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Solicitud de Creacion de Nueva Referencia
V 1.0 (Octubre, 2012)

Esta plantilla es el paso previo para dar de alta una referencia. Debera cumplimentarla el técnico y enviarla a
Servicios Generales, donde daran de alta la referencia en la base de datos de Expedientes.

La cumplimentacion de los campos marcados con (*) es obligatoria.

Empresa*:

Unidad de negocio*:

Cliente*:
(Los datos del cliente s6lo son necesarios si no esta dado de alta en la base de datos de Contactos)

Razon social:
CIF:

Domicilio social
Sede:

Contacto técnico del cliente*:

Contacto decision final:

Ref. Cliente:

Asunto*:

Fecha limite presentacién oferta*:
Fecha probable adjudicacion*:
Fecha probable inicio ejecucion*:

Probabilidad de Adjudicacion

Poblaciéon dénde estd ubicada la obra*:
Técnico de oferta*:

Interés* (Bajo, Normal, Alto):

Acabado de la oferta*

Técnico de apoyo:

Responsable comercial*:

¢Llevara Coeficiente GG reducido?:

La referencia creada es (a cumplimentar por SSGG):
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V 1.0 (Octubre, 2012)
Hoja de Seguimiento

SEGO01: Oferta.

Referencia: Ref.Cliente:
Cliente:

Asunto:

Técnico de oferta:

Responsable comercial:

Ref. Doc.; A SEGO01

Fecha:

A cumplimentar por:

Se indica en cursiva quien debe realizar cada operacion.

Las firmas en cada seccion deben ponerse cuando todos los puntos de la seccion estén cumplimentados (pueden ser No
Aplicables).
Anotaciones:

e Sila operacion no es aplicable poner una cruz en la casilla NA.

e Sila operacion se ha hecho y resulta satisfactoria poner una cruz en la casilla SI.

e Sila comprobacion no se va a hacer aunque sea aplicable o, habiéndola realizado, el resultado es negativo, poner una cruz

en la casilla NO.

e Cuando esté previsto debe anotarse la fecha de la operacion y debe firmar quien la haya realizado.

e  Siuna operacion queda pendiente NO se debe anotar nada.

Historia de la oferta:

El técnico que realiza la oferta, debe anotar lo que sea de interés a efectos de revision de pedido, o como recordatorio cuando
se revise la oferta. Se deben incluir resimenes de reuniones o conversaciones con el cliente (si no hay actas), los
razonamientos que le hayan inclinado a tomar una opcién de importancia en la oferta, etc.

Estas anotaciones deben hacerse en el dorso de estas hojas, 0 en un informe que debera archivarse junto con esta hoja.

Recepcién de la peticién de oferta
La fecha de entrada de la peticion de oferta es
La fecha de entrega prevista al cliente es

e La oferta debe ser enviada a Valoracion antes de

Contacto del cliente (anotar medios de contacto: nombre, teléfono, fax, correo electrénico, etc.) (Técnico)

Consideraciones previas al inicio de la oferta NA SI NO
. Anotar el interés de la oferta (Responsable Comercial)

. Anotar como debe ser el presupuesto (Responsable Comercial)

. Debe hacerse informe final de la oferta (Director Comercial)

Firma:

Responsable Comercial o Jefe de Departamento que elabore la oferta
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Plan de realizacién de la oferta

Z
>

<)

Z
@]

Se ha mantenido una reunion extraordinaria con los implicados para organizar la oferta (Técnico)
Se ha concertado la visita a la obra (Técnico)

Se ha realizado la visita a la obra (Técnico)

El alcance de la peticion de oferta esta claro y documentado (Técnico)

Firma del Técnico de oferta

Andlisis del riesgo

NA

SI

NO

Se precisa la realizacidon de un plan de gestién de riesgos

Las razones para iniciar un plan de gestion de riesgos son, juntas o por separado:

El importe aproximado del pedido supera el 10% de la facturacién anual de la unidad de negocio
gue recibe el encargo, si lo recibe del cliente final

El importe aproximado del pedido supera el 5% de la facturacion anual de la unidad de negocio
que recibe el encargo, si lo recibe de un intermediario

