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CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

REALLIA

1.- OBJETO.

El objeto de este procedimiento es describir las responsabilidades, funciones y método
a seguir para la planificacion y realizacion de las actividades relacionadas con la
comercializacion de la promocion.

La comercializacién es un proceso clave en el desarrollo de la promocion que tiene
por objeto la consecucion de los objetivos de venta establecidos para la promocion

procurando la maxima satisfaccién de los clientes a través la atencion comercial e
informacion recibida sobre su finca.

2.- ALCANCE.

Este procedimiento es de aplicacién a todas las promociones que se desarrollen en
REALIA BUSINESS.

3.- RESPONSABILIDADES.

Las responsabilidades del presente procedimiento quedan detalladas en el apartado
6.2.
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CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

REALLIA

4.- DEFINICIONES.

PCP: Plan de calidad de la promocion.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Procedimiento general de planificacion de la calidad de la promocién. PCMAOL.
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CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

REALLIA

6.- DESARROLLO.

6.1.- DIAGRAMA DE FLUJO.

o

A 4
1. Ranificar la comercializacion o H-AND'?EEL%\OME?A:!’;‘CUKZ,DAI‘\]C'ON
de la promodién " PRO
.
v > MBEVIORA DE CALUDADES
2. Definir las calidades .
y los predios de unidades de venta
LISTADO DETARFAS
» A APLICARA LA PROMOCION
.
v DOCUMENTOS PARA LA COMBERCIALIZACION
3. Preparar los medios necesarios - M'%.%ALS‘HPSDC'\S?AC'O'\A
para la venta de la promocdoén PLA(\NOS, FOLLEI'OSEIYCOI L

v > PARTES DEVISITA
4. Realizar las actividades
de venta
CONTRATOS DE
> ARRAS Y COMPRAVENTA
\_/_
A 4
5. Realizar seguimiento de la planificacion . | INFORME DE SEGUIMIENTO
y derre de la comerdalizacion MENSUAL DEMEDIOS
o

]

Figura 1: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE COMERCIALIZACION DE LA
PROMOCION
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

6.2.- DESCRIPCION.
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA: DOCUMENTO DE
FACILITADOR | ACTIVIDAD | PROCESADOR FUNCIONES SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
Necesidad 1 Delegado Elaborar la planificacién en detalle | Objetivos de plazo del planning de la promocion Plan de calidad de la
de planificar Planificar la de la comercializacion de la establecidos en el plan de calidad de la promocion. promocién PCP
la comercializa- promocion, estableciendo para Deben planificarse, al menos, las actividades y los
comercializa cion de la cada actividad: hitos de seguimiento que se han establecido en el Procedimiento
cién de la promocién . Responsable de su realizacion | pcp en |a fase de comercializacion. general de
promocion *  Fechas previstas de inicio y En cada Delegacion y promocion se planificara la planificacion de la
pcP fin. actividad comercial en la extensién que se calidad ~ de la
considere necesario, respetando la pauta anterior. promocion
PCMAO1
Incluir en la planificacién, por ejemplo, la
preparacion de los medios que estime necesarios
para la comercializacién tales como, piso piloto,
documentos comerciales, selecciéon del equipo de
vendedores y, en su caso, contratacién de agencias
comercializadoras, definicion de la campafia de
publicidad, contratacion de la agencia publicitaria y
contratacién de la caseta de ventas, inicio y fin
previstos de la actividad de ventas, seguimiento de
los vendedores y de las ventas, retirada de la caseta
de ventas.
D. Comercial Revisar la planificacion de la Respecto a las actividades que sean
comercializacién de la promocién. responsabilidad de su Departamento.
Delegado Aprobar la planificacion de la Plan de comercializacion Plan de
comercializacion. comercializacion
PC02-FO01-YY/BB
Jefe de ventas Archivar el Plan de
comercializacion
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

ENTRADA: PAUTAS A SALIDA: DOCUMENTO DE
FACILITADOR aCilRer HROIGZS RIS FELISUCHISS SEGUIR CLIENTE REFERENCIA

. Calidades 2 Delegado Definir los acabados que sean Tomar como referencia las calidades descritas en . Memoria de Memoria de

descritas en Definir las D. Comercial necesarios para poder elaborar la el programa de necesidades y en el P. Bésico. calidades calidades

el programa calidadesy |D. Proyectos memoria de calidades. Rbles. Designados | PC02-F02-YY/BB

de . los precios D. Técnico Cumplimentar el formato PC02-F02-YY/BB del Dptq.

