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1. OBJETIVO

Establecer el desarrollo de los servicios de Gestion Empresarial que esta relacionado con las
diferencias dependencias o instituciones, para realizar el ingreso de los tramites.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los integrantes del departamento de Gestion Empresarial.
Inicia con la solicitud de Presentacion del tramite ante la dependencia o entidad gubernamental
solicitada por el cliente index Nacional y finaliza con el envio ya sea por via electronica, fisica o
por paqueteria de la documentacion resultante del tramite presentado.

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

3.8

3.9

3.10
3.11
3.12
3.13

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Gerencia de Servicios Empresariales

Verificar el cumplimiento de las actividades establecidas en el presente procedimiento.
Aprobar las caracteristicas particulares que puedan solicitar los clientes index Nacional del
servicio del departamento de Gestion Empresarial.

Coordinacion de Gestion Empresarial

Verificar la ejecucion de las actividades acordes al presente procedimiento.

Recoger la paqueteria que se coloca en la bandeja del departamento de gestidon
empresarial

Dar de alta los servicios en la bitacora del departamento.

Notificar los tramites que se hayan presentado ante las diversas dependencias.

Programar la entrega de la paqueteria del departamento en conjunto con departamento de
gestiéon empresarial

En su caso, acudir a las dependencias para el ingreso de los documentos requeridos.

Administrador de Gestion Empresarial

Ejecutar las actividades acordes al presente procedimiento.

Actualizar la informacion de los servicios en la bitacora GE.

Acudir a las dependencias e instituciones para la entrega o recoleccién de documentos.
Notificar los tramites que se hayan presentado ante las diversas dependencias.

Programar la entrega de la paqueteria del departamento en conjunto con departamento de
gestion empresarial

4. DEFINICIONES
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41. G.E: Gestion Empresarial

4.2. Clientes index Nacional: Asociaciones y empresas asociadas a index Nacional y en
excepciones empresas No asociadas.

4.3. index Nacional: Consejo Nacional de la Industria Maquiladora y Manufacturera de
Exportacion, A.C.

4.4. Solicitud de servicio index: Solicitud de servicio realizada por los clientes index al
Departamento de Gestion Empresarial por cualquier medio (correo electronico,
documento, o cualquier otro medio electronico).

4.5. Bitacora GE: Sistema en el que se lleva la administracion de los tramites
correspondientes al departamento de Gestion Empresarial.

5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
No Actividad Responsable Descripcion de Actividad FOIEITD Y
. Referencia
Se genera la recepcion de la solicitud del
servicio index al departamento de Gestidon
Empresarial, la cual se considera ya sea con la | .o ;. ..
e . . Solicitud
solicitud expresa por parte del cliente index d o
. . . e servicio
Coordinadory | Nacional o con la recepcién de documentos para ”
. . L - ; GE
Solicitud del | Administrador | el tramite requerido.
. . o PD-GE-01-
1 servicio de Gestion
. - . FO-01
Empresarial Para el caso de los servicios internos, se
considera realizada la solicitud, a través del
formato “Solicitud de servicio GE” PD-GE-01-
FO-01.
Para el inicio del servicio se debe dar de alta el
tramite en la bitacora, ingresando a la siguiente s
liga Bitacora
http://www.index.org.mx/admin/bitacora.php?p=i hitp://www.in
. ; dex.org.mx/a
Administrador | ngresaTramiteGest, para lo cual se debe P
. . dmin/bitacor
de Gestion capturar los datos establecidos en el campo de 2.bND?D=bU
Inicio del Empresarial y | “Informacion Entrada Tramite” 2.DNP-P=BU
2 . . : scarGest
servicio Coordinador de
Gestion Para el caso de los servicios internos, se debe | .
. o . Conteo de
Empresarial. de mantener el control de servicios internos »
) : " p , GE
realizados mediante la bitacora “Conteo de GE PD-GE-01-
PD-GE-01-FO-02. FO-02
La Coordinacion de Gestion Empresarial debe
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Caédigo

PD-GE-01

revisar que los registros de tramites que se
hayan realizado por el departamento se den de
alta en la bitacora del departamento.

Cuando se trate de tramites/servicios nuevos
para el departamento de Gestion Empresarial, la
Gerencia de servicios empresariales, debe
generar su aprobacion mediante correo
electronico, y/o verbal (factura, registro en
bitacora).

