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1. INICIO DE SESIÓN PLATAFORMA MONEY PHONE 

PASO 1: Se abre el navegador y se ingresa a la siguiente URL de producción de la Plataforma 

Money phone https://credicapital.money-phone.com/es-mx/console/. 

 

PASO 2: Se agrega Correo Electrónico y Contraseña como lo pide la pantalla siguiente para 

poder acceder a la Plataforma Money phone. Una vez agregados los datos se selecciona el 

botón Identificarse. 

 

2. MENU PRINCIPAL 

Con la sesión iniciada se muestra el Menú principal para poder realizar las diferentes 

funciones que se tienen: 

• Crear Nuevo Préstamo 

• Ver Préstamos 

• Ver información de Registros 

https://credicapital.money-phone.com/es-mx/console/


 

 

 

2.1 CAPTURA DE CRÉDITO 

PASO 1: Para iniciar con la captura de un crédito se ingresa en la opción Crear nuevo 

préstamo desde la página de inicio. 

 



 

PASO 2: Rellenamos los campos requeridos: Primer nombre (del solicitante), Teléfono del 

solicitante agregándole la ext. +52 al inicio del número, los campos de Propósito del 

préstamo y Tipo de Préstamo se encuentran llenados por default y se hace clic en 

“Guardar”. 

 

PASO 3: Se carga una página donde se generó la Solicitud e iniciaremos con el registro de la 

información del cliente. El estado del préstamo en este momento será: Borrador. Se da clic 

sobre la opción “Abrir Solicitud de Préstamo”, el estado cambiará a: “Verificación de 

crédito”. Hasta este punto del proceso ya tenemos una Solicitud generada. 

       



 

PASO 4: Una vez hemos activado el enlace, podemos hacer clic en el Enlace de usuario. 

Automáticamente se nos abre una página nueva donde se realizará la captura de 

Información Básica donde muestra los requisitos para otorgamiento de crédito, se da clic sobre 

el botón de Inicio.  

                     

2.2 AUTORIZACIÓN DE CONSULTA SIC 

 

PASO 5: Se ingresa al Formulario y se llena la información que solicita, para este primer 

proceso se recaban datos para Autorización de Consulta SIC y se da clic en Enviar. 

       



 

     

PASO 6: Una vez capturado los datos de Autorización aparecerá la siguiente pantalla 

culminando la primera parte del proceso. Se cierra la ventana y se recarga la pantalla 

principal del Portal de Money phone. Los botones han cambiado y ahora vemos 

“Autorización de Buró de Crédito préstamo” y “Cancelación de Buró de Crédito 

préstamo”. El estado cambia a Revisar verificación de crédito. Se elige la opción de acuerdo 

al Reporte SIC si es Preaprobado o No aprobado. 

             

PASO 7: Cambia el estatus de la solicitud a “Registro en Curso” y se da clic sobre el Enlace de 

Usuario que se generó para iniciar con la captura de los datos complementarios del cliente. Se da 

clic sobre el botón “Comenzar a aplicar”. 



 

   

2.3 INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
 

PASO 8: Aparece la ventana donde menciona que información complementaria se necesita 

y se da clic sobre el botón Inicio para poder capturar los campos. Aparecerá el formulario 

que consta de 8 Páginas en donde se capturarán primero datos del cliente, al finalizar el 

llenado de los campos se da clic sobre el botón siguiente. 

  



 

           

PASO 9: Se capturan los datos del Formulario que corresponden a la Información sobre 

identificación del cliente. Algunos datos capturados con anterioridad se encuentran 

prellenados. Al terminar de llenar los datos se da clic sobre el botón siguiente. 

Nota: Los datos capturados se guardan una vez que se da clic sobre el botón Siguiente o 

Regresar, de lo contrario no se guardará la información ingresada en cada campo. 

                    

PASO 10: Una ve capturados los datos del cliente se procede a capturar los datos de su 

Información Familiar, aquí se captura el Estado Civil del cliente, en caso de ser casado o 

unión libre tendrá que capturar los datos del cónyuge o concubino (a). Una vez capturados 

los datos se da clic en el botón Siguiente. 



 

          

PASO 11: Se deben capturar los Datos del Beneficiario, deben llenarse los campos y puede 

agregar hasta 3 Beneficiarios con la única condición de que se complete el 100% del 

porcentaje. Una vez capturados los datos del o los Beneficiarios se da clic sobre el botón 

Siguiente. 

 

 

            

PASO 12: Se capturan los Datos del Crédito, la ventana se encuentra configurada de 

acuerdo a las características del producto de crédito Crediproductivo en cuanto a montos, 

plazo, accesorios etc. Una vez que se llenan estos campos se da clic sobre el botón 

Siguiente. 



