
ALTA DE CLIENTE 
 

El permiso para dar de alta a un cliente únicamente lo tiene el Vinculador de DG y Jefe de Unidad 
ya que ellos también pueden realizar cotización especial. 
 
 

1. En Web es ir VENTAS >> CLIENTE EMPRESA >> CAPTURA SOLICITUD ALTA CLIENTE 

 
 
 

2. Comenzamos con la captura de solicitud de alta de cliente y damos en el botón de  
Para agregar los nuevos datos. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3.  

Botón para agregar los 
nuevos datos 



4. Lo siguiente es capturar datos generales de nosotros y del cliente que especifico en la 
siguiente imagen 

 
La primer parte son datos de nosotros 
 
 
En la siguiente imagen se comienza con los datos del cliente/empresa 
 

 

Revisar que corresponda a nuestra 
unidad de capacitación 

 
Correo de la persona que esta 

capturando (correo institucional) 
 

Tel de la unidad de capacitación 
Y Cel 

 
 
 

1. Moral o Física 
2. Cliente único 
3. Nombre Cliente/Empresa 
4. RFC 
5. Con la persona que se tiene 

contacto de la empresa 
6. Correo electrónico del 

contacto 
7. Teléfono de la empresa 
8. Domicilio de la empresa 
9. Código Postal 
10. Pais 
11. Estado 
12. Ciudad 

Todo los mencionados 
anteriormente son 

obligatorios 
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Por ultimo de sa en el Boton de Aceptar para Finaliza la captura 
 
5. Una vez finalizada la captura que comprende todos los datos del cliente/empresa con el 

boton de ACEPTAR se vizualizara la siguiente ápantalla. 
Sleccionamos la captura que realizamos para que se maque en amarillos y damos clic en el 
boton Enviar Solicitud 
 

 
Nos pide confirmar el envio de la solicitud 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez confirmada la solicitud nos genera una ventana con todos los datos que capturamos 
 

 
 
6. En estemomento pasa a Direccion General para autorizar el alta de cliente. 


