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1  Consultar Persona Natural  
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Para crear un nuevo cliente tipo Persona Natural, realizar clic en el botón de acceso rápido ubicado en la 

parte superior de la pantalla. 

 

Efectuar la búsqueda ya sea por Código del Cliente, por Identificación (NIT, CUI o Pasaporte) o por Nombres y 
Apellidos para validar si el cliente ya existe en Sigma 7 o en el sistema integrado. De preferencia, realizar la búsqueda 
por CUI, sin guiones.  

Si el cliente se encuentra creado se muestra el resultado a la derecha de la pantalla. En la misma, puede validar si en 

efecto es el cliente que está intentando crear para ello verifique los datos generales (Nombre completo, Fecha de 

Nacimiento, Localizadores e Identificadores. 

 

 Si el cliente no se encuentra creado se muestra la pantalla para ingresar los datos generales del cliente, siendo 
obligatorios los campos que presentan un asterisco (*), como lo son: Nombre, Apellidos, Tipo ID y Número ID. 
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Una vez creado el cliente, si fuera cliente nuevo se muestra la pantalla de “Datos del Cliente” con el resumen 
de los datos ingresados para el mismo.   
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2  Crear Casos  

Realizar clic sobre el nombre del cliente, el sistema muestra la sección “Datos del Cliente” y la bandeja “Casos 
Asociados”. Si el cliente no tiene algún caso en proceso la bandeja se muestra vacía.  Para crear un nuevo caso utilizar 
el icono “Nuevo Caso” que lista los procesos disponibles en los cuales poder generar un caso para dicho 
cliente. Seleccionar el proceso “Casa Plan”. 
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El sistema muestra el formulario de registro para iniciar la creación del caso. Ingresar de forma opcional alguna 
instrucción u observación especial que pueda ser de utilidad durante la gestión del caso; así mismo debe completar 
los campos solicitados en el formulario dependiendo el Canal de Colocación del Crédito se mostrarán los campos 
necesarios. Presione el botón  “Aceptar”. 
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El sistema asigna automáticamente el “Número de Caso” que identifica a la solicitud creada, y que puede ser 
utilizado para búsquedas o consultas de la misma.  
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3 Gestionar Caso  

3.1  Atender Etapa  

 

Si el colaborador que crea el caso está configurado para atender la primera etapa dentro del flujo, 
ésta se le muestra automáticamente posterior a la asignación del número del caso.   
  

Los casos en proceso de atención se pueden ubicar desde la “Bandeja de Casos”.  
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
Para iniciar con la gestión, únicamente hacer clic en la opción “Atender” en el caso correspondiente. Una vez 

habilitada la etapa, se visualizan las diferentes opciones de gestión para la misma:   
 
1. Indicador de etapa, le permite identificar en cual etapa del flujo de proceso se encuentra el caso.  

2. Iconos de Operaciones por etapa, permite realizar la gestión del caso por medio de los iconos de 

operación asignados en cada etapa. (Ver – Anexo 1).  

3. Resumen de los datos generales del caso y de la etapa en la que se encuentra.   

4. Decisiones o condiciones para seleccionar la opción pertinente y enviar el caso a otras etapas.   

5. Botones Avanzar y Devolver, que respectivamente le permitirán avanzar o devolver un caso a otra etapa.  
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En caso de devolución del caso, utilizar el botón “Devolver” para enlazarlo a la etapa anterior inmediata. Indicar 
Tipo de acción”, el “Motivo de devolución” y seleccionar la etapa correspondiente a la que se devuelve. Para Los 
casos devueltos se ubicarán en la bandeja de casos del colaborador al cual se le devuelve. En caso de devolución 
del caso, utilizar el botón “Devolver” para enlazarlo a la etapa anterior inmediata. Indicar Tipo de acción”, el 
“Motivo de devolución” y seleccionar la etapa correspondiente a la que se devuelve. Para consultar Casos Devueltos 

ver - GU-0501-01 - Guía para el Usuario Final. 
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3.2 Gestión de etapas del proceso “Casa Plan”  

  Precalificación 

Esta etapa permite al creador del caso verificar los datos de la precalificación realizada por los diferentes 
calanes de colocación. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Completar el Formulario Precredit Deudores Casa Plan, desde el icono “Ver Formularios” 

2. Ingresar parámetros solicitados por Sigma 7 (obligatorios), en el icono “Parámetros Requeridos”. 

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

4. Adjuntar documento digital de la constancia brindada por validación en sistema Precredit y la solicitud 

corta firmada por cliente en el icono “Expediente Caso”.  

5. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

6. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 

7. Asociar codeudores desde icono “Codeudores”, completar la información necesaria dentro de los 

formularios FEIC del codeudor. 

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso. 

 Si el parámetro  Canal de Colocación Casa Plan es “AGENCIA” se enlaza con la etapa “Creación Cliente 

Agencia”. 

 Si el parámetro Canal de Colocación Casa Plan es “FUERZA VENTAS BBR” se enlaza con la etapa “Creación 

del Cliente”. 
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 Completar Formulario con información Precredit. 
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 Asociar Codeudores al Caso  

 

 
 

 
 Realizar búsqueda del cliente a asociar como codeudor 
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 Una Vez creado completar el formulario con información para Precredit, o eliminar al codeudor. 
 

 
 
 

 Realizar la precalificación desde el icono de  , revisar el resultado de la solicitud de 
precalificación. 
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 Consultar el resultado de la solicitud de precalificación y el Histórico de Precalificaciones desde el 

icono  
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 Creación del cliente CCM / Creación Cliente Agencia 

 
Esta etapa permite al creador del caso capturar la información considerada necesaria para la creación o 

actualización de un cliente en el sistema integrado. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Si es un cliente ya existente presionar el icono “Obtener Cliente” para capturar los datos ya existentes del 

cliente desde el AS400 o sistema Byte hacia los formularios en SIGMA 7.   

2. Ingresar o actualizar información del cliente solicitada en formularios “FEIC_1 Datos Personales, Direcciones 
y Referencias”, “FEIC_2 Información Económica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo” y “FEIC_3 - Solicitud de 

Productos (Vivienda) e información de confirmación si el cliente posee o no con una cuenta activa de Banco 
CHN”, también se debe de identificar si el cliente necesitará testigo a ruego para seleccionar la opción SI en el 
campo “Cliente sabe escribir” se habilitan nuevos campos para seleccionar el testigo a ruego,  “Solicitud de 
Productos 2 (Vivienda)” en el icono “Ver Formularios” y “Apertura de cuenta” donde se debe de colocar toda 
la información relacionada a la cuenta que se debe de aperturar (Cuando el cliente no posea una cuenta activa 
de CHN), también se debe de llenar la información solicitante para el formulario Carta Destino de Fondos. 

