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¢Qué es y para queée?

INCAFF surge de |la necesidad de obedecer a los principios y razén de ser de
nuestra honorable asociacion, donde se especifica el brindar capacitaciones

y vinculos para el profesionalismo del quehacer funerario.

Instituto de Capacitacion,

Certificacion y Formacion
I N C A F F Funeraria.

Instituto de Capacitacién, Certificacién
y Formacién Funeraria




Objetivo

Crear

Vincular

Brindar cursos

Capacitar

Generar carreras profesionales
Generar talleres

Impartir Diplomados

Certificaciones




ALCANCE

Atendiendo a las necesidades
de los Asociados

Finanzas de la Empresa Funeraria
Prevision Funeraria
Administracion de Empresas
Funerarias

Marketing

Cementerios

Capacitacion Técnica
Protocolos Funerarios
Embalsamamiento
Servicio al Cliente

ENFOCADO A:

Directores, Gerentes, Supervisores y
Colaboradores.
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RESUMEN

COMPETENCIA

Comprender y adquirir las habilidades gerenciales asi como

INCAFF

Iutde cita

fortalecer y profesionalizar el procedimiento de distintas ramas

necesarias e importantes para el Sector Funerario.

Objetivos

Adquirir habilidades que nos ayuden a operar nuestra empresa de
Mmanera productiva.

Brindar protocolos de atencidn y servicio que permitan garantizar la
efectividad de la operacion funeraria.

Proporcionar herramientas y bases que generen una administracion
eficiente y eficaz.

Proporcionar herramientas que permitan al participante identificar las
actividades que facilitan el control y la productividad para lograr una
funeraria efectiva.

Conocer las técnicas de venta y como fortalecerlas.

Analizar los factores que inciden en la cobranza y conocer técnicas,
para una cobranza efectiva.

Actualizar y fortalecer la teoria y practica de materias especificas y

emocionales del sector.
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Disminucion y optimizacion de costos y gastos
Incrementar ventas, motivar al vendedor y fidelizar
a los clientes.

Disminuir la cartera en morosidad

Repasar y Actualizar técnicas que favorecen el

quehacer diario.

DIRIGIDO A:
Beneficios del . Cualquier persona con colaboradores a cargo

(Directores Funerarios, Propietarios, Gerentes,
CERTIFICADO

upervisores, etc.)




DURACION

6 meses /132 horas
127 horas virtual y 5 horas presencial.

50 % Clases virtuales en tiempo real con

facilitadores expertos
50% actividades de autoestudio.

o 4 % presencial

MODALIDAD

o Hibrido (virtual/presencial)

P9y UNIVERSIDAD
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Modulos

1 Habilidades gerenciales

2 Una Funeraria Efectiva
3 Formacion en Ventas
4 Cobranza Efectiva

5 Finanzas Basicas

6 Marketing y Comunicacion

en la Tanatologia

7 Embalsamamiento

8 Prevision

QOVHOO

16 horas

18 horas

12 horas

16 horas

12 horas

20 horas

12 horas

26 horas

INCAF
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1 Habilidades Gerenciales e

Certificado en Liderazgo. Los mejores lideres siempre son capaces de inspiral
grandeza en los demas a través de sus palabras y acciones.

Competencia: Aprende las habilidades técnicas, humanasy creativas; para la
mejora de la comunicacion, resolucion de situaciones o problemas con mayor

facilidad.
OBJETIVOS

0 Obtener la capacidad de utilizar correctamente las herramientas que
necesitas para desarrollar tu trabajo de manera éptima.

Desarrollar una coordinacion efectiva, empatizar, y entablar

conversacion con empleados, proveedores, o clientes, ya que es algo
fundamental
¢QUE VAS A APRENDER?
0 Aprende a desarrollar habilidades que te permitan la solucion de problem:c
mas rapido.
Aprende herramientas para gestionar a los distintos tipos de colaboradore:

como promover su desarrollo e individualidad, sin dependencia del jefe.

INCAF

Instituto de Capacita Certificacién
raria
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Autodiagnodstico

2. Trayectoria de liderazgo

3. Desarrolloy comunicacion de objetivos
4. Liderazgo Situacional

5. Delegacion

6. Modelo de entrenamiento

7. Motivacion y reconocimiento

8. Retroalimentaciony coaching

9. Networking

10. Plan de Accion

11. Evaluacion

INCAF

Institute de Capacitacién, Certificacion

y Formacién Funeraria



2 Una Funeraria Efectiva @ .

2.1 Pilares de la Administracidon de una funeraria R
Objetivo
Proporcionar herramientas y bases que generen una administracion adecuada que

proporcionen eficiencia y eficacia en los procesos de la prestacion de un servicio

funerario.

