
Proceso de integración de expedientes (Contado_Bancario)

Prospección de venta Alta del cliente Venta Facturación Revisión de pagos Entrega de unidad
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· Poder notarial
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Si
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· PLD
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· Plan de 

operación 
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No
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·
 

· Check list integración de 

expediente único lavado de 

dinero ·
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No
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Adhesión

· Pase de salida

· Factura· 

bancario
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· Contrato de 
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· Factura· 

No

Si

Contado
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·
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· Factura

· Check list expediente unico·
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· Banxico (SPEI)

·
 

·
 

· Contrato de adhesión

· Carta factura original

· Copia de la factura·
 

· · Pase de salida

·
 

Verificar pago de 

unidad en estados 

de cuenta 

bancarios

Solicitar factura

Cliente Fisíco 

o moral

¿Es correcto la 

captura de 

información?

2

Dirigir F&I

Realizar PDF de 

lista negra

Revisar estado de 

cuenta del cliente

B

Revisar estado de 

cuenta en ceros 

del cliente

1

Revisar 

expediente 

completo

Proporcionar ID 

del cliente

Entregar 

documentación 

final fisica

Realizar llenado 

de formato

Extraer 

documentación de 

paginas oficiales

Digitalizar 

documentos 

faltantes firmados

Autorizar plan de 

operación

Validar ficha/

comprobante de 

pago

Documento 

digitalizado
Control (Planta/Venta/PLD/

Financiera)

Programar 

entrega de la 

unidad

Recibir folder con 

documentación 

final pendiente de 

firmas

Recabar firmas 

finales del cliente

Solicitar 

modificación de 

formatos

Revisar imagen y 

vigencia de 

documentos 

Validar nombres 

en documentación

Generar factura 

(s) y timbrar

Realizar toma 

fotográfica de la 

entrega de 

documentación

Realizar toma 

fotográfica de la 

entrega de unidad 

con el cliente

¿Es correcta 

información?

Enviar factura al 

ejecutivo

Crear PDF de 

validación de 

identificación

A

Identificar canal 

de venta

Generar recibo de 

pago de la unidad

Verificar check list 

vs carpeta digital Solicitar 

documentación de 

entrega de la 

unidad

¿Documentos 

completos?

Solicitar 

correcciones al 

asesor

Generar PDF de 

folio AMDA

Digitalizar aviso 

de privacidad

Solicitar cambios 

al asesor de 

ventas

Ingresar datos 

correctos al 

sistema

B

Recibir 

desembolso 

bancario

Entregar 

documentación de 

entrega final

Solicitar pago de 

enganche de la 

unidad
Solicitar firma del 

cliente en 

formatos 

Contado o 

bancario

Imprimir papelería 

de entrega

Termino

Entregar 

físicamente la 

unidad

Solicitar recabar 

firma finales de 

entrega

Solicitar revisión 

de formatos

Revisar lista negra

Firmar contrato de 

adhesión

Corroborar datos 

con asesor / 

cliente

Registrar fecha de 

entrega de la 

unidad

Asignar cliente a 

asesor

Termino

Generar plan de 

operación
Solicitar carta 

autorización

Entregar a firma 

aviso de 

privacidad

A

Recibir 

comprobante del 

pago de la unidad

Comunicar al 

Gerente General 

respuesta AMDA

¿Se encuentra 

completo y 

correcto?

Revisar datos de 

llenado de 

información

¿Se encuentra 

dentro de lista 

negras?

A

Dar de alta en 

sistema

¿Contado, 

Bancario, 

Financiera

Firmar 

documentación de 

entrega final

Generar línea de 

referencia 

bancaria

Integrar 

fotografías al 

expediente digital

Inicio

Realizar labor de 

prospección

Autorizar entrega 

de la unidad

Generar PDF de 

Repuve

Generar recibo de 

pago de la unidad 

por desembolso

Solicitar alta del 

cliente

Generar línea de 

crédito

Solicitar 

documentos 

originales

Revisar precio 

comercial vs plan 

de operación

Identificar 

personalidad 

jurídica del cliente

Proporcionar 

estado de cuenta 

validados

¿Registro 

único del 

cliente?