3. Ingresar los campos obligatorios; contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”. 

4. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”  
5. Generar “Formulario Único de Solicitud – Persona o Empresa Individual” y “Contrato Único cuando sea el canal 

de colocación de las agencias” para obtener firma del cliente desde el icono “Generar Plantillas”, también se 
debe de generar la plantilla de la Carta Destino de Fondos para gestión de la firma del cliente.  

6. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios” 

7. Adjuntar documentos del cliente para completar el archivo digital del caso desde el icono “Expediente Caso”.  

8.  Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 
  

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 
hacia la etapa cuando el canal de Colocación es Fuerza de Ventas BBR a “Revisión de Calidad” y si el Canal es 
Agencia a “Revisión Papelería Jefe de Agencia”. 

 

Creación CCM  

 

 

 

 

 

 

https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/CustomFormsWebApp/WorkFlow/New/113/8331/1063/259
https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/CustomFormsWebApp/WorkFlow/New/113/8331/1063/259
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Creación Agencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisión Papelería Crédito Casa Plan 
 
 
Esta etapa permite al Jefe Inmediato del creador del caso, revisar la información ingresada por el creador del 

caso en etapas anteriores. Se valida que la información esté completa, sin errores, que el expediente del caso 
contenga los documentos requeridos y que los valores ingresados sean válidos. Para la atención realizar los siguientes 
pasos:  
 

1. Si es un cliente nuevo o existente revise formularios “FEIC_1 Datos Personales”,” FEIC_2 Información 
Económica”, “FEIC_3 - Solicitud de Productos (Vivienda)”, “Solicitud de Productos 2 (Vivienda)” en icono 
“Ver Formularios”. presione el icono “Crear/Actualizar cliente” para enviar los datos capturados del cliente 

en SIGMA 7 hacia el AS400.  
2. Revisar campos ingresados en icono de “Parámetros Requeridos”. 
3. Ingresar en caso de devolución, observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
4. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

          

 

 

https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/CustomFormsWebApp/WorkFlow/New/113/8331/1063/259
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5. Revisar “Check List Progresivo” 
6. Revise datos actualizados en Icono “Historial de Cambios Formularios FEIC” 

7. Presione el icono “Crear/Actualizar cliente” para enviar los datos capturados del cliente en SIGMA 7 hacia el 
AS400.  

 
 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la 
etapa “Revisión Papelería Calidad”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Revisión Papelería Calidad  

 
Esta etapa permite al área de Control de Calidad, revisar la información ingresada por el creador del caso en 

etapas anteriores. Se valida que la información esté completa, sin errores, que el expediente del caso contenga los 
documentos requeridos y que los valores ingresados sean válidos, así consultar la información en IGSS en caso el 
solicitante sea dependiente.  Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Consultar información ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.   
2. Revisar parámetros de revisión de papelería,  en el icono “Parámetros 

Requeridos”.  
3. Ingresar en caso de devolución, observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 

Comentarios”.  
4. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”. 
5. Marcar las acciones realizada en la gestión de la etapa listadas en el “Check List”.  

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccionar la condición Documentos Faltantes o Documentos 
Completos, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia las etapas de “Solicitud documentación 
a Área Comercial por Calidad”, “Análisis de Crédito”, dependiendo de la condición seleccionada. 
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 Solicitud Documentación a Área Comercial por Calidad 
 
Esta etapa permite al encargado del área comercial completar y atender la solicitud del área de Revisión de 

Calidad. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Ingresar o  actualizar información del cliente solicitada en formularios “FEIC_1 Datos Personales, 
Direcciones y Referencias”, “FEIC_2 Información Económica, FATCA, PEP, Unidad de Riesgo” y “FEIC_3 - 
Solicitud de Productos (Vivienda)”,  “Solicitud de Productos 2 (Vivienda)” en el icono “Ver Formularios”.  

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”  

3. Adjuntar documentos del cliente para completar el archivo digital del caso desde el icono “Expediente 

Caso”.  

4. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”.  

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, selección la condición correcta y presionar el botón “Avanzar” 
para darle continuidad al caso. De acuerdo  a la condición seleccionada  se dará continuidad al caso a la etapa de 
“Revisión Papelería Calidad” o “Rechazo Papelería no entregada en Tiempo”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/CustomFormsWebApp/WorkFlow/New/113/8331/1063/259
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 Análisis de Crédito 
 
Esta etapa permite al Analista Financiero revisar la información ingresada por el creador del caso en etapas 

anteriores. Se valida que la información esté completa, sin errores, que el expediente del caso contenga los 
documentos requeridos y que los valores ingresados sean válidos. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Consultar información ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.   

2. Consultar los documentos del cliente,  y cargar  Informe Validación IGSS, Consultas efectuadas en SIRC, Tabla 

de TAE original,  desde el icono “Expediente Caso”.  

3. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”  

4. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 
5. Generar plantilla de Carta ingreso Análisis desde icono “Generar Plantilla”. 
6. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 
 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, selección  dela condición correcta y presionar el botón “Avanzar” 
para darle continuidad al caso. De acuerdo  a la condición seleccionada se dará continuidad al caso a la etapa de 
“Análisis Técnico” o “Elaboración Documento Análisis de Crédito”.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/Base/DocumentoExpedienteVisor?nm=0&nl=0&up=1&mr=0&a=2&tc=p&ctxt=2&de=191&ec=&c=1063&inc=8331&e=268&einc=73822&modo=1&subir=2
https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/Base/DocumentoExpedienteVisor?nm=0&nl=0&up=1&mr=0&a=2&tc=p&ctxt=2&de=192&ec=&c=1063&inc=8331&e=268&einc=73822&modo=1&subir=2
https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/Base/DocumentoExpedienteVisor?nm=0&nl=0&up=1&mr=0&a=2&tc=p&ctxt=2&de=192&ec=&c=1063&inc=8331&e=268&einc=73822&modo=1&subir=2
javascript:__doPostBack('ctl00$ContentPlaceHolder$WucGrillaPlantillas$rptTablePlantillasDocumento$ctl01$LnkArchivo','')
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Para poder realizar el rechazo de un caso por diversas situaciones que se puedan presentar, se visualiza un botón 
llamado “RECHAZO”, donde al ingresar un comentario obligatorio se puede dar por finalizado el caso y se visualiza 

dentro de flujo en la etapa Rechazo. 
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 Análisis Técnico 
 
Esta etapa permite al Analista Técnico  revisar la información del cliente, recopilada en etapas anteriores, que 

le permita  evaluar el presupuesto para la construcción o mejoras. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Consultar información ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.   