Competencias:

‘ Una administracion efectiva en una funeraria permitira un mejor control en los
procesos administrativos y los protocolos de atencion de los servicios.

6 Se lograra proactividad en la administracion de los procesos de funeraria, asi
como un uso adecuado de los recursos.

Q Se lograra la formacion y desarrollo de un equipo de alto desempeno.
Alcance:
° Dirigir de forma eficiente y efectiva la administracion de la funeraria.

Formular e implementar estrategias especificas que permitan que la empresa
alcance sus metas.

° Coordinar y optimizar los recursos de la compania brindando el mejor servicio
funerario.
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Pilares de la administracion de una
funeraria

Temario

1.  Aprendizajey Crecimiento
Procesos Internos

Cliente

INNNERN

Resultado

INCAF
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2 Una Funeraria Efectiva
2.2 Protocolos de servicio

Objetivo

Brindar un modelo de protocolos de atencidon de servicios g
garantizar la efectividad de la operacion y la atencioé

disminuyan los margenes de error en la prestacion dg

Competencias:

Desarrollo de la emypatia para la prestacion de servic

a Proactividad en el establecimiento de los protocolos de sé&

°Se mejorara la comunicacidon entre el personal operativo,

servicio y comercial de la compania.
Alcance:

0 Revision puntual y definicion de los protocolos de servicio. 2.
Promover la participacion de los colaboradores en Ia

implementacion de los protocolos de servicio. 3. Brindar un

servicio estandarizado y memorable.



Protocolos de Servicio

Temario

—

Solicitud y recepcion de servicio

Retiro del cuerpo

Negociacion

Recepcion del cuerpo en laboratorio y preparacion estética.
Reflexion

Instalacion en capilla

N o A WN

Memorializacion

INCAF
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2 Una Funeraria Efectiva
2.3 Una funeraria efectiva

Objetivo
Proporcionar herramientas que permitan a los participantes
identificar las actividades puntuales que faciliten el control, la
administracion y la productividad para lograr una funeraria
efectiva.

Competencias:
La persona podra realizar una revision puntual y un analisis g

costo real operativo de la prestacion de un servicio funerario
Establecera controles de los insumos y elementos que pg

analisis de costo y la efectiva toma de decisiones.

e Aplicara las herramientas que sostengan o eleven

productividad en la prestacion de un servicio funerario.

GCenerara un clima laboral que permita la fidelizg

compromiso de los colaboradores de |la funeraria.

Alcance:
° Identificar y analizar los pasos necesarios para el registro de costos

de un servicio funerario.
Determinar los costos operativos de un servicio, proceso de venta

(servicio funerario en emergencia) y valor de los inventarios de

funeraria.
e Reconocer y valorar la importancia de generar un clima




Una Funeraria Efectiva

Temario
1. Sistema de costeo de un servicio funerario.

2. Fidelizacion y compromiso de nuestros clientes

INCAF
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y Formacién Funeraria



3 Formacion en Ventas e

Certificado en Ventas. Nunca dejes de crecer
Competencia: Desarrolla estrategias para la realizacion del proceso de venta, su

administracion y control.

OBIJETIVOS
Maneja efectivamente el proceso de ventas para entender mejor las
necesidades de los clientes y asegurar las ventas.

Elabora planes de venta estratégicos incluyendo organizacion de la

fuerza de venta, motivacion y capacitacion.

¢QUE VAS A APRENDER?
0 Aplicar herramientas de prospeccion.

Comprender los elementos de la oferta comercial
Crear un modelo de argumentacion comercial

onstruiry provocar inscripciones con técnicas de cierres

INCAF

Instituto de Capacita Certificacién
raria
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Temario
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Diagndstico de habilidades comerciales
Prospeccion

Guion de contacto telefénico

Sistema de ventas por deseos
Sistema de ventas por necesidades
Modelo de argumentacion comercial
Oferta funeraria

Oferta de_servicios adicionales

© DNV AN

Ofertadeconomica

S

Modelo de neutralizacion de objeciones

—_—
—_—1

Modelo de aceleracion de cierres de ventas
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4 Cobranza

Objetivo
Generar en el asistente los conocimientos basicos necesarios que
le permitan generar una administracion de cartera de cobro,
eficiente y de calidad. Asi mismo que esos conocimientos y
administracion le permitan generar una disminucidon en la
morosidad de la cartera, mediante un proceso eficiente de
cobranza..

