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Recursos Humanos

Descripecion de Puesto de Trabajo
I —

Director General

1. Objetivo del puesto

Ejercer autoridad, dirigir y controlar la gestion administrativa y de operacion de la organizacion, mediante la definicion,
implementacion y evaluacion de la misicn, vision, objetivos, metas, estrategia de negocio y responsabilidades en todos
los ambitos de desempefio de la organizacion, para asegurar |a viabilidad del negocio de la compania a largo plazo.

2. Responsabilidades.

1. Establecer la estrategia de negocio de la compafia en coordinacion con el Consejo de Administracion para
definir las actividades y lineamientos que se deben de seguir para cumplir con los objetives planteados.

2. Exponer amte & Consejo de Administracion, acuerdos y disposiciones en relacion a los presupuestos,
desempefio, desviaciones en gastos y costos, rentabilidad, utilidad, productividad, innovacion de la compafiia, para
tomar las acciones comectivas yl'o preventivas necesaria.

3. Definir y revisar periddicamente la Mision, Vision, [}Il_rehvn:i, Metas, asi como los principios sobre los cuales esta
fundamentada la cultura y los valores de |a compania, para que las operaciones y los miembros de la organizacion
estén alineados con estos conceptos.

4. De acuerdo a la estrategia de negocio de la companiia, definir la estructura organizacional de la empresa, asi
como los niveles y lineas de autoridad y responsabilidad requeridas para cumplir con los planes de trabajo
definidos en cada ejercicio.

5. Planificar, dirigir y coordinar la gestion y desempefio de la compafiia, con la colaboracion de su equipo de
directores, para asegurarse de que se cumplan los compromisos organizacionales.

6. Solicitar a las diferentes Direcciones, la presentacion de estrategias, planes, pmmslns objetivos y metas
de trabajo de las areas a cargo, para alinearlas al plan maestro de la organizacion.

7. Realizar juntas de trabajo periddicas con las diferentes direcciones para revisar el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos.

8. Ewaluar las operaciones y los resultados obtenidos del desempefio y gestion de la compafiia y presentar los
informes comespondientes ante la Asamblea de Accionistas y el Consejo de Administracion.

8. |dentificar estrategias que contribuyan a mejorar e incrementar las relaciones comerciales de la compania.

10. Identificar las fallas en la gestion y desempefio de organizacién, para informaras al grupo de directores,
identificar dreas de cportunidad y acciones comectivas y asegurarse que se Cormijan.

11. Realizar la asignacion de los recursos necesarios para alcanzar los objetivos v las metas establecidas en el plan
esiratégico.

12. ldentificar & implementar estrategias que tendientes a optimizar &l rendimiento de la empresa.

13. Contar con la asesoria necesaria, oportuna y eficaz, para asegurar gque la empresa cumpla con las leyes,
reglamentos, normas, ¥ demas disposiciones legales que regulan su actividad.

14. Representar a la empresa en organismos empresariales, gubemamentales y cualquier otra asociacion que sea de
interés para la Compariia.

3. Relaciones internas

El Director General informa los resultados de gestion de la empresa ante:

— Asamblea de Accionistas
—  El Consejo de Administracién

Fecha de revision: Nowembre 10, 2015 RH- F-01.02.108
Elabord: Norma Lilia Santiago Revisd: Aprobd:
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Recursos Humanos
Descripcion de Puesto de Trabajo

Director de Administrativo

1. Objetivo del puesto

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas a compras, recursos matenales, facturacion, cobranza, tesoreria y
contabilidad para lograr la administracion eficaz y provision de los recursos financieros y materiales necesarios para e
cumplimiento de los objetives v |as metas de la compariia.

2. Responsabilidades.

1.

Conocer la estrategia de negocio delanmnpa’lfaypaadefhiyahaﬂrlusnhjeﬁmdelﬁ;eay Departamentos a
cargo, asi como los procesos administrafives de su competencia y contribuir al cumplimiento de los objetives ¥ las
metas de la compariia.

2. Integracion del plan financiero y de presupuestos de la compafiia y ponerlo a consideracion de la Direccion
General para su evaluacion y aprobacion.

