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[/ OBJETIVO

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

1. ALCANCE

Aplica para el personal del proceso de Gestion Domiciliaria, en todas las actividades para realizar las verificaciones del
cliente Cetelem.

IV. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Descripcion de cambios Autor(es/)  Fecha de cambio
01 Version inicial AGD Enero 2025

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

o Normal: Verificacion de domicilio asignada por Cetelem al proceso de Gestion Domiciliaria para realizar las
visitas.

e RCX: Verificacion de domicilio asignada por Cetelem al Call Center para realizar el cobro por la via telefonica y
se realizan las visitas en apoyo y se realizan las visitas en apoyo al proceso de Recuperacion de Cartera.

VI. RESPONSABILIDADES

e Auxiliar de Gestidén Domiciliaria: Verificar si los folios enviados por el cliente estan dentro o fuera de nuestra
cobertura; realizar la asignacion de los folios al Verificador correspondiente a través del Sistema ERP; informar
al Coordinador de Sucursal/Auxiliar Administrivo/Verficador, respecto a la asignacién para realizar las visitas;
revisar que la informacion recabada en la visita sea correcta para enviarla al cliente.

e Coordinador de sucursal/Auxiliar administrativo: Confirmar la cobertura de los folios; dar seguimiento a las
verificaciones que fueron asignadas al Verificador, para su realizacion en tiempo y forma; realizar las visitas
conforme a las verificaciones asignadas, recabar la informacién y tomar las fotografias solicitadas por el cliente,
para enviarlas al Auxiliar de Gestion Domiciliaria por medio del Sistema ERP, para su revision.

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

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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VI. GENERALIDADES

No. Descripcion

1 Sobre Nuestro Cliente
Cetelem, es una financiera enfocada en el otorgamiento de crédito automotriz; la cual forma parte de nuestra Familia CIA. Por
1.1 | lo tanto, estamos comprometidos en brindarles una experiencia extraordinaria, superando sus expectativas. Es por ello que,
buscamos hacer nuestro trabajo de una manera impecable.

2 | Sobre Nuestras Verificaciones

21 El objetivo de nuestras verificaciones en campo es asegurar y comprobar la existencia del domicilio, asi como corroborar y/o
" | recabar nuevos datos, a fin de brindar informacion veridica y de primera mano a nuestro cliente.

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

Importante: Llevar siempre la identificacion de la organizacion.

4  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 Cetelem; el objetivo de mi visita es confirmar
algunos datos que proporcioné con relacién al crédito que aperturd con la institucion, por lo que estoy buscando al Sr.
(a) (Srta.)

La informacidn que usted nos brinde, asi como las fotografias tomadas seran manejadas de forma confidencial.
4.1

Cierre de Speech:

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

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.




T, GUIA VERIFICACION DE

TIPO DOCUMENTO:
Procedimiento

coDIGO:

ZAF DOMICILIOS GUI GDO 004

VERSION:
01

ULTIMA REVISION: octubre 2025 REVISO: CSG AUTORIZO: CSG Pagina 5 de 16

5.

5.1

¢ Como se asignan nuestras verificaciones?

El procedimiento para realizar nuestras verificaciones es el siguiente:

a.

Cetelem, envia por medio de correo electronico un archivo en formato Excel, que contiene la informacién de los titulares
para realizar las verificaciones.

Coordinador de Sucursal de Toluca, envia por medio de correo electronico el archivo Excel con la asignacién de folios
al Auxiliar de Gestion Domiciliaria.

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, abre el archivo Excel, para realizar el proceso de analisis de cobertura e informa al
Coordinador de Sucursal de Toluca, cuales folios se trabajaran y cuales no se realizaran.

El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, realiza la carga del archivo con la asignacion en el Sistema ERP, posteriormente
realiza la asignacion de los folios al Coordinador de Sucursal/Auxiliar Administrativo/Verificador correspondiente.

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, informa al Coordinador de Sucursal/Auxiliar Administrativo/Verificador, con respecto
a la asignacion de folios para que comiencen a realizar las verificaciones en campo.

El Verificador recibe la informacion en el Sistema ERP, para comenzar con la localizacion del domicilio y realiza las
visitas en campo.

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, da seguimiento a la realizacion de las visitas y posteriormente hace la revision de la
informacién recabada por la persona que realiza la verificacion, con el fin de corroborar que los datos sean precisos
para enviarlos al cliente.

