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Anulaciones.

Ruta: Menti Principal, Cartera, Cobranza.

( Cartera <——1. De clic en la ceja “Cartera”

"“| Cartera

| Cartera
Cobranza

Catalogos Cartera

2. De clic en el menu “Cobranza”

Cancelacion Dire

Avances

Cobranza

- Solicitud de Anulacian

- Administracidn de Anulacidn

- Solicitud Anulacidn de
Movimientos

- Administracian de Anulacidn de
Movimiento

- Anulacidn Masiva

En esta seccion podra elegir las siguientes opciones, dependiendo de sus facultades:

e Solicitud de Anulacién. Utilice esta opcioén para registrar solicitudes de anulacién de
Fianzas. Esta opcién esta disponible para Ejecutivos de Expedicion de Oficinas,
Personal Administrativo de Oficinas y para el personal del area de Cartera.

e Administracién de Anulacién. Utilice esta opcién para administrar las solicitudes de
anulacion de Fianzas. Esta opcion esta disponible solo para el personal del area de
Cartera.

e Solicitud de Anulacién de Movimientos. Utilice esta opcion para registrar solicitudes
de anulacién de Movimientos. Esta opcién esta disponible para Ejecutivos de
Expedicion de Oficinas, Personal Administrativo de Oficinas y para el personal del area
de Cartera.

e Administracién de Anulacién de Movimiento. Utilice esta opcién para administrar las
solicitudes de anulaciéon de Movimiento. Esta opcion esta disponible solo para el
personal del area de Cartera.

e Anulacion Masiva. Utilice esta opcion para realizar anulaciones de fianzas por medio
de un archivo de Excel. Esta opcion esta disponible solo para el personal del area de
Cartera.
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Solicitud de Anulacion.

Ruta: Menti Principal, Cartera, Cobranza, Solicitud de Anulacién.

w—l. De clic en la ceja “Cartera”
Cartera Cal I era

Cobranza

Catalogos Cartera

. Al ”
Cancelacion Direcia 2. De clic en el menu “Cobranza

Avances /

Cobranza®” 3. De clicen la opcion “Solicitud
L SBlieiid de ARliscign«e="" de Anulacién”
- Admministracidn de Anulacidn
- Solicitud Anulacidn de
Movimientos
- Administracidn de Anulacidn de
Maovirniento
- Anulacidn Masiva

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Cerrada 9 1 1 Rechazada 3 1
Preparacion 1 2 Anulada 14 4
En Tramite 1 Preparacion 1

Atendida 2 1 Pendiente 1 1
Pendiente 1

Buscar

Miamero de flanza

Mimero de solicitud

HH
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Tablero de Solicitudes.
En este tablero se mostrara el niimero de solicitudes que han registrado en las 3 diferentes
areas:

e (artera. Son las solicitudes que el personal de cartera ha registrado.

e Agente. Son las solicitudes que los agentes han registrado. El sistema SleFiS puede
administrar las solicitudes que registren los agentes aunque al principio no se les de la
facultad.

e Oficina. Son las solicitudes que los Ejecutivos de Oficina o el Personal Administrativo
de las Oficinas han registrado.

Las solicitudes de anulacién pasaran por los siguientes estados:

e Preparacion. Es cuando alguien esta registrando la solicitud de anulacién y se queda
en este estado hasta que se de clic en boton “Cerrar y enviar”. Una persona puede
tener varias solicitudes de anulacién en estado de preparacion, mientras permanezcan
en este estado, el area de Cobranza no las podra ver.

e Pendiente. La solicitud de anulacién pasara a este estado cuando el usuario le de clic
en boton “Cerrar y enviar”, en este momento le apareceran en el tablero de control del
area de Cobranza.

e En Tramite. La solicitud de anulacién pasara a este estado cuando el personal de
Cobranza abra la solicitud.

e Atendida. La solicitud de anulacién pasara a este estado cuando todas las fianzas
tienen al menos un estado, asignado por el personal de Cobranza.

