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1.

OBJETIVO

a) Describir las actividades para la coordinacion de los Comités y/o Grupos de Trabajo Nacionales.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para el area de Comités de la Direccion de Asuntos Corporativos y Operaciones.
Inicia con la solicitud del plan de trabajo anual del Presidente Nacional de index y termina con un acuerdo.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Direccion General

3.1 Supervisar la coordinacion de los Comités y Grupos de Trabajo de index Nacional.
Coordinacion de Presidencia y Direccion General
3.2 Proporcionar las bases de datos de los integrantes del Grupo Consultivo de los Comités o Grupos
de Trabajo de las Asociaciones index.
3.3. Resguardo de los acuses de los documentos elaborados por los Comités y/o Grupos de Trabajo
para las autoridades.
Direccion de Asuntos Corporativos y Operaciones
3.4 Coordinar los Comités y Grupos de Trabajo Nacionales.
3.5 Realizar las acciones que correspondan para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos y
trabajos periddicos de cada uno de los Comités.
3.6 Sugerir mecanismos para la mejora constante de los Comités.
3.7 Detectar temas que impacten a dos o mas Comités para la coordinacion de un solo trabajo.
3.8 Coordinar la generacion de posicionamientos.
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3.12
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3.15

3.16

3.17

3.19

3.20

3.21

Apoyar en la gestion de reuniones necesarias con funcionarios publicos, organismos
empresariales, segln se requiera.

Acompanar a los Directores de Comité a las reuniones de trabajo.

Supervisar el apoyo de las Secretarias Técnicas de Comités y Operaciones para el seguimiento de
las solicitudes, y reforzar el acercamiento con autoridades en caso de ser necesario.

Elaborar cartas invitacion para Directores de Comités y Grupos de Trabajo.

Secretario(a) Técnico(a) de Comités/Operaciones
Elaborar cartas invitacion para Directores de Comités y Grupos de Trabajo.

Integrar y/o actualizar el directorio de los integrantes de los Comités y/o Grupos de Trabajo
activos.

Coordinar las juntas ordinarias y/o extraordinarias, presenciales y/o remotas de los Comités
Nacionales.

Elaborar borrador de minuta de las reuniones de Comité y dar seguimiento correspondiente a cada
uno de los temas que se estan listando.

Apoyar en las mesas de trabajo internas y/o con las diferentes dependencias u organismos
empresariales.

Llevar control de asistencia de las reuniones y mesas de trabajo.

Coordinacion Administrativa de Empresas certificadas y Comités
Coordinar los detalles logisticos para las reuniones de comité, ya sean presenciales o remotas.

Administrador de sistemas de index Nacional
Tener disponible la plataforma de registro de folios de documentos emitidos por los Comités o
Grupos de Trabajo Nacionales.

Apoyar a la Direccion de Asuntos Corporativos y Operaciones a subir a la pagina de internet
materiales de difusion.
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Comunicacion Genuina

3.22  Generar el material creativo, solicitado por el equipo de la Direccion de Asuntos Corporativos y
Operaciones, para la difusion de informacion a membresia index, dependencias gubernamentales
y prensa.

4. DEFINICIONES

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

4.2. Asociaciones index locales: Asociaciones de empresas maquiladoras y manufactureras
localizadas en el interior del pais.

4.3- Comité: los distintos comités del Consejo Nacional de la Industria Maquiladora y Manufacturera
de Exportacion A.C.

Conjunto de personas que representaran al Consejo Nacional y/o a cada Asociacion index local
para desempefar una labor determinada en beneficio de las empresas de la membresia.

4-4. Grupo de Trabajo: Conjunto de personas que representaran al Consejo Nacional para
desempenar una labor puntual que afecta a la membresia del consejo.

4.5. Dependencias, autoridades y organismos empresariales: Entidades publicas o privadas con las
que el Consejo Nacional (index) se relaciona para dar seguimiento a los trabajos de los Comités
y/0 necesidades del sector.

4.6. Comunicaciéon Genuina (CG): Proveedor externo de comunicacion estratégica.

4.7. Director(a) Nacional del Comité o Grupo de Trabajo: ejecutivo que labora en una empresa
IMMEX asociada al Consejo Nacional que funge como lider de un Comité o Grupo de Trabajo que
cumpla con el proceso de evaluacion puesto a consideracion del Comité Ejecutivo o bien,
nombrado por el Presidente de index Nacional y ratificado por dicho Comité, en caso de no cumplir
con el perfil.