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, envia al Coordinador de Sucursal Toluca, por medio de correo electronico la base
de datos con la informacién y comparte mediante One Drive el formulario y fotografias recabadas durante las visitas.

Coordinador de Sucursal Toluca, envia al cliente Cetelem, la informacion de las visitas para su analisis, revision y visto
bueno.

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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6. ¢Como se realizan nuestras verificaciones?

a) El Verificador, accede al Sistema ERP a través del navegador de su teléfono mévil, ingresando el siguiente link:
https://erpapp.ciasc.mx/ ingresando su usuario, contrasefia y el codigo de verificacion que llega via SMS.

,

P>
BIENVENIDO

Usuario
6833

Cédigo verificacion

INICIAR SESION

b) El Verificador, registra su firma electrénica en el apartado “Firma”. (Este registro solo se realiza por unica ocasion al
ingresar por primera vez al sistema ERP).

o

£

6.1

[

|

@& Inicio
Gestion Domiciliaria ~

> Verificadores Captura

> Firma

‘—:] Log Out

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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El Verificador, accede al apartado: Recuperacion de Cartera / Formularios y da clic en el logo de Cetelem.

A=

iHOLA JESUS EDUARDO!

0)

Formularios

EINEWSLETTER
@ Inicio
&) Gestion Domiciliaria v

2) Recuperacién Carteras ~

> Dashboard

® cetelem

d) El Verificador, da clic en el apartado “Solicitud” para desplegar las verificaciones que tenga asignadas:

) CETELEM
o
Solicitud
+ Selecciona una
o Cuenta: 42259375669001, Nombre: AGUILAR MARTINEZ DEL CAMPO EMMANUEL
- Cuenta: 42259381279002, Nombre: LARA GUERRA JOSE ANTONIO

Cuenta: 42263379319001, Nombre: JIMENEZ YANEZ GISELA
Cuenta: 42273370709001, Nombre: CAMARILLO RODRIGUEZ JOSE ADAN

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) El Verificador, selecciona el folio y da clic en el botdn “Capturar”:

CETELEM

BB B

Solicitud
Cuenta: 42259375669001, Nombre: AGUILAR MARTINEZ DEL CAMPO EMMANUEL

»

El Verificador, sale a campo para comenzar con la localizacion del domicilio, utilizando la informacion del titular,

registrada en el Sistema ERP y captura la informacion requerida en el formulario navegando con el botdn azul de la
parte inferior:

CETELEM

B B B

SREC (S VENCIDO) TO DU (S TOTAL)

$ 6749.53

%

$179273.70
MENSUALIDAD

$ 5648.15

NOMBRE DEL CLIENTE DOSSIER
AGUILAR MARTINEZ DEL CAMPO EMMANUEL 42259375669001
FOYER REFERENCIA PAGO
4225937566 422593756690016
MODELO VEHICULO MARCA
RIO SEDAN

NO SERIE
3KPA34ACIPE54342]
DIRECCION

AHUACATLAN MZA 32 E E 101 #COL MIRAVALLE GUADALAJARA, COL MIRAVALLE, GUADALAJARA, JALISCO, C.P. 44990

¢Se localizé el domicilio?
si No

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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7. ¢Cuales son los resultados que se obtienen en las visitas?

e Con Contacto:

Con Titular.

Con Vecino.

Con Tercero.

Con Familiar.
Promesa de Pago.

AN N N NN

71 e Sin Contacto:

Bajo puerta.

No existe Dom.

No se encuentra.
Dom. Abandonado.
Sin acceso.

No lo conocen.
llocalizable.

o

O O O O O O

8.  ;Cuales son las fotografias que debemos recabar en las visitas?

a) Fotografia del inmueble: Fachada completa

8.1 b) Fotografia de la calle. Panoramica de la calle o placa de la calle

Nota: En caso de no contar con las fotografias requeridas, debemos justificar, indicando el motivo en el apartado de comentarios
del formulario.