Revision de
documentos/
desarrollo
del tramite

Coordinador y
Administrador
de Gestion
Empresarial

Se realiza la Revision de los documentos
(formato del tramite correspondiente) para
verificar que el formato sea el vigente acorde a
la normatividad y que este se encuentre
requisitado en los campos correspondientes al
tramite.

Nota: Para verificar los formatos vigentes se
puede realizar la consulta en la pagina de la
dependencia correspondiente.

En caso de que existan comentarios, derivados
de la revision, estos se deben de enviar al
cliente index Nacional mediante correo
electrénico y NO se podra realizar el ingreso
hasta que el cliente index Nacional haya
realizado las correcciones, a menos que el
cliente index Nacional explicitamente lo solicite
mediante correo electronico.

En el caso de que el cliente index Nacional no
realice las modificaciones y a su vez no autorice
el ingreso del tramite, este debe ser devuelto al
cliente index Nacional en un plazo no mayor a 5
dias habiles con excepcién de aquellos que
explicitamente indique lo contrario por parte del
cliente index Nacional mediante correo
electrénico.

Notas:
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- La informacion asentada en los formatos y
los documentos anexos, son responsabilidad
del cliente index, por lo que index NO puede
responsabilizarse por las declaraciones que
se manifiesten en el formato o sus anexos.

- index, en su caso, debe corroborar el cotejo
de la informacion asentada, mediante lo
declarado via correo electronico, por el
cliente index Nacional.

- index es responsable de transmitir en tiempo
los requisitos correspondientes al tramite, asi
como las notificaciones de los acuses,
prevenciones, requerimientos y la resolucién
derivados del tramite.

- En caso de que la autoridad emita algun
documento con error, index NO puede cubrir
el costo del pago de derechos o asumir el
costo del servicio, dado a que es un acto
ajeno a la responsabilidad de index.

- index NO se responsabiliza por el sentido de
la resolucién del tramite, presentado ante las
dependencias.

Ingreso del
tramite ante
la
dependencia

Administrador
de Gestion
Empresarial

Se programa el ingreso ante la dependencia
correspondiente acorde al tipo de tramite.

Los tramites se deben ingresar en un plazo no
mayor a 2 dias habiles posterior a la validacion
de que el tramite se encuentra completo.

Nota: No aplica para dependencias que se
tramiten previa cita.

Para el caso de los tramites que el cliente index
Nacional exija su ingreso en el mismo dia a la
recepcion de la documentacion, siempre vy
cuando esto sea posible acorde a los horarios
de cada dependencia, el costo del servicio se
considera doble.

Correo
electroénico
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Para realizar los servicios solicitados al
departamento, se debe solicitar viaticos cada 10
dias habiles, para lo cual se debe considerar
$100.00 M.N. por dia, los cuales deben ser
solicitados mediante el formato “Solicitud de
recursos” acorde al proceso de Gestion de
Recursos.

Escaneoy
archivo de
los acuses

Administrador
de Gestion
Empresarial

Una vez ingresado el tramite, el acuse de
ingreso que derive del tramite, debe ser
escaneado, y guardado en la Unidad Drive,
conforme a la carpeta que le corresponde.

Carpetas
Drive

Notificacion
de acuses

Coordinador de
Gestion
Empresarial

e Las

Enviar via correo electronico de las
notificaciones de acuses de ingreso de los
tramites que se haya realizado, mismas que
deben realizarse en un plazo no mayor a 1 dia
habil posterior a su ingreso o entrega ante la
dependencia o institucion correspondiente.
Consideraciones:

e Las notificaciones se deben de enviar a la

Asociacion index correspondiente, con
excepcion de las empresas asociadas de
index Yucatan a las cuales se les debe
notificar en forma directa.

e También se debe notificar a las empresas en

forma directa, siempre que la empresa
asociada o] la Asociacion index
correspondiente lo solicite explicitamente
mediante llamada telefénica, o cualquier
medio electrénico.

notificaciones deben realizarse en
primera instancia cualquier integrante del
area exceptuando de aquellas que determine
la Gerencia de servicios empresariales.

Correos
electronicos

Solicitud de
factura

Administrador y
Coordinador de
Gestion
Empresarial

Una vez presentado el tramite, se debe solicitar
la facturacion de cada uno de los tramites que
se haya realizado, con excepciébn de los
servicios internos, los cuales no tienen un costo.

La solicitud de factura debe realizarse acorde a
la instruccion “Facturacion GE” IN-GE-01.