2. Consultar los documentos del cliente, y cargar dictamen de Análisis Técnico,  desde el icono “Expediente 

Caso”.  

3. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”  

4. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 
5. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso a la 
etapa “Elaboración Documento Análisis de Crédito”.  
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 Elaboración Documento Análisis de Crédito 
 
Esta etapa permite al Analista Financiero de Casa Plan realizar el documento del análisis de crédito del caso de 

acuerdo a  la información del cliente recopilada en etapas anteriores. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Consultar información ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.   

2. Consultar los documentos del cliente, y cargar el documento de análisis de crédito desde el icono 
“Expediente Caso”.  

3. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”  
4. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 
5. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, selección  de la condición correcta y presionar el botón “Avanzar” 
para darle continuidad al caso. De acuerdo  a la condición seleccionada se dará continuidad al caso a la etapa de 
“Validación Requerimiento solicitado por Análisis de Crédito” o “Dictamen Analista Financiero”. 
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 Validación Requerimiento solicitado por Análisis de Crédito 
 
Esta etapa permite al Jefe de Análisis  validar la información requerida por el analista para proceder con la 

solicitud de la información. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.   
2. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso a la 
etapa “Solicitud Requerimiento a Área Comercial por Análisis de Crédito”.  
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 Solicitud Requerimiento a Área Comercial por Análisis de Crédito 
 
Esta etapa permite al usuario del área comercial validar la información requerida por el analista para proceder 

con el envío de la información solicitada. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Consultar los documentos del cliente, cargar los documentos requeridos por Análisis de Crédito  desde 
el icono “Expediente Caso”.   

2. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 
Comentarios”. 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso a la 
etapa “Análisis de Crédito”.  
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 Dictamen Analista Financiero 

 
Esta etapa permite al Analista Financiero de Casa Plan revisar la información del cliente, recopilada en etapas 

anteriores, que le permita dictaminar la autorización o no autorización de la solicitud. Para la atención realizar los 
siguientes pasos:  
  

1. Ingresar información en el formulario “Dictamen Análisis Crédito Casa Plan Pre-Autorizados ” y revisar 
cálculos en el nuevo diseño del formulario para la generación del dictamen financiero para Casa Plan. 

2. Ingresar los campos requeridos contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 
4. Ingresar el icono de generación de plantillas para poder generar el documento Word del nuevo 

dictamen estandarizado para el crédito de Casa Plan. 
5. Adjuntar “Dictamen Resolución Casa Plan” y consultar los documentos digitales en el icono “Expediente 

Caso”. 

6. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso. 
 

 Si el parámetro  Crédito Pre-autorizado es “Si” se enlaza con la etapa “Notificación Casos 

Preautorizados”. 

 Si el parámetro  Crédito Pre-autorizado es “No” se enlaza con la etapa “Seguimiento Casos Pre 

Autorizados”. 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

https://pre-prod-sigma.chncentral.chn.com.gt/CustomFormsWebApp/WorkFlow/New/114/8331/1063/273
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Para poder realizar el rechazo de un caso por diversas situaciones que se puedan presentar, se visualiza un botón 
llamado “RECHAZO”, donde al ingresar un comentario obligatorio se puede dar por finalizado el caso y se visualiza 

dentro de flujo en la etapa Rechazo. 

 
 

 Elaboración Presentación Caso Análisis de Crédito 

 
Esta etapa permite al Analista Financiero de Casa Plan elaborar la presentación del caso, para que el área 

comercial lo presente a los respectivos comités autorizadores. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Consultar los campos  “Monto Autorizado”, “Autorización Analista”, “RCI”, “Cuota Mensual Autorizada” 
contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

3. Adjuntar “Presentación Analista” formato PDF y consultar los documentos digitales en el icono 
“Expediente Caso”. 

4. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso. Si 
la solicitud es autorizada se enlaza hacia la etapa “Revisión Jefe de Análisis”. 
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 Revisión Jefe de Análisis  

 
Esta etapa permite a los Jefes Revisores de Crédito Casa Plan revisar la información del cliente obtenida y 

autorizada en etapas anteriores. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Consultar información del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.  

2. Consultar los parámetros ingresados en etapas anteriores en el icono “Parámetros Requeridos”.  

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios” 

4. Consultar los documentos digitales con información del cliente así como los documentos cargados por el 

analista del crédito,  en el icono “Expediente Caso”.  

5. Revisar “Check List Progresivo”. 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Revisión y Modificación de Presentación Jefe de Área Comercial” cuando el monto de autorización es mayor 
a 1.5M y se le dará continuidad al caso hacia la etapa “Creación Agenda y Solicitud de Validación de Puntos” cuando 
el monto de autorización es menor a 1.5M. 
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Para poder realizar el rechazo de un caso por diversas situaciones que se puedan presentar, se visualiza un botón 

llamado “RECHAZO”, donde al ingresar un comentario obligatorio se puede dar por finalizado el caso y se visualiza 
dentro de flujo en la etapa Rechazo. 
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  Revisión y Modificación de Presentación Jefe de Área Comercial 

 
Esta etapa permite a los Jefes de cada Área Comercial de  Casa Plan revisar y modificar  la presentación del caso 

elaborada por el analista de crédito para ser presentada a los comités autorizadores. Para la atención realizar los 
siguientes pasos:  
  

1. Consultar información del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.  

2. Consultar los parámetros ingresados en etapas anteriores en el icono “Parámetros Requeridos”.  

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios” 

4. Consultar los documentos digitales con información del cliente así como los documentos cargados por el 

analista del crédito,  en el icono “Expediente Caso”.  

5. Revisar “Check List Progresivo”. 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Revisión y Modificación de Presentación Jefe de Área Comercial”. 
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 Validación Proyecto y Revisión dictamen 

 
Esta etapa permite al Analista de Emisión y Control de Puntos revisar el dictamen y valida el  proyecto de 

resolución de  Casa Plan revisar. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Consultar información del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.  

