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Procedimiento de Supervision de Centros Vacacionales IMSS, Oficina de Turismo y
Unidad de Congresos “Centro Cultural para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones
Prieto”

1 Base normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de Prestaciones Econdémicas y Sociales de fecha
de registro 30 de Noviembre de 2012 en su numeral 8.4.1. correspondiente a las funciones
de la Divisién de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos, pagina 41 parrafo nimero
8.

2 Objetivo

Establecer las politicas y actividades para llevar a cabo la supervision que permita
asegurar que el personal que labora en los Centros Vacacionales IMSS, la Unidad de
Congresos “Centro Cultural para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto” y la Oficina
de Turismo y Convenciones, realiza sus actividades cumpliendo con las normas y
controles establecidos, garantizando un buen servicio al cliente.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal que labora en la
Divisibn de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos adscrita a la Direccion de
Prestaciones Econdémicas y Sociales.

El personal que haya sido capacitado en el proceso de supervision de la Division de
Centros Vacacionales y Unidad de Congresos, la Unidad de Congresos “Centro Cultural
para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto” y la Oficina de Turismo y Convenciones
sera responsable de la aplicacion del presente procedimiento en funcion a su designacion.

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para el personal que labora en los
Centros Vacacionales IMSS, la Unidad de Congresos “Centro Cultural para los
Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto” y la Oficina de Turismo y Convenciones.

4 Politicas

4.1 La entrada en vigor del presente documento actualizard y dejara sin efecto el
siguiente documento “Procedimiento de Supervision de Centros Vacacionales IMSS,
Oficina de Turismo y Unidad de Congresos Centro Cultural para los Trabajadores Dr.
Ignacio Morones Prieto” con clave 3800-003-024 y con fecha de registro 28 de
diciembre de 2010.
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Corresponde a la Coordinacion de Centros Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas interpretar el presente procedimiento y resolver los casos no
previstos en el mismo.

Titular de la Divisién de Centros Vacacionales IMSS y Unidad de Congresos

Sera el responsable de designar al personal que labora en el area para llevar a cabo la
supervision de areas observando que éstas no estén relacionadas con sus funciones
garantizando asi la imparcialidad, objetividad, independencia y calidad de los procesos
de supervision bajo las siguientes politicas:

El Supervisor

Debera ser designado por el Supervisor Lider en funcién de sus actividades, siempre y
cuando haya tomado el curso de supervision.

Debera haber tomado el curso impartido por la Division de Centros Vacacionales y
Unidad de Congresos “Formacién de Supervisores por Proceso”.

No podra supervisar su area de adscripcion, circunscripcién, ni en aquellas areas
operativas con las cuales tenga relacion directa en funcion de sus actividades y/o haya
asesorado por lo menos en los 6 meses inmediatos anteriores a la realizacion de la
supervision.

No contar con vinculos familiares y/o personales dentro de la Unidad a supervisar.
Personal de la Division de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos

Elaborara e informara en el mes de enero a las Unidades Operativas la programacion
de las supervisiones conforme a la “Agenda de Supervision” del afio que se trate.

Acudira a la Unidad Operativa y realizara reunion de apertura de supervision, dejando
constancia de registro en lista de asistencia.

Realizara las supervisiones a las areas operativas designadas verificando el adecuado
cumplimiento de las politicas y lineamientos autorizados mediante acuerdos del H.
Consejo Técnico del IMSS y procedimientos aplicables:

e Acuerdo nimero 635/2001 del 12 de diciembre de 2001.
e Acuerdo nimero 50/2002 del 19 de febrero de 2002.
e Acuerdo nimero 116/2003 del 02 de Abril de 2003.

e ACDO-HCT-280207/120.P. (D.P.E.S.) de 28 de marzo de 2007 y sus
modificaciones.

e ACDO-HCT-311007/456.P. (D.P.E.S.) del 21 de Noviembre de 2007.
e ACDO.SA3.HCT-300408/101.P. (D.P.E.S.) del 2 de Mayo de 2008.
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e ACDO.SA2.HCT-281009/237.P. (D.P.E.S.) del 29 de Octubre de 2009.

e Procedimiento Operativo de la Unidad de Congresos "Centro Cultural para los
Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto" y Centros Vacacionales IMSS, clave:
3800-003-017.

e “Procedimiento para el registro contable de los ingresos en los Centros
Vacacionales IMSS”, clave 3800-003-023.