0 Competencia:

Aprende las habilidades técnicas, humanas y creativa
mejora de la comunicacion, resolucion de si

problemas con mayor facilidad..

¢Qué vas a aprender?

G Aspectos generales del proceso de cobranza
6 Las Herramientas y técnicas de una cobranza efectiva

° Estrategias y politicas para la recuperacion de cartera



Temario

20

°
Playyannd
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banpE « Fundamentos del credito y contratos a futuro

« Contratos a futuro como herramienta de crecimiento del sector
funerario

* Integracion de la informacion

« Calidad de la venta

« Estandarizacion de los conocimientos'y procesos de cobranza

» Etapas del proceso de cobranza

« Control y administracion de cebranza

« Estrategias y politicas pafa la recuperacion de la cartera

Formacion Funeraria
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Temario

La negociacion como parte fundamental del proceso de
cobranza

Herramientas y técnicas parala gestion de cobro

Cobranza telefdonica, por medios electronicos y redes sociales

efectiva.

Manejo de los documentos de valor y de |las garantias

Cobranza judicial

CAFF

Instituto de Capacitacién,



5 Finanzas Basicas

OBIJETIVO:
c El participante comprendera los fundamentos
basicos de contabilidad y finanzas para llevar a

cabo estrategias de negocio.




Temario

. INFORMACION CUALITATIVA vs CUANTITATIVA 1. Sharktank
2. Informacio

. Informag

- ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

- ANALISIS DE PROCESOS, TIEMPOS Y MOVIMIENTOS Flujo de efectivo
2. Optimizacion

3. Créditoy finanzas PYM



6 Marketing y Comunicacioén en la Tanatolo

Competencia:

Aprende las habilidades tanatoldgicas, de comunicacion -y marketing

estratégico en servicios funerarios.

OBJETIVO:
GOfrecer ventajas competitivas que guien a los profesionales en “servicios

funerarios a conocer los alcances de la Tanatologia y la Comunicacion

adecuada, al momento de atender a un cliente en fase de duelo.

¢QUE VAS A APRENDER?
0 Como manejar una comunicacion adecuada con los dolientes-contratantes del

servicio funerario
Como realizar la propuesta de venta, servicios adicionales al final del servicio.

INCAF

Instituto de Capacitacién, Certificacién

y Formacién Funeraria




Médulo 1: Panorama de la muerte en México
1.1 Causas de la muerte en México
1.2 Muerte versus burocracia (tramitologia).

1.3 Memento Mori.

Mdédulo 2: Tanatologia

2.1 :Qué es Tanatologia?

2.2 ;Qué es el duelo?

2.3 ;COmo es el proceso de duelo? Etapasy tipos

2.4 Protocolo para ayuda en proceso de duelo

2.5 ;Como sobreponernos al proceso de duelo? Tareas
2.6 ;Cual es la funcion del tanatolégo?

2.7 ;Como recuperar la paz y armonia mediante la Tanatologia? Diferentes tipos de
gjercicios de acompanamiento

2.8 Organigrama de su empresa para capacitar a una persona exclusivamente que sea
quien atienda en caso de requerir apoyo tanatolégico

INCAFF

Institute de Capacitacién,
y Formacion Funeraria




Mdédulo 3: Test de comunicacion efectiva. (Diagnéstico de
habilidades de Comunicacioén).

3.1 La Comunicacion efectiva contribuye a:
3.2 Comportamientos en la Comunicacion
3.3 Expresion directa agresiva.

3.4 Expresion directa pasivo agresivo.

3.5 Expresion directa pasivo.

3.6 Expresion directa asertiva.

Mddulo 4: Seguimiento al cliente en duelo. (Breves protocolos de
agradecimiento).

Temas: El pretexto perfecto. Después de una compra:
4.1 Encuesta de satisfaccion
4.2 Contacto telefénico.

4.3 Contacto por medio de Mensajes (Whats App, E-mail, Telegram,
etc))

4.5 Después de un rechazo definitivo

4.6 Por una recomendacion.

INCAF

Instituto de Capacitacién, Certificacion
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Médulo 4: Seguimiento al cliente en duelo. (Breves protocolos de
agradecimiento).

4.7 Después de que le compran a otro (competencia).

4.8 Después de que le compraron a otro, pero, ofrecieron
recomendarlo.

4.9 Segmentacion de clientes
49.. Cliente potencial

4.9.11. Cliente eventual

4.9.11l. Cliente habitual

4.9.1V. Cliente exclusivo

4.10 Publicidad

4.11 Concepto de marketing de relaciones. (Elementos del marketing
relacional).

411.1 Claves del Mkt relacional
4111l Resaltar los beneficios.
4.11. 11l Vision a largo plazo.

411. IV La calidad.




412 Estrategias de marketing relacional. Analisis de la situacion.

412 Estrategias de marketing relacional. Analisis de la situacion.

412 | Determinacion de la actividad de la empresa orientada al cliente
412 Il La gestion de la comunicacion.

