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| Il OBJETIVO

Describir el procedimiento y las herramientas que se utilizan en el proceso de Gestion Domiciliaria para la realizacion de
las verificaciones con el cliente Afirme.

| . ALCANCE
Aplica para el personal del proceso de Gestion Domiciliaria, en todas las actividades para realizar las verificaciones del
cliente Afirme.
‘ V. HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion de cambios Autor(es/)  Fecha de cambio
01 Version inicial CSG Agosto 2023
Se actualizan las responsabilidades y actividades realizadas por el Auxiliar de
Gestion domiciliaria. .
02 Se incluye punto 9 las actividades realizadas en sistema ERP y seccion VIII “Sobre Cs6 Julio 2024
el ERP”
03 S_e actualizan pasos para ingreso a sistema ERP e imagenes de referencia del CSG Enero 2025
sistema ERP

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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V. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

e Formatos: Cuestionario para recabar informacion de los titulares.
¢ Tipo de producto: Autoplazo, Hipotecario, Crédito Personal, Alta de Nomina.
o Tipo de visita: Domiciliar, Laboral 0 ambos. Un domicilio particular y de trabajo.

VI. RESPONSABILIDADES

e Auxiliar de Gestion Domiciliaria: Verificar los folios enviados por el cliente y confirmar si entran o no dentro de nuestra
cobertura consultandolo con los Verificadores y en el listado de cobertura; realizar la asignacion de los folios al Verificador
correspondiente a través del Sistema ERP; revisar que la informacion recabada en la visita sea correcta para enviarla al
cliente por medio de correo electronico.

o Verificador: Confirmar la cobertura, realizar las visitas conforme a las verificaciones asignadas, recabar la informacion y
tomar las fotografias solicitadas por el cliente, para enviarlas al Auxiliar de Gestién Domiciliaria por medio del Sistema ERP,
para su revision.

VI. GENERALIDADES
No. Descripcion

1 Sobre Nuestro Cliente

Afirme o Banca Afirme, es parte de nuestra Familia y en CIA, estamos comprometidos en brindarles una experiencia

1.1 L ; . .
extraordinaria, superando sus expectativas. Es por ello, que buscamos hacer nuestro trabajo de una manera impecable.

2 Sobre Nuestras Verificaciones

El objetivo de nuestras verificaciones en campo es asegurar y comprobar la existencia del domicilio, asi como
corroborar los datos proporcionados por el Cliente, a fin de brindarle informacion veridica y de primera mano.

3 Vestimenta

En CIA, es muy importante que nuestro personal tenga una imagen profesional, por ello, implementamos el siguiente codigo
de vestimenta para nuestros Verificadores:

*  Playera tipo polo
+ Pantalén en buen estado (gabardina, vestir y/o mezclilla)

Importante: Llevar siempre la identificacion de la organizacion.

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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5.1

6.1

Speech

Presentacion de Speech:

Buenos dias / tardes, mi nombre es , vengo de la empresa CIA Integracion en Admon., S. de R.L. de
C.V. (identificarse con la credencial de la organizacion) contratada por Afirme; el objetivo de mi visita es confirmar y
recabar algunos datos con relacién al tramite que esta realizando con el banco, por lo que estoy buscando al Sr. (a)
(Srita) :

La informacién que usted nos brinde, asi como las fotografias tomadas, seran manejadas de forma confidencial.

Cierre de Speech:

Le agradezco su atencion y el tiempo brindado recordandole que mi nombre es , que tenga un(a)
excelente dia (tarde).

¢ Como se asignan nuestras verificaciones?

a. Afirme, envia por medio de correo electronico, la informacion del titular, indicando adicionalmente
el tipo de visita y tipo de producto, para realizar la verificacion.

b. El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, envia la informacion al Verificador, para confirmar la cobertura,
acordar fecha y horario, a fin de realizar la visita.

C. En caso de tener cobertura, el Auxiliar de Gestién Domiciliaria, procede a contactar al Titular por medio
de llamada telefénica, para agendar la visita y se da aviso por medio de correo electrénico a nuestro
cliente, indicando el horario y la fecha en que se programo; en caso de no tener cobertura o no poder
contactar al Titular, se da aviso por medio de correo electrénico a nuestro cliente.

d. El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, confirma al Verificador la fecha y horario para realizar la visita, asi
como el tipo de producto a realizar y asigna la visita por medio de nuestro Sistema ERP.

