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I. OBJETIVO ‘

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

. ALCANCE |

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

\A HISTORIAL DE CAMBIOS

Versién Descripcion de cambios Autor(es/)  Fecha de cambio
01 Version inicial CNTB 04/08/2020
02 Se actualizé el rupro de “Autorizaciones” con el nombre del nuevo Coordinador de JCBH 23/01/2021
Sistemas de Gestidn.

03 En el pun@o.5.1 dg genera'lldades se actu,alllzaron los tipos de verificaciones en los EGD Junio 2022
cuales solicita el cliente la informacion veridica.

04 Se a!gtuallza_n_ !ag responsabilidades y actividades realizadas por el Auxiliar de cSG Julio 2024
Gestion domiciliaria

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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V. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

BAU: Verificacion de domicilio

RA:

Persona Fisica (PF):

Revision Adicional

Es todo aquel ser humano que, por el hecho de serlo, cuenta con una serie de derechos y obligaciones
legales para con la sociedad, es un individuo que realiza cualquier actividad econémica, ejemplo:
vendedor, comerciante, empleado, etc.

Persona Fisica con Actividad  Es quien realiza actividades comerciales, industriales, de autotransporte, de pesca o silvicolas, ejemplo:
empresarial (PFAE): refaccionaria, ferreteria, guarderias, taller mecanico, cocina, etc.

Persona Moral (PM):

Es toda aquella identidad de existencia juridica, que esta constituida por grupos u organizaciones de
personas, ejemplo: asociaciones, fundaciones, empresas y sociedades.

VI. RESPONSABILIDADES

Auxiliar de Gestion Domiciliaria:

Verificar si los folios enviados por el cliente estan dentro o fuera de nuestra cobertura,
consultandolo con el Coordinador de sucursal/Auxiliar administrativo/Verificador, para
confirmar los folios que trabajaremos; 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.

Coordinador de sucursal/Auxiliar  Confirmar la cobertura de los folios; dar seguimiento a las verificaciones que fueron

administrativo:  asignadas al Verificador, para su realizacién en tiempo y forma.

Confirmar la cobertura de los folios; realizar las visitas conforme a las verificaciones
Verificador:  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.

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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VIl.  GENERALIDADES
No. Descripcion

1 | Sobre Nuestro Cliente

Citibanamex es parte de la Familia CIA, por lo que estamos comprometidos en brindarles una experiencia extraordinaria, superando

1.1 . . :
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

21 datos proporcionados por el Cliente, a fin de brindarle informacién veridica y de primera mano.

3 | Vestimenta

En CIA, es muy importante que nuestro personal tenga una imagen profesional, por ello, implementamos el siguiente cédigo 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 Admoén., S. de R.L. de
C.V. (identificarse con la credencial de la organizacidn) contratada por Citibanamex; el objetivo de mi visita es confirmar
algunos datos que proporcion6 con relacion a la apertura de cuenta que realiz6 en la sucursal , por lo

que estoy buscando al Sr. (a) (Srta.)
i La informacién que usted nos brinde, asi como las fotograﬂas 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).

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida 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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5. | ¢Como se asignan nuestras verificaciones?
a. Citibanamex, envia por medio de correo electronico un archivo en formato Excel (cifrado), que contiene
la informacién de los titulares para realizar las verificaciones.
b. El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, desencripta el archivo Excel, para realizar el proceso de analisis

de cobertura, enviando los datos de la direccion al Coordinador de sucursal, Auxiliar administrativo o
Verificador, a fin de confirmar nuestra disponibilidad para realizar la visita.

C. El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, realiza la carga del archivo con la asignacion en el Sistema ERP,
posteriormente selecciona los folios que estan dentro y fuera de cobertura y finalmente descarga el

51 FOR GDO 003 Confirmacion de Cobertura.

d. El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, informa los folios que se trabajaran (con cobertura) y los que no
(sin cobertura), a CitiBanamex, realizando el envio del FOR GDO 003 Confirmacion de Cobertura
(Encriptado) por medio de correo electrénico.

e. El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, asigna las verificaciones aceptadas (en cobertura), por medio de
nuestro Sistema ERP, acorde a las zonas correspondientes para cada Verificador.

f El Verificador recibe la informacién en el Sistema ERP, para comenzar con la localizacién del domicilio
y poder realizar las visitas en campo.

6. ¢Como se realizan 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/

o,

© BIENVENIDO

- B

Ml

=
—
=

INICIAR SESION

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida 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 Verificador, registra su firma electrénica en el apartado “Firma”. (Este registro solo se realiza por Unica ocasién al
ingresar por primera vez al sistema ERP).