4.11 Realizar4 las supervisiones a las areas operativas cuidando no entorpecer la
operacion diaria y el servicio al usuario de los Centros Vacacionales, Oficina de
Turismo y Convenciones y de la Unidad de Congresos “Centro Cultural para los
Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto” del IMSS.

4.12 Realizard las supervisiones a las areas operativas informando los hallazgos
encontrados al Administrador y/o Gerente de la Unidad, informe que rendira en la
reunion de cierre de la supervision, absteniéndose de aportar sugerencias de solucion
toda vez que el objetivo es realizar una validacion de cumplimiento y no aportar
sugerencias que comprometan la objetividad del ejercicio.

4.13 A mas tardar una semana después de concluida la supervision se debera informar al
Titular de la Division de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos los hallazgos
detectados en la misma.

4.14 El Jefe de la Oficina de Turismo y Convenciones y Proyectos Especiales de la Division
de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos, sera el responsable de dar
seguimiento a los hallazgos encontrados en el ejercicio de supervision y para ello
designara al funcionario publico a su cargo que dara seguimiento y solucién de las
observaciones encontradas.

Personal de las Unidades Operativas

4.15 Proporcionara los medios necesarios al supervisor para la correcta realizacion de la
misma.

4.16 Proporcionara evidencia documental del cumplimiento de las politicas y lineamientos
autorizados mediante acuerdos del H. Consejo Técnico del IMSS y procedimientos
aplicables a las areas supervisadas, de conformidad con el numeral 4.6.

5 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

5.1 DCVyUC: Division de Centros Vacacionales y Unidad de Congresos.

5.2 Evidencia documental: Datos o documentos que respaldan la existencia o veracidad del
cumplimiento de un procedimiento, politica y/o lineamiento.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Hallazgo positivo: Descubrimiento a través de la demostracion documental del
cumplimiento de un procedimiento y/o instructivo.

Hallazgo negativo: Descubrimiento a través de la demostracion documental del
incumplimiento de un procedimiento y/o instructivo.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Documentos normativos: procedimientos e instructivos que rigen la operacion de los
Centros Vacacionales, Oficina de Turismo y Convenciones y la Unidad de Congresos
“Centro Cultural para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto” del IMSS.

Unidad Operativa: Centros Vacacionales Oaxtepec, Atlixco-Metepec, La Trinidad vy
Malintzi, Oficina de Turismo y Convenciones y la Unidad de Congresos “Centro Cultural
para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto” del IMSS.

Supervision: Actividad enfocada a vigilar que (las) actividades de la Unidades Operativas
se realicen cumpliendo con los procedimientos y/o instructivos aplicables.
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6. Descripcion de actividades del

Procedimiento de Supervisién de Centros

Vacacionales IMSS, Oficina de Turismo y Unidad de Congresos “Centro Cultural
para los Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto”

Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

Titular de la DCVyUC

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

Titular de la DCVyUC

Elabora el “Programa anual de supervision”,
considera las Unidades Operativas a
supervisar y el tiempo planeado de cada
supervision.

Entrega y solicita la aprobacion del
“Programa anual de supervision” al Titular
de la DCVyUC.

Recibe y analiza para su aprobacion el
“Programa anual de supervision” vy
determina su aprobacion.

No aprueba el Programa anual de
supervision

Regresa al Jefe de la Oficina de Turismo y
Convenciones y Proyectos Especiales y/o
personal de la DCVyUC, el “Programa anual
de supervision”, sefiala los motivos de la
devolucion y solicita su modificacion.

Atiende las observaciones y realiza las
modificaciones necesarias en el “Programa
anual de supervision”.

Continlia en la actividad 2.

Si aprueba el Programa anual de supervision

6.

Elabora “Oficio de notificacion” mediante el
cual difunde el “Programa anual de
supervision” dirigido al Administrador y/o
Gerente de cada Unidad Operativa.

Programa anual de
supervision

Programa anual de
supervision

Programa anual de
supervision

Programa anual de
supervision

Programa anual de
supervision

Oficio de
notificacion

Programa anual de
Supervision
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Titular de la DCVyUC

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y

Proyectos Especiales

y/o personal de la
DCvyUC

Titular de la DCVyUC

10.

Instruye al Jefe de la Oficina de Turismo y
Convenciones y Proyectos Especiales y/o
personal de la DCVyUC para que planee las
supervisiones conforme al “Programa anual
de supervision”.