9. ;Cobmo se realiza la revisién y validacion de la informacion de las verificaciones?

a) ElAuxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa al Sistema ERP a través del navegador de su teléfono mévil o computadora,
ingresando el siguiente link: https://erpapp.ciasc.mx/ ingresando su usuario, contrasefia y el codigo de verificacion que

llega via SMS.
N
L~ 2
9.1 BIENVENIDO
/ ;/ _\ —
G M O

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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b) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, accede al apartado: Recuperacion de Carteras / Administrar:

iHOLA JESUS EDUARDO!
EINEWSLETTER

@ Inicio

Gestion Domiciliaria ~

2" Recuperacién Carteras A~

> Dashboard
> Administrar

> Formularios

c) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa el periodo en el que se trabajaron las visitas “fecha inicial” y “fecha final”,
posteriormente da clic el boton “buscar” y en el boton “revision” para desplegar la lista de las verificaciones realizadas:

CETELEM

=]
@
Seleccionar archivo  ningln archivo seleccionado
o
Fecha Inicial Fecha Final
o1/ 1 /2024 30/ 11 /2024
=3
Selecciona vista
Pendientes @ Revision Exportacion
(Repore 8 |(revisar = |[oovower = |
A Tipo Colonia cédigo Estado Fecha Fe
D Veriticacién Cuenta Nombre Calle A A Delegacién/Municipio Postal A Alta Verifica
1865 42179647689002 CARRERA cto BOSQUES DE CHAPULTEPEC PUEBLA 72520 PUEBLA 2024- 202.
CASTILLO CHAPULTEPEC 08-28 1
JUANA OTEMZLT2int 9
ext 8
5081 RCX 42192525359001 HERNANDEZ ~ CAFETALESDE  CAFETALES CHIHUAHUA 3125  CHIHUAHUA 2024- 202
VICENCIO PANTEPEC ext 10-17 1
JUAN int 00800
FRANCISCO
5063 RCX 42189092349002 HERNANDEZ 8 DE OCTUBRE CcDP CHIHUAHUA 31136 CHIHUAHUA 2024~ 202.
FLORES JOSE  ext int 87 10-17 «
‘GUADALUPE
< 5066 RCX 4219868619002 GRANADOS ~ CAFETALESext  CHIHUAHUA CHIHUAHUA 3125  CHIHUAHUA 2024- 202

ORTEGA int10m 10-17 1

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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d) ElAuxiliar de Gestion Domiciliaria, selecciona la fila del folio correspondiente (se resaltara en azul) y da clic en el boton

“Revisar”;

Seleccionar archivo

01/ 1 /2024

CETELEM

Layout

ningn archivo seleccionado

(ropor o ) R [oevover -

4 Tipo

ID Verificacién

Fecha Inicial
30/ 11 /2024
2
Selecciona vista
Pendientes @ Revisién Exportacion
Colonia cédigo
Cuenta Nombre Calle Delegacién/Municipio Postal

Fecha Final

Buscar:

Estado Fecha

Alta Verlflca

42179647689002 | CARRERA cto BOSQUES DE CHAPULTEPEC PUEBLA 72520 | PUEBLA 2024-
CASTILLO CHAPULTEPEC 08-28
JUANA OTEMZLT2int 9
ext8

5061 RCX

5063 RCX

9 5066 RCX

42192525359001 HERNANDEZ ~ CAFETALES DE CAFETALES CHIHUAHUA 31125 CHIHUAHUA 2024- 202
VICENCIO PANTEPEC ext 10-17
JUAN int 00800
FRANCISCO

42189092349002 HERNANDEZ 8 DE OCTUBRE cop CHIHUAHUA 31135  CHIHUAHUA 2024~ 202
FLORES JOSE  ext int 87 10-17 «
GUADALUPE

42198686119002 GRANADOS CAFETALES ext CHIHUAHUA CHIHUAHUA 311256 CHIHUAHUA 2024- 202
ORTEGA int101 10-17 1

e) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, realiza la revision de la informacién capturada por “El Verificador”, desplazandose
con el botdn centrado de color azul ubicado en la parte inferior y al finalizar la revision da clic en el botén “Guardar”.