2. Consultar los parámetros ingresados en etapas anteriores en el icono “Parámetros Requeridos”.  

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios” 

4. Consultar los documentos digitales con información del cliente así como los documentos cargados por el 

analista del crédito,  en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, seleccionar la condición que corresponda y presionar el botón 
“Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Creación Agenda y Solicitud de Validación de puntos” o 
“Aplicación cambios requeridos” 
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 Creación Agenda y Solicitud de Validación de puntos 

 
Esta etapa permite al analista de emisión y control de puntos de  Casa Plan  crear la agenda paa presentación 

del caso al comité correspondiente Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios” 

2. Cargar la agenda para presentación desde  el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Validación Agenda y Notificación a Gerencia de Análisis de Crédito”. 
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 Validación Agenda y Notificación a Gerencia de Análisis de 
Crédito 

 
 

Esta etapa permite al Jefe de Emisión y Control de Puntos Vivienda Casa Plan realizar la validación de la agenda 
y notifica a la Gerencia del Análisis de Crédito. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”. 

3. Revisar “Check List Progresivo”. 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso.   
 

 Si el monto de la solicitud de crédito Casa Plan está dentro del rango [Q. 00.01 - Q.1.500,000.00], se 

enlaza con la etapa “Presentación Comité de Bienes Raíces Hasta Q.1.5M”.   

 Si el monto de la solicitud de crédito Casa Plan está dentro del rango [ Q.1.500,000.01 – Q.2.500,000.00], 

se enlaza con la etapa “Presentación a Pre-junta casos entre 1.5M a 2.5M”.  
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 Si el monto de la solicitud de crédito Casa Plan  es mayor a  Q. 2.500,000.00, se enlaza con la etapa 

“Presentación a Pre-junta casos mayor a 2.5M”.  

 

 

 Presentación Comité Créditos Medianos Hasta Q.1.5M 

 
 
Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Área Comercial presentar el caso al Comité Bienes Raíces los casos 

hasta Q1.500,000.00. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 
1. Revisar campos contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 

la etapa “Elaboración Resolución Comité BBR”. 
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 Presentación a Pre-junta casos entre 1.5M a 2.5M 

 
Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Área Comercial presentar el caso a Pre-Junta los casos que están 

comprendidos entre Q1.500 000.01 hasta Q2.500,000.01. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 
1. Revisar campos contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, se debe seleccionar una de las condiciones, presionar el botón 

“Avanzar” para darle continuidad al caso. 
 

 Si la condición seleccionada es “Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Aplicación cambios requeridos por 
Pre-junta”. 

 Si la condición seleccionada es “No Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Elaboración Resolución y envío 
borrador a JD”. 
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 Presentación a Pre-junta casos mayor a 2.5M 

 

Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Área Comercial presentar el caso a Pre-Junta los casos mayores a 
Q2.500,000.01. Para la atención realizar los siguientes pasos:  

 
1. Revisar campos contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, se debe seleccionar una de las condiciones, presionar el botón 

“Avanzar” para darle continuidad al caso. 
 

 Si la condición seleccionada es “Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Aplicación cambios requeridos por 
Pre-junta”. 

 Si la condición seleccionada es “No Requiere Cambios”, se enlaza la etapa “Elaboración Resolución y envío 
borrador a JD”. 
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 Aplicación cambios requeridos por Pre-junta 

 

Esta etapa permite al usuario  de Análisis Crédito Vivienda     aplicar los cambios requeridos y traslada a Asesor 
de Créditos borrador de resolución. Para la atención realizar los siguientes pasos:  

 
1. Consultar información ingresada en formularios, desde el icono “Ver Formularios”.   

2. Consultar los campos ingresados, contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”  
3. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 
4. Consultar los documentos del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

5. Marcar los documentos solicitados en el “Check List Progresivo”. 
 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Elaboración Resolución y envío borrador a JD”. 
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 Elaboración Resolución y envío borrador a JD 

 

Esta etapa permite al usuario  Analista de Emisión y Control de Puntos Vivienda,   elaborar el  borrador de 
resolución y enviarlo el  borrador de la  resolución para emisión de puntos en JD.  Para la atención realizar los 
siguientes pasos:  

 
1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  

2. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  
3. Revisar “Check List Progresivo” 

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 

la etapa “Creación Agenda para JD”. 
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 Creación Agenda para JD 

 

Esta etapa permite al usuario  de Comité JD,  crear la agenda para presentación de casos al Comité de Junts 
Directiva.  Para la atención realizar los siguientes pasos:  

 
1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente, y Cargar agenda  desde el icono “Expediente 

Caso”.  
 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Presentación a JD Casos mayores a Q.1.5M”. 
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 Presentación a JD casos mayores a Q.1.5M 

 

 

Esta etapa permite a los Jefes Revisores del Área Comercial presentar el caso al Comité Junta Directiva los 
casos mayores Q1.500,000.01. Para la atención realizar los siguientes pasos:  

 
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 

la etapa “Elaboración de Resolución JD”. 
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 Elaboración y Validación Resolución Comité Créditos Medianos 

 
Esta etapa permite al Auxiliar de Emisión y Control de Puntos elaborar la Resolución del Comité de BBR. Para la 

atención realizar los siguientes pasos:  
 
1. Ingresar campos  obligatorios contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al Caso. 
 

 Si el parámetro es Aprobado se enlaza con la etapa “Validación de Resolución por Analista de Emisión 
de Control de Puntos” y “Solicitud de Documento OPP”. 

 Si el parámetro es Cambio de Condiciones se enlaza con la etapa “Precalificación de Cliente”. 

 Si el parámetro es Rechazado se enlaza con la etapa “Rechazo Comités BBR Y JD”. 
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 Elaboración de Resolución JD 

 
Esta etapa permite al Secretario del Comité Junta Directiva elaborar la Resolución del Comité JD. Para la 

atención realizar los siguientes pasos:  
 
1. Ingresar campos  obligatorios contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al Caso. 

 

 Si el parámetro es Aprobado se enlaza con la etapa “Recepción y revisión de documentos y asignación 
de Asesor Legal” y “Solicitud de Documento OPP”. 

 Si el parámetro es Cambio de Condiciones se enlaza con la etapa “Precalificación de Cliente”. 