e (Cerrada. La solicitud de anulacién pasara a este estado cuando todas las fianzas estén
anuladas.
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El Flujo de trabajo se resume en el siguiente cuadro:

Preparacion Registran Solicitud de
Anulacion
Pendiente Cierrany Envian Solicitud de
Anulacion
En tramite 1. Abre Solicitud de
Anulacion
2. Establece el estado
de cada una de las
fianzas: Rechazada o
Anulada
Atendida Todas las fianzas tienen
un estado: Rechazada o
Anulada
Cerrada Todas las fianzas tienen

el estado de Anuladas

Por lo tanto la interseccion entre las areas y los estados proporcionaran la informacién
requerida, por ejemplo: En el tablero de control se puede ver que existen 9 solicitudes
cerradas del area de cartera, y basta con dar clic sobre el nimero para ver el detalle de dichas
solicitudes.

Tablero de Fianzas.
En este tablero se mostrara el niumero de fianzas que los usuarios han solicitado su anulacion,
en dos categorias:

e Normal. Significa que en la solicitud de anulacion, la fianza NO se marcé como urgente.
e Urgente. Significa que en la solicitud de anulacion, la fianza se marc6 como urgente.

Las fianzas pasaran por los siguientes estados:

e Preparacion. La fianza se mostrara en este estado cuando algin usuario la registre en
una solicitud de anulacién y ésta no se ha “Cerrado y enviado”.

e Pendiente. La fianza se mostrara en este estado cuando el usuario de clic en el botén
“Cerrar y enviar”, en la solicitud de anulacién.

e Rechazada. La fianza se mostrara en este estado cuando el personal del area de
Cobranza rechace la solicitud de anulacién de la fianza.

e Anulada. La fianza se mostrara en este estado cuando el personal del area de Cobranza
proceda con la anulacién de la fianza.
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Por lo tanto la interseccién entre el tipo de atencién (Normal o Urgente) y los estados
proporcionaran la informacidn requerida, por ejemplo: En el tablero de control de fianzas se
puede ver que existen 4 fianzas urgentes ya anuladas.

Nueva solicitud. De clic en este botdn para agregar una solicitud, el sistema mostrara una
pantalla con las siguientes secciones:

Solicitudes. Se mostraran todas las solicitudes que estan en estado de Preparacion, la
solicitud que se acaba de crear aparecera como el primer renglén de la lista:

Solicitudes

Nl]m_e_ro de Fecha_ '.je Fecha Entrega Agente/Oficina Fianzas
e
100020-00012 Preparacin 7/03/2012 Cartera 250,000.00 1
100028-00003 Preparacion 29/0 - Ea— MOSTRADOR
100028-00002 Preparacin 2902 Nueva Solicitud MOSTRADOR

Seccion para agregar fianzas. El sistema muestra la siguiente seccion:

Niamero de solicitud: 100020-00014 Fecha de creacion: miércoles 7 de marzo de 2012 06:06 PM

Fianza Vigencia Beneficiario

MNo hay datos para mostrar

£ 1ii | b4

Quitar fianza | | Agregar fianza | | Actualizar| |Cerrar y enviar

Numero de solicitud. El sistema presenta el nimero de solicitud que se acaba de crear,
este nimero se compone del nimero interno de la oficina mas un nimero consecutivo
de solicitud. En la pantalla de ejemplo se muestra la oficina 20 con el consecutivo 14.
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Fecha de creacion. El sistema presenta la fecha en la que fue creada la solicitud,
incluyendo la hora.

Agregar fianza. De clic en este boton para agregar una fianza a la solicitud de
anulacion, aparecera la siguiente pantalla:

Correspondencia &) Todo O Cualquiera

Fiado | Contiene v
Beneficiario |Contiene w

Nimero de fianza |Igual que w

Estatus de la Estatus en

Mo hay datos para mostrar

Puede realizar la busqueda de la fianza que desea agregar por cualquiera de los
campos mostrados en la pantalla o la combinacién de ellos.

