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Il. OBJETIVO

Documentar las actividades que se realizan para la asignacion de las verificaciones de domicilio de Cetelem, por medio
del Sistema ERP.

. ALCANCE

Aplica para las actividades que realiza el Auxiliar de Gestiéon Domiciliaria, para la asignacion de folios y la revision de la
informacidn recabada por los verificadores en la verificacion del domicilio.

Iv. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Descripcion de cambios Autor(es/)  Fecha de cambio
01 Versién inicial RASR 05/12/2024

V. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. Descripcion

Cetelem, envia por medio de correo electronico un archivo en formato Excel, que contiene la informacion de los titulares para

1. . -

realizar las verificaciones.

Coordinador de Sucursal de Toluca, envia por medio de correo electrénico el archivo Excel con la asignacion de folios al Auxiliar
2 L, o

de Gestion Domiciliaria.

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, abre el archivo Excel, para realizar el proceso de analisis de cobertura e informa al Coordinador
3.

de Sucursal de Toluca, cuales folios se trabajaran y cuales no se realizaran.

4.  El Auxiliar de Gestion 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.
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6. | Secciones del Sistema ERP.

Dashboard: Cetelem

Dashboard

HOLA JORGE ALEXIS!

EINEWSLETTER

cetelem

+ZJ Log Out

e Fecha inicial / Fecha final

6.1 Cetelem

o Inicio: Fin:
dd/mm/acaa B dd/mm/acaa 63 m

&)
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e Folio / Resultados / Indicadores / Pendientes / Comisiones

Cetelem

Inicio: Fin:

05/12/2024 8 05/]2/2024 8 m Folios Resultados Pendients Indicadore: Comision

<

Administrar: Cetelem

iHOLA JESUS EDUARDO!
EINEWSLETTER

6.2 & Inicio

Gestion Domiciliaria ~
2» Recuperacién Carteras -~

> Dashboard
> Administrar

> Formularios
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e Layout: Seleccionar y cargar archivo (asignacion)

CETELEM

8
@
LayOut
Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados
_)

e Fecha inicial / Fecha Final

dd/mm/aaaa (=] dd/mm/aaaa

Buscar Concentrado

e Seleccion vista: Pendientes / Revision / Exportacion

Selecciona vista

O Pendientes Revision Exportacion
e Verificadores
Verificadores
ABRAHAM FRANCO GRAHAM v
e Tabla de solicitudes/verificaciones
[ eporie o | [EEE—— ———
a Tipo Colonia

Verificacién Cuenta Nombre calle FILTRAR POR COLONIA Delegacién/Municipio

2896 42265013879001  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE FRACC EXPOSICION GUADALUPE
ovIDio BENITO JUAREZ
1522

2898 42265013879002  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE FRACC EXPOSICION GUADALUPE
ovIDio BENITO JUAREZ
1522

Buscar: [ Buscar Servicio

cédigo Estado Fecha
Postal FILTRAR POR ESTADO Alta

D
42265013879001 | LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 | NUEVO LEON 2024~
ovipio BENITO JUAREZ 09-23
1522

67150 NUEVO LEON 2024~
09-23

67150 NUEVO LEON 2024~
09-23

5062 RCX 4277227869001 HERNANDEZ ESPINO  CALLE CAMPESINA CHIHUAHUA 31410 CHIHUAHUA 2024~
BLANCA JAZMIN NARCISOS ext 10-17
int 01711
5063 RCX 42189092349002 HERNANDEZ FLORES 8 DE OCTUBRE cpP CHIHUAHUA 3135 CHIHUAHUA 2024~
JOSE GUADALUPE extint 87 10-17
< Mostrando 1a 100 de 809 entradas 3 filas seleccionadas 0 columnas ionadas 0 celdas ionada: Primero Anterior 1 2 3 4 5 . 9 siguiente Ultimo

\

2897 42265013879002 | LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 | NUEVO LEON 2024~
ovipio BENITO JUAREZ 09-23
1522
RCX 42192525359001 | HERNANDEZ CAFETALES DE CAFETALES CHIHUAHUA CHIHUAHUA 2024~
VICENCIO JUAN PANTEPEC ext 10-17
FRANCISCO int 00800
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Formularios: Cetelem