4.8. Grupo consultivo: érgano de consulta integrado exclusivamente por empresas que asesoran y
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4-9.

4.10.

colaboran desde el punto de vista técnico y operativo al director del Comité.

Asesores de comités: Representantes de empresas de servicios que tienen un asiento en los

comités.

NA: No aplica o No aplicable.

5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No. | Actividad Responsable Descripcion de Actividad Regustro. /
Referencia
Director(a) de | Realizar carta invitacion en hoja membretada a un | Carta
Asuntos ejecutivo que labore en una empresa IMMEX | invitacion de
Corporativos y | asociada al Consejo Nacional, para fungir como | index
Operaciones director(a) de un Comité o Grupo de Trabajo | Nacional
Nacionales por un periodo de dos afos.
Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones
Invitacion a Enviar carta al director ratificado por Comité | Cartas de
director(a) de | Director(a) de | ejecutivo y dar seguimiento a la recepcién de carta | aceptacién de
. Comités o | Asuntos de aceptacion por parte de la empresa, apoyando la | Directores de
Grupos de | Corporativos y | participacion del director(a) dentro del Comité y | Comités y
Trabajo Operaciones Grupo de Trabajo Nacionales. Grupo de
Nacionales Trabajo
Secretario(a) (escrito libre
Técnico(a) de por parte de la
Comités/Opera empresa)
ciones
Director(a) de | Resguardar las cartas de aceptacion por parte de las | Google Drive
Asuntos empresas en carpeta digital.
Corporativos y
Operaciones
Explicacion de | Director(a) de | Colaboraren elinvolucramiento de los directores en | PD-AC-01-FO-
2 los alcances de | Asuntos las actividades que realizaran liderando el Comité o | o7
liderazgo de los | Corporativos y | Grupo de Trabajo Nacionales.
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Comités  y/o | Operaciones
Grupos de
Trabajo
Nacionales
Integracion de | Secretario(a) Integrary/o actualizar el directorio con los nombres | PD-DG-08-
los Comités y/o | Técnico(a) de y correos electronicos de los integrantes del Grupo | FO-o07
Grupos yde Comités/Opera Consultivo de los Comités y Grupos de Trabajo
T E . ciones P Nacionales “activos”, conforme a la informacién | PD-AC-01-FO-
Nra'ajol proporcionada por la Coordinacion de Direccion | 02
acionales General y Presidencia.
Director(a) de | Contactar a los Directores de Comités y Grupos de | Correo

Desarrollo del

Plan de Trabajo
Anual de
Comités y/o
Grupos de
Trabajo

Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Trabajo para solicitar el Plan de Trabajo bianual,
alineado a los pilares y/o ejes del Plan Estratégico
del Presidente de index Nacional del periodo
correspondiente.

electrénico

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y

Operaciones

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Coordinar la presentacion de los Planes de Trabajo
durante el primer cuatrimestre, dentro de las
reuniones mensuales de Consejo Directivo y/o
Comité Ejecutivo, dependiendo de la solicitud de
Presidencia Nacional y Direccion General de index.

PD-AC-01-FO-
05

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Secretario(a)

Técnico(a) de

Coordinar las juntas ordinarias y/o extraordinarias,
presenciales y/o remotas de los Comités
Nacionales, con la periodicidad determinada por el
Comité, para detectar posibles problematicas o
temas de interés a nivel nacional. De las cuales, se
lleva un registro de asistencia por Asociacion index
local y se elabora minuta cuando asi se requiera.
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03

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Coordinar los contenidos, protocolos y paneles de
eventos Nacionales de index, en los cuales estén
involucrados los Comités Nacionales.

Anexo1. Roles.

Coordinacion
Administrativa
de Empresas
certificadas 'y
Comités

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Coordinar la logistica y preparacion de las juntas
ordinarias y/o extraordinarias, presenciales y/o
remotas de los Comités Nacionales.

PD-DG-08-
FO-o04

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Recibir  problematicas reportadas por las
Asociaciones index con temas de impacto para su
membresia y canalizarlas al Comité Nacional
respectivo, segun la materia. En caso de que la
problematica sea un caso de una empresa en
particular, revisar el procedimiento PD-AC-o02.

