debera reflejar la comprension del enfoque y
alcance de los trabajos requeridos, asi como desarrollar la forma como se alcanzaran los
objetivos propuestos, la metodologia, los productos y resultados, la organizacion y el Plan de
Trabajo con su respectivo Cronograma de Ejecucion.

4. La Propuesta Técnica debera contener al menos los aspectos siguientes:
1) Introduccion.
2) Antecedentes de la empresa.
3) Detalles de por lo menos cuatro (4) Consultorias de Calidad realizadas que incluyan:
a) Institucion, periodo desde/hasta, labor llevada a cabo, pais.

i == Calle Pedro A. Lluberes Esq. Francia, 2do. Nivel, Gazcue. Santo Domingo, D.N. Rep. Dom. Apartado Postal 20278
DICECOG  lels: (809) 688-9101, Fax: (809) 682-2877. http: /lwww.digecog.gov.do



Republica Dominicana

S miitonin do SHovionddn

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
"AFio del Fomento de las Exportaciones”

b) Experiencia en instituciones de servicios y preferiblemente sector
gubernamental.

4) Constancia de satisfaccion de al menos dos (2) instituciones a las que se les brindo
servicios similares o equivalentes a la Consultoria definida en estos TDR's.

5) Detallar lo requerido en el alcance de la Consultoria: documentar las actividades que
se llevaran a cabo en cada area de trabajo, manuales, anélisis de los procesos
actuales, capacitacion de personal, asi como la formacion de los auditores internos
para la inspeccion de calidad, recomendaciones de mejora, efc.

) Principales clientes y/o empresas de servicios.
) Plan de Trabajo y/o Cronograma (Auditores Internos/dias para la pre-Auditoria).
8) Tiempo de entrega del Reporte de las Auditorias Internas realizadas.
)

Condiciones (forma de pago, viaticos, confidencialidad, cancelacion), cierre de No
conformidades - qué procedimiento se seguiria en caso de que existieran -, cuota de
certificado, periodicidad de auditorias de mantenimiento, las Gltimas dos para fines de
informacion.

10) EI Oferente presentara la relacion del personal propuesto para la ejecucion de la
Consultoria, indicando: responsabilidades y funciones, formacion académica
(profesion y especialidad), numero de afios de experiencia general, numero de anos
de experiencia especifica en las areas y temas de los servicios propuestos. Asimismo,
la propuesta debera especificar, para cada uno de los profesionales y técnicos
propuestos, el tiempo de dedicacion al proyecto.

11) Para cada uno de los profesionales propuestos, el Oferente debera presentar un
Resumen de la hoja de vida y para los que no tengan vinculacion laboral permanente
con la empresa auditora, debe adjuntarse ademas una carta de compromiso de
participacion y confidencialidad con el Programa.

12) Si el Oferente va a subcontratar servicios, debe especificar dentro de la organizacion
administrativa y técnica la participacion de cada subcontratista y presentar las
respectivas cartas de compromiso de participacion y confidencialidad en el trabajo.

13) Si despues de haber seleccionado al Oferente, alguno de los profesionales del grupo
que conforman la organizacion debe ser cambiado, éste debera sustituirse por un
profesional de igual o mayor calidad técnica al aprobado inicialmente, previa
aceptacion de DIGECOG.
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1.9 Propuesta Econémica

El precio de la oferta sera global, pudiendo incluir honorarios correspondientes a los servicios
profesionales del personal participante, separados por categorias de personal; y debera contener los
detalles siguientes:

1. Namero de horas-hombre previstas para el cumplimiento de cada actividad;
2. Costo unitario;

3. Impuestos; y

4. Otros gastos;
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