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EVA BRUCH

COmo usar esta
guia RFP

Esta guia ayuda a la direccién a definir
criterios internos, analizar procesos y tomar
decisiones estratégicas antes de solicitar

propuestas a proveedores.

Cada seccién propone preguntas clave para
la reflexion interna, cruciales para
dimensionar el alcance, esfuerzos de

implantacion y costes del proyecto.
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EVA BRUCH

A. Captacion de
Clientes

Ambitos a definir en la RFP -
Procesos y criterios internos

Este bloque tiene como objetivo identificar y
describir como gestiona actualmente el
despacho, o cémo desea gestionar, el proceso
de captacion de clientes, de forma que el
proveedor pueda dimensionar correctamente
el alcance, las funcionalidades requeridas y

los estuerzos de implantacion.
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Al. Accion comercial

Describe cdmo gestionas actualmente (o deseas gestionar) los siguientes aspectos:

* Tipologia de comunicaciones externas (acciones comerciales, promocionales, marketing,
institucionales).

* Publicos objetivo a los que se dirigen dichas acciones (ptblico no identificado, leads cualificados,
clientes potenciales, etc.).

e Grado de estructuracién y trazabilidad esperado de las acciones comerciales.

* Necesidades de registro, seguimiento y reporting asociadas a estas acciones.

A2. Desarrollo de negocio

Deberdn detallarse los criterios y prdcticas internas relacionados con:

e El asesoramiento inicial previo al cliente.
* Elregistro de actividades comerciales, interacciones y agenda asociada.
e La gestién de oportunidades comerciales desde el primer contacto.

* Losindicadores utilizados para evaluar la calidad del asesoramiento inicial y su conversion en
propuestas de honorarios.

[J Elobjetivo es que el proveedor comprenda como se articula el paso de contacto inicial a
oportunidad real de negocio.

A3. Preparacion de pre-propuestas

En este apartado se deberdn analizar y documentar aspectos como:

* Existenciay alcance de reuniones iniciales para el andlisis del escenario del cliente.
e Metodologia interna para la elaboracion de pre-propuestas.

e Criterios para la confeccion de presupuestos y propuestas econdémicas.

* Uso de catdlogos de asuntos, plantillas 0 modelos reutilizables.

* Nivel de automatizacién deseado en esta fase del proceso.
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EVA BRUCH

A4. Aceptacion y continuidad de clientes

Deberan definirse los procesos y controles que intervienen en la decisién de aceptar o no a un cliente,
incluyendo, entre otros:

* Procedimientos de deteccién y gestion de conflictos de intereses.

Procesos de prevencion de blanqueo de capitales u otros controles regulatorios.

Sistemas de alerta temprana que condicionan la continuidad del proceso comercial.

Ab. Alta de clientes

En este apartado se describira:

Qué condiciones deben cumplirse para formalizar el alta de un cliente.

* Qué procesos de control deben haberse superado previamente.

Qué informaciéon debe quedar registrada en los sistemas una vez aceptada la propuesta de
honorarios.

AG6. Aceptacion y firma

Deberan detallarse los pasos asociados al cierre del proceso, tales como:

e Procedimientos de envio y gestion de la firma electrdnica.
e Solicitud y validacién de informacién adicional, si aplica.

e Criterios de cierre, archivo y trazabilidad del proceso.

[J Asimismo, deberd indicarse cémo se gestionan los casos de no aceptacion, incluyendo el

cierre de oportunidades y el archivo de la documentacién generada.
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EVA BRUCH

B. Gestidon de
Asuntos

Ambitos a definir en la RFP -
Perspectiva del profesional

Este bloque tiene como objetivo identificar y
describir como se gestionan los asuntos desde
la perspectiva del profesional, de forma que el
proveedor comprenda los flujos de trabajo
reales, los puntos de control, los riesgos
operativos y las necesidades de integracion

con otros sistemas.
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B1. Alta de asunto

En este apartado debera definirse:

e Cémo se produce la creacién de un asunto a partir de la informacion recogida en la tase comercial

o de propuesta.