Correo
electronico

Reporte de
Operaciones

Director(a) de
Asuntos

Apoyar al Director(a) y lideres del Comité o Grupo de
Trabajo, en coordinacion con los Asesores, en la

Carta en
formato libre
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Corporativos y
Operaciones

creacion de posicionamientos del Comité o Grupo de
Trabajo, de acuerdo a las instrucciones previas del
Presidente de index Nacional y/o Direccion General,
a través de un documento oficial del Consejo
Nacional dirigido al titular o responsable del tema al
que se refiere el posicionamiento.

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Coordinar la entrega de los documentos y entregar
el acuse de recibo para el resguardo respectivo a la
Coordinacion de Presidencia y Direccion General.

Acuse de carta
en formato
libre

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Dar seguimiento a cualquier peticion derivada de la
presentacion del posicionamiento ante la instancia
publica o privada a la que se recurrio.

Correo
electronico

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Director(a) de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones

Administrador
de sistemas

Difundir e informar a la membresia index, a través
de las Asociaciones index locales, asi como a
gobierno y medios de comunicacion, las medidas a
favor del sector exportador negociadas,
regulaciones, recomendaciones, mejores practicas u
obligaciones a cumplir por las empresas

La difusidn se hace a través de boletines de prensa,
webinars, emailings, circulares, pagina oficial de
index Nacional (http://www.index.org.mx/), entre
otros. Se involucra a Comunicacion Genuina y al
Administrador de sistemas de index Nacional para
apoyar a la Direccion de Asuntos Corporativos y
Operaciones a crear materiales de difusion y a subir
a la pagina de internet dichos materiales,
respectivamente.

PD-AC-01-FO-
04

Correo
electronico
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Comunicacion
Genuina
5 Seguimiento Director(a) de | Mediante correo electronico, solicitar anualmenteel | PD-AC-01-FO-
del Plan de | Asuntos reporte de logros de cada Comité y/o Grupo de | o6
Trabajo Anual | Corporativos y | Trabajo a favor del sector, para hacerlo de
de Comités y/o | Operaciones conocimiento del Comité Ejecutivoy la membresia. | Reporte de
Grupos de logros y
Trabajo acciones a
seguir
Seccion de
“Logros
index” en la
pagina
institucional
de index
Nacional
6 Evaluacion del | Director(a) de | Enviar bianualmente la “Encuesta de satisfaccion de | Encuesta de
Trabajo de los | Asuntos Comités Nacionales”, previo al periodo de transicion | satisfaccion
Comités Corporativos y | delaPresidencia Nacional, o cuando asi se requiera. | de  Comités
Nacionales Operaciones Nacionales
2017.
Secretario(a)
Técnico(a) de
Comités/Opera
ciones
6. REGISTROS
Control de Registros
Identificacion | Nombre Almacenamiento | Proteccion Recuperacion | Retencion | Disposicion
N/A Carpeta con Google Drive: Restriccion de Localizacion: 2 afos Sustitucion
cartas de https://drive.google. | acceso, se nube Google
invitaciony com/drive/folders/oB | solicita permiso
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aceptacion de _Awc8dswDtCeW]J4Z | al Acceso: Direccion

de Trabajo Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
NA Evidencia de Cuenta de Contrasena de Localizacion: Indefinido Sustitucion
como seinvitaa asuntoscorporativos administrador Cuenta de correo
los directores a @index.org.mx de correo electrénico de
involucrarse en electronico asuntoscorporati
las actividades Ejemplo en Google vos@index.org.m
que realizardn Drive: X
liderando el https://drive.google. Acceso:
Comité o Grupo com/a/index.org.mx/ Direccion de
de Trabajo file/d/oB_Awc8dswD Asuntos
Nacionales tCanhCN3IsNHhwL Corporativosy
Wc/view?usp=sharin Operaciones
g
NA Evidencia de Cuenta de Contrasena de Localizacion: Indefinido Sustitucion
coémo se solicitael | asuntoscorporativos | administrador Cuenta de correo
Plan de Trabajo @index.org.mx de correo electrénico de
bianual a electronico asuntoscorporati
Directores de Ejemplo en Google vos@index.org.m
Comitésy Grupos | Drive: X
de Trabajo https://drive.google. Acceso:
com/a/index.org.mx/ Direccion de
file/d/oB_Awc8dswD Asuntos
tCdU1ZaDIndFZiZoo/ Corporativos 'y
view?usp=sharing Operaciones
NA Evidencia de | Cuentas de: Contrasena de Localizacion: Indefinido Sustitucion
coordinacién de | asuntoscorporativos | administrador Cuentas de:
las juntas | @index.org.mx, de correo asuntoscorporati
presenciales y | operaciones@index. electrénico vos@index.org.m

