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1.DESCRIPCION

En el siguiente manual se explicara el médulo de Clientes en el proceso de solicitar
un crédito a un cliente de contado (Pago Anticipado o Pago Contra Entrega), o de

un cliente de Crédito solicitar ya sea méas plazo o mas monto a un cliente de Crédito.

2. CLIENTE DE CONTADO A CREDITO

» Ingresar a la pagina www.ecodeli.com

Deberas ya contar con un usuario & contrasefia de acceso y dentro del menu

principal seleccionar la opcién de Formatos > Alta de Cliente

Ecodeli

DIRECTORIO FORMATOS REPORTE DE VENTAS ~

Alta Cliente

Tablero A Alta Articulos

Comodatos

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-80-00
374080 Leon, Gto. g www.ecodeli.com
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» Deberemos dar clic en el boton Procesos de Altas y posteriormente

seleccionar la opcion Solicitud / Actualizacion de Crédito

Alta Clientes Contado @
B 2

Alta Clientes Credito &
Fecha

Sclicitud/Actuslizacion De Credito o
019 12:C

Alta Sucursal Clients @

Alta Regla Del Neg 9

Solicitud IVA Fronteriza (,')

So ud Cambic Dre Domicilio Fisca (:)

» Nos preguntara el numero de cliente a realizar el proceso de Solicitar Crédito,
El cliente debera tener tu nimero de Agente para que puedas iniciar el
proceso.

SOLICITUD O ACTUALIZACION - DE CREDITO

sme

No. de cliente 1011

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-20-00

374080 Leon, Gto. e www.ecodeli.com




» Deberas completar toda la informacion de los formularios los campos
marcados con * son obligatorios y el llenar la informacion de forma incorrecta

es un motivo de rechazo de esta.

Nota: EN CASO DE SELECCIONAR USUARIO FINAL DEBERAS ADJUNTAR
ACTA CONSTITUTIVA, RFC, COMPROBANTE DE DOMICILIO & IFE DEL
REPRESENTANTE LEGAL EN CASO DE SER DISTRIBUIDOR DEBERAS
DOCUMENTAR CON TODOS LOS DOCUMENTOS.

Debes recordar como en los distintos médulos de la pagina web solo es admitido el
formato JPG Y PDF menores a 500 KB; Para visualizar el formato y tamafio de los

archivos podras dar clic _derecho en el archivo y seleccionar la opcion de

Propiedades.

Formulario 1 Contacto de Pagos

Datos - fiscales

No. de cliente 1011 m

Contacto de Pago
*Tipo USUARIO FINAL
* Contacto Maria Guzman

* Télefono 4777889800

* E-mail pagos@ecodeli.com —l
I CONTINUAR I

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-80-00
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Formulario 2 Datos de Venta & Pago

*Vendedor

* Sucursal

*Forma de pago

Datos de Venta Y Pago

SERGIO DEMETRIO DIAZ SAINZ

MATRIZ LEON

Transferencia

* Clave CFDI Adquisicién de mercandias
*Nimero de cuenta 121 3654789042121
* Clabe interbancaria 154789645321568792
* Limite de Crédito 12000
Solicitado

<:Ecodeli

Condicién de pago 15 Dias
* Banco BANAMEX
Dia de pago Lunes
Horario pagos Ejm. 8:00 - 9:00
Dia de Venta Lunes
Horario Venta Ejm. 8:00 - 9:00