 

           

PASO 13: Una vez capturados los datos del crédito puede añadirse un Aval junto con sus 

datos. Para esta ventana se tiene una condición, para montos menores a $50,000.00 el 

campo no es obligatorio y se puede agregar o no un aval, de lo contrario para créditos con 

montos mayores a $50,000.00 son exigibles. Una vez elegida la pregunta si quiere o no Aval 

de acuerdo a las condiciones se da clic en el botón Siguiente. 

 

 

            

PASO 14: En la siguiente pantalla se capturan los Datos del Negocio, una vez capturados los 

datos se da clic sobre el botón Siguiente. 



 

                

PASO 15: Por último, solicita Información adicional ASEA, con la finalidad de manejar temas 

de Créditos relacionados y Riesgo común. Una vez capturados los datos en caso de que 

apliquen se hace clic en el botón Siguiente. 

   

2.4 INFORMACIÓN SOCIOECONÓMICA 
 

PASO 16: Una vez llenada la información de cada página, se procede a llenar los datos del Estudio 

socioeconómico que corresponden a los datos del negocio o actividad a la que se dedique el cliente. 

Muestra una leyenda para poder dar a conocer al cliente de los datos que se van a recabar en los 

Formularios siguientes, se da clic en el botón Inicio. Teniendo lo datos capturados se da clic sobre el 

botón Siguiente. 



 

   

PASO 17: Capturando los datos se pueden agregar o eliminar columnas dependiendo de los datos, 

productos o artículos que se capturen de acuerdo a cada cliente con un máximo de 15 productos. De 

acuerdo a la actividad del cliente se va pidiendo la información ya sea Comercio, Servicio o Industria. 

Capturados los datos se da clic en el botón Siguiente. 

      

PASO 18: Se capturan los datos de Estacionalidad y datos referentes a las ventas y gastos. 

Una vez que se tienen los datos capturados se da clic sobre el botón Siguiente. 



 

   

 

PASO 19: En la siguiente ventana se capturan los Datos de la Garantía en caso de que el 

cliente deje algún bien para respaldar el crédito. Para esta ventana se tiene una condición, 

para montos menores a $50,000.00 el campo no es obligatorio y se puede agregar o no un 

Garantía, de lo contrario para créditos con montos mayores a $50,000.00 son exigibles. De 

acuerdo al Tipo de garantía ira pidiendo los datos ya sea una Factura o un Documento que 

ampara la Propiedad. Una vez elegida la pregunta si quiere o no Garantía de acuerdo a las 

condiciones se da clic en el botón Siguiente. 

Nota: Únicamente se pueden capturar 2 Garantías ligadas al crédito. 



 

   

                

PASO 20: Se dan de alta las Referencias con vecinos del cliente que solicita el crédito, para 

el Ejecutivo Comercial podrían ser de 1 a 2 Referencias. El Ejecutivo Comercial deberá 

capturar con NA los campos de Referencia del Ejecutivo de Crédito y Cobranza para que 

pueda guardar los datos. 



 

    

2.5 ASIGNACIÓN DE SOLICITUD DE CRÉDITO A EJECUTIVO DE CRÉDITO Y COBRANZA 
 

PASO 21: Una vez terminada la captura de los datos del cliente, se procede a asignar al 

Ejecutivo de Crédito y Cobranza que realizará la supervisión. Para ello se ingresa desde el 

portal estando en el crédito capturado, en la parte de Información Básica viene un 

apartado que corresponde al nombre de Analista de Crédito; ahí debe seleccionar el 

nombre del Ejecutivo de Crédito de Cobranza. Una vez elegido el Ejecutivo se da clic en el 

botón Guardar. 

Nota: Ahora esta solicitud será encargada al analista seleccionado y le saldrá en su flujo de 

trabajo pudiendo ver solo las solicitudes asignadas a su nombre. 

  



 

 

PASO 22: Una vez asignado el Ejecutivo de Crédito y Cobranza ingresa al Portal, selecciona el crédito 

que tiene asignado y se dirige al Enlace de Usuario ingresando al link. 

     

PASO 23: Ingresando al Enlace el Ejecutivo de Crédito y Cobranza podrá visualizar los datos del Estudio 

Socioeconómico que capturo el Ejecutivo Comercial da clic en el botón Inicio, se va hasta la parte de las 

Referencias, ingresa la Referencia y realiza las preguntas de Supervisión. 