¢ Como realizamos nuestras verificaciones?

a) El Verificador accede al Sistema ERP a través del navegador de su teléfono movil, ingresando el siguiente link:
https://erpapp.ciasc.mx/ posteriormente captura su usuario y contrasefia otorgados previamente.

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es vélida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresion
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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BIENVENIDO

Usuario

Contraseiia

INICIAR SESION

Posteriormente, una vez ingresado su usuario y contrasefia, el sistema le solicitara un “codigo de verificacion”

b)
aleatorio el cual llega al verificador via SMS al nimero de trabajo registrado.

Se envio6 un codigo a tu

numero registrado, por favor
ingresalo

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién

en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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c) Una vez que el verificador ingrese al sistema ERP debe acceder al apartado de Gestion

d)

e)

Domiciliaria, verificadores captura e ingresar al médulo de AFIRME.

Solicitudes

&3 Banamex

4. AFIRME

citibanamex&

Inspeccion

A CREDI
MOVIL

El Verificador selecciona la fecha de visita correspondiente y posteriormente da clic en el folio con la hora que se
programo la cita.

Captura

Facha de visita, Citas asignadas:

29/06/2024 wv 416 -Hora: 12:00 v

Folio: 55555
Tipo de servicio: Autoplazo
Domicilio a visitar: Domiciliar
Nombre del titular: RICARDO ALBERTO SALDARIA RUBIO
D.P. Calle numero: LAGO XOCHIMILCO 283
D.P. Colonia: AMPLIACION PANTITLAN
D.P. Poblacién: NEZAHUALCOYOTL
D.P. Estado: MEXICO
D.P. Cédigo postal: 7500
Hora visita: 12:00

Comentario
encargado:

El Verificador sale a campo para comenzar con la localizacién del domicilio; una vez ubicado, el verificador se
identifica con la persona que atiende la visita (mostrando su credencial de CIA y su speech estudiado).

El Verificador, da clic en el botén “Capturar” y realiza el llenado del formato de verificacion, correspondiente,
entrevistando al titular, recabando la informacion y las fotografias solicitadas por el cliente, al igual que la firma del
informante para darle validez a los datos obtenidos, una vez concluida la entrevista, el Verificador da clic en
‘guardar” y posteriormente en “terminar captura”.

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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LAGO XOCHIMILCO 283

Delegacion/Municip io:

AMPLIACION PANTITLAN NEZAHUALCOYOTL
Departamento:  Bloque

Manzana:  Ciudac:

Estaco: ~ codigoposta

MEXICO. 7500

7. ¢ Cuales son los formatos que utilizamos para realizar nuestras verificaciones?

Formatos para la Verificacién de domicilio:

Autoplazo Laboral / domiciliar
Hipotecario Laboral / Domiciliar
Crédito Personal Laboral / Domiciliar
Alta de némina.

7.1

- Elformato a utilizar durante la visita es indicado por el cliente al momento de enviar el detalle de la verificacion.

8. ¢ Cudles son las fotografias que debemos recabar en las visitas?

e Foto de fachada.

o Foto de numero exterior (en caso de existir).

e Foto de placa de la calle (en caso de existir).

o Fotos interiores. (todas las que el titular nos autorice)

e Fotos de las calles de los lados (calle de lado izquierdo y lado derecho frente al domicilio).
o Foto de la identificacion oficial de la persona que atiende (ambos lados).

o Fotografia selfie con el titular/persona que atienda o en la fachada del domicilio.

9. ¢ Como se realiza la revision y validacion de la informacion de las verificaciones?

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es vélida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresion
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa al Sistema ERP a través del navegador de su teléfono mévil o

a)
computadora, ingresando el siguiente link: https://erpapp.ciasc.mx/

Y
oo

BIENVENIDO

Usuario

Contrasefia
INICIAR SESION

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa al Sistema ERP, con su usuario y contrasefia asignados previamente

b)
al igual que con su codigo de verificacion aleatorio.
El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, accede al apartado de Solicitudes / Afirme

c)
£l
Solicitudes
I(::::on Domiciliaria ~ @ Banamex
4. AFIRME

> Dashboard
> Capturar Solicitudes

> Solicitudes
> Verificadores Captura

El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, accede al apartado “Solicitudes Revisién”, selecciona la fecha en que se

d)
trabajaron las verificaciones y da clic en el botén “Buscar”:

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién

en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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Solicitudes Inicio
@

&
Solicitudes Activas Solicitudes Revision Formatos Terminados

Fecha Bisqueda

FE/06/2024 [=]

Junio 06 2024 +

<

El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, selecciona la fila del folio correspondiente (se resaltara en azul) y da clic en el
boton “Revisar”:

Solicitudes Activas Solicitudes Revision Formatos Terminados
@

e)

Mostrando registros del 12l 6 de un total de 6 registros 1 row selected

&
Fecha Busqueda:
28/06/2024 o
Fech: Fechs Fecha Fech:
N Folio  Servicio Domicilio  Nombre Colk Estad g Fecha visit: Usuario asignad revisior descarga
2 v
iciliar 'YAHAIRA ALVARADO ESPINOSA 2024/06/27 13:45 2024/06/28 OMAR ALEJANDRO BALLEZA 2024/06/28 1113 2024/06/28 2024/06/28 11:30
10:00 GONZALEZ 1129
y 32356 Autop miciiar  MARTIN CARLOS SEPULVEDA 2024108280951 202¢/08/28 ELIEZER RUIZ TORRES 2024106281100 202¢/06/28 1111 2028/06/28 11:45
SALINAS 1100
an 532356  Autopl Laboral MARTIN CARLOS SEPULVEDA SAN RAFAEL NUEVO 2024/06/28 09:53 2024/06/28 ELIEZER RUIZ TORRES 2024/06/28 11:36 2024/06/28 2024/06/28 11:50
SALINAS LeoN 11:40 1138
y 3203¢  Autop ERENDIRA SANTILLAN RESIDENCIAL SAN NUEVO 2024106128 10:46  2024/06128 ALEJANDROTRUUILLO ZERMENO 2024/08/2811:55  2028/08/28 2024/06128
BARRIENTOS ACUSTIN LEON 1200 156 12:08
413 53203¢ Autoplszo  Domiciliar ERENDIRA SANTILLAN 202408128 10:45  202¢/08/28 JORGE ANTONIO NOYOLABALLEZA  2024/08/2814:24  2028/08/28 2024/06/28
BARRIENTOS 14:00 14:26 14:47
404 114987 Hipotecaric Laboral  MIGUEL ANGEL CHAVEZALONSO  DEVALLE NUEVO 2020/06/2613:37  2028/08/28 JUAN PABLO MORALES QUIROZ 2020060281618 2024/06128 202¢/06128
LEON 16:00 16:20 16:56
<
Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente

f) El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, realiza la revision de la informacién capturada por “El Verificador”,
desplazandose con el boton “Siguiente”, dentro del cuestionario ubicado en la seccion “Revisar solicitud” y al
finalizar la revisién da clic en el boton “Guardar”.

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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Subir

G

PERE
|Guardar cambio:

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, accede al apartado “Formatos terminados”, selecciona la fecha en que realizé

la revision de la informacion de las verificaciones y da clic en el botén “Consultar”:

Fecha Busqueda:

Solicitudes Inicio
@
N ] e
Solicitudes Activas Solicitudes Revision

f/mm/aaaa

<

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, selecciona la fila del folio correspondiente (se resaltara en azul) y da clic en los

h)
siguientes botones segun corresponda:
DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién

en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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e Seleccionar todo: Se seleccionan y cambian de color a azul todas las visitas realizadas en la fecha
indicada.

e Quitar seleccion: Se quita la seleccion previa de los formatos.
e Reporte: Se descarga el formato y las fotografias comprimidos en un archivo ZIP.
e PDF: Se descarga solamente el archivo PDF del formato previamente llenado y revisado.