audioconferencias

org.mxy
comites@index.org.
mx

Ejemplos en Google
Drive.

Junta presencial:
https://drive.google.
com/a/index.org.mx/
file/d/oB_Awc8dswD
tCeDgoejVHTN]YZHc

X

X,
operaciones@ind
ex.org.mxy
comites@index.o
rg.mx

Acceso:

Direccién de
Asuntos
Corporativosy
Operaciones,
Secretaria
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/view?usp=sharing Técnica de

tCQUIGUFNQV1gPVF
U/view?usp=sharing
PD-AC-01-FO-01 Lista de Google Drive: Restriccion de Localizacion: 1afo Sustitucion
asistencia https://docs.google.c | acceso, se nube Google
om/document/d/1GL | solicita permiso
p1voX_PKTtQkZMuD al Acceso: Direccién
WkBLoFsAsAyVXMV_ | Administrador General,
MWsgUyoxE/edit?us Direccidn de
p=sharing Asuntos
Corporativos vy
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
Coordinacion de
Presidencia y
Direccién General
de index Nacional
NA Evidencias de Google Drive: Restriccion de Localizacion: 1aho Sustitucion
listas de https://drive.google. | acceso, se nube Google
asistencia com/a/index.org.mx/ | solicita permiso
file/d/oB_KCo.wW8y | al Acceso: Direccion
OmZFNTAEI3RGsLT1 | Administrador de Asuntos
E/view?usp=sharing Corporativos 'y
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
PD-AC-01-FO-02 | Directorio de Google Drive: Restriccion de Localizacién: 1afo Sustitucion
integrantes de https://docs.google.c | acceso, se nube Google
Comitésy Grupos | om/a/index.org.mx/s | solicita permiso
de Trabajo preadsheets/d/irHval | al Acceso: Direccidn
Nacionales ASFvCUhgZmgtYrmZ | Administrador de Asuntos
PatZY7DjNSUts5Pu33 Corporativos y
oeQwo/edit?usp=sha Secretaria
ring Técnica de
Comités/Operaci
ones
PD-AC-01-FO-03 Minuta Google Drive: Restriccion de Localizacién: 1afio Sustitucidon
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https://drive.google.
com/drive/folders/oB
_Awc8dswDtCbzNjN
0d2TEs6RzQ?usp=sh
aring

acceso, se
solicita permiso
al
Administrador

nube Google

Acceso: Direccion
de Comité
Nacional y/o
Grupo de Trabajo,
Grupo Consultivo,
Direccion de
Asuntos
Corporativos vy
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones

NA

Evidencia de
recepcion de
problematicas
reportadas por las
Asociaciones
index con temas
de impacto para
su membresia

Ejemplos en Google
Drive:
https://drive.google.
com/drive/folders/oB
_Awc8dswDtCRE1kTV
9KMmg4zWGc?usp=s
haring

Contrasena de
administrador
de correo
electrdonico

Localizacion:
Cuentas de:
asuntoscorporati
vos@index.org.m
X,
operaciones@ind
ex.org.mxy
comites@index.o
rg.mx

Acceso:
Direccion de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones,
Secretaria
Técnicade
Operaciones/Co
mités

Indefinido

Sustitucion

PD-AC-01-FO-04

Circulares

Cuenta de correo
electrénico de
Comunicacién index

Pagina de internet de
index Nacional

Enelcasodela
cuentade
correo de
Comunicacion
index, se
restringe la

Localizacion:
Cuenta de correo
electrénico de
Comunicacion
index

informacion a Acceso:
Ejemplos Asociaciones Coordinacion de

index localesy | Presidencia y
Circulares: membresia Direccidn
https://mail.google.c | index, seglin General,
om/mail/u/o/?tab=c | seael caso. Direccion de
m#label/Comunicaci Asuntos
ones_Comito6C39%A9 Corporativos y