 Si el parámetro es Rechazado se enlaza con la etapa “Rechazo Comités BBR Y JD”. 
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 Solicitud de Documento OPP 

 
Esta etapa permite al usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces Validar si es 

necesario realizar un OPP y lo solicita a Jurídico. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 
1. Se ingresa al ícono de “Ver Formularios” y se procede a completar el formulario “Solicitud de Orden 

Provisional de Pago” con los respectivos datos del caso, en caso necesite generar una segunda o tercer 
Solicitud de Orden Provisional se puede generar desde el formulario, el formulario de Carta Destino de 
Fondos se encuentra habilitado para llenar la información complementaria. 

2. Se ingresa al ícono de “Parametros” y se debe seleccionar si procede o no la gestión. 
3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
4. Se debe de ingresar al icono de generación de plantilla para poder generar la Carta Destino de Fondos. 
5. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso.  
 

 Si la combinación de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP SI y Cliente Posee Cuenta CHN NO”, se 
enlaza las etapas “Elaboración de la OPP, Validación Resolución de Comité documentación, Apertura de 
Cuenta”. 

 Si la combinación de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP SI y Cliente Posee Cuenta CHN SI”, se 
enlaza las etapas “Elaboración de la OPP, Validación Resolución de Comité documentación”. 

 

 



 

www.bdgsa.net                                                   46/90   

      
  

Guía de Usuario Final Gestión de Casos 

 Si la combinación de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP NO y Cliente Posee Cuenta CHN SI”, se 
enlaza las etapas “Validación Resolución de Comité documentación”. 

 Si la combinación de condiciones seleccionadas es “Solicitud OPP NO y Cliente Posee Cuenta CHN NO”, se 
enlaza las etapas “Validación Resolución de Comité documentación, Apertura de Cuenta” 

 
1) Formularios: Se ingresa al ícono de “Ver Formularios” y se procede a completar el formulario 
“Solicitud de Orden Provisional de Pago” con los respectivos datos del caso 
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Para agregar una nueva Solicitud de Orden Provisional de Pago se debe de presionar en el botón “Nueva Solicitud 
OPP” y se debe de llenar según la información solicitada. 
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2) Parámetros: Se ingresa al ícono de “Parámetro” y se procede a seleccionar el campo procede o no 
procede OPP 

 

 
 

3) Agregar Comentario si es necesario 
4) Se ingresa al ícono de “Generar Plantilla” y se desplegará una ventana en la que deberá generar la(s) 

plantilla(s) de las diferentes Solicitudes 
Paso 1: se presiona la opción “Generar” 
Paso 2: Se espera un momento y se Presiona la opción “Solicitud de Orden de Pago” 
 

Si lanza algún error en el paso 2, esperar un momento y volver a intentarlo, quiere decir que el programa no ha 
terminado de procesar la plantilla. 

 
 
 
 
 

 
 
En descargas del computador se encontrará la plantilla ya descargada 

 

PASO #1 PASO #2 



 

www.bdgsa.net                                                   49/90   

      
  

Guía de Usuario Final Gestión de Casos 

 
 
Al abrir el documento aparecerá la Solicitud de Orden Provisional de Pago en base a los datos ingresados en el 
formulario “Solicitud de Orden Provisional de Pago” 
 

 
 

5) De ser necesario, existirá la opción para subir el documento en el ícono de ”Expediente” 
 

 Apertura de Cuenta 

 
Durante la etapa de creación de cuenta, el usuario es responsable de verificar la información del cliente en el 

formulario de apertura, actualizar los parámetros correspondientes, revisar y actualizar la documentación del 
expediente, y completar el proceso de apertura de la cuenta. 
 
Registro o consulta del formulario apertura cuenta. En el formulario de apertura de cuenta, el usuario puede 
registrar o consultar, según corresponda, la siguiente información 
 

Productos disponibles para selección: 
1. Cuentas monetarias o de ahorro. 

2. Subproductos como depósitos monetarios con o sin intereses. 

3. Cuentas monetarias visionarias en Quetzales o dólares. 

4. Depósitos monetarios en dólares. 

5. Cuentas de ahorro corriente. 

6. Cuentas de ahorro de alto rendimiento, tanto en Quetzales como en dólares. 
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 Actualizar el parámetro solicitado.  

 
 Ingresar comentarios: El usuario podrá registrar si lo considera comentarios que soporten la gestión, esta 

acción no es obligatoria.  

 Generar las plantillas respecto de los documentos correspondientes: Se deben generar las plantillas para los 

documentos requeridos, incluyendo el contrato único, formato individual, registro de beneficiarios y 

registro de firmantes. Para ello, se selecciona la opción "Generar" y, posteriormente, se abre el documento 

al hacer clic en el nombre de la plantilla. Estos documentos se generarán en formato PDF, permitiendo su 

posterior gestión para la obtención de las firmas correspondientes.  
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 Consultar los documentos del expediente. El usuario podrá consultar o subir los documentos respectivos 

necesarios para creación de la cuenta, como DPI, RTU, recibo de luz, según corresponda.  

 Realizar creación cuenta, al activar la opción el sistema devolverá el número de cuenta correspondiente, y 

actualizará dicho número en el formulario de solicitud de creación de cuenta.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si el usuario así lo desea, podrá consultar el formulario de solicitud de creación de cuenta, pudiendo constatar 

que el campo “número de cuenta” se encuentra con la información correspondiente. 
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 Como paso siguiente el usuario avanzará paso a la etapa de revisión calidad cuenta  

 Revisión Calidad Cuenta 

En la etapa de revisión calidad cuenta, el usuario tiene la responsabilidad de revisar la información registrada en 
la etapa anterior y proceder con la activación de la cuenta. El usuario en el set de opciones dispondrá de las siguientes: 

 
 Consultar los formularios 

 Actualizar los parámetros requeridos respecto de la activación de cuenta y si es necesario agregar 

producto EBanking 

 
 Podrá registrar comentarios  

 Podrá revisar el expediente y la documentación adjunta incluyendo la generada para apertura de cuenta  

 Deberá registrar el Check list 
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 Deberá activar la cuenta. El sistema devolverá mensaje que la cuenta fue activada exitosamente. 

 
 
 Completadas las acciones, el usuario avanzará a la siguiente etapa. 