necesidades de las Enviar a 105 Rbles. Designados del Comercial y del

)éé?:icpc; unidades de Dpto. Comercial y del Dpto. Dpto. Tecnico.

venta Técnico.

e  Memoria de Rble. Dpto. Revisar la memoria de calidades | En caso de detectar errores o deficiencias se las

calidades Comercial propuesta para asegurar, por una | comunica al Jefe de ventas para su correccion.

Jefe de ventas

. Memoria de
calidades
revisada

D. Comercial

Rble.Dpto. Técnico

parte (en la parte técnica) su
conformidad con el proyecto basico
de la promocién, y, por otra parte
(comercial) con las necesidades
comerciales de la promocion.

En caso de resultar satisfactoria la revision
efectuada, firmar e indicar la fecha de la revision.

En caso de diferencia de criterios, la decision final
la toma el Delegado.

Jefe de ventas

Enviar al Delegado

. Memoria de

calidades
revisada:
Delegado
Delegado + Aprobar la memoria de calidades, . Memoria de Memoria de
D. Comercial previo intercambio de opiniones calidades calidades
Con D. Comercial, D. Técnico y D. aprobada PC02-F02-YY/BB

Proyectos, y D. Marketing (cuando
proceda).

Enviar copia de la memoria de
calidades al D. Comercial y Jefe de
ventas.

Son copias controladas segun lo descrito en el
procedimiento de Gestion de la documentacion

. Memoria de
calidades (cc)

D. Comercial y

Jefe de ventas

Procedimiento de
gestion de la
documentacién
PCMA02

Jefe de ventas

Archivar la Memoria de calidades
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REEERENCIA
. Estudios de 2 Delegado/ D. Elaborar el listado de tarifas Teniendo en cuenta los siguientes . Listado de tarifas
mercado Definir las Comercial aplicables a la promocion. documentos: PCO02-F03-
. Cuadro de calidades y - estudios de mercado, en caso de YY/BB
superficies los precios existir.
. Planos de las - conocimiento propio de la zona.
comerciales unidades de - cuadro de superficies (P. Basico).
venta - planos comerciales de cada unidad de
(continuacion) venta.
Cumplimentar el formato PC02-F03-YY/BB
D. Comercial Revisar y consensuar con el Jefe En caso de diferencia de criterios, la
de ventas/Delegado, en su caso, decision final la toma el Delegado.
el listado de tarifas aplicable a la
promocién.
Jefe de ventas Enviar al Delegado el Listado de . Listado de

. Listado de
tarifas
revisado

Jefe de ventas

tarifas revisado.

tarifas revisado

Delegado
Delegado Aprobar el listado de tarifas. . Listado de Procedimiento
Enviar copia del Listado de tarifas | Son copias controladas segun lo descrito en tarifas Geng[al de
al D. comercial y Jefe de ventas el procedimiento de Gestion de la aprob_ado (co)- Gestion de I?a,
i D. Comercial documentacion
Documentacion Jefe de ventas PCMA02

Jefe de ventas

Archivar el Listado de tarifas

3 Rbles. de la Realizar las actividades asignadas
Preparar los | realizacion, de las |y que se describen a continuacion.
medios actividades
necesarios previstas, que se
paralaventa |establecenen el
dela Plan de
promocién | comercializacion
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REALLIA

CODIGO: PC02-01

FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REEERENCIA
3 D. Marketing Definir y comunicar los disefios de
Preparar los imagen corporativos que se deben
medios aplicar en las actividades de
necesarios comercializacion de las
para la venta promociones
dela D. Comercial + Elegir el Logo/Nombre/Eje de En consonancia con los disefios de imagen
promocién Delegacion comunicacion de la promocion corporativos.
(continuacion) | D. Marketing Supervisar y dar el visto bueno a
los disefios e imagen de los
soportes de comunicacion de la
promocion.