Solicitar pago total 

de la unidad

Cotejar 

identificación 

oficial vs página

Revisar 

documentación 

digital del cliente



Proceso de integración de expedientes (Financiamiento)

Prospecto de venta Alta del cliente Venta Facturación Revisión de pagos Entrega de unidad
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No
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Autorizar entrega 

de la unidad

Cotejar 

identificación 

oficial vs página

Digitalizar 

documentación 

final

Recabar firmas 

finales del cliente

Firmar contrato de 

adhesión

Solicitar cambios 

al asesor de 

ventas

AComunicar al 

Gerente General 

respuesta AMDA

Generar línea de 

crédito

¿Se encuentra 

dentro de lista 

negras?

Contado_bancario

Validar estado de 

cuenta 

desembolso

Generar recibo de 

caja por 

desembolso

Integrar fotografía 

al expediente 

digital

Recibir 

comprobante de 

pago restante de 

la unidad

Solicitar apartado 

de la unidad

Verificar pago de 

unidad en estados 

de cuenta

Imprimir papelería 

de entrega
Generar PDF de 

Repuve

Realizar toma 

fotográfica de la 

entrega de 

documentación

Revisar 

expediente 

completo

Generar PDF de 

folio AMDA

Programar 

entrega de la 

unidad

Recabar firma 

finales de entrega

Recibir 

documentación 

del cliente

A

Solicitar 

complemento de 

enganche de la 

unidad

Solicitar alta del 

cliente

Solicitar 

correcciones al 

asesor

¿Es correcta la 

documentación

?

B

2

Revisar precio 

comercial vs plan 

de operación

Generar 

documentación de 

crédito

Verificar check list 

vs carpeta digital
Solicitar 

documentación de 

entrega de la 

unidad

Revisar 

documentación 

digital del cliente

1

Informar al asesor 

rechazo de 

financiamiento

Solicitar al asesor 

documentación 

correcta

Solicitar 

modificación de 

formatos

Cargar 

documentación a 

plataforma de la 

financiera
Entregar 

documentación 

final fisica

Firmar 

documentación de 

entrega final

Crear PDF de 

validación de 

identificación

Registrar fecha de 

entrega de la 

unidad

Documento 

digitalizado

Revisar lista negra

Recibir folder con 

documentación 

final pendiente de 

firmas

Generar recibo de 

caja de apartado 

de la unidad

Termino

c

¿Es correcto el 

plan de 

operación?

Revisar datos de 

llenado de 

información

Cliente Fisíco 

o moral

Programar cita de 

firma de contrato

Revisar solicitud 

de crédito de 

financiamiento en 

el sistema

Solicitar revisión 

de formatos

¿Es correcta 

información?

Generar factura 

(s) y timbrar

Revisar 

documentación 

del cliente

Validar nombres 

en documentación

Revisar estado de 

cuenta en ceros 

del cliente

Integrar fotografía 

al expediente 

digital

¿Enganche 

completo?

Termino

Dar de alta en 

sistema

¿Crédito fue 

aprobado

Revisar pago de 

enganche total

Solicitar factura
¿Se encuentra 

completo y 

correcto?

Ingresar portal de 

la financiera

Realizar toma 

fotográfica de la 

entrega de unidad 

con el cliente

Generar recibo de 

caja por 

complemento 

Proporcionar 

estado de cuenta 

validado

Realizar llenado 

de formato

Entregar 

documentación de 

entrega final

Realizar PDF de 

lista negra

Generar plan de 

operación

Autorizar plan de 

operación

Efectuar procesos 

internos de 

lafinanciera

Recibir carta de 

desembolso

Recibir 

documentación 

final de entrega de 

unidad firmada por 

cliente

Termino

B

Control (Planta/Venta/PLD/

Financiera)

Entregar 

físicamente la 

unidad

Comunicar al 

asesor 

Cobrar apartado 

de la unidad

Recibir apartado 

de la unidad

Proporcionar ID 

del cliente

Solicitar firma del 

cliente en 

formatos 

Crear solicitud de 

crédito

c
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