I REGRESAR

CONTINUAR I

Formulario 3 Referencias Comerciales

Empresa 1

*Nombre del contacto 1

*Télefono 1

*E-mail 1

Referencia 1

Productos Zeus

Aurelio

4777889800

aurelio@productoszeus.com

Empresa 2

* Nombre del contacto 2

*Telefono 2

* E-mail 2

Referencia 2

Ecodeli Industrial

Selene Estrada

4777889800

selene@ecodeli-industrial.com|

I REGRESAR

CONTINUAR I

Formulario 4 D

ocumentos

Comprobante de domicilio

Documentos Indispensables

* Carta de Intensién

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal,

37490 Leon, Gto.

B Documento? Cambiar ~ Remover Seleccionar
* Cédula Fiscal o constancia de situacién Cambiar  Remaver * Buro de credito Seleccionar
Fiscal Comercial B Documentol
IFE del tante legal f * Contrato b
€ representante fega B Documento3 Cambiar  Remover ontrate base Seleccionar
Estado de cuenta Bancario ( tiltimo mes) . * Pagare
B Documentod Cambiar ~ Remover Seleccionar
*Acta Constitutiva 5 * Escrituras
Seleccionar Seleccionar
www.ecodeli.com




Tablere / Alta Cliente

alerta de que la solicitud fue subida con éxito.

Solicitud enviada correctamente

subido de forma correcta.

< Ecodeli.

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal,

37490 Leon, Gto.

hacerlo ser4 motivo para que tu solicitud sea rechazada.

Periodo | g Ejercicio  g1g v Estatus POR AUTORIZAR v
D Cliente Fecha Estatus Condicion Tipo de Solicitud Vendedor Solicitado Semaforo
11201  TRAPOCELLGRUPO INDUSTRIALSADECY  16/07/2019 12:00:00a.m. PORAUTORIZAR  Creditoc  CONTADOACREDITO  CHRISTOPHER RANDY CASTILLO ALONSO [1]
I 11206 JAVIER GUILLERMO DOMINGUEZ HERRERA  17/07/2019 12:00:00a.m.  PORAUTORIZAR  Credite  CONTADO A CREDITO AGUSTIN BUJAIDAR 0] I
Documentos Indispensables
Comprabante de domicilio Documento Paula PG Descargar
Cédula Fiscal o constancia de situacion Fiscal Arcos2_2018-07-17.Jpg Desca rgar
Comercial
IFE del representante legal Liliana Prueba.png Descargar
Estado de cuenta Bancario { dltimo mes) Carta)PG Descargar

Lew pretusiacales on by are

» Para finalizar la solicitud deberemos dar clic en el boton de Finalizar,
debemos esperar ya que la pagina subird los documentos adjuntos e
insertara los datos capturados este proceso puede tardar dependiendo de la

velocidad de internet con la que se cuente; al final la pagina nos dara una

Al finalizar la solicitud nos regresara al tablero de Solicitudes y podremos dar clic

sobre el nombre del cliente para visualizar la solicitud y verificar que todo se haya

Podras verificar que los documentos se cargaran correctamente en caso de no

01-800-849-00-00
www.ecodeli.com

¢
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El area de Autorizacion de Créditos revisara tu solicitud y procedera a Autorizarla o
Rechazarla segun las consideraciones de la Politica de CREDITO Y COBRANZA.

3.CORRECCION DE SOLICITUD RECHAZADA

Cuando una solicitud fue rechazada por el area de Autorizacion de Créditos, tienes
la posibilidad de corregir la misma para no volver a llenar todos los campos, ver cual

fue le motivo del rechazo y poder corregirla.

» Deberas filtrar el estatus Rechazado, y dar clic en el nombre del cliente de tu
solicitud, solo el usuario que la hizo podra corregirla y debe de estar en

estatus Rechazado.

DETALLE DE CLIENTE - CREDITO

Contacto de Pago
Tipo USUARIO FINAL
Contacto Maria Guzman
Teléfono 4777889800

E-mail pagos@ecodeli.com

REGRESAR CONTINUAR

No se ve el IFE del representante legal.

Al entrar a la solicitud podras visualizar el motivo del rechazo y poder realizar la
correccién necesaria, Debes de Corregir toda la informaciéon que requieras en los
distintos formularios, Corregir referencias o cambiarlas en caso de que sea

necesario.

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-20-00

374080 Leon, Gto. e www.ecodeli.com
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» Para corregir los documentos deberas dar clic en el boton de Subir IFE

(Ejemplo que vamos a realizar) o dar clic en el botdn que vallamos a subir.

