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COMNSULTORES

Procedimiento operativo de la unidad de Congresos “Centro Cultural para los trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto”

y centros vacacionales del IMSS 3800-003-017

Usuarios de hotel

RESERVACIONES

Ejecutivo de ventas

v

o presencial

Realizar reservaciones familiares
0 grupales via telefonica, internet

Y

Realiza cobros y aplica
descuentos

RECEPCION DE USUARIOS

Usuarios de balneario y

Recepcionista J

Verifica

reservacion NO———>»

Revisa disposicion y
realiza cobro

Si

Realiza Check-in

Y

Entrega Formulario de

confirmacion, llave de habitacion,
brazalete, tarjeton de

estacionamiento y copia de
resguardo de blancos

campamento

Revisa disposiciéon

\ 4

Realiza cobro y aplica
descuentos

\ 4

Ofrece a usuarios de balneario
locker, sillas y paquetes de playa

\ 4

Brinda atencién médica o

Usuarios
Realiza Check-out <

canaliza a clinica en caso de ser

requerido

Sefala a usuarios de
campamento zona para colocar
casa de campafa

A

SALIDA DE USUARIOS

de hotel

Recepcionista }

'SR

Usuarios de|balneario y
campamento

Y

+«| Solicita llenado de la encuesta
Ll

de salida

Procedimiento
"levantamiento y manejo de
encuesta de servicios para

centros vacacionales"
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Procedimiento para la inscripcion a cursos y talleres de prestaciones sociales institucionales 3130-003-044

Inscripcién

INICIO
|
PROMTCION
e N
Director
(. J

v

Instruye a la promocién de los
servicios de la Unidad Operativa

v

Trabajo social

Promueve los servicios

|
INSCRIPCION
|

Encargado de la ventanilla a
atencion a usuarios

Recibe a usuario

Y

presencial

Informa sobre opciones,
disponibilidad de
horarios,documentos, costos y
descuentos

Y

Recaba documentos y arma
expediente

Prescripcion en

ue desea inscribirse

-

N
Encargado de la operacién del

linea

Revisa que el tramite cumpla con
todos los requisitos

SIPSI

v

Manual d

SIPSI
3130-022-004

e uso del

Captura datos del usuario en el
sistema y emite ficha de pago

(segun sea el caso)

!

Recibe el comprobante de pago

v

Emite credencial y cédula de
inscripcion

v

Integra expediente del usuario
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Procedimiento para la promocién y el otorgamiento de los servi

os funerarios en los velatorios IMSS 3800-003-022

PROMOCION DE SERVICIOS
FUNERARIOS

[ Administrador del velatorio ]

v

Elabora el programa anual de
trabajo sobre promocién de
servicios funerarios

v

Difunde el programa entre el
personal del velatorio

v

Elabora el informe de

cumplimiento de estrategias de —— »FIBESO
comercializacion ejecutadas

CONTRATACION

[ Agente de funerales ]

Paquete para uso inmediato 1€ Recibe a usuarios «| Plan de servicios funerarios a
) . L
q P frece dos opciones futuro
Y Y
Emite contrato de prestacion de | Realiza cobro y emite factura |, Emite convenio de prevision
servicios funerarios d FIBESO funeraria

OTORGAlxMIENTO

[ Operador de velatorio ]

Emite la orden para salida del
servicios

- Velacion en capilla

-VVelacion en domicilio

- Servicio directo local

- Traslado particular

- Paquete social

Servicio funerario a futuro

Y

Anexo 8 cuestionario
para evaluar la calidad
de los servicios
funerarios

Pide llenado de encuesta de
servicio

v

[ Administrador del velatorio ]

Elabora reporte de servicios
contratados en velatorio y
el informe mensual de
ooer?cién

Anexo 4 reporte de
servicios contratados
en velatorio

»FIBESO





  