Recibe instruccién y elabora “Agenda de
supervision” por cada Unidad Operativa, con
anticipacion a la fecha establecida de
acuerdo al “Programa anual de
Supervision”.

Define el objetivo, alcance y criterios de la
supervision (pudiendo ser de
mantenimiento, contable, de servicios al
cliente, etc.) en funcion de los recursos
designados (humano y presupuestales), los
coloca en cada “Agenda de supervisién” por
Unidad Operativa y solicita aprobacion al
Titular de la DCVyUC.

Recibe “Agenda de supervision”, analiza el
objetivo, alcance y criterios de la supervision
y determina su aprobacion.

No aprueba el objetivo, alcance y criterios de

11.

la supervision

Sefala los motivos de la devolucion de la
“Agenda de supervision” 'y solicita
modificaciones al Jefe de la Oficina de
Turismo y Convenciones Yy Proyectos
Especiales.

Contintia en la actividad 9.

Si aprueba el objetivo, alcance y criterios de

12.

la supervision

Solicita al Jefe de la Oficina de Turismo y
Convenciones y Proyectos Especiales y/o
personal de la DCVyUC, la designacion de
la persona responsable de llevar a cabo la

Programa anual de
supervision

Agenda de
supervision

Programa anual de

supervision

Agenda de
supervision

Agenda de
supervision

Agenda de
supervision
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y

Proyectos Especiales

y/o personal de la
DCvyUC

Personal designado
para la supervision

13.

14.

15.

16.

17.

supervision, conforme a la politica 4.3.

Elabora el “Oficio de notificacién” y envia él
mismo al personal seleccionado para llevar
a cabo las labores de inspeccion,
mencionando la o las Unidades Operativas
asignadas, las é&reas a supervisar, el
objetivo, alcance y criterios de supervision
aprobados por el Titular de la DCVyUC,
previamente establecidos en las “Agendas
de Supervision”.

Recibe el “Oficio de notificacion” donde se
informa de la o las Unidades Opera
asignadas, las é&reas a supervisar, el
objetivo, alcance y criterios de supervision
asi como las “Agendas de Supervision”.

Revisa y estudia el “Procedimiento
Operativo de la Unidad de Congresos
“Centro Cultural para los Trabajadores Dr.
Ignacio Morones Prieto” y Centros
Vacacionales del IMSS”, clave 3800-003-
017, en funcion de las areas asignadas y los
“Documentos normativos” aplicables.

Elabora en funcion de la “Agenda de
supervision” las “Listas de verificacion” con
base a las areas designadas, los objetivos
de la supervisién y su alcance.

Entrega y solicita la aprobacion de las
“Listas de verificacion” al Jefe de la Oficina
de Turismo y Convenciones y Proyectos
Especiales.

Oficio de
notificacion

Agendas de
supervision

Oficio de
notificacion

Agendas de
Supervision

Procedimiento
Operativo de la
Unidad de
Congresos “Centro
Cultural para los
Trabajadores Dr.
Ignacio Morones
Prieto” y Centros
Vacacionales del
IMSS”
3800-003-017

Documentos
normativos

Agenda de
supervision

Listas de
verificacion

Listas de
verificacion
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y
Proyectos Espe
ciales y/o personal
de la DCVvyUC

Personal designado
para la supervision

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

Administrador,
Gerente y/o Jefe de
cada Unidad
Operativa

Personal designado
para la supervision

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Recibe, analiza las “Listas de verificacion” y
determina si las aprueba.

No aprueba Listas de verificacion

Regresa al Personal designado para la
supervision las “Listas de verificacion” y
sefala las modificaciones a realizar.

Realiza las modificaciones solicitadas a las
“Listas de verificacion”.

Continda en la actividad 16.
Si aprueba Listas de verificacion

Informa al Titular de la DCVyUC que se
cuenta con los elementos necesarios para
llevar a cabo la supervision y solicita se
elabore “Oficio de informacion” mediante el
cual difunde la “Agenda de supervision” por
Unidad Operativa dirigido al Administrador,
Gerente y/o Jefe responsable de cada una
de éstas.

Recibe “Oficio de informacion” y la “Agenda
de supervisidn” y notifica a las areas a
supervisar a su cargo.