* Qué informacion minima debe trasladarse desde la propuesta al asunto.
e Existencia (o no) de distintos tipos de asuntos.

* Necesidad de detinir flujos de trabajo diferenciados en funcién del tipo de asunto.

El objetivo es que el proveedor entienda cuando nace un asunto y con qué nivel de estructuracion.

B2. Gestidon del alcance del asunto

Deberdn analizarse y documentarse aspectos como:

e Forma de gestidn del asunto (por tareas, por hitos, por fases u otros criterios).

* Necesidad de visualizar el estado del asunto en todo momento (hitos cumplidos, en curso o

pendientes).
* Relevancia de disponer de una vision temporal del asunto (cronograma).

e Criterios para el control de fechas clave y vencimientos.

[J Este apartado permite dimensionar el nivel de seguimiento y control esperado por los
profesionales.

B3. Integracion de presupuesto y asunto

En este apartado debera definirse:

e Siexiste relacion directa entre presupuesto y asunto.
* Nivel de desglose presupuestario requerido (por asunto, por hito, por fase).
* Necesidad de correlacién entre el avance del asunto y la facturacion.

* Grado de automatizaciéon deseado entre los sistemas de gestion de asuntos y los sistemas

econdmicos/financieros.

El objetivo es clarificar cdmo se controla econémicamente el asunto a lo largo de su vida.
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B4. Gestion de riesgos

Deberan describirse los mecanismos internos necesarios para:

e Detectar desviaciones en tiempo dedicado.
e Controlar desviaciones entre lo contratado y lo facturado.

* Generar alertas tempranas ante riesgos operativos o econémicos.

[J Este apartado es clave para que el proveedor comprenda el nivel de control y prevenciéon que
se espera del sistema.

B5. Recursos del asunto

En este bloque se deberdn definir:

e (Codmo se asignan los profesionales a cada asunto.
e (Como se registra el tiempo dedicado.
e Qué informacion debe vincularse a cada imputacidén (coste interno, precio de venta, etc.).

e Nivel de detalle requerido para andlisis y reporting.

B6. Gestion de servicios tipo recurrente

En este apartado debera indicarse:

e Siexisten asuntos recurrentes o servicios continuados.
e Diferencias de gestion respecto a asuntos por hitos.
* Necesidad de herramientas tipo ticketing o gestién por horas.

* Nivel de seguimiento requerido para este tipo de servicios.

El objetivo es que el proveedor entienda qué excepciones o modelos alternativos de trabajo deben

contemplarse.
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EVA BRUCH

C. Gestion de
Asuntos

Ambitos a definir en la
RFP - Perspectiva de
Administracion

Este bloque tiene como objetivo identificar y
describir como se gestionan los asuntos desde
el punto de vista administrativo y econémico,
independientemente de la operativa diaria del
profesional, de modo que el proveedor pueda
dimensionar correctamente los flujos de
datos, los criterios de imputacidn, los
controles financieros y la facturacion

asociada a los asuntos.
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Cl. Alta administrativa del asunto

En este apartado debera definirse:

* En qué momento administrativo se crea el asunto.
¢ Qué estructura econdmica debe tener el asunto desde su alta.
e Qué informacion econdmica debe vincularse al asunto desde el inicio.

e Siel asunto actia como repositorio tnico de la informacién econdmica asociada (presupuesto,

costes reales, facturacion).

El objetivo es clarificar cudndo y cémo el asunto pasa a ser una unidad econémica de gestion.

C2. Gestion analitica de datos del asunto

Deberdn identificarse y documentarse:

¢ Qué datos analiticos deben asociarse a cada asunto.
* Criterios de clasificacion relevantes (cliente, grupo de clientes, sede, tipo de servicio, etc.).

* Nivel de granularidad requerido para analisis posterior.

Este bloque permite al proveedor entender las necesidades de reporting y control analitico.

C3. Imputacion de costes reales al
asunto

En este apartado debera definirse:

* Qué tipos de costes deben imputarse al asunto.
e A qué nivel se realiza la imputacién (asunto, tarea, fase).
* Relacidn entre horas imputadas, gastos contabilizados y control presupuestario.

e Frecuenciay criterios de imputacion.