@' Inicio
Gestion Domiciliaria ~

» verificadores Captura

> Firma

‘5 Log Out

c) ElVerificador, accede al apartado: Verificadores Captura / Banamex, y selecciona la fecha de asignacién correspondiente
de las verificaciones:

Fecha de Asignacion

@ [fimmiazaa [u]

marza de 2024 = ’P \l,

de lu ma m ju v sé |Tipode Solicitud
2% W T B AR 12
| BAU WALIJA

2 n § 6 7 8 @

01 12 12 14 15 16

18 18 20 212222

LI R R

a1 2 3 4 5 6 |

Borrer Hay

4

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es vélida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresion
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d) El Verificador, selecciona el Tipo de Solicitud (BAU o RA):

Fecha de Asignacicn

o 01/03/2024 o

Tipo de Solicitud

ra O Bau VALIJA

Empresa

-- Seleccione una -

<€

e) El Verificador, selecciona el folio asignado:

Fechs de Asignacion

153 01/03/2024 o

Tipo de Solicitud

ra O Bav VALIJA

Empresa

-- Seleccione una -

(5925 ) - JOSE LUIS,RUANO/CRUZ-BAU

(5928 ) - JULIO LOPEZICANO-BAU
(5946 ) - SHERLIN MICHEL, MARTINEZ/PEREZ-BAU

3|

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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f)  ElVerificador, sale a campo para comenzar con la localizacion del domicilio, utilizando la informacion del titular, registrada
en el Sistema ERP:

Feanz g2 asgnacen: 202840301

LAS AGUILAZ CDMK

Mombre Clenle JOSE LUIS RUANGICAUZ
Representantz Legal CECAR RUANGIGRUZ
Humers Clents 2303035

Calle CALCATRAZ 158

Taeton: ssaumide
Coiona SANTA MARIA DE GUADALURE
[ CLAUTITLAN IZCALLI

Esan MEXICO:

Codge Toesl smze

SERVICIOS DE ARQUITECTURA

sAL

Fisic:

g) El Verificador, da clic en el boton “Capturar Seleccién” y realiza el llenado del formato de verificacidén correspondiente,
acorde con el Tipo de persona (Fisica, PFAE, PM) y con el Tipo de Verificacion (BAU y RA), asi como la captura de las
fotografias requeridas y al concluir da clic en el botén “Guardar”:

REGRESAR
AN
O Tipo de persona: F
;Se pudo obtener informacién?
Si No
«J

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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7. | ¢Cuales son los resultados que se obtienen en las visitas?
o ACEPTADA: CERTIFICO QUE EN LA VISITA REALIZADA AL DOMICILIO DECLARADO POR EL CLIENTE SE
APRECIA LO SIGUIENTE:
A. QUE EXISTE EL INMUEBLE

B. NO EXISTE INCONGRUENCIA FISICA RELEVANTE (LOTE BALDIO, ESCUELA, EDIFICIO DE GOBIERNO,
ETC).

7.1
o DECLINADA:
(G) NO SE LOCALIZA EL DOMICILIO
(H) DOMICILIO ES LOTE BALDIO / INMUEBLE EN CONSTRUCCION / ESPACIO PUBLICO / EDIFICIO DE GOBIERNO
/ INMUEBLE ABANDONADO O INHABITADO

8. ¢ Cudles 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 alguna de las fotografias requeridas, debemos justificar, seleccionando el motivo en el apartado
de comentarios.

9. | ¢Como se realiza la revision y validacién de la informacién de las verificaciones?

a) El Auxiliar 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/

o,

9.1 BIENVENIDO

INICIAR SESION

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida como copia maestra de nuestra organizacion. Por ello, su impresion
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b) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, ingresa al Sistema ERP, con su usuario y contrasefia asignados previamente.

c) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, accede al apartado de Solicitudes / Banamex:

@

£l

]|
1Ml

Solicitudes
iHOLA JESUS EDUARDO!
@ Inicio
Gestion Domiciliaria ~ @ Banamex

> Dashboard

> Capturar Solicitudes

4. AFIRME

> Verificadores Captura

d) El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, accede al apartado “Solicitudes Revisién”, selecciona la fecha en que se trabajaron
las verificaciones y da clic en el botén “Consultar”:

Solicitudes
@

Solicitudes Activas Solicitudes Revision Formatos Terminados Agregar Anomalia

Fecha

[03/2024 ]

marzo de 2024 ~ T b

do o oma mi ju v osé
2

25 26 271 28 29“
3@5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 18
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 3
31 1 2 3 4 5 8