Revision

SREC (S VENCIDO) TO DU (S TOTAL)
$0.00 $ $261,863.95
MENSUALIDAD

$ 6177.41

NOMBRE DEL CLIENTE DOSSIER

CARRERA CASTILLO JUANA 42179647689002

FOYER REFERENCIA PAGO

4217964768 421796476890029

MODELO VEHICULO MARCA
SOULEX 2.0L AT KIA
NO SERIE ARO
KNDJP3A4XG7347551 2016
DIRECCION

CTO CHAPULTEPEC OTE MZ LT2 int 9 ext 8 #8 9, BOSQUES DE CHAPULTEPEC, PUEBLA, PUEBLA, C.P. 72520

¢Se localizé el domicilio?

cerrar | 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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f)  El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, accede al apartado “Exportacion”, selecciona la fecha en que realizé la revisién de
la informacion de las verificaciones y da clic en el botdn “Buscar”:

Fecha Inicial Fecha Final
o1/ 11 /2024 30/ 11 /2024
.
@
Selecciona vista
& Pendientes Revision @ Exportacion
)
Reporte B ][ Seleccionar Todos ][ Deseleccionar Todos Buscar:| Buscar Servicio
A Tipo Colonia cédigo  Estado Fecha
[>) Verificacién Cuenta Nombre Calle FILTRAR POR COLONIA Delegacién/Municipio Postal FILTRAR POR ESTADO Alta A
1522
2896 4226501387900  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150  NUEVO LEON 2024~
ovibio BENITO JUAREZ 09-23
1522
2897 42265013879002  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150  NUEVO LEON 2024~
ovibio BENITO JUAREZ 09-23
1522
2898 42265013879002  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150  NUEVO LEON 2024~
ovibio BENITO JUAREZ 09-23
1522
5061 RCX 42192525359001  HERNANDEZ CAFETALESDE  CAFETALES CHIHUAHUA 3125  CHIHUAHUA 2024~
VICENCIO JUAN PANTEPEC ext 10417
FRANCISCO int 00800
5062 RCX 42177227869001 HERNANDEZESPINO  CALLE CAMPESINA CHIHUAHUA 31410 CHIHUAHUA 2024~
BLANCA JAZMIN NARCISOS ext 10417
int 01711
5063 RCX 42189092349002 HERNANDEZ FLORES ~ 8 DE OCTUBRE  CDP CHIHUAHUA 31135 CHIHUAHUA 2024~
JOSE GUADALUPE extint 87 10-17
5064 RCX 4273060289001  GUTIERREZ MORALES ~ TRIBUNAL copP CHIHUAHUA 31135 CHIHUAHUA 2024-
ANTONIO POPULAR ext int 10-17
= Mostrando 1@ 100 de 809 entradas 0 filas seleccionadas 0 columnas i 0 celdas i Primero  Anterior | 1 | 2 3 4 5 . 9 siguente  Ultimo

g) ElAuxiliar de Gestion Domiciliaria, selecciona la fila del folio correspondiente (se resaltara en azul) y da clic en el botén
“Reporte” para descargar el formulario y fotografias de la visita:

Fecha Inicial Fecha Final
o1/ 1 /2024 30/ 1 /2024
.
@
selecciona vista
a Pendientes Revision  © Exportacion
20
Reporte B [ seleccionar Todos ][ Deseleccionar Todos ] Buscar:| Buscar servicio
Colonia Cédigo  Estado Fecha
\Ierlllcucl&n Cuenta Nombre Calle FILTRAR POR COLONIA Delegacién/Municipio Postal FILTRAR POR ESTADO Alta
2895 42265013879001 | LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE | FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 | NUEVO LEON 2024~
ovibio BENITO JUAREZ 09-23
1522
2896 42265013879001  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 NUEVO LEON 2024
ovibio BENITO JUAREZ 09-23
1522
2897 42265013879002 | LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE | FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 | NUEVO LEON 2024-
ovibio BENITO JUAREZ 09-23
1522
2898 42265013879002 LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150  NUEVO LEON 2024-
BENITO JUAREZ 09-23
1522
42192525359001 | HERNANDEZ CAFETALES DE CAFETALES CHIHUAHUA 3N25 | CHIHUAHUA 2
VICENCIO JUAN PANTEPEC ext
FRANCISCO int 00800
5062 RCX 42177227869001 HERNANDEZ ESPINO  CALLE CAMPESINA CHIHUAHUA 31410 CHIHUAHUA 2024
BLANCA JAZMIN NARCISOS ext 10-17
int o171
5063 RCX 42189092349002 HERNANDEZ FLORES ~ 8 DE OCTUBRE ~ CDP CHIHUAHUA 3135 CHIHUAHUA 2024~
JOSE GUADALUPE extint 87 10-17
el Mostrando 1a 100 de 809 entradas 3 filas seleccionadas 0 columnas i 0 celdas i Primero  Anterior ‘ 12 3 a4 5 . 9 siguente Ultimo