3. Ejecutar el plan financiero y de presupuestos autorizados.

4. Disefiar & implementar los planes y programas de trabajo y desempefio de las areas y departamenios a su
cargo.

5. Asegurar que las actividades de las areas y departamenios a su cargo, se realicen dentro de las politicas,
lineamientos, procedimientos, métodos & instrucciones de trabajo establecidos por la comparniia.

8. Asegurar en forma oportuna, la provision de recursos financieros, materiales y de servicio requendos para la
operacion y gestion de la compania.

7. Identificar e implementar estrategias para la obtencion, disposicion y uso eficaz de los recursos en las operaciones
de la compariia.

8. |dentificar y asegurar el cumplimiento oportuno de requisitos y obligaciones legales aplicables a la operacion de
la empresa y de competencia para su area.

0. Regularizary mantener actuslizada a la organizacion en materia de pago de impuestos.

10. Dar seguimientc a los procesos legales, tales como demandas, juicios, etc. de las areas y aspectos de
competencia de su area.

11. Presantar a la Direccion General, informes sobre la situacion financiera de la compania.

12. Proporcionar los medios para la seguridad de los activos, recursos fisicos y recursos financieros, de la
organizacion.

13. Analizar e investigar las desviaciones de presupuestos, procedimientos, calculos, eic. y proponer las acciones
comectivas necesarias.

14. Autorizaciones de pagos, depositos, transferencias bancarias, compras, insumos, gastos comientes, importacion
de materiales, etc.

15. Administrar las cuentas y documentos por pagar.

18. Gestion y adminisiracion de los creditos bancarios.

17. Revision, autorizacion y seguimiento de las inversiones de la organizacion.

18. Asegurar la disponibilidad eficaz y oportuna de los medios de comunicacion y sistemas de informacion.

Fecha de revision: Noviembre 19, 2015 RH- F-01.02.108
Elabord: Morma Liia Santiago Revisd: saias Arcllans Aprobd: Eduardo Omelas
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Recursos Humanos
Descripcion de Puesto de Trabajo

Director de Piso y Seguridad

1. Objetivo del puesto

Asegurar la entrega al cliente de productos, senvicios, asi como el desanollo de proyecios y obras de ingenieria e
instalacion de piso falso y sistemas de seguridad que satisfagan sus necesidades, mediante la direccion del Area de
Piso y Sistemas de Seguridad en coordinacion de las Gerencias de Manufactura, Instalacion de Piso y Sistemas de
Seguridad, mediante planeacion y definicion de programas de trabajo, estrategias y metodologias de trabajo.

2. Responsabilidades.

1.

Definir em conjunto con la Direccion General, la estrategia de negocio del Area de Piso ¥ Segundad, y contribuir a
su cumplimiento mediante |a definicion y alineamiento de los objetivos y metas del area.

2. Implementar y dar seguimiento al plan de presupuesto del srea.

3. Establecer los objetivos y metas de venias y productividad del area de Fiso y Seguridad.

4. Definir y acordar con la Direccion General, las peliticas y lineamientos bajo los cuales se llevara a cabo la
operacion y desempenio del area de piso y seguridad y asegurar gue |las operaciones del area, se realicen dentro
de estos lineamientos.

5. Definir y asignar las funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo (de Nivel Gerencial] a
5U Cargo

8. Adminisirar los recursos economicos, financieros, humanos, materiales y de servicio requeridos para la operacion
y gestion del Area de piso y seguridad.

7. Gestionar los recursos necesarios para cumplir con el presupuesto derivado de las operaciones del area.

8. Validar y analizar los ingresos y egresos derivados de las operaciones de las areas a su cargo.

9. Asegurar el cumplimients de los requisitos, ordenamientos, obligaciones y tramites de caracter legal,
aplicables o relacionados a los producios, servicios, operaciones y actividades del area.

10. Analizar e investigar las causas de desviaciones en presupuestos y operaciones y proponer las acciones
comectivas necesanas.

11. Revision, autorizacion y seguimiento de las inversiones del area.

12. Definir las lineas de productos y servicios, asi como sus especificaciones, estaindares de calidad, iempeos de
entrega, precios de venta, factores de rentabilidad, reglas para el calculo de las comisiones para los ejecutivos de
cuenta, instaladores, y solicitar su revision y aprobacion de la Direccion General.

