
Procedimiento operativo de la unidad de Congresos “Centro Cultural para los trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto”  
y centros vacacionales del IMSS 3800-003-017

Procedimiento
"levantamiento y manejo de
encuesta de servicios para

centros vacacionales"

Realizar reservaciones familiares
o grupales vía telefónica, internet

o presencial

Realiza cobros y aplica
descuentos

INICIO

RESERVACIONES

RECEPCIÓN DE USUARIOS

Recepcionista

Revisa disposición

Realiza cobro y aplica
descuentos

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

Señala a usuarios de
campamento zona para colocar

casa de campaña

Brinda atención médica o
canaliza a clínica en caso de ser

requerido 

Realiza Check-in

Revisa disposición y
realiza cobro

Verifica
reservación

Entrega Formulario de
confirmación, llave de habitación,

brazalete, tarjetón de
estacionamiento y copia de

resguardo de blancos

SALIDA DE USUARIOS

RecepcionistaRealiza Check-out

Ejecutivo de ventas

Usuarios de balneario y
campamento

Usuarios  

de hotel

Solicita llenado de la encuesta
de salida

Usuarios de balneario y
campamento

Usuarios de hotel

Sí

No

FIN



Procedimiento para la inscripción a cursos y talleres de prestaciones sociales institucionales 3130-003-044

Instruye a la promoción de los
servicios de la Unidad Operativa

INICIO

PROMOCIÓN

Encargado de la ventanilla a
atención a usuarios

Recibe a usuario  
que desea inscribirse  

Director

Promueve los servicios

Contratación

Revisa que el trámite cumpla con
todos los requisitos

Informa sobre opciones,
disponibilidad de

horarios,documentos, costos y
descuentos

Recaba documentos y arma
expediente

FIN

Trabajo social

Encargado de la operación del
SIPSI

INSCRIPCIÓN

 
Prescripción en

linea  
Inscripción 
presencial 

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

(según sea el caso)

Recibe el comprobante de pago

Emite credencial y cédula de
inscripción

Integra expediente del usuario

Manual de uso del
SIPSI

3130-022-004 



Procedimiento para la promoción y el otorgamiento de los servicios funerarios en los velatorios IMSS 3800-003-022 

Elabora el programa anual de
trabajo sobre promoción de

servicios funerarios

Difunde el programa entre el
personal del velatorio

INICIO

PROMOCIÓN DE SERVICIOS
FUNERARIOS

CONTRATACIÓN

Agente de funerales

Realiza cobro y emite factura
FIBESO

Recibe a usuarios  
ofrece dos opciones  

Administrador del velatorio

Elabora el informe de
cumplimiento de estrategias de

comercialización ejecutadas
FIBESO

OTORGAMIENTO

Operador de velatorio

Emite la orden para salida del
servicios 

- Velación en capilla  
-Velación en domicilio  
- Servicio directo local  
- Traslado particular  
- Paquete social  
- Servicio funerario a futuro  

Elabora reporte de servicios
 contratados en velatorio y

el informe mensual de
operación

Anexo 8 cuestionario
para evaluar la calidad

de los servicios
funerarios

Plan de servicios funerarios a
futuroPaquete para uso inmediato

Emite contrato de prestación de
servicios funerarios  

FIBESO

FIN

Emite convenio de previsión
funeraria

Anexo 4 reporte de
servicios contratados  

en velatorio  

Administrador del velatorio

Pide llenado de encuesta de
servicio



  