El objetivo es que el proveedor comprenda como se reflejan los costes reales del trabajo realizado.
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EVA BRUCH

C4. Facturacion desde el asunto

Deberan detallarse los criterios relativos a:

e Silafacturacion se genera directamente desde el asunto.

Tipologias de facturacion existentes (por horas, por hitos, fija, recurrente, etc.).

* Relacidn entre avance del asunto y facturacion.

* Necesidades de control previo a la emisién de facturas.

Este apartado es clave para dimensionar la complejidad del modelo de facturacion.

C5. Célculo de WIP (Work in Progress)

En este bloque debera definirse:

* Siserequiere cdlculo de obra en curso.
e Método de cdlculo deseado.
e Relacion entre WIP, costes imputados y facturacién.

e Periodicidad del calculo.

El objetivo es que el proveedor pueda estimar el impacto contable y financiero de la gestién de
asuntos en curso.

www.evabruch.com
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D. Gestion
Financiera

Ambitos a definir en la
RFP - Perspectiva
financiera y contable

Este bloque tiene como objetivo identificar
cémo debe organizarse la gestion financieray
contable del despacho, de modo que el
proveedor pueda dimensionar correctamente
la configuracién del sistema, los flujos
financieros, los controles presupuestarios y

las obligaciones fiscales.
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D1. Contabilidad general y analitica

En este apartado debera definirse:

e Sise requiere tinicamente contabilidad general o también contabilidad analitica.
* Qué dimensiones analiticas deben utilizarse.
* Nivel de desagregacién necesario para andlisis financiero.

e Relacion entre contabilidad general y analitica.

El objetivo es clarificar como se estructura la informacién contable para control y toma de decisiones.

D2. Gestion de impuestos

Deberan identificarse y documentarse:

* Modelos fiscales que el despacho debe gestionar.
* Necesidades de generacién de modelos oficiales.
* Requisitos de obtencidn de informes contables oficiales.

* Relacidén entre contabilidad y fiscalidad.

Este bloque permite al proveedor comprender el alcance fiscal y regulatorio del proyecto.

D3. Presupuestos contables

En este apartado debera definirse:

* Siserequiere gestién de presupuestos contables.

* Qué tipos de presupuestos deben contemplarse (ingresos, gastos o ambos).
* Nivel de seguimiento del presupuesto frente a la ejecucion real.

* Sise requiere control presupuestario preventivo.

El objetivo es que el proveedor pueda estimar la complejidad del control presupuestario.
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D4. Tesoreria

Deberan detallarse los criterios relativos a:

e Gestion de cuentas bancarias.
e Procesos de cobros y pagos.
e Necesidades de conciliacién bancaria.

e Normativas bancarias aplicables.

Este apartado es clave para dimensionar los flujos de tesoreria y su automatizacion.

D5. Inmovilizado

En este bloque debera definirse:

e Siserequiere gestidon de activos fijos.
e Tipologias de activos.
e Criterios de amortizacidn.

¢ DPeriodicidad del cdlculo de amortizaciones.

El objetivo es que el proveedor comprenda el impacto del inmovilizado en la contabilidad del

despacho.

D6. Gestion de compras

Deberan identificarse y documentarse:

* Siserequiere gestién completa del ciclo de compras.
e Criterios de alta y gestién de proveedores.
e Procesos de pedido, recepcion y facturacion.

* Relacidén entre compras y control presupuestario.

Este bloque permite dimensionar la integracidon entre compras, contabilidad y control financiero.
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EVA BRUCH

E. Registroy
seguimiento de
tiempos

Ambitos opcionales a definir en la REP -
Partes de horas

Este bloque es opcional y debe incluirse
unicamente si el despacho considera
relevante el registro, control y explotacion del
tiempo dedicado por los profesionales. Su
objetivo es permitir al proveedor dimensionar
correctamente el modelo de imputacidn, la
integracion con facturacidon y las métricas de

seguimiento.
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EVA BRUCH

El. Registro de tiempos incurridos

En este apartado debera definirse:

e Siserequiere registro de tiempos por parte de los profesionales.
* Nivel de detalle del registro (por asunto, tarea, actividad, cliente, etc.).
e Frecuenciay formato de imputacion.

