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Haébitta apartados general
Obijetivo

Facilitar el registro de ventas e identificar correctamente a nuestros clientes, ademds de
establecer estructura con relacién a los datos, evitando errores posteriores al apartado y facilitar

posibles modificaciones aplicables de los mismos.
Lineamientos

- Respetar estructura de apartados cumpliendo con los datos solicitados.

- El nombre del cliente deberd estar registrado en plataforma correctamente, para poder
bloquear la unidad.

- En caso de quedar “Pendiente” la factura, podrd solicitarla dnicamente durante el mes
de apartado, revisar Proceso de Facturacién de Clientes en CCIMA ID

- Todo apartado, reubicacién o liberacién se deberd anexar imagen de plataforma de
dicha solicitud. Es responsabilidad del equipo de ventas validar en plataforma la
informacidn.

- Todo lote que no cumpla con los lineamientos establecidos, se liberard unidad sin previo
aviso (30 dias naturales después del apartado), revisar circular para la elaboracién de

contrato y firma de cliente.

Estructura de apartados
Favor de apartar: Nombre del desarrollo | nombre de cluster | # lote
Cliente: Nombre completo y correcto del cliente
Asesor: Nombre del asesor con su primer apellido
Gerente: Nombre del gerente con su primer apellido
Zona: Especificar zona a la que pertenece la gerencia
Fuente de LEAD: Medio por el cual se obtuvo contacto con el cliente
Factura: Especificar si el cliente requiere factura; SI | NO | Pendiente

Nota: En caso de ser un cliente referido, anexar nombre de cliente fiel, revisar procedimiento
de Bonos a Aliado premium

Ejemplo:

99 miembros

< @ APARTADOS | HAB GRAL

A - Blanca Pichardo
Buenas tardes favor de apartar el siguiente lote

PBC /Bosque 2/Lote 58

Cliente: Francisco Javier Pérez Mora
Zona: Querétaro

Asesor: Blanca Pichardo

Gerente: Berenice Valenzuela
Fuente: MKT personal

Factura: No

llustracion 1. Apartado
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Estructura de reubicaciones
Favor de reubicar: Nombre del desarrollo | nombre de clister | # lote (Anterior)
Nombre del cliente (nombre completo y correcto del cliente):
Al: Nombre del desarrollo | nombre de clister | # lote (Nuevo)

Ejemplo:

G - Eduardo Ramirez Perusquia Querétaro
=™ G - Eduardo Ramirez Perusquia Querétaro
~~ Buenosdias!!- Favor de apartar PB Bernal._...

Favor de reubicar a Carlos Hernandez Sanchez que
escogio el lote 24 de Amatista 1 a lote 47 de Zafiro
2, 1:03 PM

llustracion 2. Reubicacion

Nota: Toda reubicacién o liberacidn de unidad serdn con precios y promociones vigentes y en
grupo de Telegram HAB | APARTADOS | GRAL.

Estructura de liberacién de unidad
Se reportardn de la siguiente manera:
Ejemplo:
108 miembros

= @ APARTADOS | HAB GRAL

Lorena Berenice Reyes

Buenos dias se libera Lomas Etapa 1 Lote 14
10:19 AM W&

llustracion 3. Liberacion
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