13. Informar a las Gerencias a su cargo, las estrategias, metodologias, objetivos, metas y programas de trabajo
determinados y dar seguimiento al grado de cumplimiento.

14. Evaluar el desempefio de cada una de las Gerencias a su cargo, considerando los objetivos y metas planeados,
el seguimiento y medicicn de la satisfaccion del cliente en cuanto al servicio, productos, proyecios y obras
proporcicnadas yo entregadas, etc.

15. Revisar y aprobar:

a. Las Carpef:uﬂ:ahhgns de pI'DdLIGIJBrS- para realizar la venta y promocion de pru-dur:ho;.

b. Las propuestas técnicas-economicas para el cliente {mano de obwa, dizefio de ingenieria de proyecto,
equipos, materialkes y servicios subconfratados).

¢ Las adquisiciones/compras/subconfrataciones de materias primas, equipos, sisfema y, servicios.

18. Presentar a la Direccion General, informes de resultados del srea sobre ventaz, productividad, rentabilidad,
eztados financieros (Solicitar a contabilidad), gasfos, insumos, equiparmiento zafisfaccion del cliente, stc.

Fecha de revision: Nowiembre 18, 2015 RH- F-01.02.108
Elabord: Morma Lilia Sanfago Revisd: Oscar Quiroz Aprobd:
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Descripcion y Perfil de Puesto

Titulo del puesto
DIRECTOR DEPROCURACH

Direccion a la que Pertenece: Direccion General Reporta a: Director General
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Descripcion de Puesto

. Objetivos del puesto

*  Promover la vinculacion oferta demanda con los proveedores.

* Administra, procura y gestiona la fumcionabilidad de la cadena de suministro intema y externa e implementa
estrategias de abastecimiento y mantenimiento de los recursos materiales.

* Asegura la cobertura de vacantes a fravés de la vinculacion oferta demanda dentro del mercade laboral de acuerdo
al gino del contrato. Administra, procura y gestiona la funcionabilidad del procedimientio de reclutamiento del personal
e implementa estrategias de mejora.

*  Asegurar el comecto funcionamiento del area de sistemas para brindar este servicio a todos los usuarios de la
empresa, asi como proteger y respaldar la informacion determinada como primordial en la operacion.

. Funciones y Actividades.
Establecer la estrategia para la comecta administracion del alta de proveedores.

Definir y revisar pericdicamente los procedimientos y estrategias comespondientes 3 las dreas de, Compras, Recursos
Materiales, Sistemas, y Reclutamiento y Seleccion.

Exponer ante el Director General de la Compariia, acuerdos, ofertas y demanda en relacion a la gestion del presupuesto
aprobado, en cuanto a gastos, costos, rentabilidad, utiidad, productividad, desempefio, inmovacion, etc., para tomar
decisiones y las acciones comectivas ywlo preventivas necesarias que eviten desviaciones negativas a la estrategia del
negocio sobre el abastecimiento de los recursos materiales adquirides para el uso intemo y con el cliente.

De acuerdo a la apertura de nuevos confratos se definira la estrategia para reacomodar la estruciura crganizacional con
&l objetive de cumplir con los planes de cobertura de vacantes para el cliente.

Planifizcar, dirigir y coordinar la gestion y desempefio operacional y administrativo de la Gerencia de Reclutamiento y
Seleccion, Gerencia de Compras, Gerencia de Recursos Materiales, Jefatura de Recursos Materiales, Jefatura de
Reclutamients y Seleccion, para asi asegurar y contribuir al cumplimienio de los compromisos de la compariia.

Solicitar a cada uno de los integrantes de su equipo de trabajo, la presentacion de planes, programas, objetivas y metas
de trabajo, para alinearas al plan maestro de la organizacion.

Evaluar las operaciones y los resultados obtenidos del desempefio y gestion de la empresa y presentar kos informes
comespandientes ante el Director General de la Compariia.

Identificar estrategias que contribuyan a mejorar e incrementar las relaciones comernciales con proveedores y contratistas.

Asegurar la disponibilidad y asignar los recursos necesanos que permitan alcanzar los objetivos y las metas establecidas.