“Facturacion
GFE”
IN-GE-01-
FO-02

Actualizacio

Administrador

La bitacora de GE debe ser actualizada posterior

Bitacora GE

Elaboro

Revisé Aprobé

Eduardo MARTINON MARTINEZ

COORDINADOR DE GESTION
EMPRESARIAL

Claudia MANUEL HERNANDEZ

CONTROLADOR DE
DOCUMENTOS

Andrea GARCIA CURIEL

GERENTE DE SERVICIOS
EMPRESARIALES

DOCUMENTO CONTROLADO

Prohibida su reproduccioén no autorizada




PROCEDIMIENTO

N SO SERVICIOS DE GESTION Cadigo
NN EMPRESARIAL PD-GE-01
i N index [ R | Rewsen | e
19/03/2018 3 6 de 10
n de bitacora de Gestion a que el tramite se haya ingresado a mas tardar |http://www.in
Empresarial al 4to dia habil posterior a que se haya |dex.org.mx/a
presentado el tramite, considerando los | dmin/bitacor
siguientes campos de la bitacora: a.php?p=bu
- Folio dependencia scarGest
- Fecha en que se ingreso6 tramite
- Fecha esperada de respuesta
- Importe
Para el caso de los tramites que la autoridad
emita una resolucion documentada. Se debe
Administradory | acudir a la dependencia correspondiente al
8 Resolucion | Coordinador de | tramite para recibir la resolucion del tramite, la Ofici
- . - . icios
del tramite Gestion cual debe ser escaneada en oficina index
Empresarial Nacional y guardada en la carpeta
correspondiente de Ila unidad Drive del
departamento.
Todas las resoluciones de los tramites deben ser
notificadas a los clientes index Nacional
mediante correo electronico en un plazo no
mayor a 1 dia habil posterior a la recepcion de la
resolucion por parte de la autoridad, tomando en
cuenta las siguientes consideraciones:
e Las notificaciones se deben de enviar a la
Asociacion  index correspondiente, con
Administrad excepcion de las empresas afiliadas de index
Notificacion C mlg_ls rda ogy Yucatan a las cuales se les debe notificar en c
9 de la oo(r; inador de forma directa. orreo
i estion . - electrénico
resolucién Empresarial También se debe notificar a las empresas en
forma directa, siempre que la empresa
afiliada o la Asociacion index correspondiente
lo solicite explicitamente mediante llamada
telefonica, o cualquier medio electrénico.
Las notificaciones deben realizarse en primera
instancia  cualquier integrante del area
exceptuando de aquellas que determine la
Gerencia de servicios empresariales.
Coordinador de | Enviar de manera semanal por medio de | “Controly
10 Envio de Gestion paqueteria, los acuses y oficios a los clientes | Registro de
paqueteria Empresarial index que solicitaron el servicio, para lo cual se | Paqueteria”
y Administrador | debe remitir a la instruccién “Control y Registro | IN-GE-02.
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de Gestion de Paqueteria” IN-GE-02.

Empresarial PD-EC-01-
FO-19

PD-EC-01-
FO-20

o . . Bitacora GE
Al finalizar el servicio se debe actualizar la htto:// WwWw.in
Administrador | informaciéon en la Bitacora GE, para lo cual se

11 Reg|§tro en de Gestion debe complementar los siguientes campos: 4g_dex..or ..mx/a
bitacora . , dmin/bitacor
Empresarial - Estatus final —
, a.php?p=bu
- No. de Guia
scarGest2

FIN DEL PROCESO

6. REGISTROS
Control de Registros
Identificacion Nombre Almacenamiento Proteccion Recuperacion Retencion Disposicion
Localizacion y
acceso:
PD-GE-01-FO- Solicitud de Fisico Archivo de Gabinete de la Destruccion
01 Servicio GE documentos | Coordinacion de 1 afio
Gestién
empresarial
Localizacion:
PD-GE-01-FO-02| Conteo de GE Google Drive Clavede | Google Drive 1 afio Eliminacion
acceso Acceso:
Sistemas
Localizacion:
PD-GE-01-FO-03| Facturacion GE Google Drive Clave de Google Drllve 5 afos Eliminacion
acceso Acceso:
Sistemas
Localizacion:
PD-GE-01-FO-04 Solicitud de factura Google Drive Clave de Google Drllve 1 afo Eliminacion
GE acceso Acceso:
Sistemas
Localizacion:
NA Bitacora GE Bitacora Electrénica Clave de Bltacorg La.V|da del Sustitucion
acceso Acceso: sistema
Sistemas.
Clave de Localizacion: Sustitucion
NA Acuses de ingreso Google Drive Google Drive 5 anos
acceso
Acceso:
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Control de Registros