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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h) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, guarda el archivo ZIP y los archivos en la siguiente ruta dentro del servidor de CIA:
Gestion Domiciliaria 2016 / 2024 / Cetelem / Visitas realizadas / Mes y dia de asignacion correspondiente.

i) ElAuxiliar de Gestion Domiciliaria, sube los archivos al One Drive de CIA, siguiendo la ruta: Visitas Domiciliarias GD -
RC / Mes correspondiente / Cetelem (visitas normales) 6 RCX / Dia de asignacion correspondiente:

OneDrive = e Buscar 2 Jests Eduardo Ma... (’D

~+ Agregar nuevo & Compartir

ar vinculo | Descargar 3% Automatizar v ¥ Ordenar v+ = + (D Detalles

Jesus Eduardo Martinez Padilla

Mis archivos VISITAS DOMICILIARIAS GD - RC 11. NOVIEMBRE CETELEM 08112024 &

Nombre © ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamaiio del ar... ~ Compartir ~

42117413119002 3 de noviembre iciliari; 4 elementos
B 42117413119003

Examinar archivos por
42207402139004
B 42208653259005

Gestion Domiciliarii 4

Acceso répido

42224433119003
42229905279002
97989002

334

Almacenamiento )
35710299002

j)  El'Auxiliar de Gestion Domiciliaria, accede al apartado: Recuperacion de Carteras / Administrar:

()

EINEWSLETTER

@ Inicio

Gestion Domiciliaria ~
2” Recuperacién Carteras -~

> Dashboard
> Administrar

> Formularios
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k) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa el periodo en el que se trabajaron las visitas “fecha inicial” y “fecha final”,
posteriormente da clic el el boton “Concentrado” para descargar la base de datos con la informacion de las visitas
realizadas y lo envia por correo electronico:

CETELEM

&

seleccionar archivo  ningan archivo seleccionado

Fecha Inicial Fecha Final

1=/ 12/

Buscar Concentrado

Selecciona vista

© Pendientes Revisién Exportacién

Verificadores

ABRAHAM FRANCO GRAHAM -

(xportar @ oot ) seteosionar todos ) peselsecionar rodos | Asianar = ) uscar:

4 Tipo Colonia cédigo Estado Fecha Fecha Fecha

D Verificacién Cuenta Nombre Calle Delegacién/Municipio Postal Alta Verificacién Revisién

No hay datos disponibles en la tabla

Vill. SOBRE EL SISTEMA ERP

No. Descripcion

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

v Es un Sistema, no una Aplicacion; por lo que, se accede mediante el navegador de tu dispositivo.
v" Corroborar que tenga datos méviles para internet y que la ubicacion esté activada en el teléfono mévil.
2.1 v" Contar con usuario y contrasefia 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
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v' Garantiza la seguridad de la informacién que nos proporciona nuestro cliente
3.1 v" Optimiza los tiempos de captura y envio de la informacién.

v" Reduce los errores humanos.

4 ¢ Como ingresar al Sistema ERP?

A. Debesingresar el siguiente enlace, por medio de cualquier navegador, instalado en tu equipo mévil o computadora:
https://erpapp.ciasc.mx/

4.1 B. Una vez ingresando al enlace, aparecera el apartado donde te pedira ingresar el usuario y contrasefia asignado.

C. Daclic en "lniciar Sesion"y jlisto! estas dentro.

5 Secciones del Sistema ERP

Dashboard: Cetelem

51 e Fecha inicial / Fecha final

e Folio / Resultados / Indicadores / Pendientes / Comisiones

Administrar: Cetelem

e Layout: Seleccionar y cargar archivo (asignacion)
5.2 e Fechainicial / Fecha Final

e Seleccion vista: Pendientes / Revision / Exportacion

o Verificadores

e Tabla de solicitudes/verificaciones

Formularios: Cetelem

53 e Solicitudes
e Capturar
e Formulario
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IX. CONSIDERACIONES

» Notificacion (unicamente visita RCX):
En caso de que no encuentres al titular o a alguien que atienda la visita, es necesario dejar la notificacién de
visita y si lo requiere el Cliente, regresar para hacer nuestra verificacion.

) & TIEMPOS DE ENTREGA

» Dias de entrega:

1-3 dias

4 0 mas dias

Pago de comision completa

Pago de comision a la mitad

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

baja del responsable.
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