Acude a la Unidad Operativa, se presenta
con el Administrador y/o Gerente y entrega
copia del “Oficio de informacién” y de la
“Agenda de supervision” en original y siete
copias1O-7C.

e 1 original para la DCVyUC

Listas de
verificacion

Listas de
verificacion

Listas de
verificacion

Oficio de
informacion

Agenda de
supervision

Oficio de
informacion

Agenda de
supervision

Oficio de
informacion
10-7C

Agenda de
supervision
10-7C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Administrador,
Gerente y/o Jefe de
cada Unidad
Operativa

Personal designado
para la supervision

24.

25.

26.

27.

Centro

1 copia al Gerente del

Vacacional Oaxtepec CVO

e 1 copia al Gerente Centro Vacacional
Atlixco-Metepec CVAM

e 1 copia al Gerente Centro vacacional
Trinidad Malintzi CTM

e 1 copia al Gerente de la Unidad de
Congresos

e 1 copia a la Coordinacién de Centros
Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas

e 1 copia al Jefe de la Oficina de
Turismo y Convenciones

e 1 copia que archiva

Recibe, la copia del “Oficio de informacién”
de supervision y la “Agenda de supervision”
y facilita al supervisor los medios para
realizar la supervision.

Acude a las areas conforme a la “Agenda de
supervision” en busca de evidencias
objetivas del cumplimiento de la
normatividad vigente y aplicable a la Unidad
Operativa.

Documenta en las “Listas de verificacion”
los hallazgos positivos y negativos
encontrados e informa a las areas
supervisadas.

Realiza reunion de cierre de supervision con

el Administrador, Gerente y/o Jefe de cada
Unidad Operativa y Cuerpo de Gobierno e
informa los hallazgos encontrados, mismos
que seran resueltos en el seguimiento
correspondiente y recaba firmas de los
responsables de las areas en “Lista de
asistencia”.

Oficio de
informacion
Cil

Agenda de
supervision
C1

Agenda de

supervision
C1

Listas de
verificacion

Lista de asistencia
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Personal designado
para la supervision

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

28.

29.

30.

NOTA: El Administrador y/o Gerente podra solicitar la
presencia en la reunién de cierre del personal
operativo.

Consolida en el “Reporte de area de
oportunidad” las acciones de solucién a los
hallazgos encontrados que cada
responsable de las areas ofrecera, envia el
mismo a cada responsable de area y da
seguimiento hasta la resoluciébn de los
hallazgos informados.

Envia al Jefe de la Oficina de Turismo y
Convenciones y Proyectos Especiales y/o
personal de la DCVyUC las “Listas de
verificacion” los hallazgos positivos vy
negativos encontrados vy “Lista de
asistencia”.

la

Recibe “Listas de verificacion” los hallazgos
positivos y negativos encontrados y la “Lista
de asistencia”, con base en esto elabora
“Informe de supervision” detallado con los
hallazgos tanto positivos como negativos
encontrados en original y siete copias y
envia mediante “Oficio de notificacién” al
Titular de la DCVyUC, al Administrador,
Gerente y/o Jefe de cada Unidad Operativa
y a las areas involucradas.

e 1 original para Division de Centros
Vacacionales y Unidad de Congresos

e 1 copia al Gerente del Centro
Vacacional Oaxtepec CVO

e 1 copia al Gerente Centro Vacacional
Atlixco-Metepec CVAM

e 1 copia al Gerente Centro vacacional
Trinidad Malintzi CTM

e 1 copia al Gerente de la Unidad de
Congresos

e 1 copia a la Coordinacién de Centros
Vacacionales, Velatorios, Unidad de
Congresos y Tiendas

e 1 copia al Jefe de la Oficina de

Reporte de area de
oportunidad

Listas de
verificacion

Lista de asistencia

Listas de
verificacion

Lista de asistencia
Informe de

supervision
10-7C
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Titular de la DCVyUC

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y

Proyectos Especiales

y/o personal de la
DCVyUC

31.

32.

33.

34.

35.

Turismo y Convenciones
e 1 copia que archiva

Recibe “Informe de supervisién” y analiza
con base a su conocimiento normativo los
hallazgos y determina si el incumplimiento a
la normatividad vigente generd un posible
dafio patrimonial al IMSS.