Identificacion Nombre Almacenamiento Proteccion Recuperacion Retencion Disposicion
Sistemas
Localizacion:
NA Oficios Google Drive Clave de Google Drllve 5 afios Sustitucion
acceso Acceso:
Sistemas
Asignacién directa Localizacion:
de cupo de . ~ Google Drive ~ S
NA importacion y Google Drive Contrasefia Acceso: Admon 5 afos Eliminacion
exportacion de sistemas
Solicitud de registro Localizacion:
NA del despacho de Google Drive Contrasefia Googlg Drlvg 5 afos Eliminacion
mercancias de las Acceso: Admén
empresas de sistemas
Aviso de T
. 9 Localizacion:
modificacion al Google Drive
NA dreesglztéﬁ (;jzle Google Drive Contrasefia Acceso: Admén 5 afos Eliminacion
pacho de sistemas
mercancias.
Aviso Unico de o,
s Localizacion:
renovacion en el Google Drive
NA registro del Google Drive Contrasefia 9 . X 5 afios Eliminacion
Acceso: Admon
despacho de )
. de sistemas
mercancias
Aviso de e
. . Localizacion:
Funcionamiento, de Google Drive
NA Responsable Google Drive Contrasefia 9 . X 5 afios Eliminacion
o Acceso: Admén
Sanitario y de de sistemas
Modificacién o Baja
Solicitud de Localizacion:
NA . certlf!caQO Google Drive Contrasefia Googlg Drlvg 5 afos Eliminacion
Fitosanitario de Acceso: Admén
importacion de sistemas
Autorizacion para la
importacion de
plaguicidas, Localizacion:
nutrientes . Google Drive ~ Lo
NA vegetales, Google Drive Acceso: Admén 5 afios Eliminacion
sustancias y Contrasefa de sistemas
materiales téxicos o
peligrosos
SOLICITUD DE Localizacion:
MATRIZ DE Google Drivé
NA SEGURIDAD PARA Google Drive Contrasefia A 9 . AdmoN 5 afos Eliminacion
INFORMACION DE
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Control de Registros
Identificacion Nombre Almacenamiento Proteccion Recuperacion Retencion Disposicion
COMERCIO
EXTERIOR
. Localizacion:
Autorizaciones, Google Drive
NA Certificados y Google Drive Contrasefa ) . 5 anos Eliminacion
Visitas Accesp. Admoén
de sistemas
Localizacion:
. Google Drive
NA Avisos Acceso: Admoén 5 ano Eliminacion
Google Drive Contraseina de sistemas
Autorizacion de o
inscripcion para el éocal:zag(_)n.
NA padrén de oogfa rive ~ Lo
Acceso: Admon 5 afio Eliminacion
exportadores Google Drive Contrasefia de sistemas
sectorial
Localizacion:
NA PLAFEST Google Drive
Acceso: Admoén 5 ano Eliminacion
Google Drive Contrasefa de sistemas
AUTORIZACION Localizacion:
NA DE TRANSPORTE Google Drive
DE MATERIAL Acceso: Admoén 5 ano Eliminacion
RADIACTIVO Google Drive Contrasefia de sistemas
Solicitud de
Permiso General
para dedicarse a la o
actividad referida en éocal:zaslgn.
NA el articulo 38 del oogie Urive . o
Acceso: Admon 5 afio Eliminacion
Reglamento de la Google Drive Contrasefia de sistemas
Ley Federal de
Armas de Fuego y
Exportacién
MODIFICACION DE
PERMISOS,
LICENCIAS Y Localizacion:
NA AUTORIZACIONES Google Drive
RELACIONADOS Acceso: Admoén 5 afio Eliminacion
CON FUENTES DE Google Drive Contrasefia de sistemas
RADIACION
IONIZANTE .

7. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Revision . . Fecha de emision
Descripcién del cambio
afectada
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En el punto 2 se tita la verificacion semanal y se aumenta la aprobacion de forma
verbal a evidencia es mediante factura emitida y registro bitacora, en el punto 3 se

1 agrego Nota: No aplica para dependencias que se tramiten previa | 01-06-2017
cita.

Se quita la referencia al puesto Coordinaciéon Administrativa de Empresas 08-10-2017
Certificadas y Comités.
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