Delegacion Elaborar la documentacion La documentacion comercial de la IT:"Directrices
comercial necesaria para la promocion se elabora segin la IT: para la
comercializacion de la promocion: | "Directrices para la elaboracién de la elaboracién de la

documentacion comercial de promociones" documentacion
Elaboracién de la documentacion comercial de
gue contiene la Carpeta promociones”
comercial:
. Memoria de calidades
comercial

Jefe Ventas + Definir las partidas y las calidades | En funcién de las calidades identificadas en

Rble. Técnico gue se presentaran en la memoria | la definicién del producto, estudios de

Delegacién calidades comercial. mercado disponibles o realizados y de las

calidades descritas en el proyecto vigente
(Basico o Ejecucion).

D. Comercial Revisar la memoria de calidades En caso de diferencia de opiniones, la
propuesta por Jefe Ventas y Rble. decision final la toma el Delegado.
Técnico.

Delegado Aprobar la memoria de calidades Memoria de
comercial. calidades

comercial
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
FACILITADOR ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES SEGUIR CLIENTE REFE%ENCIA
3 Pl iales:
Preparar los . anos comerciales:
medio_s Jefe Ventas + Definir los aspectos necesarios Segun las directrices de IT:"Directrices para
necesarios Rble. Técnico para realizar los planos comerciales | la elaboracion de la documentacion
paralaventa | Delegacién de la promocion, que seran: plano | comercial de promociones"
dela perspectiva, plano ubicacion
promocién general de la unidad de venta,
(continuacion) plano de la vivienda.
Planos Planos
Delegado Aprobar la propuesta de los planos comerciales comerciales
comerciales. (PCO2- (PCO2-
Delegacién Coordinar con el estudio de DCO3/YY) DCO03/YY)
arquitectura la realizacion de los
planos comerciales
Recibir los planos comerciales y
asegurar su concordancia con el
proyecto vigente.
. Forma de pago:
Delegado Determinar la forma de pago. Forma de pago
Aprobar la forma de pago de la promocién
e Otros medios comerciales:
Jefe de Ventas + Proponer otros medios comerciales
D. Comercial gue considere necesarios para la
comercializacion de la promocién. Otros
Dichos medios pueden ser: vallas Otros medios docu_mentos/
publicitarias, tripticos, buzoneo, comerciales ::T:)erg:aorf:iales
prensa, TV, etc. (PCO2- contractuales
D. Marketing Revisar y dar el visto bueno a los DCO4/YY) (PCO2-
disefios propuestos. DCO4/YY)
Delegado Aprobar, o, en su caso rechazar,

los medios propuestos.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
3 Delegacion Elaborar la documentacién
Preparar los contractual de la promocioén.
medios Dicha documentacion son los
necesarios contratos tipo de reserva 'y
para la venta compraventa.
dela Rble. asesoria Elaborar los contratos tipo Dichos contratos forman parte de la
promocion Juridica + aplicables en la organizacién. documentacion corporativa de la Modelo contrato
(continuacion) | Delegado organizacion y han sido revisados por D. tipo reserva
Comercial, D. Promociones, D. Financiero, Modelos de PC02-DCO1/YY
D. Asesoria Juridica y aprobados por el contrato tipo de
Comité de Direccién. la promocion Modelo contrato
Particularizar los modelos de En los campos variables para cumplimentar tipo compra
venta

contrato tipo a cada promocién.

con los datos de cada promocion.

Revisar y aprobar los modelos de
contrato para cada promocion.

Enviar los modelos de contrato de
la promaocién al Jefe de Admon. de
la Delegacién.

Jefe de Admon. de
la Delegacion

Jefe de ventas

Dar de alta en Prinex los modelos
de contrato de la promocion.

Seleccionar la agencia
comercializadora de la promocién

Proponer la agencia
comercializadora para la
promocién.

Proveedor homologado segun lo descrito en
el procedimiento de gestion de suministros.

PC02-DCO02/YY

D. Comercial

Asesorar sobre la seleccion de la
agencia comercializadora.