Actualizo Aproba
. Isaias Agustin Isaias Lic. Agustin .
Daniela Bu?tamante Arellans Tiburio Arellana Tiburs Daniela Elu::.lamante
Jefe de Metodos y Direct Di de Di r i de Jefe de Metodos y
i fmienios Administrative | Procuracion | Administrativo | Procuracion Imientos
Documentacion confidencial Pagina 1 de 5 Direccién de General
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Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

01.

1.

Director Nacional de Servicio
Objetivo del puesto
Garantizar el cumplimiento de los cbjetives y metas de la empresa en el area de servicios de mantenimiento,

limpieza y venta de imsumos, productos, equipos y refacciones y lograr el crecimiento de la empresa en el mercado
a nivel nacional en un periodo de tiempo determinado.

2. Incrementsr las ventas mediants la coordinacion de las actividades de venta de los senvicios de mantenimisnio
proporcionados por la empresa.

3. Lograr alianzas esiratégicas para proporcionar otros servicios, para explotar la infraestructura con la que se cuenta
en el drea de servicio.

02. Responsabilidades.

1. Conocer la estrategia de negocio de la compania, sus objetivos y sus metas, para alinear a estos, las
estrategias, los objetivos, las metas y actividades del area de servicio de mantenimiento y limpieza.

2. Definir los objetives, las metas, las estrategias y directrices de operacion del area de servicio y impieza,
difundirios en todas las oficinas regicnales y llevar a cabo su evaluacion y medicion, con la finalidad de cumplir las
expectativas de calidad de los semvicios proporcionados al cliente.

3. Establecer alianzas con distribuidores de productos y equipos que sean afines al campo de accion o negocio
de la empresa, la forma para su comercializacion y kos precios comespondientes.

4. Definir e implementar las estrategias de mercado que permitan su segmentacion y prospeccion exitosa.

5. Definir la estructura organizacional del Area de Servicio a Mivel Macicnal, para e cumplimiento de los objetives
organizacionales, de acuerdo a las necesidades de cada contraio y de desamollo de la empresa.

8. Definir y comunicar las responsabilidades de cada uno de los integrantes de su eguipo, desamollando las
descripcion de los puestos de frabajo que integra dicha estructura, para que se cumpla con los requerimisnios
de mano de obra y desempenio.

7. Definir los lineamientos y las reglas para el pago de bonos por logro de objetivos del personal a cargo.

8. Tomar las decisiones sobre negociaciones y los precios de venta otorgados a clientes prospectos y clientes
nuevos, respetando siemipre las reglas de negocio establecidas por la empresa.

8. Definir los estandares de calidad bajo los cuales se deben de proporcionar los servicios de la empresa al
cliente, asegurandose de que se cumplan.

10. Conocer todos los requenmientos del cliente que nos permitan o aseguren la permanencia como proveedores o
prestadores de servicio; hacer cumplir estos requerimientos a traves de los demas departamentos y areas.

11. Asegurar de gue los acuerdos y compromisos pactados con los clientes en cada uno de los contratos, se
estén cumpliendo por la estructura de servicio.

12. Mantenerse enterado de la percepcion del cliente sobre los servicios proporcionados.

13. Planear el crecimiento de la empresa en el mercade a nivel nacional, con respecto a los servicios de
mantenimiento.

14. Definir estrategias de mercade para los servicios de mantenimiento y limpieza, que permitan el crecimiento
permanente de la empresa en el mercado a Mivel Macional.

15. Definir y actualizar en forma periddica, el catilogo de servicios, precios de venta y margenes de utilidad de los
senicios ofertados.

Fecha de revision: Moviembre 13, 2015 RH- F1.02.108
Elabord: Morma Liia Santiago Reviso: Aproba:
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Recursos Humanos
Descripeion de Puesto de Trabajo

Gerente de Servicio

1. Objetivo del puesto

1.

Asegurar el cumplimiento de los compromisos adquiridos con el cliente, relacionados a tiempos de entrega,
calidad del servicio y alcance de los trabajos; mediante planeacion, organizacion, coordinacion, supervision,
control administrative y operative de las aclividades del personal a cargo y de acuerdo a los servicios de
mantenimiento solicitados por el cliente, sus los alcances y otros requerimientos relacionados al servicio.

2. Responsabilidades.

1.