No hemos trabajado nunca para este cliente

El cliente esta en alarma

En los pedidos en curso, el cliente no tiene un comportamiento aceptable

Solvencia del cliente dudosa

Firma del Técnico de oferta

NA

ooodg O

SI

NO

El RIESGO GLOBAL DE OFERTA es muy alto.
e Se aconseja preparar la oferta

e Indicar técnico de apoyo ( )

Firmas (s6lo en caso de que aplique este apartado):

Director Comercial
FECHA ( ! )

Resultado del estudio de la oferta

NA

SI

NO

Los datos de la hoja de valoracion estan cumplimentados (Técnico)

Se ha determinado la forma de facturacion, con los porcentajes parciales que procedan y la forma
de pago (Técnico)

Se ha mantenido una reunion final extraordinaria para revisar el resultado de la oferta. En caso
afirmativo anotar quiénes estaban (Técnico)

El alcance de la oferta presentada esta claro y documentado. Debe existir un apartado de
BASES, en el que se enumeren las especificaciones, actas de reunion, planos, etc. en que se basa
la oferta. Debe haber otro de DESCRIPCION de la oferta y, si son necesarios, los apartados de
LIMITES Y EXCLUSIONES y de EXCEPCIONES, en este ultimo se especificaran los puntos de la
peticién del cliente que no se han ofertado o que han sido modificados por nosotros. En el caso de
peticiones de oferta no claramente documentadas se debe describir la peticién del cliente. Debe
comprobarse que los porcentajes de facturacion y la forma de pago indicados en las Condiciones
Generales son los acordados previamente. (Técnico)

Tenemos o podemos conseguir los medios materiales y humanos necesarios en caso de
recibir el pedido (Técnico)

Anotar el importe de la oferta presentada (Técnico)

¢ Se ofertd este mismo proyecto para otros clientes? (Técnico)
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Presentacion de la oferta NA Sl NO

. Anotar la fecha de presentacion de la oferta O O O
. Se ha cumplimentado la base de datos de expedientes tras el envio de la oferta. (Servicios

Generales O
. Los ficheros de Word de la oferta han sido archivados en el directorio Oferta de la referencia en el

servidor de disco correspondiente (Servicios Generales O O O
. Los ficheros de valoracién de la oferta han sido archivados en ese mismo directorio (Servicios

Generales e O O O
. Los ficheros generados para la oferta han sido archivados en los directorios previstos del mismo

servidor de disco. jCuidado no se vayan a sobrescribir versiones mas completas! (Técnico) ......... 0 0 0
. La copia de la oferta se ha firmado por las personas previstas (Servicios

Generales) O O O
Firma del Técnico Servicios Generales
FECHA ( /A ) FECHA ( /A )
SEGO01: Oferta V 1.0 (Octubre, 2012)
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V 1.0 (Octubre, 2012)

Hoja de Seguimiento

SEGO02: Pedido.

Referencia: Ref.Cliente:
Cliente:
Asunto:

Jefe de Proyecto:
(Ver en la dltima pagina los posibles cambios de jefatura durante el transcurso del proyecto)

Responsable comercial:

Ref. Doc.: A SEGO02

Fecha:

A cumplimentar por:
Se indica en cursiva quien debe realizar las operaciones de cada seccion. Si dentro de una seccion hay anotaciones que debe
hacer otra persona, se indica al lado de la operacion en cursiva.
Anotaciones:
e Sila operacién no es aplicable poner una cruz en la casilla NA, en otro caso debe anotarse Sl o NO.
e Debe anotarse la fecha de la tltima anotacion de cada seccion, y deben figurar las firmas.
e Sijuna operacion queda pendiente NO se debe anotar nada.
Historia de la oferta: El Jefe de Proyecto responsable del pedido, debe anotar lo que sea de interés a efectos de un posible
relevo en otras hojas cualesquiera que deberan graparse a ésta.