Documentos Indispensables

Comprebante de domicilio ~ Dacumento Paula PG Descargar Subir Domicilio
Cédula Fiscal o constancia de situacion Fiscal Arcos2_2019-07-17.jpg Descargar Subir Cedula
Comercial
IFE del representante legal Liliana Prugba.png Descargar
Estado de cuenta Bancario ( tltimo mes) CartaJPG Descargar Subir Edo. de Cuenta

» Buscar la imagen a cargar y dar clic en el botén de Guardar, Con esto lo que
estaremos realizando es subiendo la nueva imagen (aun no la hemos

guardado).

Adjuntar archivo

Ife PG Cambiar

Guardar Cerrar

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-20-00

37490 Leon, Gto. E www.ecodeli.com
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» Al terminar de efectuar los cambios requeridos por el &rea de Autorizaciones
de Créditos debemos dar clic en el botén de Actualizar si no lo hacemos no
estaremos cambiando nada.

DUETALLE DE CLIENTE - CREDITU

Documentos Indispensables

Comprobante de domicilio Documento PaulaJPG

Descargar Suhir Domicilio

Cédula Fiscal o constancia de situacié:

Arcos2_2019-07-17.jpg Descargar Subir Cedula

IFE del representante legal | Liliana Prueba.png

Descargar m

Estado de cuenta Bancario ( Gltimo mes) CartaJPG

Descargar Subir Edo. de Cuenta

ir ituras

Este proceso lo podemos repetir cuantas veces sea necesario, hasta que la solicitud

este completa y correcta; Al darle Actualizar se mostrara nuevamente en el tablero

de Pendientes y podra ser revisada por Autorizaciones de Créditos.

4.AMPLIAR CONDICIONES DE CLIENTE DE CREDITO

Ahora revisaremos como ampliar las condiciones de un cliente que ya cuenta con
un crédito, esta opcion es considerada para clientes que tienen un perfecto historial

comprando a Ecodeli y requieren comprar mayor cantidad o pagar en un mayor
plazo.

> Deberemos dar clic en Proceso de Altas & Solicitud/Actualizacién de

Crédito.
Alta Clientes Contado @
4]
Alta Clientes Credito T3
Fe
Restawradomes 100‘. I Solicitud/Actualizacion De Credito f.} I[}19

Ciudad Industnal,

01-800-849-20-00
374080 Leon, Gto.

s www_ecodeli.com
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» Deberemos ingresar el nimero de Cliente, y dar clic en el boton de Filtrar.

SOLICITUD O ACTUALIZACION - DE CREDITO

Datos - fiscales

No. de cliente ngresar Cliente Filtrar

» Deberemos poner el nuevo monto a solicitar y la nueva condicion de pago; el
monto debe ser numérico. 1 de los datos debe cambiar no necesariamente

los dos datos solicitados al finalizar dar clic en Cargar.

Datos - fiscales

No. de cliente 1007 m

Datos Actuales - Cliente con Crédito

Crédito Actual 40,000.00 v Condicién Actual 30 Dias v

I Actualizar Limite Crédito 100000 Actualizar Condicién de pago 60 Dias v

=]

La solicitud se visualizard nuevamente en el tablero de solicitudes de Clientes, pero
este con el tipo Actualizacion de Crédito. Autorizacién de Créditos revisara la

solicitud y la Autorizara o Rechazara de acuerdo a la politica de Crédito y Cobranza.

Proceso De Altas .
Periodo Julio v Ejercicio | 3p19 v Estatus POR AUTORIZAR

1] Cliente Fecha Estatus Condicion Tipo de Solicitud Vendedor Solicitado Semaforo
I 11201 TRAPOCELL GRUPO INDUSTRIAL SA DE CV 16/07/2019 12:00:00 a POR Credito CONTADO A CREDITO CHRISTOPHER RANDY CASTILLO
— -
|
11207 CORPORACION INTEGRAL DE MEXICO SA DE 17/07/2019 12:00:00 . POR Credito ACTUALIZACION AGUSTIN BUJAIDAR o
v m. AUTORIZAR CREDITO

Igualmente la podras abrir para verificar la informacién capturada.

