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II. OBJETIVO 
  
Documentar las actividades que se realizan para la asignación de las verificaciones de domicilio de Cetelem, por medio 
del Sistema ERP. 
 
III. ALCANCE 
 
Aplica para las actividades que realiza el Auxiliar de Gestión Domiciliaria, para la asignación de folios y la revisión de la 
información recabada por los verificadores en la verificación del domicilio. 
 
IV. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

Versión Descripción de cambios Autor(es/) Fecha de cambio 
01 Versión inicial  RASR 05/12/2024 
 
       
V. DESARROLLO DE ACTIVIDADES  
 

No. Descripción 

1. 
Cetelem, envía por medio de correo electrónico un archivo en formato Excel, que contiene la información de los titulares para 
realizar las verificaciones. 

2 
Coordinador de Sucursal de Toluca, envía por medio de correo electrónico el archivo Excel con la asignación de folios al Auxiliar 
de Gestión Domiciliaria. 

3. 
El Auxiliar de Gestión Domiciliaria, abre el archivo Excel, para realizar el proceso de análisis de cobertura e informa al Coordinador 
de Sucursal de Toluca, cuáles folios se trabajarán y cuáles no se realizarán. 

4. 

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

5. 

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



  
  

TIPO DOCUMENTO: 
Procedimiento 

CÓDIGO: 
INS GDO 005 

VERSIÓN: 
01 

ÚLTIMA REVISIÓN: octubre 2025 REVISÓ: CSG AUTORIZÓ: DGE Página 4 de 12 

 

 

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

 
INSTRUCTIVO ASIGNACIÓN 

EN ERP - CETELEM 

6. Secciones del Sistema ERP. 

6.1 

 
Dashboard: Cetelem 
 

 
• Fecha inicial / Fecha final 
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• Folio / Resultados / Indicadores / Pendientes / Comisiones 

 

6.2 

 
Administrar: Cetelem 
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• Layout: Seleccionar y cargar archivo (asignación) 

 

 
 

• Fecha inicial / Fecha Final 

 
 

• Selección vista: Pendientes / Revisión / Exportación 

 
 

• Verificadores 
 

 
 

• Tabla de solicitudes/verificaciones 
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6.3 

 
Formularios: Cetelem 

 
• Solicitudes 
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• Capturar 

 
 

• Formulario 
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7. ¿Cómo realizar la asignación de las verificaciones? 

7.1 

 
El Auxiliar de Gestión Domiciliaria, accede al apartado: Recuperación de Carteras / Administrar: 

 

7.2 

 
El Auxiliar de Gestión Domiciliaria, selecciona en el apartado de Lay Out el archivo de Excel que contiene los folios dentro de 
cobertura y da clic en el botón “Cargar”: 
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7.3 

 
El Auxiliar de Gestión Domiciliaria, ingresa el periodo de asignación “fecha inicial” y “fecha final”, posteriormente da clic en el botón 
“Buscar” y selecciona “Pendientes”: 
 
 

 
 

7.4 

 
El Auxiliar de Gestión Domiciliaria, selecciona los folios que desea asignar (se resaltaran en azul):  
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7.5 

 
El Auxiliar de Gestión Domiciliaria, selecciona en el apartado “Verificadores” a la persona que va asignar las visitas y da clic en el 
botón “Asignar”: 

 

7.6 

 
Se mostrará el siguiente aviso: 
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7.7 

 
Se actualizará la columna “Gestor” con el nombre del verificador que hayamos seleccionado: 

 
 

¡LISTO! YA QUEDO TU ASIGNACION. 
 

 