Fiado. Proporcione todo o parte del nombre del Fiado para realizar la
busqueda de las fianzas.

Beneficiario. Proporcione todo o parte del nombre del Beneficiario para
realizar la bisqueda de las fianzas.

Numero de fianza. Proporcione el nimero de fianza que desea incluir en la
solicitud de anulacion.

Observe que después de los campos de busqueda descritos, aparece el criterio
que se aplica. Se puede cambiar el criterio por alguno de los siguientes:

Mo contiene
Termina en
Mo estd en blanco
Distinto de
Contiene

Esta en blanco
lqual que

No contiene. Significa que buscara a todas las fianzas que NO contengan
los criterios proporcionados.

Termina en. Significa que buscara a todas las fianzas que terminen en
los criterios proporcionados.

Empieza por. Significa que buscara a todas las fianzas que comiencen

con los criterios proporcionados.
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No estd en blanco. Significa que buscara a todas las fianzas que si
tengan datos en los criterios proporcionados.

Distinto de. Significa que buscard a todas las fianzas que NO contengan
los criterios proporcionados al inicio de los campos.

Contiene. Significa que buscara a todas las fianzas que contengan (al
inicio, en medio o al final) los criterios proporcionados.

Esta en blanco. Significa que buscara a todas las fianzas que NO tengan
datos en los criterios proporcionados.

Una vez proporcionados los criterios y datos de busqueda:

1. De clic en el boton “Buscar”, entonces el sistema mostrara el resultado de la
busqueda.

2. Dé clic en cualquier parte del registro localizado para seleccionar el registro.

3. Dé de clic en boton “Incluir” para agregar la fianza a la solicitud de anulacién.

5 ]

Correspondencia_( Todo © Cualguiera

Fiado |Contiene ~

e 3 1. De clic en botén “Buscar”

Nimero de fianza |Igual que ~ | 56150410

Estatus de la

TRANSPOR(G.. I+D MEXICO S.Aﬁv. 51504, 250,000.00 MXN Vi

2. De clic en cualquier parte
del registro

—4—~ 3.De clic en bot6n “Incluir”

4. Registre la causa de anulacién y un cometario. Aparecera la siguiente
ventana para el registro de los campos:
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Fianza 5150410

* - = |
Causa anulacion |¥

ANULACION
BENEFICIARIO NO ACEPTO FIANZA
CAMNCELAROMN EL CONTRATO
CAMCELAROM LA LICITACION
ERROR EM EL TEXTO

ERROR EM EL TIPO DE FIAMNZA
FIADO NO REQUIRIO LA FIAMZA
NO RECOGIEROM LA FIAMZA

SE SISTITUYE LA FIANZA

Fuente

| Aceptar || Cancelar

5. De clic en bot6n “Aceptar”, la fianza sera incluida en la solicitud de
anulacion. Observe que en la seccién de fianzas ya aparece la fianza que se
acaba de incluir, mueva la barra de desplazamiento horizontal de esta seccién
para indicar si la anulacion de la fianza se solicita con calidad de urgente:

Nimero de solicitud: 100020-00014 Fecha de creacion: miérceles 7 de marzo de 2012 06:06 PM

Beneficiario ’ ntn . Prima Prm Subramo Urgente No. Solicitud
+D MEXICO SA.DECV. 250,000.00 XN 20,%0.00 Mo ggﬁx ¥E ¥ Q Preparacidn
1. Mueva la barra de 3.Declicenel
desplazamiento horizontal cuadro “Urgente”
hasta el extremo derecho

2. De clic en cualquier campo
de la fianza para seleccionarla.

6. De clic en bot6n “Actualizar” para que se tome el cambio de “Urgente”.
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Wimero de solicitud: 100020-00014 Fecha de creacion: miércoles 7 de marzo de 2012 08:06 PM

Beneficiario . "m . Prm Subramo Urgente No. Solicitud
#+D MEXICO SA.DECV. 250,000.00 XN 20,000.00 No ggm:;x :E Q, Preparacidn
De clic en botén “Actualizar”, para
guardar la condicién de “Urgente”
< |