Borrar Hoy

<

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) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, selecciona el Tipo de Solicitud (BAU o RA), y aparecera el listado de verificaciones
trabajadas:

Solicitudes

o
a Solicitudes Activas Solicitudes Revision Formatos Terminados Agregar Anomalia

Fecha

01/03/2024 =}

ra OBau  vaLua

. Tipo Tipo No Cadigo

No Veri. Perso. Cliente Folio Nombre Rep. Legal Calle Colonia Poblacion Estado Postal F.Asg. F.Ver. FRev. Verificador

5848  BAU F 127784577 127784577  TRINIDAD, TRINIDAD, c AMPL VICENTE ~ NEZAHUALCOYOTL ~MEXICO 57710 2024 2024 2024 RAFAEL
VAZQUEZ | VAZQUEZ | AZCAPOTZALCO  VILLADA 02-28 03-01 03-01 BUCHAN
FLORES FLORES 325 09:43 VELAZQUEZ

5848 BAU F 128040808 128040809 JOSE JOSE ARN, AVTLALOCMZ  COL NI@OS WALLE DE CHALCO ~ MEXICO 56610 2024 2024 2024 RAFAEL

< ARMULFG, HERRERA / 2051718 HEROES 24 soLi 0z-28 03-01 03-01 BUCHAN

HERRERA | GUTIERRE SECC 11:01 VELAZQUEZ
GUTIERREZ

f)  El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, selecciona la fila del folio correspondiente (se resaltard en azul) y da clic en el botdn
“Revisar”:

Solicitudes

@
& Solicitudes Activas Solicitudes Revision Agregar Anomalia

Fecha

01/03/2024 =]

ra O Bau VALLIA

. Tipo  Tipo No Cadigo
No  Veri  Perso.  Cliente Folio Nombre Rep.legal  Calle Colonia Poblacion Estado Postal FAsg.  FVer.  FRev.  Verificador
127784577 127784577  TRINIDAD, TRINIDAD, c AMPLVICENTE ~ NEZAHUALCOYOTL ~MEXICO - - RAFAEL
VAZQUEZ | VAZQUEZ/  AZCAPOTZALCO VILLADA BUCHAN
FLORES FLORES 325 VELAZQUEZ
5843  BAU F 128040809 128040809 JOSE JOSEARN,  AVTLALOCMZ  COLNI@OS VALLE DE CHALCO ~ MEXICO 56610 2024 2024 2024 RAFAEL
< ARNULFO, HERRERA/  2051T19 HERCES 2A soL 02-28  03-01  03-01  BUCHAN
HERRERA / GUTIERRE SECC 101 VELAZQUEZ
GUTIERREZ

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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g) El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, realiza la revisién 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 revision da clic en el
boton “Guardar”.

Revisar solicitud

Tipo de persona: F
£Se pudo obtener informacion?

Osi No

Cerrar Guardar

h) El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, accede al apartado “Formatos terminados”, selecciona la fecha en que realiz6 la
revision de la informacion de las verificaciones y da clic en el boton “Consultar”:

Solicitudes

Solicitudes Activas Solicitudes Revisién Formatos Terminados Agregar Anomalia

Fecha

[/03/2024 =]

marzo de 2024 = + J4

do W ome mioju v osé
R n 2
a4 7

0 M o1z 12 14 15 18
7 18 18 W N 2 R
24 25 6 27 28 20 B
31 2 3 4 5 &

Borrar Hoy

<

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida 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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)

j)

El Auxiliar de Gestién Domiciliaria, selecciona el Tipo de Solicitud (BAU o RA), y aparecera el listado de las verificaciones
revisadas:

Solicitudes

@
Solicitudes Activas Solicitudes Revision Formatos Terminados Agregar Anomalia

Fecha

01/03/2024 [m]

ra OBau  vauus

EEniregar Trabajo B Exportar Excel B Exportar PDF B Seleccionar Todo Buscar:
N

Tipo  Tipo No Cadigo
Ne  pk  Veri Perso.  Cliente Folio Nombre Rep. legal Calle Colonia Poblacion Estado Postal FAsig.  FVeri  FExp.  Verificador
5848 5809 BAU F 127784577 127784577  TRINIDAD, TRINIDAD, ® AMPLVICENTE ~ NEZAHUALCOYOTL ~ MEXICO 57710 2024 2024 01-03-  RAFAEL
VAZQUEZ | VAZQUEZ/  AZCAPOTZALCO VILLADA 02-28 03-01 2024 BUCHAN
FLORES FLORES 325 1546  VELAZQUEZ
<
5843 5811 BAU F 128040809 128040809  JOSE JOSE ARN,  AVTLALOCMZ  COL NI@OS VALLE DE CHALCO ~ MEXICO 56610 2024 2024 01-03-  RAFAEL