Intencion de Pedido (Jefe de Proyecto) NA Sl NO
e Fecha de comunicacidn de intencidén de pedido 0 pedido verbal ... () )
e Laintencion de pedido ha sido recibida POr €SCHLO.......c.uuiiiiiiiie e o 0O
Cuestiones previas al inicio de los trabajos (Jefe de Proyecto) NA Sl NO
e Se ha revisado la Hoja de Seguimiento de la Oferta (SEGO01) y se han resuelto todas las dudas que al

resSPecto S NaYan PrESENTATO ...........uiiiiii ettt e e e e e s bbb e e e e e e s e abbe e e e e e e e s e nnnaeeeeeas O o 0O
Firma Técnico de Oferta Firma Jefe de Departamento
(D (D
SEGO02: Pedido V 1.0 (Octubre, 2012)
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Pedido aceptado. Inicio de trabajos.

e  FeCha 08 PedidO POI ESCHILO .. ..c.uviiiieieee ittt ettt e s e e et e e s e e e nane e e e anre e e s nnnees () )
e El contrato se ha firmado por todas 1as PAMES ..........eiiiiiiiiiiiiiieee e e e e
o  Pedido anotado (AdMINISITACION)........ccciiiriiiiee ettt e e e e e e e e et e e e e e s e st eeaeeesssabbeseeaesesssbaareeaeeaaan o O
e El alcance del pedido concuerda con el de la Oferta........cooocviiiiieii i O 0O 0O
e Sino es asi ¢se han resuelto con el cliente las diferencias encontradas?...........cccovveeeeeiiiiiiiieeeeeeeccciineee. O O
e En ese caso, o si el pedido es verbal, debemos escribir el alcance que prevemos y enviarlo al cliente.

ESE A NECNO? ... o 0O O
L Yol o= W [T T (o Lo =T o =T T O TPV PRV PRUUROTIN () )
e El alcance del pedido esta claro y documentado O 0O
e Podemos cumplir el plazo de entrega. Si no es asi se debe comunicar al cliente el plazo que se

pueda asumir, luego se debe anotar sobre la linea de puntos de fecha limite la fecha acordada con el

(o311 o (= PP PPRPOTPRN o 0O
e Tenemos los medios materiales y humanos necesarios para realizar el trabajo ...........cccccovvveininneen. o 0O
o Elincumplimiento del plazo tiene Penalidad...............ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiec e O 0O

e Consultar con el Jefe de Departamento si se debe realizar una encuesta de satisfaccién de cliente...........

Contacto del cliente (anotar medios de contacto: nombre, Telef., fax, correo electrénico, etc.) (Jefe de
Proyecto)

Jefe de Proyecto

/)

Facturacion (Jefe de Proyecto)

Definicion del contrato de calidad (Jefe de Proyecto) NA Sl NO
e Se comunicara al cliente por escrito quién es nuestro Director de Obra o 0O

e Existira comunicado del cliente por escrito de quién es su Director de OBra...........eoccuveieeereeeierieiieenneenn [ I I [
e EXIiStird Planning 0@ EJECUCION ..........cviiiiieiitiit ettt te sttt e e stestestesteeseeseeseeeesaessesteaseeseeseenseeeseeneas [ I I [
e Existira Control de DiSEfio de [ INGENIEITA. .......oiiuiiii i O o 0O
Jefe de Proyecto Responsable Inmediato

(O /1)
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Control de la obra (Jefe de Proyecto) NA Sl NO

e Si el expediente tiene un RIESGO GLOBAL DE PEDIDO alto, o muy alto, indicar cada cuanto tiempo
se realizaran las reuniones de seguimiento ( ) O
Avisar a Servicios Generales para anotar en la base de datos que este expediente es de “alto riesgo”.

e Se comunicé a cada responsable de Departamento las necesidades de su personal con fechas y

cargas aproXimadas A€ trabajO .........c.c.uuiiiiii oo e e e e e s e raaaeeaanaaes O 0O 0O
Jefe de Proyecto Responsable Inmediato
(| (A |

La primera Jefatura de Proyecto se recoge en la portada de esta hoja de seguimiento.