En funcién de la visién global que el D.
Comercial tiene de la agencia seleccionada,
por los resultados obtenidos en acciones
anteriores y para evitar elevadas cargas de
trabajo en la misma agencia y evitar
concentraciones de riesgo.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REEERENCIA
3 Delegado Decidir y aprobar la seleccion de la agencia
Preparar los comercializadora. )
medios D. Comercial Elaborar el contrato de la agencia comercializadora. Modelo de contrato tipo para Agenua_\ i
necesarios contratacion  de  agencias ggrrgedme'?a'za'
paralaventa comercializadoras. romocion
dela D. Comercial + Firmar el contrato con la agencia comercializadora. P
promocién Delegado
(continuacion) Seleccionar la agencia de publicidad. Proveedor homologado segtn
lo descrito en el procedimiento
| de gesti6n de suministros.

Jefe de ventas + Analizar cual es la agencia de publicidad méas

D. comercial adecuada para la promocion.

Delegado Decidir y aprobar la seleccion de la agencia de

publicidad.

D. Comercial Elaborar el contrato de la agencia de publicidad. Modelo de contrato tipo para .
contratacion de agencias de Ager_u:_|a de
publicidad. pub||C|dad_ fie

D. Comercial + Firmar el contrato con la agencia de publicidad. la promocion

Delegado

D. Marketing Asegurar gque todas las acciones realizadas por la

agencia de publicidad satisfacen los criterios
corporativos definidos para las mismas.
Seleccionar la entidad financiera.

Delegado + Estudiar la necesidad de financiacion de la promocion,

D. Financiero la forma mas operativa y la entidad méas adecuada.

Delegado Informar al D. Financiero de los resultados de la Si es posible, un mes antes Entidad

actividad anterior. del inicio de la venta de la financiera y
promocion. condiciones de
1 la misma

D. Financiero

Realizar las actividades necesarias para la gestion de
la entidad financiera e informar al Delegado de los
resultados de las mismas.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01

FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
3 La oficina de ventas es corporativa y existe
Preparar los Gestionar la implantacion de la un Unico proveedor (proveedor homologado
medios oficina de ventas. segun lo descrito en el procedimiento
necesarios general de gestion de suministros).
paralaventa |Jefe de Ventas Seleccionar el modelo de oficina de | En funcion del volumen de ventas de la
dela ventas necesario para la promocion y de la configuracion fisica del
promocién promocién. solar.
(continuacion) Informar al D. Comercial (SSCC) de | En caso de ser posible, dos meses antes del
la necesidad de la oficina de inicio de las ventas.
ventas.
Rble. Dpto. Notificar al proveedor la necesidad
Comercial SSCC de la oficina de ventas. Solicitar
presupuesto y plazo de entrega.
Identificar las necesidades de
mobiliario para la oficina de ventas
y solicitar al proveedor presupuesto
y plazo de entrega. e  Oficina de
Enviar al D. Comercial y Delegado ventas y
mobiliario

ambos presupuestos y los plazos
de entrega previstos.

Delegado +
D. Comercial

Aprobar y firmar los presupuestos y
contratar la oficina de ventas y el
mobiliario.

Jefe de Ventas

Informar al Rble. técnico de la
Delegacion de, en su caso, la
necesidad de construir la
plataforma para colocar la oficina
de ventas.

Jefe de Ventas +
Rble. Técnico
Delegacion

Supervisar la construccion de la
plataforma para la colocacion de la
oficina de ventas.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
3 Jefe de Ventas Realizar la formacion necesaria a | En funcién de los criterios descritos en la IT: "Manual de la
Preparar los los vendedores de la agencia "Manual de la actividad comercial actividad
medios comercializadora. inmobiliaria”, en lo referente a "Cursillo inicial comercial
necesarios a vendedores". inmobiliaria”
parala venta
dela Los aspectos generales que se presentan en "Cursillo inicial a
promocion dicho cursillo son: vendedores"

(continuacion)

- Conocimiento de la empresa

- Conocimiento de la promocién y otras
promociones de Realia Business

- Conocimiento de la competencia

- Férmula de pago y condiciones de
financiacion

- Plazo entrega de viviendas

- Modelos de contratos tipo

4

Realizar las

actividades
de venta

Jefe de Ventas

Explicar a los vendedores el
protocolo de informacién a la
organizacion de las llamadas y
visitas realizas por los clientes a la
promocién.