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

e Entregar trabajo: Se descarga el formato OR_V_885 01-24 y el F-GCB-OPS-CO-FC-VD-026 Layout de
Respuesta, comprimidos en archivo ZIP y cifrados con la contrasefia del mes correspondiente.

o Exportar Excel: Se descarga el F-GCB-OPS-CO-FC-VD-026 Layout de Respuesta (para revision).

e Exportar PDF: Se descarga el formato OR_V_885 01-24 (para revision).

Solicitudes
@

&
Solicitudes Activas Solicitudes Revisién Formatos Terminados Agregar Anomalia

Fecha

01/03/2024 a

ra O Bau VALLJA

T S O O

Tipo Tipo No Cédigo
No Pk Veri. Perso. Cliente Folio Nombre Rep. legal Calle Colenia Poblacién Estado Postal F.Asig. F.Veri. F.Exp.  Verificador

5848 5808 BAU 127784577 127784577  TRINIDAD, TRINIDAD, @ AMPL VICENTE ~ NEZAHUALCOYOTL MEXICO
VAZQUEZ / VAZQUEZ | AZCAPOTZALCO

FLORES FLORES 325

5849 5811  BAU F 128040809 128040809 JOSE JOSE ARN, AV TLALOG MZ

VALLE DE CHALCO ~ MEXICO 56610 2024 2024 01-03 RAFAEL

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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k) El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, guarda el archivo ZIP encriptado, asi como el formato OR_V_885 01-24 (sin cifrar) en
la siguiente ruta: GESTION DOMILICIARIA\2024\CITIBANAMEX\VERIFICACIONES PDF\PDF REG GDO\DIA Y MES
CORRESPONDIENTE.

[)  El Auxiliar de Gestion Domiciliaria, envia el archivo ZIP cifrado al cliente Citibanamex, el cual contiene la informacién
recabada.

VIIl. SOBRE EL SISTEMA ERP

No.

1

1.1

2.1

3.1

41

Descripcion
¢ Qué es?
Es un Sistema interno que nos permite realizar nuestras verificaciones de domicilio, de una forma eficaz, reduciendo

tiempos, errores humanos en la captura y envio de la informacion. Con el uso de esta herramienta mantenemos segura la
informacién asignada por parte de nuestro cliente.

Consideraciones

Es un Sistema, no una Aplicacién; por lo que, se accede mediante el navegador de tu dispositivo.
Corroborar que tenga datos moviles para internet y que la ubicacion esté activada en el teléfono mévil.

Contar con usuario y contrasefia del sistema.

AN NN

Llenar todos los campos con la informacion solicitada, ya que, si no lo haces, no podras avanzar a la

siguiente seccion.

Ventajas

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

<

Optimiza los tiempos de captura y envio de la informacion.

v" Reduce los errores humanos.

¢ 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/

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

DOCUMENTO CONTROLADO: Su consulta en cualquier medio diferente a Intranet, no es valida 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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5

5.1

52

5.3

5.4

5.5

C. Da clic en "Iniciar Sesion"y jlisto! estas dentro.

Secciones del Sistema ERP

Dashboard: Banamex

e Fecha inicial / Fecha final

e Facturacion / Concentrado / Comisiones / Anomalias

e Folio / Resultados / Indicadores / Pendientes / Comisiones / Multiseleccion

Captura solicitudes: Citibanamex

o Tipo de solicitud: BAU y RA
e Subir archivos

e ;Se asignara en una fecha diferente?
e Formatos de Confirmacion de Cobertura

Solicitudes: Banamex

e Solicitudes Activas / Solicitudes Revision / Formatos Terminados / Agregar Anomalias

Verificadores captura: Banamex

e Fecha de asignacion
e Tipo de solicitud: BAU y RA
o Empresa

Firma

o Enesta seccion se ingresa la firma del Verificador y/o Titular, segin corresponda.

IX. CONSIDERACIONES

> Aviso de Visita

En caso de que no encuentres al titular o a alguien que atienda la visita, es necesario dejar nuestro "Aviso de
Visita" y si lo requiere el Cliente, regresar para hacer nuestra verificacién.

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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X. SANCIONES

» Dias de entrega:

1-2 dias Pago de comision completa

3-4 dias Pago de comision a la mitad

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

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.