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-20-00

37490 Leon, Gto. e www.ecodeli.com
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5.REGLAS DEL DESARROLLO

o Las solicitudes de Clientes a Crédito y Cambio de condiciones Gnicamente la
pueden subir el Agente que tiene al Cliente, Divisional y acceso de Direccion.

o Los adjuntos unicamente pueden ser PDF & JPG menores a 500 KB

o Para corregir una solicitud debe estar en estatus rechazada y debe ser el
usuario que la subid.

o Losrechazos u autorizaciones se rigen bajo la politica de Crédito & Cobranza
de Clientes de Crédito.

o Al hacer el cambio por la pagina te aseguras de que toda la informacién en

cuanto a condiciones se registre de forma correcta en Intelisis.

6.PREGUNTAS FRECUENTES

¢ Qué tipo de documento puedo adjuntar como documentacion?

Unicamente formato JPG y PDF menores a 500 Kb, formatos diferentes o mayores

a este peso se rechazara la solicitud.

Nota: Para visualizar cuanto pesa un archivo podremos dar clic derecho sobre el

archivo en la pestafia de general y tamafio ahi podremos validar el peso.
1 MB =1000 Kb
¢, Quién puede iniciar la solicitud de Cliente a Crédito?

Unicamente el vendedor al que pertenece el cliente, un gerente divisional o

Direccion.
¢, Quién revisa y autoriza las solicitudes de Cliente a Crédito?

El departamento de Autorizaciones de Creéditos.

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-20-00

374080 Leon, Gto. e www.ecodeli.com



¢Al rechazarme la solicitud puedo corregirla?

Si, solo tiene que ser su solicitud, y la podra corregir para no iniciarla de nuevo.
¢Por qué razones me rechazan las solicitudes?

Informacién Consultada con el area de Autorizacion de Créditos.

» Las referencias no tienen numero local, no se permiten niumeros celulares.
» Los nombres de las referencias no son correctos.

= No ingresaron el monto a solicitar o el plazo.

»= No subieron los documentos o estos no son visibles.

» El pagare no coincide en la cantidad solicitada.

= Las referencias comerciales no dan buenas referencias de pagos.

= No respondieron las referencias.

= Documentaciéon incompleta.
Al ser ya un cliente de crédito:

» Presenta retardos en sus pagos.

= No tiene un buen historial crediticio.

Restauradores 1001,
Ciudad Industnal, 01-800-849-20-00

37480 Leon, Gto. € www.ecodeli.com
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7.DIAGRAMA UML MARCO DE RESPONSABILIDADES

TEGNOLOGIAS DE LA INFORMAGION Depertamento: Deearmolio

é} Ecwdi Responsable: Rafas| Pérsz
-, - PROCESO DE SOLICITUD DE CREDITQ DE CLIENTES Imagrantee: Rafas|, Andrea & Nataiia.

Varsidn:1

Los profesionales en limpieza

Fecha: 17/07/2019

Descripcion

En el diagrama UML se describira el proceso de solicitud de Credito para Clientes de Ecodeli Comercial, en cuanto al desarrollo realizado en la pagina.

Ventas Autorizacion de Creditos

Ingresaa
www_ecodeli.mx

Ingresa a con su usuario
wwweondeh.l_'nx & contasefa
©on SU usuario
& contasefia
Se dirige al modulo
Ingresa al modulo de Alta de cliente
de Alta de Cliente y abre la solicitud
y selecciona el
el tipo de Sclicitud
a Ingresar
Revisa la solicitud, hace
l la investigacion en caso de
aplicar, Revisa documentos,
plazos, historiales.
ISube los archives y
llena la infermacien
solicitada.

Sl

——-I ingresa el motivo del Rechazo. ‘

Al autorizar se realizan los cambics en
Intelisis, en todos los campos
Envia la solicitud correspondientes.

|
®

Reviza el motivo del rechazo y en
caso de asi decidirlo corrige f€—
la solicitud.

NO Sl

Restauradores 1001,
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