Conocer la estrategia de negocio de la compariia y de cada uno de los contratos asignados para alinear los
chjetivos del area a su cargo con los de la empresa y asegurar su cumplimiento.

Conocer las politicas, lineamientos y los procedimientos aplicables a las actividades que realiza el personal a
su cargo, aplicarlas, comunicaras y hacerlas cumplir por todo el persenal bajo su responsabilidad.

Conocer el alcance de los contratos de serdicio bajo su responsabilidad, con la finalidad de planear, las
actividades del persomal a cargo, definir las lineas de autoridad, asi como establecer y asignar funciones,
responsabilidades y actividades.

Conocer los requerimientos adicionales de los contratos asignados para poder proporcionar los servicios y
hacerlos cumplir (Seguridad, facturacion, etc.).

Identificar, asegurar y distribuir los recursos requeridos por cada uno de los integrantes de su equipo de trabajo
que permita un desempefio adecuado, la operacion efectiva del Area o Departamento a cargo v el logro de los
objetivos planteados.

Flanear y administrar el presupuesto y los recursos asignados para la operacion del Departamento a su cargo.

Gestionar los recursos con las areas y departamenios comespondientes, para que el personal a cargo disponga
oportunamente de todo lo necesario para la realizacion efectiva de su trabajo.

Dar seguimiento a todas las actividades y trabajos realizades por los Coordinadores y Supervisores a su cango,
incluyendo las del personal técnico.

Lievar el control administrative de los servicios y trabajos proporcionados al cliente, con la finalidad de actuar
oportunamente en la recopilacion de la documentacion requerida para realizar |la facturacion de los mismos.

. Programar las visitas técnicas en instalaciones del cliente para: la presentacion de servicios, recopilacion de

informacion y dar seguimiento a los servicios proporcionados.

. Realizar revisiones periddicas y programadas de los contratos de trabajo con el cliente, gque le permita

asegurarse del cumplimiento de los compromisos establecidos con respecto a: alcances, frecuencias, tiempos de
entrega y calidad de los trabajos.

. Asegurar la permanencia del personal a su carge mediante la dotacion efectiva de instrucciones de trabajo.

capacitacion y asesoria.

. Proporcionar la orientacion necesaria al personal de nuevo ingreso al Area o Departamento, que facilite su

incorporacion a la organizacion, integracion, motivacion, seguridad, etc.

. Participar en el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, identificando y proponiendo los temas y

conceptos de capacitacion que se deben de tomar en cuenta y proporcionar al personal bajo su responsabilidad.

. Asegurar la capacitacion del personal a su cargo, que permita su calificacion y competencias necesarias para

proporcicnar los servicios al cliente con calidad, seguridad y desempenio eficaz.

. Evaluar y medir el desempefio del personal a su cargo, que permita detectar necesidades de capadcitacion y

desarrolle, asi como tomar decisiones sobre la estructura de su equipo de trabajo.

Fecha de revision: Noviembre 23, 2015 RH- T 02108

Elabord: Morma Lilia Santiago Reviso: Victor Siema Aprobd: Carlos Cruz
Jefe de Métodos v Procedimientos  Director de Operacionas Dwrector Macional de Senacio Pagina 1 de 4
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Recursos Humanos

Descﬂn de Puesto de'l'lﬂ:i#’

Gerente de Relaciones Laborales

1. Objetivo del puesto

Administrar y supervisar gque las politicas, procedimientos, leyes, reglamentos y normatividad concemientes a sueldos,
salarios, administracion del personal, relaciones laborales y nominas se lleven a cabo, para garantizar el pago operiunc
de salarios y las prestaciones al personal, asi como el manejo adecuado de las relaciones laborales con el sindicato.

2. Responsabilidades.

1. Conocer la estrategia de negocio, la mision, vision, objetivos, metas y actividades de la compafiia, para definir
y alinear a éstos, los objetivos y las metas del personal a su cargo; dar seguimiento para asegurar su cumplimiento
¥ por consiguiente, contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la compariia

2. Definir los lineamientos, estrategias, métodos, procedimientos, planes y programas de trabajo bajo los cuales
se debe de llevar a cabo la operacion y el desempeno del personal a su cargo, hacer que su egquipo de trabajo las
conozea y apligue durante el desempefio de sus actividades.

