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INTRODUCCIÓN

Có�o u�ar e�ta 
guía RFP

E�ta guía ayuda a la direcció� a defi�ir 
criterio� i�ter�o�, a�alizar proce�o� y to�ar 
deci�io�e� e�tratégica� a�te� de �olicitar 
propue�ta� a proveedore�.

Cada �ecció� propo�e pregu�ta� clave para 
la reflexió� i�ter�a, cruciale� para 
di�e��io�ar el alca�ce, e�fuerzo� de 
i�pla�tació� y co�te� del proyecto.
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A. Captació� de 
Clie�te�

Á�bito� a defi�ir e� la RFP 3 
Proce�o� y criterio� i�ter�o�

E�te bloque tie�e co�o objetivo ide�tificar y 
de�cribir có�o ge�tio�a actual�e�te el 

de�pac�o, o có�o de�ea ge�tio�ar, el proce�o 
de captació� de clie�te�, de for�a que el 

proveedor pueda di�e��io�ar correcta�e�te 
el alca�ce, la� fu�cio�alidade� requerida� y 

lo� e�fuerzo� de i�pla�tació�.
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A1. Acció� co�ercial
De�cribe có�o ge�tio�a� actual�e�te (o de�ea� ge�tio�ar) lo� �iguie�te� a�pecto�:

Tipología de co�u�icacio�e� exter�a� (accio�e� co�erciale�, pro�ocio�ale�, �arketi�g, 
i��titucio�ale�).

Público� objetivo a lo� que �e dirige� dic�a� accio�e� (público �o ide�tificado, lead� cualificado�, 
clie�te� pote�ciale�, etc.).

Grado de e�tructuració� y trazabilidad e�perado de la� accio�e� co�erciale�.

Nece�idade� de regi�tro, �egui�ie�to y reporti�g a�ociada� a e�ta� accio�e�.

A2. De�arrollo de �egocio
Deberá� detallar�e lo� criterio� y práctica� i�ter�a� relacio�ado� co�:

El a�e�ora�ie�to i�icial previo al clie�te.

El regi�tro de actividade� co�erciale�, i�teraccio�e� y age�da a�ociada.

La ge�tió� de oportu�idade� co�erciale� de�de el pri�er co�tacto.

Lo� i�dicadore� utilizado� para evaluar la calidad del a�e�ora�ie�to i�icial y �u co�ver�ió� e� 
propue�ta� de �o�orario�.

El objetivo e� que el proveedor co�pre�da có�o �e articula el pa�o de co�tacto i�icial a 
oportu�idad real de �egocio.

A3. Preparació� de pre-propue�ta�
E� e�te apartado �e deberá� a�alizar y docu�e�tar a�pecto� co�o:

Exi�te�cia y alca�ce de reu�io�e� i�iciale� para el a�áli�i� del e�ce�ario del clie�te.

Metodología i�ter�a para la elaboració� de pre-propue�ta�.

Criterio� para la co�fecció� de pre�upue�to� y propue�ta� eco�ó�ica�.

U�o de catálogo� de a�u�to�, pla�tilla� o �odelo� reutilizable�.

Nivel de auto�atizació� de�eado e� e�ta fa�e del proce�o.
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A4. Aceptació� y co�ti�uidad de clie�te�
Deberá� defi�ir�e lo� proce�o� y co�trole� que i�tervie�e� e� la deci�ió� de aceptar o �o a u� clie�te, 
i�cluye�do, e�tre otro�:

Procedi�ie�to� de detecció� y ge�tió� de co�flicto� de i�tere�e�.

Proce�o� de preve�ció� de bla�queo de capitale� u otro� co�trole� regulatorio�.

Si�te�a� de alerta te�pra�a que co�dicio�a� la co�ti�uidad del proce�o co�ercial.

A5. Alta de clie�te�
E� e�te apartado �e de�cribirá:

Qué co�dicio�e� debe� cu�plir�e para for�alizar el alta de u� clie�te.

Qué proce�o� de co�trol debe� �aber�e �uperado previa�e�te.

Qué i�for�ació� debe quedar regi�trada e� lo� �i�te�a� u�a vez aceptada la propue�ta de 
�o�orario�.

A6. Aceptació� y fir�a
Deberá� detallar�e lo� pa�o� a�ociado� al cierre del proce�o, tale� co�o:

Procedi�ie�to� de e�vío y ge�tió� de la fir�a electró�ica.

