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DOCUMENTACIÓN

HOJADE ENCARGO

TIPOS DE DOCUMENTACIÓN REQUERIDA
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INTRODUCCIÓN
Veremos todos los documentos necesarios para la gestión y pago del expediente, muy

importante tanto si se utilizan las herramientas del grupo (Web proveedores y SIRHO) como

si se utilizan programas de gestión integrados (SICI, APUYEN…) que se verifique bien la

creación y el envío de dicha documentación, de esta forma evitaremos rechazos e

incidencias.

• Una hoja de encargo por

expediente.

• Se rellena en la primera

visita.

• Se realiza en los contratos

de: SEGURCAIXA MM,

AXA y MUTUAVENIR



PARTEDE TRABAJO

• Un parte de trabajo por cada visita.
• Los proveedores que utilicen aplicativos 

integrados deben verificar que aparezcan 
las preguntas fiscales y el resto de
campos en el parte que se genera.

FOTOGRAFÍAS

• Fotos del origen y los daños (antes y después

de la reparación).

• Fotografías de los paramentos enteros

cuando son reparaciones grandes, como por

ejemplo paredes o catas para ver las

dimensiones.

• Un exceso de fotos es tan perjudicial como

una escasez de las mismas.

TIPOS DE DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

DOCUMENTACIÓN



Hay que cumplimentar correctamente la documentación solicitada para evitar rechazos de factura.

1.Rellenar los datos del titular de la póliza.
2.Indicar de forma clara trabajos realizados y pendientes.

3.Indicar si hay anomalías.
4.Rellenar correctamente el firmante cuando

no es el titular de la póliza

5.Marcar las preguntas fiscales que tendrán
que coincidir con las marcadas en la web

6. Recoger el Nombre completo, DNI y firma
de la persona que nos atiende y de
nuestro técnico que realiza la intervención

¿CÓMO RELLENAR LA DOCUMENTACIÓN?

1.Rellenar los datos de cliente (Datos

del expediente).

2. Indicar la garantía (Daños agua,

daños eléctricos, rotura loza).

3.En caso de que no firme el titular de
la póliza tiene que firmar en el

recuadro del representante y

marcar la casilla aceptar la cesión
de los datos.

4.Rellenar bien la firma, DNI y nombre

tanto del firmante como del técnico

que intervenga.

HOJA DE ENCARGO

PARTE DE TRABAJO

FOTOGRAFÍAS

1. Fotos del antes y el después.
2.Puedes adjuntar fotos que os falten por la web de

proveedores “adjuntar documentación” asociando

el archivo a tipo de documento.

3.Paramentos completos.

4.No subir la misma foto varias veces.
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