 

     

                

 

 



 

PASO 24: Al terminar de hacer la Supervisión y Enviar la información aparecerá una ventana donde trae 

la leyenda Completar y se da clic sobre el botón Enviar. Enseguida mostrará la pantalla del proceso de 

captura indicando que parte del proceso procede, se da clic en el botón Continuar. Luego se le da clic 

sobre el botón de Inicio. 

       

PASO 25: Se muestra en pantalla Revisa tu solicitud de préstamo el Ejecutivo podrá visualizar las 

Condiciones en las que fue capturada la solicitud de crédito. Si los datos son correctos se da clic sobre el 

botón Firma de Solicitud de Préstamo. El estatus de la Solicitud cambiará a Evaluando o El Garante está 

aplicando. 

       



 

    

 

2.6 CAPTURA DE DATOS DEL AVAL 

 

PASO 26: Capturados los datos del cliente, se habilitará en la ventana principal de la solicitud el 

Enlace del Garante (Aval), se da clic sobre ese Enlace y se procede a realizar la Captura de los datos 

del Aval. Se da clic en el botón Inicio, si el Aval Acepta se marca la casilla y se da clic en el botón 

Siguiente. 

       

PASO 27: Se capturan los datos para Consulta SIC del Aval, se llenan los campos que pide la 

plataforma. Al final se da clic sobre el botón enviar. 



 

  

    

PASO 28: Deben de capturarse los datos Información Patrimonial del Aval, al final de capturar los 

datos se da clic en el botón Firmar aplicación.  

 



 

     
 

     
 

PASO 29: Se actualiza la página de la Plataforma de Money phone con la Solicitud seleccionada y 

cambiará el estatus a Evaluando. 



 

 

2.7 ASIGNACIÓN DE SOLICITUD DE CRÉDITO PARA APROBACIÓN 
 

PASO 30: Una vez Firmada la solicitud de crédito se procede a asignar al Gerente de la 

Sucursal para que se apruebe el crédito solicitado. Para ello se ingresa desde el portal 

estando en el crédito capturado, en la parte de Información Básica viene un apartado que 

corresponde al nombre de Analista de Crédito; ahí debe seleccionar el nombre del Gerente 

de Sucursal. Una vez elegido el Gerente se da clic en el botón Guardar. 

 

PASO 31: El Gerente de Sucursal ingresa al Portal y checa los datos de la Solicitud 

capturada, en base a la información que se muestra toma la decisión de Aprobar o 

Rechazar la Solicitud. Si está de acuerdo con los datos del crédito da clic sobre el botón 

Aprobar Préstamo.  Cuando se elige aprobado la Solicitud cambiara su estatus a “El 



 

Solicitante está firmado”. El Gerente deberá asignar el crédito nuevamente al Ejecutivo 

comercial para darle los detalles del crédito capturado. 

     

PASO 32: El Ejecutivo comercial ingresa a la opción Ver préstamos desde la plataforma y 

selecciona el crédito e ingresa al Enlace de usuario.  

  

PASO 33: En la pantalla nos mostrará el botón donde debe dar clic en Inicio. Enseguida se 

podrán ver las condiciones en las que fue aprobada la Solicitud. Si el cliente está de acuerdo 

con las condiciones se le dará clic sobre el botón Firma de solicitud de préstamo. El estatus 

de la Solicitud quedará en Pagando, una vez llegado a este paso los datos serán enviados al 

Auxiliar Simbank para la generación de la Solicitud en estatus Generada. 



 

 

         

2.8 GENERAR INFORME DE FLUJO DE CAJA Y RESUMEN DE DATOS CAPTURADOS 
 

PASO 1: Se selecciona la opción Informes desde la Plataforma Money phone. En la ventana siguiente 

se debe Seleccionar Informe ya sea Flujo de Caja o Información de Registros. Una vez seleccionada 

la opción se da clic sobre el botón Cargar, con ello cargará el informe seleccionado. El informe puede 

ser descargado en sus dos opciones ya sea Excel o PDF para su consulta. 



 

   

3. CAPTURA DE SOLICITUD DESDE EL AUXILIAR SIMBANK 

PASO 1: Se inicia sesión en el Auxiliar Simbank con el Usuario, Contraseña y Sucursal. 

 

PASO 2: Se ingresa a la siguiente ruta para validar los datos de la solicitud generada en el Auxiliar 

Simbank:  Cartera \ Solicitudes \ Captura de Solicitud de Crédito \ Crédito Individual Persona 

Física. 

 



 

PASO 3: En la ventana de Captura deberá buscar el cliente para ello debe dar clic en el botón 

Seleccionar Solicitud, busca el cliente por nombre o número de cliente y selecciona la Solicitud de 

crédito en estatus de Generada. 
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