Solicitud y validació� de i�for�ació� adicio�al, �i aplica.

Criterio� de cierre, arc�ivo y trazabilidad del proce�o.

A�i�i��o, deberá i�dicar�e có�o �e ge�tio�a� lo� ca�o� de �o aceptació�, i�cluye�do el 
cierre de oportu�idade� y el arc�ivo de la docu�e�tació� ge�erada.
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B. Ge�tió� de 
A�u�to�
Á�bito� a defi�ir e� la RFP 3 
Per�pectiva del profe�io�al

E�te bloque tie�e co�o objetivo ide�tificar y 
de�cribir có�o �e ge�tio�a� lo� a�u�to� de�de 
la per�pectiva del profe�io�al, de for�a que el 
proveedor co�pre�da lo� flujo� de trabajo 
reale�, lo� pu�to� de co�trol, lo� rie�go� 
operativo� y la� �ece�idade� de i�tegració� 
co� otro� �i�te�a�.
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B1. Alta de a�u�to
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Có�o �e produce la creació� de u� a�u�to a partir de la i�for�ació� recogida e� la fa�e co�ercial 
o de propue�ta.

Qué i�for�ació� �í�i�a debe tra�ladar�e de�de la propue�ta al a�u�to.

Exi�te�cia (o �o) de di�ti�to� tipo� de a�u�to�.

Nece�idad de defi�ir flujo� de trabajo difere�ciado� e� fu�ció� del tipo de a�u�to.

El objetivo e� que el proveedor e�tie�da cuá�do �ace u� a�u�to y co� qué �ivel de e�tructuració�.

B2. Ge�tió� del alca�ce del a�u�to
Deberá� a�alizar�e y docu�e�tar�e a�pecto� co�o:

For�a de ge�tió� del a�u�to (por tarea�, por �ito�, por fa�e� u otro� criterio�).

Nece�idad de vi�ualizar el e�tado del a�u�to e� todo �o�e�to (�ito� cu�plido�, e� cur�o o 
pe�die�te�).

Releva�cia de di�po�er de u�a vi�ió� te�poral del a�u�to (cro�ogra�a).

Criterio� para el co�trol de fec�a� clave y ve�ci�ie�to�.

E�te apartado per�ite di�e��io�ar el �ivel de �egui�ie�to y co�trol e�perado por lo� 
profe�io�ale�.

B3. I�tegració� de pre�upue�to y a�u�to
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Si exi�te relació� directa e�tre pre�upue�to y a�u�to.

Nivel de de�glo�e pre�upue�tario requerido (por a�u�to, por �ito, por fa�e).

Nece�idad de correlació� e�tre el ava�ce del a�u�to y la facturació�.

Grado de auto�atizació� de�eado e�tre lo� �i�te�a� de ge�tió� de a�u�to� y lo� �i�te�a� 
eco�ó�ico�/fi�a�ciero�.

El objetivo e� clarificar có�o �e co�trola eco�ó�ica�e�te el a�u�to a lo largo de �u vida.
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B4. Ge�tió� de rie�go�
Deberá� de�cribir�e lo� �eca�i��o� i�ter�o� �ece�ario� para:

Detectar de�viacio�e� e� tie�po dedicado.

Co�trolar de�viacio�e� e�tre lo co�tratado y lo facturado.

Ge�erar alerta� te�pra�a� a�te rie�go� operativo� o eco�ó�ico�.

E�te apartado e� clave para que el proveedor co�pre�da el �ivel de co�trol y preve�ció� que 
�e e�pera del �i�te�a.

B5. Recur�o� del a�u�to
E� e�te bloque �e deberá� defi�ir:

Có�o �e a�ig�a� lo� profe�io�ale� a cada a�u�to.

Có�o �e regi�tra el tie�po dedicado.

Qué i�for�ació� debe vi�cular�e a cada i�putació� (co�te i�ter�o, precio de ve�ta, etc.).

Nivel de detalle requerido para a�áli�i� y reporti�g.

B6. Ge�tió� de �ervicio� tipo recurre�te
E� e�te apartado deberá i�dicar�e:

Si exi�te� a�u�to� recurre�te� o �ervicio� co�ti�uado�.

Difere�cia� de ge�tió� re�pecto a a�u�to� por �ito�.

Nece�idad de �erra�ie�ta� tipo ticketi�g o ge�tió� por �ora�.

Nivel de �egui�ie�to requerido para e�te tipo de �ervicio�.

