LOGO DE LA COMPANIA GESTION DE REQUERIMIENTOS DE

CLIENTES

1.

3.

Procedimiento: gestion de requisitos del cliente
Resumen

1.1. El propésito de este procedimiento es definir métodos para recopilar las necesidades del cliente
y revisar los requisitos para garantizar que la empresa tenga la capacidad de satisfacerlos
antes de proporcionar los productos/servicios .

1.2. [Insertar funcion de la empresa] es responsable de la implementacién y gestién de este
procedimiento.

Revisién y aprobacién

el rev. Fecha Naturaleza _ de El cambios Aprobadop or
. [ [Fecha de
Numero ;
lanzamiento |
derev ]

Adquisicion de El requisitos

3.1. Durante [indicar el nombre del proceso de adquisicion de nuevos clientes] , se capturan y
registran los requisitos de los clientes .

3.2. Ingrese detalles sobre como se recopilan estos requisitos (generalmente a través de ventas u
otras actividades de desarrollo personal ). Incluya una referencia sobre cémo se registran los
datos.

3.3. [Insertar funcion de la empresa] también debe documentar cualquier requisito no especificado
por el cliente, pero que se aplicara a la actividad.

Revision de El requisitos

4.1. [Insertar funcién comercial] supervisara la revision de los requisitos entrantes, para garantizar
que la empresa tenga la capacidad de cumplir con esos requisitos. Esto debe hacerse antes de
cualquier compromiso de proporcionar los productos/servicios al cliente.

4.2. Ingrese detalles sobre como se realiza la revision y qué documentos se utilizan para la revisién
y aprobacion.

4.3. La revisién de los requisitos puede requerir una evaluacion de riesgos formal, a discrecién de la
gerencia. De ser asi, la evaluacién de riesgos consiste en definir los riesgos anticipados
asociados con el trabajo, asi como un plan de reduccién de riesgos para cada riesgo
identificado. Los riesgos pueden clasificarse segun la probabilidad de incidencia y la gravedad
de sus efectos. La gerencia puede decidir aceptar ciertos riesgos en funcién de su negocio,
pero esto debe indicarse. Cuando se realice la evaluacion de riesgos , se archivara con
informacién sobre los requisitos correspondientes [ Indique donde].
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4.4,

4.5.

4.6.

Si es necesario preparar una cotizacion formal para el cliente, [Ingrese la funcion de la
empresa] lo elaborara en cooperacién con todos los departamentos relevantes. Esta cotizacion
se entrega al cliente solo después de que [Insertar funcion comercial ] la haya revisado y
aprobado .

se acepta posteriormente una orden de compra o un contrato , [Enter Business Function ] lo
revisa . para asegurarse de que no hay diferencias con la cotizacién. Si hay alguna diferencia,
[Ingrese la funcién de la empresa | . debera resolverlos con el cliente antes de la aceptacion del
contrato.

La aceptacion de un contrato o acuerdo de compra debe hacerse por [Ingrese la funcién de la
empresa] ..

5. los cambios al requisitos

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Si el cliente solicita cambios, estos deben ser adquiridos , revisados y aprobados . antes de ser
aplicado .

Cada cambio tendra en consideracion el impacto sobre el trabajo ya entregado, sobre el que
esta en proceso y el planificado. Los problemas o inquietudes en la implementacion del cambio
seran comunicados por da [Ingresar funcién comercial ] al cliente. Dichos cambios pueden
requerir la renegociacion de contratos.

se acuerdan los cambios , [Insertar funcién comercial ] trabajara con los departamentos
pertinentes para implementarlos. La eliminacién del trabajo existente (producto) debe ser
definida por la gerencia, con la aprobacién del cliente.

De existir cambios solicitados por la empresa, estos seran negociados con el cliente antes de
su implementacion y se conservara copia de la aceptacion del cliente .
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