Fecha Nombre del nuevo Jefe de Proyecto Observaciones
(cédigo del acta de reunidn de traspaso)
22 | |
3@ | [
42 | | ]
5 | [ |
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Hoja de Seguimiento V 1.0 (Octubre, 2012)

SEGO03: Control de Disefno Ref. Doc.: A SEGO03

Referencia:

Cliente:

Asunto:

Técnico responsable del disefio:

Participan en el desarrollo del disefo:

Técnico: Actividad:
Técnico: Actividad:
Técnico: Actividad:
Técnico: Actividad:

Datos de partida del disefio:

El Técnico responsable del Disefio revisara las especificaciones del contrato, los requisitos iniciales, incluidos los legales y reglamentarios, asi como los medioambientales que sean de
aplicacion, y los criterios de aceptacion expresados por el cliente. Una vez superada esta fase de revision del contrato definira los “Datos de partida del Disefio” y designara la persona que
en cada caso revise los datos de partida, esta persona dejara constancia de su revision y de la fecha en que se llevé a cabo la misma.

Datos finales del disefio:
El Técnico responsable del Disefio, una vez superada la fase de revisién del contrato definira los “Datos finales del Disefio” y designara la persona que en cada caso revise los datos finales
antes de su difusion, ésta persona dejara constancia de su revision y de la fecha en que se llevo a cabo.

Planificacion:
El Técnico responsable del Disefio, en colaboracion con el grupo de trabajo asignado al disefio, realizard una primera planificacion. La planificacion inicial del disefio sera revisada
periédicamente. Cuando se produzcan desfases significativos en la misma, se realizara una nueva planificacién indicando los nuevos plazos y el motivo de la desviacion.

Revision y Verificacion:
El Técnico responsable del Disefio definira los hitos de revisidn y verificacion del proyecto asi como el personal asignado en cada uno de ellos. Dicho personal estara debidamente
cualificado y dispondra de los medios adecuados para llevarlas a cabo.

Validacion:
La validacién sobre el producto final se asimilara a la entrega de la documentacién conforme a obra.
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Control del disefio: Datos de Partida

Proyectos similares realizados por nosotros.- Revisa Firma/Fecha

Normativa de aplicacion.-

Otros datos de partida.-

Cambio en el disefo.-
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Control del disefio: Datos finales

Datos finales

Revisa

Firma/Fecha

Planificacion del disefo.

Fases del disefio

Escala de tiempo:

SEGO03: Control de Disefio
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Control del disefio: Revisién, Verificacién y Validacion.

Revisiéon

Revisa

F.F.

Verificacion

Verifica

F.F.

Validacién del disefio:

El Técnico responsable del Disefio debe comprobar que todas las operaciones han sido realizadas y que sus resultados son satisfactorios.

Fecha:

Responsable del Disefio

SEGO03: Control de Disefio
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Hoja de Seguimiento V 1.0 (Octubre, 2012)

SEGO04: Encuesta de satisfaccion.

Referencia: Ref. Cliente:
Cliente:

Asunto:

Entrevistado:

Entrevistador:

Ref. Doc.: A SEG04

A cumplimentar por:
Esta hoja puede ser gestionada por personal de la Empresa distinto al que tiene relacién con el cliente de forma habitual.

Es importante obtener una clasificacion diferenciada de los diversos aspectos que son objeto de la encuesta en el apartado de la
importancia; no nos sirve de mucho si todos ellos tienen exactamente la misma importancia para el cliente.

Se debe recordar al cliente que lo que se esta pidiendo es su opinion y que de ningin modo se descuidaran los aspectos que
considere menos importantes. Es necesario insistirle en que su opinién es para nosotros muy importante, ya que nos servira para
corregir defectos y mejorar, lo que es bésico para asegurar nuestra supervivencia en el futuro.

Anotaciones:
Para cada una de las cuestiones debe anotarse la importancia o la satisfacciéon siguiendo las instrucciones indicadas en cada
apartado.

Acciones posteriores:
La hoja de seguimiento, una vez cumplimentada, debe ser enviada al Departamento de Calidad.

IMPORTANCIA:
Por favor, ordene estas 6 propuestas en funcion de la importancia que tienen considerando el trabajo concreto realizado para
usted por nuestra empresa. Numérelas del 1 al 6, siendo 1 la menos importante y 6 la mas importante.