El objetivo e� que el proveedor e�tie�da qué excepcio�e� o �odelo� alter�ativo� de trabajo debe� 
co�te�plar�e.

www.evabruc�.co� 7



C. Ge�tió� de 
A�u�to�
Á�bito� a defi�ir e� la 
RFP 3 Per�pectiva de 
Ad�i�i�tració�
E�te bloque tie�e co�o objetivo ide�tificar y 
de�cribir có�o �e ge�tio�a� lo� a�u�to� de�de 
el pu�to de vi�ta ad�i�i�trativo y eco�ó�ico, 
i�depe�die�te�e�te de la operativa diaria del 
profe�io�al, de �odo que el proveedor pueda 
di�e��io�ar correcta�e�te lo� flujo� de 
dato�, lo� criterio� de i�putació�, lo� 
co�trole� fi�a�ciero� y la facturació� 
a�ociada a lo� a�u�to�.
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C1. Alta ad�i�i�trativa del a�u�to
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

E� qué �o�e�to ad�i�i�trativo �e crea el a�u�to.

Qué e�tructura eco�ó�ica debe te�er el a�u�to de�de �u alta.

Qué i�for�ació� eco�ó�ica debe vi�cular�e al a�u�to de�de el i�icio.

Si el a�u�to actúa co�o repo�itorio ú�ico de la i�for�ació� eco�ó�ica a�ociada (pre�upue�to, 
co�te� reale�, facturació�).

El objetivo e� clarificar cuá�do y có�o el a�u�to pa�a a �er u�a u�idad eco�ó�ica de ge�tió�.

C2. Ge�tió� a�alítica de dato� del a�u�to
Deberá� ide�tificar�e y docu�e�tar�e:

Qué dato� a�alítico� debe� a�ociar�e a cada a�u�to.

Criterio� de cla�ificació� releva�te� (clie�te, grupo de clie�te�, �ede, tipo de �ervicio, etc.).

Nivel de gra�ularidad requerido para a�áli�i� po�terior.

E�te bloque per�ite al proveedor e�te�der la� �ece�idade� de reporti�g y co�trol a�alítico.

C3. I�putació� de co�te� reale� al 
a�u�to
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Qué tipo� de co�te� debe� i�putar�e al a�u�to.

A qué �ivel �e realiza la i�putació� (a�u�to, tarea, fa�e).

Relació� e�tre �ora� i�putada�, ga�to� co�tabilizado� y co�trol pre�upue�tario.

Frecue�cia y criterio� de i�putació�.

El objetivo e� que el proveedor co�pre�da có�o �e refleja� lo� co�te� reale� del trabajo realizado.

www.evabruc�.co� 9



C4. Facturació� de�de el a�u�to
Deberá� detallar�e lo� criterio� relativo� a:

Si la facturació� �e ge�era directa�e�te de�de el a�u�to.

Tipología� de facturació� exi�te�te� (por �ora�, por �ito�, fija, recurre�te, etc.).

Relació� e�tre ava�ce del a�u�to y facturació�.

Nece�idade� de co�trol previo a la e�i�ió� de factura�.

E�te apartado e� clave para di�e��io�ar la co�plejidad del �odelo de facturació�.

C5. Cálculo de WIP (Work i� Progre��)
E� e�te bloque deberá defi�ir�e:

Si �e requiere cálculo de obra e� cur�o.

Método de cálculo de�eado.

Relació� e�tre WIP, co�te� i�putado� y facturació�.

Periodicidad del cálculo.

El objetivo e� que el proveedor pueda e�ti�ar el i�pacto co�table y fi�a�ciero de la ge�tió� de 
a�u�to� e� cur�o.
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D. Ge�tió� 
Fi�a�ciera
Á�bito� a defi�ir e� la 
RFP 3 Per�pectiva 
fi�a�ciera y co�table
E�te bloque tie�e co�o objetivo ide�tificar 
có�o debe orga�izar�e la ge�tió� fi�a�ciera y 
co�table del de�pac�o, de �odo que el 
proveedor pueda di�e��io�ar correcta�e�te 
la co�figuració� del �i�te�a, lo� flujo� 
fi�a�ciero�, lo� co�trole� pre�upue�tario� y 
la� obligacio�e� fi�cale�.
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D1. Co�tabilidad ge�eral y a�alítica
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Si �e requiere ú�ica�e�te co�tabilidad ge�eral o ta�bié� co�tabilidad a�alítica.