Vendedores

Atender a los clientes segun las
directrices de la organizacion.

Entregar a los clientes la documentacion
comercial: Carpeta comercial.

Cumplimentar los partes de las
visitas realizadas.

Cada agencia comercializadora lo realiza en
el formato que le parezca oportuno.

Informar, semanalmente, a la
organizacion, de las llamadas y
visitas realizadas por los clientes.

Cumplimentar el Parte semanal de llamadas
y visitas de Realia Business, formato PC02-
F04-YY/BB

Enviar semanalmente el parte
semanal de llamadas vy visitas al
Jefe de Ventas.

. Parte semanal
de llamadas y
visitas.

Jefe de ventas

Parte semanal
de llamadas y
visitas.
PCO02-F04-
YY/BB

Sistema de Calidad y Medio Ambiente
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REALLIA

CODIGO: PC02-01

FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
4 Jefe de ventas Enviar al Rble. Dpto. Comercial
Realizar las copia de los partes semanales de
actividades llamadas y visitas de los clientes.
de venta Archivar los partes semanales de
(continuacion) llamadas vy visitas.
Rble. Medios del Realizar seguimiento mensual de Cumplimentar, mensualmente, el Informe de Informe
Dpto. Comercial los medios. seguimiento mensual de medios, formato seguimiento
SSCC SGC-PG04-AAF05-YY mensual de
medios
PC02-F05-
YY/BB

Vendedores

Si el cliente esta interesado se
realiza un contrato de reserva y
solicitan la firma de los clientes.

Se utilizan los modelos normalizados vy
particularizados para la promocioén
elaborados en el la actividad 3.

Recibir el dinero entregado por los
clientes.

Entregar al Jefe de ventas el
contrato de reservay el dinero
recibido.

Jefe de ventas

Recibir y custodiar el dinero y el
contrato, comprobando que la finca
a la que se refiere esta libre, que el
precio es conforme a lo establecido
y que los datos que figuran en el
contrato son correctos.

Enviar el contrato original a
Administraciéon de la Delegacion.

Modelo contrato
tipo reserva
PC02-DCO1/YY
Particularizado
para la
promocién

Sistema de Calidad y Medio Ambiente
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REEFERENCIA
4 Rble. Actualizar la base de datos de clientes con
Realizar las | Administracion los datos identificativos y la finca adquirida.
actividades Rble. Elaborar los contratos de compraventa de | Se utilizan los modelos normalizados
de venta Administracion cada cliente. y particularizados para la promocion
(continuacion) | Delegacion elaborados en el la actividad 3.

De acuerdo al plazo establecido y a
las condiciones especificas que se
definen en el contrato de reserva.

Enviar el contrato de compraventa al Jefe de
Ventas.

Jefe de ventas

Efectuar la revision del contrato comprobando
gue todos los datos del contrato son
correctos.

En caso de detectar algin error
comunicérselo al Rble..
Administracién para que lo modifique.

Citar a los clientes.

Modelo contrato
tipo compra
venta
PC02-DCO02/YY
Particularizado
para la
promocién

Jefe de ventas o
persona autorizada

Firmar el contrato de compraventa con el
cliente.

Jefe de ventas

Recibir y custodiar el dinero entregado por los
clientes.

Enviar el original del contrato a
Administracion de la Delegacion.

Los contratos firmados por la
organizacion 'y por los clientes
suponen registros de este
procedimiento.

Admon.
Delegacion

Archivar los contratos de compraventa

Actualizar la base de datos de clientes con
los datos identificativos y la finca adquirida.

Contratos de
compraventa
firmados
PCO02-DC02/YY

Administrac. de la
Delegacion

Gestion  administrativo-financiera de la
operacion.

Asesoria Juridica

En caso necesario, asesorar en la redaccién
del contrato de compraventa en el caso de
ser diferente del modelo tipo.