Indefinido

Sustitucion
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Webinars:
http://www.index.or
g.mx/webinars.html

Boletines de prensa:
https://mail.google.c
om/mail/u/o/?tab=c
m#search/labeles3Ac
omunicaciones-
index+boletin/15e3fb
sb87b7daib

Emailings:
https://mail.google.c
om/mail/u/o/?tab=c
m#label/Comunicaci
ones_Comite6C39%A9

internet estd
abierta al
publico en
general.

Direccion de
Proyectos
Especiales,
Secretaria
Técnica de

Comités/Operaci
ones
Comunicacién
Genuina

Trabajo.
— b o Fecha Revision Pagina PD-AC-o01
e II’IdEX
15-09-2017 2 12de1y
s/15e6ea48aaffagie La pagina de Operaciones,

s/15c63f7afggbasey
PD-AC-01-FO-05 Plan de Trabajo de | Nube Google: Restriccion de Localizacion: 2 afos Sustitucion
Comitésy Grupos | https://drive.google. | acceso, se nube Google
de Trabajo com/drive/folders/oB | solicita permiso
_Awc8dswDtCXzFual | al Acceso: Direccion
V]YmZIcVE?usp=shar | Administrador de Asuntos
ing Corporativos 'y
Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
PD-AC-01-FO-06 Reporte de logros | Google Drive: Restriccion de Localizacion: 2 afios Sustitucion
y acciones a seguir | https://drive.google. | acceso, se nube Google
com/drive/folders/oB | solicita permiso
_Awc8dswDtCXzFual | al Acceso: Direccion
V]YmZIcVE?usp=shar | Administrador de Asuntos
ing Corporativos vy
Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
NA Seccion de Pagina de internetde | La paginade Pagina de Indefinido Sustitucion
“Logros index” index Nacional: internet esta internet de index
http://www.index.or | abiertaal Nacional
g.mx/logrosindex.ht | publico en
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ml general.
NA Reporte de Google Drive: Restriccion de Localizacion: 2 afios Sustitucion

operaciones

https://drive.google.

com/drive/folders/oB
_Awc8dswDtCa3dzQ

kogpTmcwMIE?usp=s

haring

acceso, se
solicita permiso
al
Administrador

nube Google

Acceso: Direccion
de Asuntos
Corporativos y
Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones

PD-AC-01-FO-07 Mejores practicas | Google Drive: Restriccion de Localizacion: 1afo Sustitucion
para liderar un https://docs.google.c | acceso, se nube Google
Comité om/presentation/d/1 | solicita permiso
zJmQrSoBlyvIyWx4q | al Acceso: Direccion
3cuoTXfOyoRJwCLrol | Administrador de Asuntos
B4.488Bs/edit?usp=s Corporativos 'y
haring Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
NA Evidencia de Nube Google: Restriccion de Localizacion: Indefinido Sustitucion
cartas en formato | https://drive.google. | acceso, se nube Google
libre con com/drive/folders/oB | solicita permiso
posicionamientos | _Awc8dswDtCTohtej | al Acceso: Direccion
del Consejo kiUkNZMms?usp=sh | Administrador de Asuntos
Nacional aring Corporativos y
Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Comités/Operaci
ones
NA Evidencia de Nube Google: Contrasena de Localizacion: Indefinido Sustitucion

seguimiento a
cualquier peticion
derivada de la
presentacion del

Correo electronico:

https://mail.google.c
om/mail/u/o/?tab=c
m#search/imss/ises

administrador
de cuentas de
correo
electrénico

Cuentas de:

asuntoscorporati
vos@index.org.m
X

3]