Qué di�e��io�e� a�alítica� debe� utilizar�e.

Nivel de de�agregació� �ece�ario para a�áli�i� fi�a�ciero.

Relació� e�tre co�tabilidad ge�eral y a�alítica.

El objetivo e� clarificar có�o �e e�tructura la i�for�ació� co�table para co�trol y to�a de deci�io�e�.

D2. Ge�tió� de i�pue�to�
Deberá� ide�tificar�e y docu�e�tar�e:

Modelo� fi�cale� que el de�pac�o debe ge�tio�ar.

Nece�idade� de ge�eració� de �odelo� oficiale�.

Requi�ito� de obte�ció� de i�for�e� co�table� oficiale�.

Relació� e�tre co�tabilidad y fi�calidad.

E�te bloque per�ite al proveedor co�pre�der el alca�ce fi�cal y regulatorio del proyecto.

D3. Pre�upue�to� co�table�
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Si �e requiere ge�tió� de pre�upue�to� co�table�.

Qué tipo� de pre�upue�to� debe� co�te�plar�e (i�gre�o�, ga�to� o a�bo�).

Nivel de �egui�ie�to del pre�upue�to fre�te a la ejecució� real.

Si �e requiere co�trol pre�upue�tario preve�tivo.

El objetivo e� que el proveedor pueda e�ti�ar la co�plejidad del co�trol pre�upue�tario.
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D4. Te�orería
Deberá� detallar�e lo� criterio� relativo� a:

Ge�tió� de cue�ta� ba�caria�.

Proce�o� de cobro� y pago�.

Nece�idade� de co�ciliació� ba�caria.

Nor�ativa� ba�caria� aplicable�.

E�te apartado e� clave para di�e��io�ar lo� flujo� de te�orería y �u auto�atizació�.

D5. I��ovilizado
E� e�te bloque deberá defi�ir�e:

Si �e requiere ge�tió� de activo� fijo�.

Tipología� de activo�.

Criterio� de a�ortizació�.

Periodicidad del cálculo de a�ortizacio�e�.

El objetivo e� que el proveedor co�pre�da el i�pacto del i��ovilizado e� la co�tabilidad del 
de�pac�o.

D6. Ge�tió� de co�pra�
Deberá� ide�tificar�e y docu�e�tar�e:

Si �e requiere ge�tió� co�pleta del ciclo de co�pra�.

Criterio� de alta y ge�tió� de proveedore�.

Proce�o� de pedido, recepció� y facturació�.

Relació� e�tre co�pra� y co�trol pre�upue�tario.

E�te bloque per�ite di�e��io�ar la i�tegració� e�tre co�pra�, co�tabilidad y co�trol fi�a�ciero.
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E. Regi�tro y 
�egui�ie�to de 
tie�po�
Á�bito� opcio�ale� a defi�ir e� la RFP 3 
Parte� de �ora�

E�te bloque e� opcio�al y debe i�cluir�e 
ú�ica�e�te �i el de�pac�o co��idera 
releva�te el regi�tro, co�trol y explotació� del 
tie�po dedicado por lo� profe�io�ale�. Su 
objetivo e� per�itir al proveedor di�e��io�ar 
correcta�e�te el �odelo de i�putació�, la 
i�tegració� co� facturació� y la� �étrica� de 
�egui�ie�to.
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E1. Regi�tro de tie�po� i�currido�
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Si �e requiere regi�tro de tie�po� por parte de lo� profe�io�ale�.

Nivel de detalle del regi�tro (por a�u�to, tarea, actividad, clie�te, etc.).

Frecue�cia y for�ato de i�putació�.

Criterio� de obligatoriedad o flexibilidad e� el regi�tro.

El objetivo e� aclarar có�o �e captura� lo� tie�po� y co� qué �ivel de gra�ularidad.

E2. I�tegració� co� �erra�ie�ta� de 
trabajo (Micro�oft 365 u otra�)
Deberá� e�pecificar�e lo� criterio� relativo� a:

I�tegració� del regi�tro de tie�po� co� �erra�ie�ta� de trabajo �abituale�.

Auto�ati��o� de�eado� para facilitar la i�putació�.

Relació� e�tre actividade� realizada� y tie�po� regi�trado�.

E�te bloque per�ite evaluar el grado de auto�atizació� y adopció� por parte del equipo.