Informar al Delegado y Jefe de
ventas de la viabilidad de las
modificaciones solicitadas por el
cliente.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01

FECHA: 01/09/2007

ENTRADA:
FACILITADOR

ACTIVIDAD

PROCESADOR

FUNCIONES

PAUTAS A
SEGUIR

SALIDA:
CLIENTE

DOCUMENTO
DE
REFERENCIA

Jefe de ventas

En caso de que el cliente quiera
proceder a la anulacién de un
contrato (reserva o compraventa)
recabar las razones y la intencién
de anular el contrato en un
documento escrito y firmado por el
cliente.

Proponer al Delegado la forma de
resolver la anulacion.

Delegado

Aprobar o rechazar la propuesta del
Jefe de ventas y, en caso
necesario, recabar informacion de
Asesoria juridica y D. Comercial.

Informar al Jefe de ventas de la
resolucién propuesta.

Jefe de ventas

Informar al cliente de la resolucién
aprobada y recabar la aceptacién o
rechazo del mismo.

En caso de que se apruebe la
anulacion del contrato elaborar dos
copias del documento de anulacién
y recabar las firmas de:

. Delegado

. Cliente

Entregar un original al cliente.

Enviar un original del documento de
anulacion a Administraciéon de la
Delegacion.

Actualizar la base de datos y
asegurar la disponibilidad de la
unidad de venta anulada.
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CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

REALLIA

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REEERENCIA
4 Jefe de ventas Realizar seguimiento de los Reunién, al menos, mensual con los
Realizar las vendedores. vendedores analizando y revisando los partes
actividades de visitas y las reservas mensuales.
de venta

(continuacion)

5 D. Comercial + Realizar el seguimiento de la
Realizar Delegado accion de ventas a través de los
seguimiento Partes semanales de llamadas y
dela visitas, Informes de
planificacion comercializaciéon, y de los datos
y cierre de la que el Jefe de ventas considere
comercializa necesario aportar.
cion Jefe de ventas Actualizar, al menos,

mensualmente el Plan de
comercializacion.

Informar al Delegado del desarrollo
del Plan de comercializacién y del
grado de cumplimiento del mismo
y, en caso de detectarse
desviaciones respecto a los
objetivos de fechas establecidos,
proponer las acciones de
resolucién necesarias para corregir
las mismas.

Informar al Delegado sobre los
documentos comerciales que se
hayan generado en el dUltimo
periodo y de la necesidad de
realizar cambios en los existentes.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
5 Delegado Aprobar o rechazar las propuestas
Realizar realizadas por el Jefe de ventas y, en
seguimiento caso de que dichas decisiones
dela supongan una modificacion del PCP,

planificaciéon
y cierre de la
comercializa
cién
(continuacién)

actualizar el mismo en las partes que se
considere necesario ( objetivos de
calidad, planificacion, plan de control,
documentacion externay
modificaciones a documentos).

Responsables
designados en el
PCP de la
promocién.

Revisar la  documentacion/medios
comerciales contractuales y los planos
comerciales contractuales una vez
obtenida la Licencia para identificar
posibles discrepancias en los mismos
respecto a los elaborados anteriormente
segun el Proyecto Bésico.

Realizar las modificaciones necesarias
en los mimos para asegurar la
adecuacion de Memoria de calidades
comercial, documentacién/medios
comerciales contractuales y planos
comerciales contractuales al proyecto
actual.

Si es necesario realizar esta actividad a la
validacion del Proyecto de Ejecucion.

En caso de que las modificaciones supongan
cambios en la documentacion contractual
entregada a los clientes y que forma parte del
contrato se deberd enviar una carta a los
clientes que hayan firmado los contratos de
compra venta comunicandoles los cambios y
la necesidad de recabar su conformidad con
la firma de los documentos que sean
necesarios.

En caso de que las modificaciones supongan
cambios en la documentacion comercial
asegurar su cambio en las casetas de ventas,
comunicérselo a los clientes con contrato de
arras y dejar constancia de ello.

Delegado

Actualizar el PCP, (documentos
aplicables al desarrollo de la promocién)
con las versiones actuales.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01
FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REEERENCIA
5 Jefe de ventas Realizar seguimiento de las ventas | En funcion del presupuesto/ritmo de ventas.
Realizar y analizar si procede realizar una
seguimiento revision de las tarifas aplicables a
dela la promocién.
planificacion En caso necesario, solicitar

y cierre de la
comercializa
cién
(continuacién)

asesoramiento del D. Comercial
para revisar las tarifas aplicables a
la promocién.