3. ldentificar, actualizarse continuamente, mantener documentados y asegurar el cumplimiento de todas las
disposiciones, requisitos y obligaciones legales, relacionadas o aplicables a su area de competencia para
evitar incumplimientos por desconocimiento; asi como capacitar al personal a su cargo en estos rubros.

4. Es responsable de dar seguimienic y asegurar & cumplimiento oporfunc de cada una de las funciones,
responsabilidades y actividades de los integrantes del Outsourcing de Administracion del Personal en los
aspectos de:

- Confratos de trabajo y tipos de contrato a elaborar para cada caso de confratacion.

- Apertura de cuentas bancarias para el pago de nomina para personal de nuevo ingreso.
- Expedientes de personal.

- Movimientos ante el IMSS5.

- Retenciones por creditos INFOMAVIT y los pagos comespondientes a éste.

- Caleulo y pago de namina.

- Tramites de baja de personal.

- Calculo y pago de finiquitos.

- Juicios laborales.

5. Asegurar que el personal que se encuentra en nomina sea el estrictamente autorizado en presupuesio (Hoja de
Caostos).

6. Garantizar que los procesos de nomina se realicen bajo las condiciones en que se requiere, con eficiencia,
costo y oportunidad para que se pague la nomina adecuadamente y en los tiempos estipulados.

7. Garantizar que toda la informacion relacionada a percepciones y retenciones por cada trabajador a nivel nacional
se encuentre perfectamente confrolada y procesada.

8. Verficar que las pre-nominas y sus incidencias cumplen con las autorzaciones comespondientes antes de su
aplicacion y'o pago.

9. Es responsable a nivel nacional, de que se cumplan los plazos pactados para los pagos de todas las nominas
{mormales yo especiales), y que, los calculos de las mismas estén comectos.

10. Evaluar constantemente el servicio proporcionado por el Outsourcing de Administracion del Personal (sus
procesos y sistemas), con el objeto de que se detecten areas de oportunidad, se implementen acciones comectivas
y de mejora y lograr la optimizacion del servicio proporcionado.

11. Asegurarse de gue se elaboren los contratos individuales de trabaje en forma comrecta, se mantengan
siempre actualizados y de acuerdo a los lineamientos legales en materia laboral y se mantengan firmados en los

expedientes de cada trabajador.

12. Dar seguimienio y solucion a los conflictos que se deriven durante el desempefic de su equipo de frabajo.

Fecha de emision: Abal 21, 2016 RH- F01.02.108
Blabord: Morma Lilia Santiago Revisd: lsaias Arellano
Jefe de Métodos y Procadimientos Director Administrativo Pagina 1de 4
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Besco
Recursos Humanos
Descripcion de Puesto de Trabajo

Gerente de Compras

1. Objetivo del puesto

Asegurar la adquisician cpartuna de las materias primas, insumaos, refacciones, pm-dut:ha terminado, fletes y servicios
requeridos por la companiia en sus operaciones a nivel nacional, mediante la programacion, coordinacion y control de
las actividades del Departamento de Compras, contribuyendo a alcanzar los objetivos de rentabilidad de las
operaciones de |la compafiia.

2. Responsabilidades.

1.

Es responsable de asegurar que se ejecuten las actividades del Departamento de Compras, asi como de reportar
los resultados del desempefio a la Direccion de Area.

Definir los objetivos y las metas del Departamento de Compras, asegurar su cumplimiento y por consiguiente,
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la compaiiia.

Seleccionar al personal suficiente, apto y capacitado para ejecutar los planes de trabajo del Departamento de
Compras; definir y asignar sus funciomes y responsabilidades y en su defecto, identificar y proporcionar la
capacitacion necesaria para el desemipefio adecuado de las aciividades del Departamento.

Desarmollar e implementar las estrategias, metodos, procedimientos, planes y programas de frabajo y hacer que su
equipo de trabajo los conozea y aplique durante su desempeno laboral, para optimizar los procesos y actividades
del departamento y asegurar gue las compras se realicen en forma oportuna, en las cantidades necesanas, con la
calidad requerida y a los precios mas convenientes para la companiia.