E3. I�tegració� co� proce�o� de 
facturació�
E� e�te apartado deberá defi�ir�e:

Relació� e�tre tie�po� i�putado� y facturació�.

Si lo� tie�po� i�pacta� directa�e�te e� la facturació� o �olo e� co�trol i�ter�o.

Modelo� de facturació� a�ociado� (por �ora�, iguala�, �ixto�).

Regla� de validació� previa a la facturació�.

El objetivo e� que el proveedor co�pre�da có�o lo� tie�po� �e tra��for�a� (o �o) e� i�gre�o�.
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E4. I�for�e� y KPI�
Deberá� ide�tificar�e lo� criterio� relativo� a:

I�dicadore� clave que el de�pac�o de�ea a�alizar.

I�for�e� operativo� y de ge�tió� �ece�ario�.

U�o de lo� dato� de tie�po para co�trol de re�tabilidad, carga de trabajo o pla�ificació�.

Nivel de agregació� requerido (profe�io�al, equipo, a�u�to, clie�te).

E�te bloque e� clave para defi�ir el valor real del regi�tro de tie�po� �á� allá del co�trol operativo.
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G. Reporti�g y 
cuadro� de 
�a�do
E� e�te bloque deberá� ide�tificar�e lo� 
i�for�e� y cuadro� de �a�do que el de�pac�o 
co��idera releva�te�, �abie�do que �u 
defi�ició� detallada �uele co�cretar�e e� fa�e� 
po�teriore� del proyecto.

El objetivo de e�te apartado e� dejar 
co��ta�cia del alca�ce e�perado del reporti�g 
para di�e��io�ar correcta�e�te e�fuerzo, 
co�plejidad y co�te.
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G1. I�for�e� y cuadro� de �a�do de 
refere�cia
A título orie�tativo, el de�pac�o podrá i�dicar eje�plo� de i�for�e� co�o:

Cuadro de �a�do fi�a�ciero (PyG, bala�ce, real v� pre�upue�to).

I�for�e� de re�tabilidad por a�u�to, clie�te o área.

I�for�e� de �egui�ie�to del e�tado de lo� a�u�to�.

KPI� operativo� y de ge�tió�.

E�to� eje�plo� �o co��tituye� u� li�tado cerrado, �i�o u�a refere�cia para acotar el alca�ce 
del reporti�g requerido.

G2. Filtro�, periodo� y �ivel de detalle
Deberá� i�dicar�e criterio� ge�erale� relativo� a:

Filtro� �ece�ario� (te�porale�, orga�izativo�, a�alítico�).

Nece�idad de co�parativa� (i�tera�ual, YTD, pre�upue�to v� real).

Nivel �í�i�o de detalle requerido para la explotació� del dato.
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H. Migració� de 
dato�
Objetivo del apartado 
e� la RFP
Defi�ir de for�a clara qué dato� debe� 
�igrar�e al �uevo �i�te�a y co� qué alca�ce, 
para evitar �upue�to� i�plícito�, �obreco�te� 
y retra�o�.
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H1. Alca�ce de la �igració�
E�pecificar qué i�for�ació� debe tra�ladar�e al �uevo �i�te�a.

Eje�plo� �abituale�:

Dato� eco�ó�ico� y co�table� releva�te�

Mae�tro� (clie�te�, proveedore�, profe�io�ale�)

A�u�to�/proyecto� vivo�

I�for�ació� �i�tórica (�i aplica)

I�dicar expre�a�e�te qué dato� �o debe� �igrar�e.

H2. Nivel de detalle requerido
Defi�ir el grado de profu�didad �ece�ario e� la i�for�ació� �igrada.

Eje�plo�:

Dato� agregado� v�. detalle co�pleto

I�for�ació� �í�i�a para co�ti�uidad operativa

Nece�idad (o �o) de �i�tórico�

H3. Volu�e� aproxi�ado de dato�
Aportar u�a e�ti�ació� orie�tativa del volu�e� a �igrar.

Eje�plo�:

Nº de clie�te� / proveedore�

Nº de a�u�to� vivo�

Nº de regi�tro� releva�te�

El volu�e� y la calidad de lo� dato� co�dicio�a� e�fuerzo, plazo� y co�te.

La �igració� de dato� �o e� u� li�tado cerrado. El de�pac�o deberá priorizar qué 
i�for�ació� e� crítica para �u operativa futura y defi�irlo explícita�e�te e� la RFP.
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