
 

Manual de uso Salesforce 

Creación de cuentas 

(Proceso GEX) 

  



 

Objetivo 

En esta guía se pretende dar seguimiento al proceso actualizado para la alta de 

cuentas en Salesforce. 

Actualizado conforme a lo estipulado por el equipo de finanzas para la 

homologación del proceso desde su creación en Salesforce hasta su paso y 

asignación en SAP de acuerdo a las reglas de negocio existentes en Grupo 

Expansión al 2024. 

Cabe resaltar que en este documento se da por entendido que el usuario tiene un 

conocimiento básico del funcionamiento de la plataforma de Salesforce, lo cual 

abarca los siguientes puntos: 

 Inicio de sesión con doble autenticación al sistema  

 Uso de la aplicación móvil “Salesforce Authenticator” instalada y 

configurada para la cuenta en curso 

 Manejo básico de las aplicaciones de Salesforce, manipulación de los 

objetos standard del sistema y uso de Chatter. 

 Uso de la aplicación móvil de Salesforce para el seguimiento del CRM en 

cualquier lugar. 

  



 

Creación de cuentas 

El proceso de creación de cuentas nace desde la pestaña de cuentas como se puede 

mostrar en la imagen. 

 

 

 

En esta visualización podremos ver las cuentas existentes, así como las listas de vista 

personalizadas creadas por cada usuario y por la organización. 

Para la creación de cuentas se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Presionar el botón de “Nuevo” ubicado en la parte superior derecha de la lista de 

vista. 

 

 
 

 

 

 

 



 

2. Una vez presionado una ventana emergente aparecerá, donde se deberá 

seleccionar el tipo de cuenta que se desea crear y presionar el botón de 

“Siguiente” 

 
 

3. En la siguiente ventana aparecerán los campos correspondientes para llenarse.  

 

 
 

Cabe recalcar que en esta misma página se deben de llenar algunos campos de 

manera obligatoria para que la cuenta se pueda crear. Estos campos se podrán 

identificar debido al asterisco rojo que le antecede al nombre del campo. 

 

 



 

 

 

En caso de no llenarse el campo, al momento de crear la cuenta un error nos 

aparecerá con el motivo por el cual no se puede avanzar. 

 

 
 

4. Una vez creada la cuenta, tendremos la siguiente visualización: 

 

 
 

En esta misma página podremos llenar posteriormente campos que no se hayan 

llenado a un inicio al crear la cuenta. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Importante: Todas las cuentas creadas van a tener por default un status de 

“Pendiente a Activación” 

 

 

  



 

 

Llenado de Información Fiscal  

El sistema se encuentra preparado para el llenado de información fiscal dependiendo el 

origen del cliente. 

Clientes Nacionales 

Antecedente al llenado de información, es importante recordar que la asignación de 

origen del cliente sucede cuando se crea esta misma. De haberse seleccionado el tipo de 

“Nacional”, el sistema desplegará los campos requerido para este tipo: 

 

 

 

El llenado de la información es automatizado mediante el uso de validación de 

información con el SAT. El proceso para este mismo es el siguiente: 

1. Se debe tener instalada la aplicación móvil de Salesforce en su teléfono móvil  

(Disponible para iOS y Android) 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.salesforce.chatter&hl=en 

https://apps.apple.com/us/app/salesforce/id404249815 

 

 

 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.salesforce.chatter&hl=en
https://apps.apple.com/us/app/salesforce/id404249815


 

2. Abierta la aplicación, se debe de abrir la sección de cuentas. 

 

 
 

3. Se procede a buscar la cuenta para asignar la información fiscal e ingresar a este 

registro. 

 

 



 

4. En esta misma podrá encontrar una sección con la leyenda de “Escanear Código 

QR”, procederá a dar click en el botón de escanear código. 

 

 
 

5. Seguido la aplicación abrirá la cámara posterior en un recuadro. 

 

 
 



 

(Es importante recordar que se debe de dar permiso a la aplicación para acceder 

a la cámara.) 

 

6. Con la cámara escaneará el código QR que encontrará en la constancia fiscal 

otorgada por el cliente. 

 

 
 

7. El sistema hará el escaneo y lo regresará la sección inicial de la cuenta donde 

deberá dar click en la opción de “Obtener RFC y idCIF”. 

 

 
 

 



 

8. El sistema mostrará una pantalla emergente con los resultados obtenidos y 

llenando la información en la cuenta. 

(El proceso puede demorar hasta 1min) 

 

 
 

9. Realizado el proceso podrá verificar el llenado de los siguientes campos 

 

 
 

Una vez realizado el proceso el sistema marcará como Verificado ante el SAT la 

cuenta que se dio de alta. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Importante:  

1. Debida a la variedad de regímenes es importante que el usuario seleccione el tipo 

de persona, ya sea física o moral. 

 
 

 

2. Ante la variedad de acrónimos y estatus que existen en SAP es importante revisar 

que los datos de la dirección fiscal correspondan a lo que viene en la constancia. 