No existe posible dafio patrimonial
Continda en la actividad 34.
Si existe posible dafio patrimonial

Elabora “Oficio de notificacion” y envia a la
Coordinacion de Investigacion y de Asuntos
de Defraudacion de la Direccion Juridica,
asi como de la Jefatura de Servicios
Juridicos, en un plazo maximo de 72 horas
de recibido el “Informe de supervision”,
mediante el cual solicita se determinen las
acciones a seguir y, anexa el “Informe de
supervision” en conjunto con las “Listas de
verificacion”.

Da seguimiento a todas las solicitudes de
cada area de las Unidades Operativas
inspeccionadas 'y  que han sido
determinadas en el “Informe de supervision”
mediante la elaboracion de correo
electrénico en el que se detallen las
acciones a tomar.

Recibe correo electronico y corrobora el
cumplimiento de las medidas correctivas y
preventivas establecidas en la Unidad
Operativa a través de la solicitud de
evidencia documental o fotografica del
cumplimiento a las acciones tomadas.

Envia al Titular de la DCVyUC la respuesta
y medidas de solucion de cada uno de los
hallazgos via correo electronico de acciones

Informe de
supervision
01

Oficio de
notificacion

Informe de
supervision

Listas de
verificacion

Informe de
supervision

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico
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Responsable

Actividad

Documentos
involucrados

Jefe de la Oficina de
Turismo y
Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

36.

37.

38.

correctivas y preventivas.

Revisa los “Informes de supervision”,
correos electronicos de las acciones
correctivas y/o preventivas aplicadas de
cada hallazgo en el transcurso del afio y
evalla su avance.

Genera el “Informe de supervisiones” que
ayudara a planear las acciones a tomar el
proximo afo de supervisiones.

Archiva “Informe de supervision”, “Agenda
de supervision”, “Listas de verificacion”,
“Listas de asistencia”, “Oficio de
informacion”, “Oficio de notificacion”.

Fin del procedimiento

Informes de
supervision

Correo electrénico

Informe de
supervisiones

Informe de
supervision

Agenda de
supervision

Listas de
verificacion

Listas de asistencia

Oficio de
informacion

Oficio de
notificacion
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7. Diagrama de flujo del Procedimiento de Supervision de Centros Vacacionales
IMSS, Oficina de Turismo y Unidad de Congresos “Centro Cultural para los
Trabajadores Dr. lgnacio Morones Prieto”

( wicio >

JEFE DE LA OFICINA DE
TURISMO Y CONVENCIONES Y
PROYECTOS ESPECIALES Y/O
PERSONAL DE LA DCVYUC

Elabora y considera las Unidades
Operativas y el tiempo planeado de
cada supervision

.

Programa anual
de supervision

Entrega y solicita la aprobacion 4—@

Programa anual
de supervision

A 4

TITULAR DE LA DCVYUC )

2 v

Recibe y analiza para su
aprobacion y determina su

Programa anual

aprobacion de supervision
//// \\\\
_— T~ NO
< ¢Aprueba? =
\\\\ ////
~_ -
S|
4 \ 4
Regresa, sefiala los motivos de la
6 v devolucidn y solicita su Programa anual
modificacion de supervision

Elabora, toma como base el oficio, .
difunde al personal del velatorio y Oficio de

archiva oficio notificacion Administrador y/o
Gerente de cada

Unidad Operativa

Programa anual
de supervision

Y

JEFE DE LA OFICINA DE
TURISMO Y CONVENCIONES Y
PROYECTOS ESPECIALES Y/O
PERSONAL DE LA DCVYUC

7 \ 4

Instruye para que planee las
supervisiones

Programa anual
de supervision

Atiende las observaciones y realiza
las modificaciones necesarias

JEFE DE LA OFICINA DE
TURISMO Y CONVENCIONES Y
PROYECTOS ESPECIALES Y/O
PERSONAL DE LA DCVYUC

Programa anual
de supervision

Recibe instruccién y elabora por
cada Unidad Operativa

Agenda de
supervision

Programa anual
de supervision
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Define el objetivo, alcance y

Operativa y solicita aprobacién

Agenda de
supervision

\ 4
( TITULAR DE LA DCVYUC )
10 h 4

Recibe, analiza el objetivo, alcance
y criterios de la supervision y Agenda de
determina su aprobacién supervision

¢Aprueba el NO

criterios de la supervision, los
coloca en cada Agenda por Unidad

objetivo, alcance y criterios
e la supervision?