* Criterios de obligatoriedad o flexibilidad en el registro.

El objetivo es aclarar como se capturan los tiempos y con qué nivel de granularidad.

E2. Integracion con herramientas de
trabajo (Microsoft 365 u otras)

Deberan especificarse los criterios relativos a:

* Integracion del registro de tiempos con herramientas de trabajo habituales.
e Automatismos deseados para facilitar la imputacion.

* Relacidn entre actividades realizadas y tiempos registrados.

Este bloque permite evaluar el grado de automatizacion y adopcion por parte del equipo.

E3. Integracion con procesos de
facturacion

En este apartado debera definirse:

* Relacidn entre tiempos imputados y facturacion.
* Silos tiempos impactan directamente en la facturacién o solo en control interno.
* Modelos de facturacién asociados (por horas, igualas, mixtos).

* Reglas de validacion previa a la facturacion.

El objetivo es que el proveedor comprenda cémo los tiempos se transtorman (o no) en ingresos.
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EVA BRUCH

E4. Informes y KPIs

Deberan identificarse los criterios relativos a:

e Indicadores clave que el despacho desea analizar.
e Informes operativos y de gestién necesarios.
e Uso de los datos de tiempo para control de rentabilidad, carga de trabajo o planificacién.

* Nivel de agregacion requerido (protesional, equipo, asunto, cliente).

Este bloque es clave para definir el valor real del registro de tiempos mds alld del control operativo.
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G. Reporting y
cuadros de
mando

En este bloque deberdn identificarse los
informes y cuadros de mando que el despacho
considera relevantes, sabiendo que su
definicién detallada suele concretarse en fases

posteriores del proyecto.

El objetivo de este apartado es dejar
constancia del alcance esperado del reporting
para dimensionar correctamente esfuerzo,

complejidad y coste.

www.evabruch.com



EVA BRUCH

Gl. Informes y cuadros de mando de
referencia

A titulo orientativo, el despacho podra indicar ejemplos de informes como:

e Cuadro de mando financiero (PyG, balance, real vs presupuesto).
e Informes de rentabilidad por asunto, cliente o drea.

* Informes de seguimiento del estado de los asuntos.

e KPIs operativos y de gestidn.

[J Estos ejemplos no constituyen un listado cerrado, sino una referencia para acotar el alcance
del reporting requerido.

G2. Filtros, periodos y nivel de detalle

Deberan indicarse criterios generales relativos a:

* Filtros necesarios (temporales, organizativos, analiticos).
* Necesidad de comparativas (interanual, YTD, presupuesto vs real).

* Nivel minimo de detalle requerido para la explotacién del dato.

www.evabruch.com
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H. Migracion de
datos

Obijetivo del apartado
en la RFP

Definir de forma clara qué datos deben
migrarse al nuevo sistema y con qué alcance,
para evitar supuestos implicitos, sobrecostes

y retrasos.

www.evabruch.com
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H1. Alcance de la migracion

Especificar qué informacion debe trasladarse al nuevo sistema.
Ejemplos habituales:

e Datos econdmicos y contables relevantes
e Maestros (clientes, proveedores, profesionales)
e Asuntos/proyectos vivos

e Informacion histérica (si aplica)

[0 Indicar expresamente qué datos no deben migrarse.

HZ2. Nivel de detalle requerido

Definir el grado de profundidad necesario en la informacién migrada.
Ejemplos:

e Datos agregados vs. detalle completo
e Informacion minima para continuidad operativa

¢ Necesidad (o no) de historicos

H3. Volumen aproximado de datos

Aportar una estimacion orientativa del volumen a migrar.
Ejemplos:

e NOde clientes / proveedores
e NO©de asuntos vivos

* NPO© de registros relevantes

El volumen y la calidad de los datos condicionan estuerzo, plazos y coste.

[J Lamigracion de datos no es un listado cerrado. El despacho deberd priorizar qué

informacion es critica para su operativa futura y definirlo explicitamente en la RFP.
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