posicionamiento diobiesbebsy operaciones@ind

ante la instancia Restriccion de ex.org.mxy

publica o privada WhatsApp: acceso a comites@index.o

alaquese https://drive.google. | integrantes de rg.mx

recurrio com/a/index.org.mx/ | Grupo de Acceso:
file/d/oB_Awc8dswD | WhatsApp. Direccion de
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tCYXRmTDBVTmpqc Asuntos
Hc/view?usp=sharing Corporativosy
Operaciones,
Secretaria
Técnica de
Operaciones/Co
mités
NA Encuesta de Nube Google: Restriccion de Localizacion: 3afos Sustitucion
satisfaccion de https://drive.google. | acceso, se nube Google
Comités com/a/index.org.mx/ | solicita permiso
Nacionales 2017. file/d/oB_KCo.wW8y | al Acceso: Direccion
OmMzRleFNPN2pQb | Administrador de Asuntos
Ws/view?usp=sharin Corporativos 'y
g Operaciones,
Secretaria
Técnicade
Comités/Operaci
ones
7. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Revision . . Fecha de emision
Descripcion del cambio
afectada
Se agrega anexo 1de Roles.
Se agrega en actividad 2, la evidencia de como se invita a los directores a
involucrarse en las actividades que realizaran liderando el Comité o Grupo
de Trabajo Nacionales.
Se agrega en actividad 4, descripcion de participacion en Eventos
Nacionales, tales como B2B y Convencion Nacional. Asi como documentos
1 02-06-2017

o herramientas de referencia y evidencia, tales como correos electrdnicos,
WhatsApp, convocatorias a audioconferencias, “Reporte de Operaciones” y
Anexo 1. Roles.

Se agrega en actividad 5 como documentos de referencia el formato PD-AC-
01-FO-06 y como evidencia el Reporte de logros y acciones a seguir, asi como
la Seccion de “Logros index”.
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Se agrega en actividad 6, aplicacion de encuestas de satisfaccion.

8. Anexos

Anexo 1. Roles

Puesto

Roles

Responsabilidad

Autoridad

EVENTOS NACIONALES (CONVENCIéN NACIONAL Y B2B)

Direccion de
Asuntos
Corporativos y

Coordinador de
contenidosy
protocolo de

Planear los contenidos de
paneles de Convencion
Nacional.

En caso de no poder resolver
algunaincidencia, se consulta a
Presidencia Nacional, Direccion

Generar propuesta de carta
invitacion para invitados
especiales.

Elaborar cartas invitacién a
invitados especiales.

Operaciones eventos General y/o Directores de
nacionales Revisar el minuto a minuto | Comités Nacionales
del evento con el maestro responsables de algun panel
de ceremoniasy edecanes. | dentro de la Convencion.
Coordinar el sitting de
invitados especiales con
Presidencia Nacional,
Direccion General y/o
Directores de Comités.
Definiry coordinar roles
asignados al personal
involucrado en el evento.
Secretaria Staff de apoyo Generar la lista de invitados | Reportar cualquier anomalia a
Técnica de especiales. Directora de Asuntos
Comités Corporativos y Operaciones
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Enviar cartas a invitados
especiales (fisicasy
digitales).

Llevar un registro de
confirmacion de asistencia
de los invitados especiales.

Elaborar fichas técnicas
parainvitados especialesy
panelistas.

Solicitar presentaciones de
los panelistas

Apoyar en la coordinacion
de panelesy recepcion de
invitados especiales.

Secretaria
Técnica de
Operaciones

Generar archivo con
fotografias y semblanzas de
los ponentes e integrantes
del presidium

Coordinar el registro de
invitados especiales

Coordinar la recepcion de
invitados especiales

Solicitar reconocimientos
para panelistas nacionales
e internacionales

Reportar cualquier anomalia a
Directora de Asuntos
Corporativos y Operaciones

Puesto |

Responsabilidad ’

Autoridad

COMUNICACION
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Direccion de
Asuntos
Corporativosy
Operaciones

Generador de
contenidos en
la web

Generar contenido
para pagina web

En caso de no poder resolver alguna
incidencia, se consulta a Presidencia
Nacional, Direccion General y/o
Directores de Comités Nacionales
responsables de algun panel dentro de la
Convencion.

Puesto

Roles

|

Responsabilidad

] Autoridad

REUNIONES CON ASOCIACIONES

Direccién de
Asuntos
Corporativos y
Operaciones

Coordinador
de reuniones

Proponery concretar

panelistas y apoyar en el
desarrollo de la reunién

En caso de no poder resolver alguna
incidencia, se consulta a Presidencia
Nacional, Direccion General y/o
Directores de Comités Nacionales
responsables de algln panel dentro
de la Convencion.
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