 Elaboración de OPP 

 
Esta etapa permite al Asesor Legal, emitir el documento OPP y trasladarlo para su revisión. Para la atención 

realizar los siguientes pasos:  
 
1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Generar OPP de manera automática  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente y cargar documento OPP, desde el icono 

“Expediente Caso”.  
4. Marcar Checklist  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 

la etapa “Recepción y revisión de documentos y asignación de Asesor Legal”. 
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Elaboración Automática de OPP:  
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Se ingresa al ícono de “Generar Plantilla” y se desplegará una ventana en la que deberá generar la plantilla  
Paso 1: se presiona la opción “Generar” 
Paso 2: Se espera un momento y se Presiona la opción “Orden Provisional de Pago OPP” 
 

Si lanza algún error en el paso 2, esperar un momento y volver a intentarlo, quiere decir que el programa no ha 
terminado de procesar la plantilla. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
En descargas del computador se encontrará la plantilla ya descargada 

 

 
 
 

 
Al abrir el documento aparecerá la Orden Provisional de Pago ya generada 
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 Validación Resolución de Comité, documentación y elabora Minuta 

 
Esta  permite al Asesor Legal asignado   revisar la información del cliente obtenida y autorizada en etapas anteriores 

y  elaborar la minuta  para la formalización del crédito.  Para la atención realizar los siguientes pasos: 

 

1. Consultar información del cliente ingresada en formularios e ingresar información en el Formulario Crédito 

Casa Plan, en el icono “Ver Formularios”.  

2. Consultar los parámetros ingresados en etapas anteriores en el icono de “Parámetros requeridos”. 

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  

4. Generar borrador de Minuta, en el icono “Generar Plantillas” 
5. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  
6. Revisar “Check List Progresivo” 

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al Caso. 
 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO" y el Expediente Jurídico: 
“Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO”. 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: " MINUTA BASE JURIDICO AVA PARTE" y el 
Expediente Jurídico: “Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO AVA PARTE”. 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: " MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA POR 
USUFRUCTO" y el Expediente Jurídico: “Si" es se enlaza con la etapa " MINUTA BASE JURIDICO 
ANUENCIA POR USUFRUCTO”. 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: “ MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA 
PROPIETARIO: “Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA PROPIETARIO” 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA DONANTE" y el 
Expediente Jurídico: “Si" es se enlaza con la etapa “MINUTA BASE JURIDICO ANUENCIA DONANTE” 
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 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA 
INSTITUCION U" y el Expediente Jurídico: “Si" es se enlaza con la etapa “ MINUTA BASE JURIDICO 
GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION U”. 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: "MINUTA BASE JURIDICO GRAVAMEN PROPIA 
INSTITUCION 2" y el Expediente Jurídico: “Si" es se enlaza con la etapa “MINUTA BASE JURIDICO 
GRAVAMEN PROPIA INSTITUCION 2”. 

 Si los parámetros seleccionados son tipo minuta: "EXCEPCION DE MINUTA" y el Expediente Jurídico: 
“Si" es se enlaza con la etapa “Completa expediente con documentación faltante”. 

 Si el parámetro seleccionado Expediente Jurídico: “No” es se enlaza con la etapa “Completa expediente 
con Documento Faltante” 

 

 
 

Generación de Pase Legal: 
 

1) Se ingresa al ícono de “Ver Formularios” y se procede a completar el formulario “Minuta Hipotecaria (Casa 
Plan)” con los respectivos datos del caso, siendo los capos en rojo los campos obligatorios para generar el 
Pase Legal. 
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2) Se ingresa al ícono de “Generar Plantilla” y se desplegará una ventana en la que deberá generar la plantilla  
Paso 1: se presiona la opción “Generar” 
Paso 2: Se espera un momento y se Presiona la opción “PASE LEGAL” 
 

Si lanza algún error en el paso 2, esperar un momento y volver a intentarlo, quiere decir que el programa no ha 
terminado de procesar la plantilla. 
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En descargas del computador se encontrará la plantilla ya descargada 
 

 
 

 
Al abrir el documento aparecerá el Pase Legal en base a los datos ingresados en el formulario “Minuta Hipotecaria 
(Casa Plan)” 
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www.bdgsa.net                                                   62/90   

      
  

Guía de Usuario Final Gestión de Casos 

 

 Completa expediente con Documento Faltante 

 
Esta etapa permite al usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces completar la 

información requerida por el Asesor Legal y proceder con el envío de la  dicha información. Para la atención realizar 
los siguientes pasos:  
 

1. Consultar información del cliente ingresada en formularios e ingresar información en el Formulario 

Crédito Casa Plan, en el icono “Ver Formularios”.  

2. Ingresar en caso de devolución u observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 
Comentarios”. 

3. Consultar los documentos del cliente, cargar los documentos requeridos desde el icono “Expediente 
Caso”.   

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso a la 
etapa “Validación Resolución de Comité, documentación y elabora Minuta”.  
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 Contacta interesados para Firma o entrega de Minuta 

 
En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces, debe contactar al 

cliente para la Revisión, firma o entrega de la minuta para la escritura de formalización y agenda cita. Para la atención 
realizar los siguientes pasos: 

 
1. Consultar información del cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario 

Formalización Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.  

2. Ingresar el campo solicitado para seleccionar tipo de formalización, en el icono “Parámetros 
Requeridos” 

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
4. Consultar los documentos digitales con información del cliente, en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 
hacia la etapa “Impresión Minuta, Solicitud gestión firma Cliente” 
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 Validación Minuta 

 
Esta etapa permite al Notario imprimir la Minuta correspondiente para obtener la revisión y la firma del cliente, 

Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Descargar e imprimir  la Minuta para la escritura,  en el icono “Expediente Caso”.  

3. Completar “Check List Progresivo”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso.  

 

 Si el parámetro seleccionado es : “Agencia” se enlaza con la etapa “Gestión Firma 
Metropolitana/Departamental”  

 Si el parámetro seleccionado es : “Interna” se enlaza con la etapa “Gestión Firma Central”  

 Si el parámetro seleccionado es : “Externa” se enlaza con la etapa “Agenda Cita Confrontación”  
 

 

 

 



 

www.bdgsa.net                                                   65/90   

      
  

Guía de Usuario Final Gestión de Casos 

 Gestión Firma Metropolitana/Departamental 

 
Esta etapa permite al usuario de Agencia gestionar la firma del documento por el cliente solicitante del crédito 

y lo envía a Agencia Central, para continuar con el trámite legal. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 
 
1. Consultar información de la cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario 

Formalización Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.  