1- Elaboracion, claridad y seguimiento de la oferta y atencidn COMEICIAl...........cooiiuiiiiiiiie i

2- Ejecucion del trabajo (organizacion, plazo, nivel de acabado, calidad de la J)eCUCION) ........ccoovviviiiiiieeiiiie e

3- Documentacion € iNfOrmMacCiON SUMINISITAGA ........uuii i e et e e e e e e e e e e e e e e ee b e e e e e e eeataa e eeeseasba s eeeeeesseraaaens

4- Recursos humanos (formacién, comunicacion, atencion, trato, facilidad de contacto).........ccccceveeeiiiiiiiiiiee e,

5- Recursos materiales (medios diSPONIDIES, E1C.) .......uiiiiii et e e e e st e e e e e e e e nneneeeeee s

6- Relacion Calidad / Precio

SATISFACCION:
Marque libremente la casilla en funcién de su opinién sobre nuestra Empresa.

] . Respecto a nuestra competencia,
- Satisfaccion + nuestro servicio es:
1 2 3 4 Peor Igual Mejor
% = 0
1. Laclaridad de los conceptos descritos y nivel de detalle de la oferta...... o o o 04d O O O
% = 0
2. El plazo de elaboracion y presentacion de la oferta............ccoccceeeeiiieens o o O 0O O O O
3. El seguimiento que realizamos de la oferta (desde la entrega hasta % = N
S To |18 o o= Yoo o ) 1RSSR o o o 04d O O O
N = 0
4. El grado de adaptacion de la oferta a sus especificaciones.................... O O O
N = 0
5. Cumplimiento de plazos de entrega previstos. .........cocevveeeeeiiiieeeeniineeenns O O O
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- Satisfaccion +

Respecto a nuestra competencia,
nuestro servicio es:

1 2 3 4 Peor Igual Mejor
% = 0
6. La organizacion de nuestro trabajo..........cccccevveeeiiiiiiieiie e O O 0O O O O
% = 0
7. Nivel de acabado de NUESLIOS trabajos ..........cocveveiriieeininie e o O 0Od O O O
8. Los equipos y/o medios que utilizamos (son adecuados, modernos, N2 = N
etc.) O O O
% = 0
9. La documentacion suministrada (es clara, Util, precisa, etc.)................. O a a
10. Nuestra capacidad de respuesta ante imprevistos e interés por N2 = N
SOIUCIONANTOS ..ottt e snaee e o O O 0O O O O
11. La facilidad para ponerse en contacto con la persona adecuada para
tratar asuntos como peticiones, quejas, sugerencias, desarrollo de las N2 = N
0Dras 0 PrOYECLOS, EIC. .....ciiuieieiiiiiie et O o 0O O O O
% = 0
12. La formacion y preparacion de nuestros empleados............cccceevcverennnne o O 0Od O O O
13. La informacion que le suministramos sobre la marcha de los J = N
proyectos (sobre plazos, soluciones, iImprevistos) ..........cccccecvvveeeeeeeeinns o o o O O O O
14. El trato recibido, la comunicacion y el deseo de colaboracién de % = N
NUESIIOS EMPIEATOS .......uviiiiii it e e o o o O O O O
15. Nuestra capacidad para identificar acertadamente sus problemas y N2 = N
NECESIHAUES ... .eveiieiee ettt e e e e st e e e e e e s asbrreeaaeeeeeanes O o 0O O O O
% = 0
16. La relacién Calidad /Precio en los servicios que prestamos ................... O o o4 O O O
17. ¢Nos recomendaria a otras EMPreSas? .....ccoiriiiiiiiieiiiiesieeesineee e O O 0O 0Od
Por favor, anote aqui todas las observaciones que considere oportunas respecto al trabajo realizado y las sugerencias que
puedan ayudarnos a mejorar nuestro servicio (si necesita mas espacio, puede adjuntar otra hoja a ésta):
Fecha:
/ / Firma del entrevistador Firma del entrevistado
Gracias por su colaboracion.
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