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MACRO PROCESOS – COMERCIALIZACION

	PROCESO: RESERVACION

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPONSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	RECEPCION Y COTIZACION DE LA RESERVA
	1. 
	Atención personalizada   a través de los medios: Web, Hertz Renta Motor, teléfono y fax, correo electrónico.
	· Centro de Información y Reserva

· Mercadeo y Ventas

· Estación
	· Auxiliar de Servicio

· Ejecutiva de Ventas

· Gerente de estación
	N/A
	N/A

	
	2. 
	Registro de la solicitud  y modificación de reserva en el sistema
	
	
	GENESIS
	Cotización/Reservación

	
	3. 
	Información de tarifa  según: requerimiento y tipo del cliente.
	
	
	
	

	
	4. 
	Recepción de aceptación de la tarifa.
	
	
	N/A
	N/A

	
	5. 
	Información al cliente de la disponibilidad del vehículo en la fecha solicitada.
	
	
	N/A
	N/A

	
	6. 
	Registro de datos básicos del cliente en el sistema
	
	
	GENESIS


	Reservación

	
	7. 
	Incorporación de los datos de la reserva en el sistema 
	
	
	
	Reservación

	CONFIRMACION DE LA RESERVA
	8. 
	Registro, generación y  control  de  documentación  de pre-pagados
	· Centro de Información y reserva
	· Auxiliar de Servicio
· Supervisor de Reservaciones
	
	Reservación

	
	9. 
	Generación y notificación del localizador  y remisión del itinerario
	· Centro de Información y Reserva

· Mercadeo y Ventas

· Estación
	· Auxiliar de Servicio

· Ejecutiva de Ventas

· Gerente de estación
	
	Reservación


	
	10. 
	Información al cliente de requisitos indispensables para el alquiler de vehículos.
	· Centro de Información y Reserva

· Mercadeo y Ventas

· Estación
	· Auxiliar de Servicio

· Ejecutiva de Ventas

· Gerente de estación
	N/A
	N/A

	CONTROL  COMISIÓN POR SERVICIO DE RESERVACIÓN
	11. 
	Verificación en sistema de reservas canalizadas a nivel de agencias de viajes.


	· Centro de Información y reserva
	· Auxiliar de Servicio

· Supervisor de Reservaciones
	GENESIS
	Consulta reservas

	
	12. 
	Listar reportes de comisión de reservas de contratos cerrados tramitadas a través de agencias de viajes.
	· Centro de Información y reserva


	· Auxiliar de Servicio

· Supervisor de Reservaciones
	GENESIS
	Reportes

	
	13. 
	Remisión de reporte y solicitud de cancelación de comisión
	· Centro de Información y reserva
	· Auxiliar de Servicio

· Supervisor de Reservaciones
	N/A
	N/A


En CONFIRMACION DE LA RESERVA quiero aclarar algo (que me hizo mucho ruido) que me dijeron Tania y Gretta, es lo siguiente:   Toda reserva tiene localizador haya sido o no confirmada..por lo que sugiero validar con el usuario la actividad  9.

	PROCESO: APERTURA CONTRATO ALQUILER

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	RECEPCION Y VERIFICACION DE RECAUDOS Y REQUISITOS
	1. 
	Verificación de la reserva previamente establecida.
	· Estación


	· Operador de Estación


	GENESIS
	Apertura Contrato

	
	2. 
	Revisión y validación  de la documentación exigida  según el tipo de alquiler: Tarjeta de Crédito, Voucher OTTO, Carta Orden
	
	
	N/A


	N/A



	 PRE-AUTORIZACIÓN CON EL BANCO EMISOR
	3. 
	Solicitud  de pre-autorizacion de la tarjeta de credito ante el banco emisor y registro de clave de autorización.
	· 
	· 
	
	

	
	4. 
	Realización del troquelado de tarjeta de crédito. 
	· 
	· 
	
	

	EMISION DEL CONTRATO DE ALQUILER
	5. 
	Registro y firma  del contrato de alquiler.


	· 
	· 
	GÉNESIS
	Apertura Contrato


Registro en sistema de de pre-autorizacion de la tarjeta de credito ante el banco emisor y registro de clave de autorización.  Modulo: Apertura de Contrato
	PROCESO: ENTREGA DE LA UNIDAD

	SUB-PROCESO
	Nro.
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	DEMOSTRACION

DEL BUEN

FUNCIONAMIENTO

DE LA UNIDAD
	1. 
	Verificación en presencia del cliente de las condiciones de entrega de la unidad en perfectas condiciones.
	· Estación


	· Operador de Estación
· Gerente Estación

· Supervisor Estación
	
	

	CONTROL DE  ENTREGA

DE UNIDAD


	2. 
	Registro en el sistema del formato punto de chequeo y firma de conformidad de las condiciones actuales de la unidad.
	
	
	GÉNESIS
	Puntos de Chequeo

	
	3. 
	Entrega del porta contrato con los documentos de alquiler y de la unidad.
	
	
	
	


	PROCESO: RECEPCION DE LA UNIDAD

	SUB-PROCESO
	Nro
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	CONTROL DE RECEPCIÓN DE LA UNIDAD

	1. 
	Recepción y verificación en presencia del cliente de las condiciones en que se recibe  la unidad.
	· Estación


	· Operador de Estación
· Gerente Estación
· Supervisor Estación
	N/A
	N/A

	
	2. 
	Registro en el sistema del formato punto de chequeo y firma de conformidad de las condiciones actuales de la unidad.
	· 
	· 
	GÉNESIS
	Punto Chequeo

	
	3. 
	Recepción  del porta contrato con los documentos de alquiler.
	· 
	· 
	N/A
	N/A

	ENVÍO DE UNIDAD A MANTENIMIENTO
	4. 
	Traslado de la unidad para el acondicionamiento o  mantenimiento.
	· 
	· 
	GENESIS
	Orden Uso de Unidad

	
	5. 
	Control de los kilómetros improductivos (CKI)
	· 
	· 
	GÉNESIS
	Orden Uso de Unidad/Orden de traslado


	PROCESO: 
CIERRE DE CONTRATO DE ALQUILER

	SUB-PROCESO
	Nro
	ACTIVIDADES
	UNIDADES INVOLUCRADAS
	RESPÒNSABLE
	SISTEMAS RELAC.
	MODULOS DEL SISTEMA

	EMISIÓN DE FACTURA DE ALQUILER
	6. 
	Registro en el sistema de datos y cargos complementarios para emisión de factura. 
	· Estación


	· Operador de Estación

· Gerente Estación
· Supervisor Estación
	GENESIS

	Cierre de Contrato/ Factura Alquiler

	RECEPCIÓN DEL PAGO
	7. 
	Registro en el sistema de la forma de pago y el respaldo físico del medio de pago correspondiente.
	· 
	· 
	
	

	
	8. 
	Solicitud  de reverso del monto de la pre-autorización de la tarjeta de credito ante el banco emisor y registro del pago complementario (si es el caso).
	· 
	· 
	GENESIS
	Cierre de Contrato/ Factura Alquiler

	
	9. 
	Recepción  del porta contrato con los documentos de alquiler.
	· 
	· 
	N/A
	N/A

	 CONTROL DE LOS INGRESOS
	10. 
	Envío de documentos del alquiler a las unidades administrativas correspondientes para dar cumplimiento de los procesos y el control de los ingresos.
	· 
	· 
	N/A
	N/A


Falta explotar : Cambio de Unidad, extensión de contrato, Renovación de contratos













Gerencia de Procesos
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