412 11l El plan de marketing relacional

413Delas 4P 'salas4C's

414 Implantacion del marketing relacional.

415 Como medir la satisfaccion del cliente.

416 Estrategias de retencion.

4.17 Cambios organizacionales en los procesos y en las personas.

CLASE 7 EXPOSICION DE TRABAJOS




7 Embalsamamiento

Objetivo

° El Director Funerario podra identificar los
elementos esenciales del proceso de
embalsamamiento  para realizar la

supervision y control del mismo.

fi;?
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Temario

* Introduccion 1. Concepto de Embalsamamiento

2. Historia del Embalsamamiento
3.  Perfil del Embalsamador

. Sala de Embalsamamiento 1.  Requerimientos para una sala de
embalsamamiento.

2. Especificaciones sanitarias para una sala de
embalsamamiento

3. Permisos

4. Normatividad

Protocolo de Embalsamamiento
Instructivo de Embalsamamiento

Medidas de Seguridad e Higiene
Procedimiento de embalsamamiento
Presentacion del cuerpoy cuadro memorial
Productos

- Embalsamamiento

o N W N

y Formacién Funeraria




8 Prevision

OBIJETIVO

0 Disenar el plan de Prevision, para que a través de su funeraria las familias se
protejan ante los gastos inevitables ofreciendo la mayor tranquilidad y excelentes
opciones de financiamiento.

Beneficios

G Se lograra obtener una fuente de ingresos recurrente para la funeraria, que ayuden a
acelerar el crecimiento de la misma.

e Asi también tendra nueva fuente de ingresos, incremento de servicios directos,
capitalizacion para crecimiento y captacion de mercado, entre otros.




Temario
Fundamentos Legales de la

Prevision

Diseno del Plan de Prevision

Reclutamiento Seleccién de

Asesores

Capacitacion de Asesores

1.1 Nom 036 Profeco

1.2 Clausulas de Contrato
1.3 Consideraciones

1.4 Documentos anexos

2.1 Contenido del Plan

2.2 Determinacion del precio
2.3 Planes de financiamiento
2.4 Material de venta

3.1 Perfil del Asesor

3.2 Remuneracion y prestaciones
3.3 Canales de reclutamiento

3.4 Entrevista

4.1 Diseno de programa de capacitacion
4.2 Opciones de capacitacion
4.3 Entrenamiento en campo

INCAF
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Sistema Administrativo de

Prevision

Estructura Organizacional de

Prevision Funeraria

Seguimiento y Control

51 Expediente de clientes
5.2 Cobranza

5.3 Contabilidad

5.4 Facturacion

6.1 Definiendo necesidades humanas
6.2 Diseno de puestos
6.3 Organigrama

7.1 Canales de prospectacion
7.2 Plan de Trabajo

7.3 Embudo de ventas

7.4 Indicadores

INCAF

Institute de Capacitacién, Certificacion

y Formacién Funeraria
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Generalidades

Evaluacion:
1 EXAMEN — PROYECTO POR CADA MODULO

2 PROYECTO GENERAL: Al finalizar el programa los
participantes presentaran un proyecto, utilizando los
conocimientos adquiridos y que hayan influido en |a
mejora de su empresa.
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Entrega de Certificados en
Gestion de Negocios
Funerarios

Marzo - Octubre
SEDE: Por definir

ACTO ACADEMICO

Entrega de Certificaciony
reconocimientos
Al terminar la ultima clase

presencial.

INCAF

Institute de Capacitacién, Certificacion

y Formacion Funeraria



Si no te transformas,
dejas de crecer

En 4 pasos muy se

4

2.
3.
3

\ _

Solicita tu ficha de inscripcién
Proporciona tus generales
Paga tu acceso y comparte ficha
Recibiras confirmacion y accesos
a las plataformas Zoom y Google
Classroom, a través del correo
que fue proporcionado, al inicio
del programa
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MEDIOS DE PAGO
9

Transferencia o depdsito a la cuenta de ANDF-INCAFF:

I BBVA Bancomer

Cuenta: 0118690766
Clabe Interbancaria: 012333001186907668

Otras Alternativas de pago:

' PayPal VISA

Aplica para nacionales e internacionales

G

INCAFF

Instituto de Capacitacion, Certificacion
y Formacion Funeraria