2. Revisar campos contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
4. Consultar los documentos digitales con información del cliente y carga documento firmado por cliente  

desde el icono “Expediente Caso”.  
 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Validación Firma Minuta”. 
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 Gestión Firma Central 

 
Esta etapa permite al usuario de Agencia gestionar la firma del documento por el cliente solicitante del crédito 

y lo envía a Agencia Central, para continuar con el trámite legal. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 
 
5. Consultar información de la cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario 

Formalización Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.  

6. Revisar campos contenidos en el icono “Parámetros Requeridos”.  
7. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
8. Consultar los documentos digitales con información del cliente y carga documento firmado por cliente  

desde el icono “Expediente Caso”.  
 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia 
la etapa “Validación Firma Minuta”. 
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 Validación Firma Minuta 

 
Esta etapa permite al Asistente legal la recepción de la Escritura firmada por el Cliente, Generar el pase, 

gestionar la  firma del mandatario del Banco y adjuntarla al expediente. Para la atención realizar los siguientes 
pasos:  

 
1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente y carga documento firmado por cliente  

desde el icono “Expediente Caso”.  

3. Revisa “Check List Progresivo” 
 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la 
etapa “Gestión Firma Representante del Banco”. 
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 Gestión Firma Representante del Banco 

 
 
Esta etapa permite al Notario realizar la gestión de la firma del representante del Banco según su aplicación de 

formalización.  Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  

2. Descargar e imprimir  la Minuta para la escritura,  en el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 

hacia la etapa “Creación de Testimonio”. 
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 Creación Testimonio 

 
 
Esta etapa permite al Asistente Legal elaborar el testimonio especial, enviar al Archivo General de Protocolos, 

Generar comprobante, y Archivar protocolo con contraseña.  Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  

2. Descargar e imprimir  la Minuta para la escritura,  en el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 

hacia la etapa “Ingrese Caso a RGP”. 
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 Ingresa Caso al RGP 

 
 
Esta etapa permite al Notario elaborar testimonio(S) de la(s) escritura(s) e ingresar el expediente al Registro 

General de la Propiedad.  Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  

4. Descargar e imprimir  la Minuta para la escritura,  en el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 

hacia la etapa “Notificación de Avisos, Recoge Expedientes y Certificación” y de manera simultanea se apertura la 
etapa “Solicitud Autorización Desembolso” 
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 Notificación de Avisos, Recoge Expediente y Certificación 

 
Esta etapa permite al Asistente Legal dar los avisos correspondientes, recoger expediente y realizar la 

certificación del registro.  Para la atención realizar los siguientes pasos:  
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Descargar e imprimir  la Minuta para la escritura,  en el icono “Expediente Caso”.  

 
Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 

hacia la etapa “Recepción Expediente, Primer Testimonio e Historial del RGP”. 
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 Agenda Cita Confrontación 

 
En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces, debe contactar al 

cliente para la Revisión, agenda cita para la confrontación de la escritura y continuar con la Formalización del crédito. 
Para la atención realizar los siguientes pasos: 

 
1. Consultar información del cliente ingresada en formularios, e ingresa los datos en el formulario 

Formalización Casa Plan en el icono “Ver Formularios”.  

2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Confrontación 

Escritura”. 
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  Confrontación Escritura 

 
 
En esta etapa el usuario Confrontador de Escrituras,   realizar la confrontación de la escritura pública contra la 

minuta entregada. Para la atención realizar los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  

2. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  
3. Marcar “Check List” 

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Firma Escritura 

por Abogado Externo”. 
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 Firma Escritura por Abogado Externo 

 
En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces, debe contactar al 

cliente y al Abogado externo para la firma de la escritura Pública.   Para la atención realizar los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parámetros Requeridos” 
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso. 

 Si el parámetro seleccionado es : “Registro” se enlaza con la etapa “Recepción Escritura Abogado Externo”  

 Si el parámetro seleccionado es : “Contrasena” se enlaza con la etapa “Solicitud de Autorización 
desembolso”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

www.bdgsa.net                                                   75/90   

      
  

Guía de Usuario Final Gestión de Casos 

 Recepción Escritura Abogado Externo 

 
En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces, recibe la escritura 

Pública del abogado externo y la entrega a Asistente Legal para revisión y validación.    Para la atención realizar los 
siguientes pasos: 

 
1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Revisión y 
Validación Escritura Pública Abogado Externo”. 
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 Revisión y Validación Escritura Pública Abogado Externo 

 
En esta etapa el usuario Asistente Legal recibe la escritura Pública del abogado externo para revisión y validación.    

Para la atención realizar los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Solicitud de 
Autorización desembolso”. 
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 Solicitud de Autorización desembolso 

 
En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/Auxiliar Administrativo Bienes Raíces, revisar el 

expediente físico y gestionar la solicitud de autorización de desembolsos con Previos o Papelería pendiente.  Para 
la atención realizar los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parámetros Requeridos” 
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 

Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa 
“Preparación desembolso”. 
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 Preparación Desembolso  

 
Esta etapa permite al Usuario Calidad de Desembolsos revisar que la documentación necesaria para realizar el 

desembolso esté asociada a la solicitud, así como las condiciones del Crédito. Para la atención realizar los siguientes 
pasos:  
  

1. Consultar información del cliente ingresada en formularios, en el icono “Ver Formularios”.  

2. Consultar los parámetros ingresados, en el icono de “Parámetros requeridos” 

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

4. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  
5. Revisar “Check List Progresivo”. 

  

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 
hacia la etapa “Desembolso”.  
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 Solicitud de Expediente a Archivo 

 
En esta etapa el usuario de la Mesa Ayuda Vivienda/ Auxiliar Administrativo Bienes Raíces,  solicita el expediente 

físico a Archivo, traslada junto con el Primer Testimonio, historial completo del Registro de la Propiedad y los avisos 
notariales al área legal. Para la atención realizar los siguientes pasos: 

 
1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parámetros Requeridos” 
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 

Comentarios”.  

3. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Recepción 
expediente, Primer Testimonio e Historial RGP”. 
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 Recepción expediente, Primer Testimonio e Historial del RGP 

 

Esta permite al Auxiliar  Administrativo de Aseoría  Legal asigna al mismo Asistente Legal que ha llevado el caso 
para que valide y el Testimonio y Vise el expediente.  Para la atención realizar los siguientes pasos: 

 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 
Comentarios”.  