Proponer al Delegado las nuevas
tarifas..

Delegado

Aprobar, si procede, las nuevas
tarifas aplicables a la promocién.

Jefe de Ventas

Actualizar el Listado de tarifas,
aumentando en un digito la edicién
del documento.

Delegado

Firmar el listado de tarifas

actualizado.

Enviar copia del Listado de tarifas
al D. comercial y Jefe de ventas.

Son copias controladas segun lo descrito en
el procedimiento de Elaboracién y control de
la documentacion.

. Listado de
tarifas
actualizado
aprobado.

D. Comercial y Jefe

de ventas

Actualizar el PCP de la promocion

(Documentos aplicables al
desarrollo de la promocién).

Jefe de Ventas Archivar el Listado de tarifas
actualizado.
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REALLIA

CODIGO: PC02-01

FECHA: 01/09/2007

DOCUMENTO
ENTRADA: PAUTAS A SALIDA:
ACTIVIDAD PROCESADOR FUNCIONES DE
FACILITADOR SEGUIR CLIENTE REFERENCIA
5 Jefe de ventas Proponer la retirada de la caseta de | Criterio  flexible dependiendo de las
Realizar ventas y la eliminaciébn de otros | circunstancias que concurran en cada
seguimiento medios comerciales previa | promocion.
dela notificacion al Delegado par que
planificaciéon éste se lo notifique al
y cierre de la D. Comercial.
come.rICIallza Delegado Aprobar la retirada de la caseta de
con ventas y la eliminacion de otros
(continuaci6n) medios comerciales.
Realizar la Divisién horizontal de la | Esta  actividad se puede realizar
promocién, asesorado por el D.|anteriormente en el tiempo, pero es

Comercial para que se utilicen
criterios unificados en todas las
promociones.

imprescindible realizarla antes de iniciar el
proceso de escrituracion y entrega.
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7.- REGISTROS Y ARCHIVO.

La responsabilidad del archivo y periodo de conservacién de los registros de este
procedimiento se describe en la tabla 1.

REGISTRO

FORMATO
APLICABLE

MODO DE
CODIFIC.
(BB)

RESPONSABLE
DE ARCHIVO

PERIODO DE
CONSERVACION

Plan de comercializacién

PCO02-FO1-YY/BB

Fecha de
elaboracién

Jefe de Ventas

3 afios

Memoria de calidades

PC02-F02-YY/BB

Nombre
promocién/
fecha
elaboracion

Delegacion

5 afios

Listado de Tarifas

PC02-F03-YY/BB

Nombre
promocién/
fecha entrada
en vigor

Jefe de Ventas

5 afios

Parte semanal de
llamadas/visitas

PC02-F04-YY/BB

Nombre
promocién/
semana-mes-
afo

Jefe de Ventas

3 afos

Informe de seguimiento
mensual de medios

PC02-F05-YY/BB

Nombre
promocién/
mes-afio

Rble. Medios Dpto.
Comercial SSCC

3 afios

Tabla 1: RESPONSABILIDAD DE ARCHIVO Y PERIODO DE CONSERVACION DE
LOS REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO DE COMERCIALIZACION DE LA

PROMOCION.
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¢ Documentos internos y externos:

La responsabilidad del archivo y periodo de conservacion de los documentos, internos
y externos de REALIA BUSINESS, que afectan a este procedimiento se describen en

la tabla 2.
< RESPONSABLE PERIODO DE
DEHIENTE coRlee DE ARCHIVO CONSERVACION
Modelo tipo
Contratos de PC02-DCO1/YY D. Comercial Legislacion
reserva
Modelo tipo
Contratos de PC02-DC02/YY D. Comercial Legislacién
compra- venta
Planos comerciales PC02-DCO3/YY Delegacion 5 afios
(contractuales)
Otros
documentos/medios PC02-DCO4/YY Delegacion 5 afios
comerciales
contractuales

Tabla 2: RESPONSABILIDAD DE ARCHIVO Y PERIODO DE CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS QUE AFECTAN AL PROCEDIMIENTO DE
COMERCIALIZACION DE LA PROMOCION.
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