SI

12

Solicita la designacion de la
persona responsable de llevar a
cabo la supervisién, conforme a la
politica 4.3

JEFE DE LA OFICINA DE
TURISMO Y CONVENCIONES Y
PROYECTOS ESPECIALES Y/O

PERSONAL DE LA DCVYUC
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Elabora y envia al personal
seleccionado para llevar a cabo las Oficio de
labores de inspeccion notificacién

PERSONAL DESIGNADO PARA
LA SUPERVISION

w

Agendas de
supervision

Elabora y envia al personal
seleccionado para llevar a cabo las Oficio de
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16 \ 4
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designadas, los objetivos de la
supervision y su alcance

17

Agendas de
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Entrega y solicita la aprobacion

Listas de
verificacion

18

\ 4
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PROYECTOS ESPECIALES Y/O

PERSONAL DE LA DCVYUC
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SI

NO

Informa que se cuenta con los
elementos necesarios para llevar a
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Oficio de
informacion

\ 4

ADMINISTRADOR, GERENTE

Y/O JEFE DE CADA UNIDAD
OPERATIVA

22 v

Agenda de
supervision

Recibe y notifica a las areas a
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supervisar a su cargo informacion
Agenda de
supervision
\ 4
C
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Regresa al Personal designado
para la supervisién y sefiala las
modificaciones a realizar
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h 4

PERSONAL DESIGNADO PARA
LA SUPERVISION
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Y

Realiza las modificaciones
solicitadas
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\ 4

23 ¢

PERSONAL DESIGNADO PARA
LA SUPERVISION

Acude a la Unidad Operativa, se
presenta con el Administrador y/o
Gerente y entrega

o1

Oficio de o .

informacion > Division de Centros Vacacionales y
Unidad de Congresos

w Gerente del Centro
> Vacacional Oaxtepec

Cc2
Oficio de
informacion

Agenda de
supervision

Oficio de
informacién
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Agenda de
supervision
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Atlixco-Metepec
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Oficio de
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Congresos

informacion
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Oficio de
informacién

supervision

Agenda de
supervision
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supervision
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Oficio de
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Agenda de
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A 4

ADMINISTRADOR, GERENTE

Y/O JEFE DE CADA UNIDAD
OPERATIVA

24 \ 4

Recibe y facilita al supervisor los
medios para realizar la supervisién

\ 4
PERSONAL DESIGNADO PARA
LA SUPERVISION
25 A 4

Acude a las areas en busca de

C1
Oficio de
informacion

Agenda de
supervision

evidencias objetivas del
cumplimiento de la normatividad
vigente y aplicable a la Unidad
Operativa

26 A 4
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Agenda de
supervision

\/_\

Documenta los hallazgos positivos
y negativos encontrados e informa
a las areas supervisadas
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Realiza reunion de cierre de

Listas de
verificacion

u\
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hallazgos encontrados y recaba
firmas de los responsables
NOTA
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\/_\
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seguimiento hasta la resolucién

29 \ 4
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Envia
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supervision
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Informe de Vacacional Oaxtepec
supervision
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supervision
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|
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34

de las medidas correctivas y
preventivas establecidas en la
Unidad Operativa

35 4

Acciones a tomar

Envia al Titular de la DCVyUC la
respuesta y medidas de solucién
de cada uno de los hallazgos

36 v

preventivas

Revisa las acciones correctivas y/o
preventivas aplicadas de cada
hallazgo en el transcurso del afio y
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8. Relacion de documentos que intervienen en el Procedimiento de Supervision de
Centros Vacacionales IMSS, Oficina de Turismo y Unidad de Congresos “Centro

Cultural paralos Trabajadores Dr. Ignacio Morones Prieto”

Clave

Titulo del documento

Observaciones

Programa anual de supervision

Lo elabora el Jefe de
la Oficina de Turismo
y Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

Oficio de notificacion

Lo elabora Titular de
la DCVyUC

Agenda de supervision

Lo elabora el Jefe de
la Oficina de Turismo
y Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

Listas de verificacion

La elabora el Personal
designado para la
supervision

Oficio de informacion

Lo elabora el Jefe de
la Oficina de Turismo
y Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCvyUC

Lista de asistencia

La elabora el Personal
designado para la
supervision

Reporte de area de oportunidad

Lo elabora el Personal
designado para la
supervision

Informe de supervision

Lo elabora el Jefe de
la Oficina de Turismo
y Convenciones y
Proyectos Especiales
y/o personal de la
DCVyUC
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