Ll

jHOLA JORGE ALEXIS!
EINEWSLETTER

@ Inicio

Gestion Domiciliaria v

2) Recuperacion Carteras ~

> Dashboard
> Administrar

> Formularios

e Solicitudes
63 | . CETELEM
@
Solicitud

v Selecciona una

) 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

<
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o Capturar
- CETELEM
@
Solicitud
Cuenta: 42259375669001, Nombre: AGUILAR MARTINEZ DEL CAMPO EMMANUEL ~
2
a
e Formulario
i CETELEM
@
SREC (S VENCIDO) TO DU (S TOTAL)
$ 674953 $179273.70
2
MENSUALIDAD
$ 564815
NOMBRE DEL CLIENTE DOSSIER
AGUILAR MARTINEZ DEL CAMPO EMMANUEL 42259375669001
FOYER REFERENCIA PAGO
4225937566 422593756690016
MODELO VEHICULO MARCA
RIO SEDAN KIA
NO SERIE ARO
3KPA34ACIPE543421 2023
DIRECCION
AHUACATLAN MZA 32 E E 101 #COL MIRAVALLE GUADALAJARA, COL MIRAVALLE, GUADALAJARA, JALISCO, C.P. 44990
¢Se localizé el domicilio?
Si No
L3
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7. ¢Coémo realizar la asignacion de las verificaciones?

EINEWSLETTER

7.1 @ Inicio

> Dashboard
> Administrar

> Formularios

iHOLA JESUS EDUARDO!

Gestion Domiciliaria ~

2" Recuperacién Carteras ~

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

72 @

R

LayOut

Seleccionararchivo  Sin archivos seleccionados

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

CETELEM
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1OV HivI

El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa el periodo de asignacion “fecha inicial” y “fecha final”, posteriormente da clic en el boton
“Buscar” y selecciona “Pendientes”:

TV

42192525359001 | HERNANDEZ

CAFETALES DE CHIHUAHUA

PANTEPEC ext

CAFETALES

VICENCIO JUAN
FRANCISCO int 00800

212024 ] 200122024 o}
w
Selecciona vista
0 Pendientes  Revisin ' Exportacion
El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, selecciona los folios que desea asignar (se resaltaran en azul):
[ Seleccionar Todos ][ Deseleccionar Todos ] Buscar:’BuscurServic'\o
4 Tipo Colonia Codigo ~ Estado Fecha
ID  Verificacién Cuenta  Nombre Calle FILTRAR POR COLONIA Delegacién/Municipio Postal FILTRAR POR ESTADO Alta "
4226503879001 | LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE | FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 | NUEVO LEON
oviDio BENITO JUAREZ
1522
2896 42265013879001  LEAL CASTILLO AVPRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150 NUEVO LEON 2024~
oviDio BENITO JUAREZ 09-23
1522
42265013879002 | LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE | FRACC EXPOSICION GUADALUPE NUEVO LEON
oviDio BENITO JUAREZ
4 1522
’ 2898 42265013879002  LEAL CASTILLO AV PRESIDENTE  FRACC EXPOSICION GUADALUPE 67150  NUEVO LEON 2024-
oviDio BENITO JUAREZ 09-23
1522

CHIHUAHUA

5062 RCX 42177227869001  HERNANDEZESPINO  CALLE CAMPESINA CHIHUAHUA 31410 - CHIHUAHUA 2024-
BLANCA JAZMIN NARCISOS ext 10-17
int 0171
5063 RCX 42189092349002 HERNANDEZ FLORES ~ 8 DEOCTUBRE ~ CDP CHIHUAHUA 31135 CHIHUAHUA 2024-
JOSE GUADALUPE  extint 87 10-17
9 Mostrando 1a 100 de 809 entradas 3 filas seleccionadas 0 columnas seleccionadas 0 celdas seleccionadas Primero  Anterior ﬂ 2 3 4 5 . 9 Sguente Ultimo
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7.5

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

boton “Asignar”:

Fecha Inicial fecha Final
2/nj2024 0 2/ s}
:
e .
Seleccionavista
& O Pendientes Rewision Exportocidn
2
Verificadores
ABRAHAM FRANCO GRAHAM
ABRAHAM FRANCO GRAHAM
ADRIANA RODRIGUEZ TORRES
AGUSTIN ALONSO RODRIGUEZ Busl:u':
AIDE FRESCAS SOTO Fecha Fecha Fecha Fecha  Gestor
Mo ekt sovin oo
ALAN ALEJANDRO HERNANDEZ LOPEZ
2024-11-28 | RAFAEL GONZALEZ AVALOS A
ALBERTO VASQUEZ RIVERA 082718
ALEJANDRA ESCALONA CHAVEZ PADIERNA CAUE23extint  PROHOGAR AZCAPOTZALCO 2800 COMX mn—n— 02125 202815 2024-11-28 | RAFAEL GONZALEZ AVALOS
VILEGAS ALLAN 00284 130851 183514 022718
ALEJANDRO EFRAIN ESPINOZA PAYAN JAR
ALEJANDRO TRUMLLO ZERMERO PONCE MEMERILO ext int AZCAPOTZALCO 20241 0241425 | 2024-1-26 2024-11-28 | RAFAEL GONZALEZ AVALOS
GONZALEZ 00288 1208 133418 082749
ALFREDO HERNANDEZ FRAGOSO SNVADOR
R PATGHER AVSO8EJE3 SAN JUAN DE ARAGON I GUSTAVO A. MADERO 7989 COMX 2024 || 208-1-23 2024125 2024-11-28 | RAFAEL GONZALEZ AVALOS
CASLLASPAUL  NORTEextintl30  SECCION 021925 114348 022718
AMPARO TRINIDAD GALLARDO BRISENO BRISENOESPINO | CUERNAVACA ext | PUEBLO ACULCO ZTAPALAPA 2024-1- 24126 | 2024125 2024-11-28 | RAFAEL BUCHAN VELAZQUEZ
MANUEL int 00008 103400 104402 082748
ANA LLIA LADINO MOUNA
BAJONERO 1460 AMPUACION GRANADA MIGUEL HIDALGO 1520 COMX 202¢- || 02125 2024125 2024128 IQUER ORTIZ ESPARA
ANTONIO DE JESUS LLAMAS OLAEZ DOMNGUEZ  CONSTANZA ext 154322 182541 14218
BETSAREE int 00310
ARMANDO RUIZ SANCHEZ
ORTZGARCIA  MACLOVIO PBLO SANTIAGOZAPOTITLAN.  TLAHUAC 13300 COMX 20241 02025 2024155 20241128 RAFAEL BUCHAN VELAZQUEZ
ARON BOLIVAR VARGAS VALENZUELA IGNACIO HERRERA et int 5 2 15219 123200 082720
CASTRO BARRETEROS ext  AZTECA VENUSTIANO CARRANZA 15320 COMX 2024-11- 08123 2024125 2024-11-28 | RAFAEL GONZALEZ AVALOS
HER
BERNARDO HERNANDEZ BAEZ ALATRISTE int 00030 2 153447 105454 08:2720 v
BLANCA BEREA MORALES MONZON o
a s 0 columnas seleccionadas 0 ceidos seleccionadas Primero o [ 1] 2 3 siguente  Omimo
RRENNA BENFT AVFIING

7.6

Se mostrara el siguiente aviso:

Exito

Las solicitudes fueron asignadas con éxito
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Se actualizara la columna “Gestor” con el nombre del verificador que hayamos seleccionado:
O Pendientes Revision Exportacion
Verificadores
8 ABRAHAM FRANCO GRAHAM v
@
2 Exportar a Excel " Seleccionar Todos H Deseleccionar Todos ” Asignar & ] Busccr:‘uuscor Servicio ‘
Colonia Codigo  Estado Fecha  Fecha . Fecha Fecha Gestor
Cuenta Nombre Calle HURAR POR LOLONI/\ Postal FILTRAR POR tsmuo Alta Verificacion Revision Exportacion FILTRAR POH GESTOR

30039005 | ARREAGA C MASAI 228 FRACC PRIVADA MASAI GUADALUPE NUEVO LEON -.- JORGE ALEXIS MIRANDA

7 7 = T “ ... -
30039006 | ARREAGA C MASAI 228 FRACC PRIVADA MASAI GUADALUPE 2024- JORGE ALEXIS MIRANDA
GARCIA
ADOLFO

1041429001  POLANCO C GENOVATI3S  FRACC PALERMO COTO ZAPOPAN 45200 JALISCO 2024~
PEREZ DAISY ASTORIA 09-23
BELEN
489889001 ALFARO ARBBOSQUES ~ ARBOLADA DE SANTA ZAPOPAN 45230 JALISCO 2024~ - = = =
ARMENTA STAANITA4I0A  ANITA 09-23
ADAN 7
1083819002  TREVINO DE PRIVREYNOSA  FRACC NLESTADO DE GENERAL ESCOBEDO 66084 NUEVO LEON 2024 - - - -
g LEON 139 PROGRESO 09-23
ALONDRA

iLISTO!' YA QUEDO TU ASIGNACION.
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