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Proposito: Establecer la instruccion operativa para realizar la solicitud de facturas.

Alcance: Aplica a todas las solicitudes de facturas que se solicitan derivadas de los servicios
realizados por el departamento de Gestion Empresarial.

Desarrollo:

Para realizar las solicitudes de facturas se deben de tener en consideracion las siguientes

caracteristicas:

v' Ingresaralaliga

https://docs.google.com/a/index.org.mx/forms/d/e/1FAIpQLSfuzl8xrDtD-

CLdys9xi1jyvDXuHie3nKBa6dokZcupprT16MQ/viewform

v Se debe capturar la informacion indicada en el formulario

v Seleccionar la informacion Razdn social de la empresa, domicilio a facturar, conforme a la
informacion que se muestra en los combos de cada uno de los campos. Capturar el nombre
del contacto de la Asociacion index que solicito el servicio y su correo electronico y
capturar el nimero de socio con el que cuenta la empresa a la que se le realiza el servicio.
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Razdn social:

Domicilio calle y numero

Nombre de contacto

Correo electrénico

Servicio

Gestion Empresaria

Numero de socio index:

v Posteriormente se captura el nombre completo de la empresa a la que se le brinda el

servicio

Nombre de la empresa *

v" Una vez capturada la informacion de este primer bloque, se debe dar click en siguiente,

para continuar con la captura de informacion.
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v" En complemento con el registro que se realiza en la Bitdcora GE, se debe capturar en el
siguiente bloque el Folio de bitacora asignado, la descripcion del servicio que se realiza, la
Dependencia en la que se lleva a cabo la gestion, en su caso el Folio de la dependenciay el

costo sin IVA del servicio correspondiente ($1,500.00).

Y en caso de que se tenga algun comentario interno entre departamentos (Empresas
Certificadas y Contabilidad) se debe asentar en el campo de “Comentarios internos index”

Folio gestorfa

Descripcidn del servicio
Dependencia *

r

Folio dependencia

Costo mds IVA

r

Comentarios index internos

v' Unavez finalizada la captura de informacion se debe activar el bloque de “Recibir una

copia de mis respuestas™ y dar click en “Enviar”.
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Recibir una copia de mis respuestas

Nunca envies confrasefias a través de Formularios de Google.

La elaboracion de las facturas solicitadas es competencia del Departamento de Contabilidad
misma, que se realiza acorde al procedimiento de dicho departamento.

El procedimiento de cuentas por cobrar se encuentra bajo la responsabilidad del departamento de
contabilidad, siempre que se trate de facturas dirigidas a las Asociaciones index.

En los casos de que el Departamento de Gestion Empresarial solicite facturas dirigidas a las
empresas en forma directa, la solicitud de comprobante de pago estara bajo la responsabilidad del
integrante de Gestion Empresarial que haya brindado la atencion y el servicio a la empresa
solicitante. Dicha solicitud de comprobante de pago debe ser solicitada en forma inmediata.

Una vez que se reciba el comprobante de pago de pago por parte de la empresa, éste debe ser
reenviado via correo electrdonico al Departamento de Contabilidad a los siguientes correos:

contabilidad@index.org.mx
especialistacontable@index.org.mx

CONSIDERACIONES IMPORTANTES

1. Respecto a la facturacion de las empresas de la membresia de index Yucatan, en todos los
casos deben de ser facturados directamente a la empresa, en dichos tramites la Asociacion
index Yucatan no interviene.

2. Para los tramites de la empresa Johnson Matthey de México que se realicen, deben de ser
solicitadas las facturas solamente al final del mes, por lo que es importante identificar la
totalidad de tramites que se hayan gestionado en el mes correspondiente.

3. Para los trdmites de la empresa Avent, se debe confirmar a que planta es la que se le debe
emitir la factura.

FIN DE LA INSTRUCCION
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