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Elaborar una solicitud de crédito 
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1.- Elaboración de solicitud (usuario: Gte de Sucursal o Ejecutivo de ventas) 

a) Ir al módulo de proyecto 

 

2.- Ingresar al proyecto llamado “Crédito” (usuario: Gte de Sucursal o Ejecutivo de ventas)  

   a) Dar clic en crédito 

 

Nota: Definiendo cada una de las tareas de este proyecto como una solicitud de crédito 

3.- Crear solicitud (usuario: Gte de Sucursal o Ejecutivo de ventas) 

    a) Dar clic en Agregar en la columna de “Recepción y envió de documentos” 
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b) Capturar el cliente y dar clic en agregar 

 

c) Ingresar a la solicitud 

 

2. Dar de alta al cliente y seleccionarlo en el campo de “cliente” en la solicitud de crédito (usuario: 

Gte de Sucursal o Ejecutivo de ventas) 
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3.- Visualizar el check list de los requisitos a solicitar, posteriormente dar clic en archivo para 

descargar solicitud de crédito para persona Física o Moral (usuario: Gte de Sucursal o Ejecutivo de 

ventas) 

 

4.- Pasar a la siguiente etapa “Recepción de documentos” (usuario: Gte de Sucursal o Ejecutivo de 

ventas) 

a) Dar clic en “registrar una nota”  

b) Ingresar nombre del documento y seleccionar el documento 

 

b) Adjuntar documento y registrar 
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c) Dar clic en “añadir archivos adjuntos” para subir el resto de documentos 

 

d) Marcar los documentos entregados 

 

5.-Notificar al jefe administrativo (usuario: Gte de Sucursal o Ejecutivo de ventas) 

a) Teniendo todos los documentos recabados, registrar una nota etiquetando al jefe 

administrativo para que haga un segundo check de la documentación y pasarlo a la etapa de “jefe 

administrativo” 
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6.- Notificar el Gerente de crédito y auxiliar de crédito y cobranza y pasarlo a la etapa 

correspondiente (usuario: jefe administrativo) 

a) Registrar una nota etiquetando al Gerente y auxiliar de crédito cobranza  

 

b) El Gerente y auxiliar de crédito cobranza son los responsables de: 

-Actualizar el campo de “fecha planeada” para tener definido el estatus de la solicitud de crédito 

-Actualizar el campo de “fecha límite” para tener definido el estatus de la solicitud de crédito 

 

c) Cambiar la etapa de “Comité de crédito” y asignar el tipo de crédito autorizado por el comité y 

capturar el estatus de aprobado o rechazado (Usuario: Gerente y auxiliar de crédito cobranza) 
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d) Actualizar los datos del cliente, ingresando al contacto y pasarlo a la etapa correspondiente 

 

b) Editar y dar capturar los siguientes datos: 

• Límites de crédito: Total por cobrar y límite de crédito. 

• Ingresar el dato de la aseguradora: Tipo de crédito, límite de crédito asegurado, fecha 

asegurada, numero de asegurado y los datos de pagare. 

• Información (obtenida por el comité): Póliza de crédito, tipo de riesgo y comportamiento de 

pago 

 

 

 

 

N° de asegurado:  
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d) Activar las opciones extras del pagare si es necesario: 

 

e) Modificar el plazo del pago 

 

6.-Regresar a nuestra tarea y seleccionar la etapa de “cerrado” (Usuario: Gerente y auxiliar de 

crédito cobranza) 

 

7.- Regresar a la vista secundaria de proyectos, seleccionar la vista a “listado”  

a) Añadiendo una agrupación por “Etapa” y “Etiqueta” consultar la vista de los créditos.  

 