 

 



 

Clientes Extranjeros 

Antecedente al llenado de información, es importante recordar que la asignación de 

origen del cliente sucede cuando se crea esta misma. De haberse seleccionado el tipo de 

“Extranjero”, el sistema desplegará los campos requerido para este tipo: 

 

 

A diferencia de los clientes nacionales, el llenado la información es semi-automatizado. 

El sistema únicamente asignará el RFC y el Régimen Fiscal de manera automática, el 

resto de la información es responsabilidad del usuario  

 

 

 



 

Calculadora de Riesgo 

Como nueva implementación el sistema incluye un monitoreo de acuerdo a lo que se 

llene del cliente y las reglas establecidas por el área de Finanzas de Grupo Expansión 

para determinar el nivel de riesgo que pueda tener este mismo. 

Cabe mencionar que dependiendo el origen del cliente (Nacional o Extranjero), la 

ponderación va a  ser diferente. 

En el caso de Nacionales, se evalúan los siguientes campos: 

 

 

 

En el caso de Extranjeros, se evalúan los siguientes campos: 

 

 



 

 

Recordar que la ponderación mínima es de 75% para que se considere a un cliente de 

bajo riesgo. 

Importante: En caso de que el cliente no cumpla con la puntuación necesaria y quede 

marcado como cliente de alto riesgo, la cuenta no podrá ser válida sin la previa 

autorización de Finanzas. 

 

 

 

 

  



 

Clientes de Alto Riesgo 

En caso de que la cuenta que se esté dando de alta en Salesforce posea una ponderación 

inferior o igual al 75%. Quedará sujeta a revisión por el equipo de Finanzas. 

Para realizar la solicitud, constará en continuar el proceso, oprimiendo el botón de 

“Solicitud de Aprobación BO, que aparecerá de manera automática”.  

 

 

 

Sin embargo, el sistema al detectar la calificación que posee el cliente hará una solicitud 

con el equipo de Finanzas y mostrará el siguiente mensaje:  

 

 

 

Una vez recibido el email en el área de Finanzas, se evaluará al cliente y en caso de tener 

el visto bueno, el sistema detonará de manera automática un email al dueño de la cuenta 

para que pueda continuar con el proceso. 



 

Importante: El botón de solicitud “Solicitud de Aprobación BO” permanecerá activo para 

que continúe con el proceso. Por seguridad las alertas están limitadas a una ocasión, por 

lo que este mensaje aparecerá si desea solicitar más de una vez su revisión. 

  



 

Solicitud de Revisión de Cuentas 

Una vez realizados los procesos previamente mencionados, el sistema mostrará de 

manera automatizada el botón de “Solicitud de Aprobación BO” 

 

Al presionar el botón, un correo será enviado al representante correspondiente del área 

de BO para continuar con el proceso. 

 

Aprobación de Cuentas 

La aprobación de cuentas consta del proceso a realizar por el equipo de BO. El proceso 

conlleva a la validación de la información llenada dentro del registro de la cuenta, así 

como la revisión específica de la documentación añadida a esta misma. De estar todo 

correcto, se deberá presionar el botón de “Aprobar”  

 

 

 

 

 



 

Terminado este proceso de aprobación, para continuar con el proceso de activación, el 

sistema mostrará el botón de “Solicitud de Activación” para realizar la petición de 

seguimiento con el equipo de finanzas.  

 

 

 

 

Importante: Previo a la aprobación, en caso de no cumplir con alguno de los campos de  

información necesaria para su envío a SAP, el sistema arrojara un error con el motivo de 

la imposibilidad de aprobarse la cuenta misma.  

 

 

  



 

Activación de Cuentas 

La activación de cuentas consiste en el paso final para poder envíar la información 

capturada en Salesforce hacia SAP. El proceso es realizado por el equipo de Finanzas, 

una vez que la cuenta esta validada por el equipo de BO y se haya realizado la petición de 

activación. 

El proceso es muy sencillo ya que data en que todos los pasos anteriores hayan sido 

concluidos y realizado con éxito. 

Si esto sucede, el sistema habilitará el botón de “Activar” para hacer visible la cuenta y 

pueda pasar hacia SAP. 

 

 

Una vez que se activa la cuenta en cuestión de minutos se realizará el procedimiento 

automatizado de creación de registros de SAP.  

 

 



 

Cuando este haya concluido, se visualizara en Salesforce el estado de la cuenta con 

respecto a SAP 

 

Así como en las sociedades en las que se haya guardado. 

 

 

  



 

Actualización de información 

Si la cuenta requiere actualización de información pero ya se encuentra activa y en SAP. 

Los pasos a seguir son muy sencillos: 

1. Al realizar la edición de cualquier campo esencial para viajar a SAP, el sistema de 

manera autónoma va a retirar la bandera de estado “En SAP” y a cambiar el 

estado de la cuenta a “Pendiente a Activación”. 

2. Se deben de repetir los pasos anteriormente mencionados (revisar la sección de 

creación de cuentas y aprobaciones) para que cuenta con las condiciones 

necesarias para activarse. 

3. Cumpliendo los requisitos necesarios, el botón de “Activar” va a aparecer 

nuevamente y se mostrar visible nuevamente en la interfaz para compartirse la 

nueva información a SAP 

 

 

 