2. Consultar los documentos digitales con información del cliente, desde el icono “Expediente Caso”.  

 

Presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso. Se muestra la ventana de asignación manual donde 
debe elegirse el grupo de trabajo “Asesores Legales”  dentro del cual debe seleccionar al Asesor Legal  para la 
atención de la  etapa  “Validación de Testimonio y Visa Expediente”. 
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 Validación de Testimonio y Visa expediente 

 
En esta etapa el asistente Legal, revisar, valida el testimonio y Visa el  expediente.  Para la atención realizar 

los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parámetros Requeridos” 
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 

Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Entrega de 
Expediente y Testimonio a Cartera”. 
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 Desembolso  

 
Esta permite al Encargado de Desembolso realizar el desembolso correspondiente a la solicitud y dejar 

constancia del mismo. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Realizar desembolso correspondiente a la solicitud.  

2. Consultar los parámetros ingresados, en el icono de “Parámetros requeridos” 

3. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

4. Cargar “Constancia Desembolso” que corresponda a la solicitud y la Carta de Salida de Vehículo en el icono 

“Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso 
hacia la etapa “Entrega de Expediente y Testimonio a Cartera”.   

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 Entrega de Expediente y Testimonio a Cartera 
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En esta etapa el usuario Auxiliar Administrativo del Área Legal, entregar el expediente físico a Cartera. Para la 

atención realizar los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar el campo solicitado, en el icono “Parámetros Requeridos” 
2. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 

Comentarios”.  
3. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Revisión de 
Expediente por Cartera”. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 Revisión de Expediente por Cartera 
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En esta etapa el usuario de Calidad de Desembolso, valida y revisa  el expediente físico. Para la atención realizar 
los siguientes pasos: 
 

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar 
Comentarios”.  

2. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”.  
3. Revisar “Check List Progresivo”. 

 

Realizadas las acciones, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al caso hacia la etapa “Escaneo de 
Calidad”. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 Escaneo de Calidad  
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Esta etapa permite al área de Escaneo de Cartera cargar los documentos recopilados durante la gestión del 

caso al Gestor de Documentos. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”.  
2. Consultar los documentos digitales con información del cliente en el icono “Expediente Caso”. 

3. Revisar “Check List Progresivo”. 

 

 Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para darle continuidad al 
caso hacia la etapa “Archivo de Expediente”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Archivo de Expediente  
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Esta etapa permite al área de Archivo Cartera validar que el expediente físico coincida con el expediente digital 
de la solicitud. Para la atención realizar los siguientes pasos:  
  

1. Ingresar en forma opcional observaciones a la gestión de la etapa en el icono “Agregar Comentarios”. 

2. Consultar los documentos que fueron cargados al expediente digital, en el icono “Expediente Caso”.  

  

Realizadas las acciones para gestionar la etapa, presionar el botón “Avanzar” para finalizar el caso.  
  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Rechazo Precredit, Rechazo Papelería no entregada en Tiempo, 
Rechazo Comités BBR Y JD 
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Estas etapas son finalizadoras de forma automática, de acuerdo a los parámetros que se Ingresen en la etapa(s) 
previa(s) que direccionan a un rechazo definitivo del caso.  
  

 En la etapa “Precalificación”, el parámetro “Semáforo=Rojo” enlaza a la etapa “Rechazo Precredit”.  

 En las etapas “Solicitud Documentación a parea Comercial por Calidad”,  la condición “Rechazo Papelería 

enlaza a la etapa “Rechazo Papelería no entregada en Tiempo”.  

 En la Etapa “Elaboración de Resolución JD” y “Elaboración Resolución Comité BBR”, el parámetro 

“Resolución del Caso=Rechazado”  enlaza con la Etapa “Rechazo Comités BBR y JD”. 

  

4 Anexo 1 – Iconos de Operaciones para Atención de Etapas  

 

  

Nombre  Icono  Descripción  

Check - List   

 

  Permite listar ítems o actividades que deben 

marcarse como realizadas para poder avanzar la 

etapa en la gestión del caso. Estas listas limitan al 

gestor avanzar en el flujo si no son revisadas y 

marcadas como realizadas.   

  

  

Parámetros Requeridos   

 

  Permite a través de campos dinámicos el registro de 

información en el flujo de atención del caso. Estos 

parámetros luego permiten generar documentos y 

tomar decisiones para enlazar etapas.  

Los parámetros se delimitan para que ciertos 

usuarios tengan permisos de modificar, consultar o 

no visualizar la información ingresada.  

  

  

Expediente Caso   

 

  

Permite el acceso a los documentos del expediente 

del caso habilitados en la gestión de la etapa, ya sea 

para cargar y/o consultar.  

  
  

Ver Formularios   

 

  

Permite el acceso a los formularios habilitados en la 

gestión de la etapa, ya sea para consulta y/o ingreso 

de información.  

  
  

Generar Plantillas   

 

  
Permite generar documentos previamente 

configurados en una etapa y contienen información 
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  almacenada en el sistema, datos del cliente y/o 

datos del caso.  

  

Obtener Cliente   

 

  

Permite auto llenar información en la atención del 

caso, al obtener datos ya existentes del cliente 

desde el AS400.  

  
  

Crear o Actualizar Cliente   

 
  

Permite actualizar o crear un cliente en el AS400 con 

información enviada desde la atención del caso en 

Sigma 7.  
  

Agregar Comentarios   

 

  Permite que usuarios específicos puedan agregar 

comentarios en la gestión de un caso y proporcionan 

gran valor, ya que los mismos se registran por 

usuario, fecha y hora de adición.  

  

Únicamente los usuarios con este permiso puedan 

agregarlos y/o visualizarlos.   

  

  

Script de Ayuda   

 

 Permite visualizar actividades o requisitos relevantes 

que el usuario debe tomar en consideración para 

gestionar el caso de forma efectiva.  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 Información Documento  

 

ID Manual:  GU-0501-05 

  

Nombre Manual:  Manual de Gestión de Casos –  

Casa Plan 
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Sistema:  Sigma 7 V.10   Módulo:  Gestión   

  

4.2 Control de Versiones  

 

Versión Fecha Elaborado por:  Detalle 

1.0 Abril   2024   LLCC Primera versión  

2.0 Octubre 2024 WRRJ 
Cambio en los parámetros a seleccionar y cambios de etapas 

de esto 

3. 0 Diciembre 2024 SVPA 
Generación automática 

de plantillas 
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