Identificar y asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el desempefio adecuado del Departamento
de Compras.

(Organizar, planear, controlar y supervisar que las actividades del personal a cargo se realicen con apego a las
politicas, kos lineamientos, exigencias y necesidades de la compafiia.

Identificar, actualizarse continuamemnte, mantener documentados y asegurar el cumplimiento de todas las
disposiciones, requisitos y obligaciones legales, relacionadas o aplicables a las compras de la compafiia; Ejemplo:
importaciones y exportaciones; Asesorar a la Direccion General al respecto y evitar incumplimientos por
desconocimiento.

Establecer y documentar los requisitos, especificaciones, lineamientos, que deben de reunir las compras para la
compania, los servicios coniratados, los proveedores y la facturacion comespondiente y asegurarse de su
cumplimiento.

Dar seguimientos y solucion a los problemas derivados durante el desempefic del Departamento de Compras, asi
como analizar las causas y hacer que se cormijan.

. Conocer los parametros, lineamientos, especificaciones, necesidades de cada area de la compafiia, para la

adquisicion de materales o contratacion de servicios.

. Realizar alianzas estrategicas y negociaciones con proveedores, con la finalidad de garantizar el abastecimiento

continue, mantener el stock, cbtener las mejores condiciones de compra y realizar las compras a cosios favorables
para la empresa, sin demeritar la calidad, el precio o el tempo de enirega.

. Establecer los contratos de compra ¥ venta, dlausulas o condiciones de compra de la Compafiia, que incluyan los

tiempos solicitados de entrega, precio, calidad demandada, cantidad, solicitud de garantias, especificaciones, eic.,
en apego a los requerimientos de los solicitantes.

. Mantener comunicacion continua con los solicitantes, para garantizar la entrega eficaz de lo solicitado.

. Confrolar todas las penalizaciones a los proveedores por incumplimientos.
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Besco
Recursos Humanos
Descripcion de Puesto de Trabajo

Gerente de Recursos Materiales

1. Objetivo del puesto

Controlar, Planear, supervisar y validar las operaciones y actividades del Departamento de Recursos Materiales, asi
como desarrollar & implementar estrategias, meétodos, procedimientos de control y operacionales, para asegurar |a
disponibilidad y abasio de los recursos materiales, comoc equipos, materiales, accesornios, refacciones y servicios
requeridos por la organizacion para llevar a cabo sus operaciones; y que son de uso intemo y que no se venden a los
clientes,

2. Responsabilidades.

1.

Es responsable de ejecutar las actividades designadas por el Director Financieros en relacion al abastecimients y
control de recursos materiales requeridos por la organizacion y reportar a éste, los resultados del desempefio del
departamenio a su cargo.

Conocer |la estrategia de negocio, la mision, vision, objetivos, metas y actividades de la compafiia, para definir los
objetivos y las metas del departamento de Recursos Materiales, asegurar su cumplimiento, y por consiguiente,
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la compania.

Seleccionar del personal suficiente, apto y capacitado para ejecutar los planes de trabajo del departamento, definir
y asignar sus funciones y responsabilidades y en su defecto, identificar y proporcionar la capacitacion necesaria
para el desempefio adecuado de las actividades del departaments.

Desarmollar & implementar las estrategias, métodos, procedimientos, planes y programas de trabajo del
Departaments de Recursos Materiales y hacer que su equipo de trabajo las conozca y apliqgue durante el
desempefio de sus actividades.

Identificar v asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el desempefic adecuado de cada uno de los
integrantes del departamento de Recursos Materiales.

Organizar, planear, controlar y supervisar las actividades del personal a cargo, asegurandose que se realicen con
apego a los lineamientos, exigencias y necesidades de la compariia.

Identificar, documentarse confinuamente y asegurar el cumplimiento de todos los requisitos, disposiciones, obligaciones y
tramites legales de la compafiia en materia ambiental, Proteccion Civil, S-EﬁEtEaneTrmspurte STPS, entre otras;
asesorar a la Direccion General al respecto, para evitar cualquier fipo de sancion o multa por incumplimiento.

Dar seguimiento y solucion a los problemas derivados del desempeno del departamento de recursos mateniales
analizar las causas y comegiras.