Beneficiario +D MEXICO SA DECV.
Inicio de Vigencia 2%/06/2010 onto Afianzado 250,000.00
Fin de Vigencia 28/06/2011 Moneda MXN

Concepto * Causa anulacion | ANULACION 3
Fiado TRANSPORTADORA ZEMOG SA DE CV

5150410

|Qu\tarﬁanza| |Agregarﬁanza| Actualizar ‘Cerraryenviar|

De clic en botén “Agregar fianza” y repita los pasos descritos para seguir agregando
fianzas a la solicitud de anulacién.

Tiene la opcién de agregar Documentos y Comentarios a cada fianza incluida:

Documentos. Se muestra la siguiente pantalla:

Documentos

Expediente de flanza | | Digitalizar documentos

Mo hay datos para mostrar

Borrar documento |Agregard0cument0|

De clic en botén “Agregar documento” y de clic en cualquier parte del nuevo
renglon:
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De clic en cualquier parte del
nuevo renglon

|Borrardocumento| [ Agregar documento|

Registre los datos que se solicitan:

v | | [y | | Ver documenta |

Solicita Fiado

Documento. Dato Obligado. Elija de la lista uno de los dos documentos
permitidos.

Numero. Dato NO Obligado. Proporcione un nimero de documento si aplicay
si existe.

Fecha. Dato Obligado. Proporcione la fecha del documento.

Importe. Dato NO Obligado. Proporcione el importe del documento si aplica y
si existe.

Puede seguir agregando documentos dando clic en botén “Agregar
documento”.

Cuando termine de agregar todos los documentos que requiere, de clic en
botén “Actualizar”:

Saolicita Fiado - 2/m32012 Fy Ver documento
Solicita Beneficiario 1/03/2012 Ver documento

De clic en botén
“Actualizar”

< \ | >

Baorrar documentol |Agregar docmwagnto

Comentarios. Se muestra la siguiente pantalla. Observe que siempre va a
existir un comentario que se refiere a la persona que registro la fianza, asi
como la fecha y hora del registro:
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Comentarios

Creado por Fecha_ E’E Comentarios
creacion I

4| iijj ] >

| Agregar comentario

De clic en bot6n “Agregar comentario”, aparecera la siguiente ventana:

Agregar Comentario | 2t

Creado por SERGIO
Fecha de creacién 7/03/2012

Tahoma - 2'@"@'?—“&'@'&55 @

BJUY|S.sS =S === 1= &3 &2

Prueba de comentario

Aceptar

Proporcione el comentario y de clic en botén “Aceptar”, la pantalla de
comentarios presentara el nuevo registro:
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Comentarios

Creado por Fecha_ E’E v Comentarios
creacion
SERGIO T/03M2 07:43 PM \er comentario
SERGIO 70312 07-07 PM Wer comentario
£ ] ] >
| Agregar comentario

Cuando termine de agregar todos los comentarios que requiere, de clic en

boton “Actualizar”:

Fecha

Importe Digitalizado

210312012 [y

Ver documento

1/03/2012

Ver documento

Creado por fecha de ¥

SERGIO

creacion
7/03/12 07:43 PM

Comentarios

Wer comentario

SERGIO

7/03/12 07:07 PM

Wer comentario

De clic en botén “Actualizar”

Borrar documento |

| Agregar documento |

Agregar comentario
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Administracion de Anulacion.

Ruta: Menti Principal, Cartera, Cobranza, Administraciéon de Anulacion.

w—l. De clic en la ceja “Cartera”
Cartera Cal I era

Cobranza
A

Catalogos Cartera

. AT} ”
Cancelacién Direcar] 2. De clic en el menu “Cobranza

Avances /

Cobranza®” P 3. De clic en la opcion
- Salicitud de Anulacidn “Administracion de Anulacién”
- Administracion de An ian
- Solicitud Anulacidn de
Movimientos
- Administracidn de Anulacidn de
Maovimiento
- Anulacidn Masiva
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