Solicitudes Inicio

&8
Sosesa

Fecha Bisqueda:

28/06/2024 =]
Fecha Fecha Fecha Fecha
No. Folio Servicio Domicil ilio Nombre Colonia Estado asignacion Fecha visita Usuario asignado verificacion revision descarg ga
. .
409 532045 Autoplazo Domiciliar 'YAHAIRA ALVARADO ESPINOSA 2024/06/27 13:45 2024/06/28 OMAR ALEJANDRO BALLEZA 2024/06/28 1113 2024/06/28 2024/06/28 11:30
GONZALEZ
410 532356 Autoplazo Domiciliar MARTIN CARLOS SEPULVEDA 2024/06/28 09:51 2024/06/28 ELIEZER RUIZ TORRES 2024/06/28 11:09 2024/06/28 11:11 2024/06/28 11:45
am 532356 Autoplazo Laboral MARTIN CARLOS SEPULVEDA SAN RAFAEL NUEVO 2024/06/28 09:53 2024/06/28 ELIEZER RUIZ TORRES 2024/06/28 11:36 2024/06/28 2024/06/28 11:50
SALINAS LEON 11:40 1:38
414 532034 Autoplazo Laboral ERENDIRA SANTILLAN RESIDENCIAL SAN NUEVO 2024/06/28 10:46 2024/06/28 ALEJANDRO TRUJILLO ZERMENO 2024/06/28 11:55 2024/06/28 2024/06/28
BARRIENTOS ACUSTIN LEON 12:00 1:56 12:06
g
413 532034 Autoplazo Domiciliar ERENDIRA SANTILLAN 2024/06/28 10:45 2024/06/28 JORGE ANTONIO NOYOLA BALLEZA 2024/06/28 14:24 2024/06/28 2024/06/28
BARRIENTOS 14:00 14:26 14:47

i) El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, guarda el archivo ZIP, en la siguiente carpeta:’FOTOGRAFIAS DE LAS
VISITAS”

j)  El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, envia el archivo al cliente Afirme, solamente las fotografias y el formulario
llenado en formato JPG, JPGE O PNG. (no en formato PDF)

Vil

1 ¢ Qué es?

Es un Sistema interno que nos permite realizar nuestras verificaciones de domicilio, de una forma eficaz, reduciendo
1.1 tiempos, errores humanos en la captura y envio de la informacion. Con el uso de esta herramienta mantenemos segura la
informacion asignada por parte de nuestro cliente.

2 Consideraciones

2.1

v Es un Sistema, no una Aplicacién; por lo que, se accede mediante el navegador de tu dispositivo.

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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v" Corroborar que tenga datos moéviles para internet y que la ubicacion esté activada en el teléfono mévil.

<

Contar con usuario y contraseiia del sistema.
v" Llenar todos los campos con la informacion solicitada, ya que, si no lo haces, no podras avanzar a la

siguiente seccion.

3 Ventajas

v' Garantiza la seguridad de la informacién que nos proporciona nuestro cliente

<

3.1 Optimiza los tiempos de captura y envio de la informacion.

v" Reduce los errores humanos.

4 ¢ Como ingresar al Sistema ERP?

A. Debes ingresar el siguiente enlace, por medio de cualquier navegador, instalado en tu equipo movil:
https://erpapp.ciasc.mx/

B. Unavezingresando al enlace, aparecera el apartado donde te pedira ingresar el usuario y contraseia asignado.
41

C. Tellegara un cédigo de verificacion aleatorio via SMS al nimero de trabajo registrado.

D. Da clic en "Iniciar Sesion"y ilisto! estas dentro.

5 Secciones del Sistema ERP

Dashboard: Afirme

51 e Fechainicio / Fecha fin
e Folios / pendientes / indicadores / comisiones
e Concentrado
Captura solicitudes: Afirme
5.2

e Tipo de servicio
e Folio
e Nombre del titular o razén social

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es vélida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresion
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.
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e Domicilio: particular/laboral/ ambos

e Direccion de la visita

e ;Cuenta con cobertura?

e Numeros de contacto

e Fechay hora de la visita

e Fechay hora de recepcion del correo (solicitud de la visita)
e Fechay hora de respuesta del correo.

Solicitudes: AFIRME

e Solicitudes Activas / Solicitudes Revisién / Formatos Terminados

IX. TIEMPOS DE ENTREGA

> Envio de la informacion:

Menores a 2 horas después del .
: Pago de comision completa
horario programado.

X. SANCIONES

> DESCUENTO DE $50 EN EL MONTO DEL PAGO POR VERIFICACION POR LOS SIGUIENTES
CONCEPTOS:

LLEGAR TARDE LA CITA
CANCELAR VISITA
REAGENDAR VISITA

» Informacion falsa: si alguna informacion es falseada, se levantara un acta administrativa y se procederé a la
baja del responsable.

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresién
en papel queda restringida a usos de formato y registro siempre validados por firmas autorizadas.