Mantener identificadas las necesidades de materiales, productos y servicios que requiere cada area,
departamento, oficina regional, fordnea, efc., para prevenir las compras necesarias y garantizar la continuidad las
ocperaciones de |la compafiia.

. Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a la compra, confratacion, manejo y emplec de

los recursos y senvicios, para asegurar que &stos sean proporcionados en tiempo y forma.

. Elaborar y ejecutar los programas de abasto, que permitan asegurar la adguisicion oportuna de los recursos

sendicios requeridos por la organizacion.

. Dar seguimients y cumplimiento a los lineamientos y poliicas concemientes a la adguisicion, provision,

administracien y almacenamiento de los recurses y servicios requeridos por las aclividades y operaciones de la
compania.

. Recibir, atender y en su caso, canalizar los repories de servicio, mantenimiento, cambio O remodelacion,

adecuacion de instalaciones de oficinas regionales o foraneas.

. Administrar y coordinar la proporcion de los servicios generales y de mantenimiento preventivo y comectivo, para

mantener en buen estado, limpio, ordenado y funcionando, las instalaciones, mobiliario, equipos en general y

Fecha de revision: Septiembre D6, 2016 RH- F1.02.108
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Recursos Humanos
Descripeion de Puesto de Trabajo

Gerente de Contabilidad

1. Objetivo del puesto

Lograr el cumplimienio satisfactorio de las obligaciones fiscales de la mmpanla controlando, planeanda, supervisando
y validando las ocperaciones y actividades del Departamenio de Contabilidad, asi como desamollando e implementando
estrategias, meétodos, procedimientos de control y operacionales que permitan la elaboracion y el andlisis de la
informacion financiera.

2. Responsabilidades.

1.

Es responsable en forma complementaria de ejecutar las actividades designadas por el Director Administrative en
cuestiones de contabilidad y reportar a este, los resultados del desempeno del departamento a su cargo.

Definicion de los objetives y las metas del departamento de contabilidad y asegurar su cumplimients, y por
consiguiente, contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas de la companiia.

Seleccionar al personal suficiente, apto y capacitado para ejecutar los planes de trabajo del departamenio, definir
y asignar sus funciones y responsabilidades y en su defecto, identificar y proporcionar la capacitacion necesaria
para el desempefic adecuado de las actividades del departamento.

Desamollar & implementar las estrategias, metodos, procedimientos, planes y programas de trabajo y hacer
que su equipo de trabajo las conozea y apligue durante el desempefio de sus actividades.

Identificar y asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para e desempeno adecuado del
departamenio.

Organizar, planear, controlar y supervisar las actividades del personal a cargo, con apego a los lineamientos,
exigencias y necesidades de la companiia.

Identificar, mantener documentados y asegurar el cumplimiento de todos los requisitos legales y obligaciones
de la compariia en materia fiscal y asesorar a la Direccion General al respecto.

Validar en forma previa a la entrega, toda la informacion contable y financiera generada por el personal a cargo,
como documentos, registros, ete. y asegurarse de que es confiable y comecta.

Identificar, analizar & informar a la Direccion Administrativa, aspectos relevantes de los estados financieros de la
compaifiia y en general de la situacion financiera de la empresa.

. Atender las auditorias externas de los estados financieres de la companiia y dar seguimiento a las acciones

comectivas y sugerencias derivadas de éstas.

. Atender, dar seguimiento y cumplir con las obligaciones, requerimientos y tramites en materia fiscal, tales como

declaraciones mensuales, anuales, infomativas de impuestos y otras disposiciones fiscales, para evitar recargos,
multas y sanciones por pagos o framites extemporaneos.

. Solicitar a las autoridades fiscales las compensaciones de los saldos a favor derivados de las declaraciones

periodicas de impuestos, para la recuperacion de los montos comespondientes.

. Documentarse continuamente sobre las disposiciones fiscales y sus  actualizaciones para evitar

incumplimientos en las obligaciones fiscales por falta de informacion.

. Alimentar, revisar, analizar la informacion contable que se encuentra capturada en los sistemas de registro

contable de la compafiia.

. Validar que la emision de facturacion electronica de la compafiia esté de acuerdo a las disposiciones fiscales

vigentes y requisitos de los clientes.

. Validar que la informacion relacionada a los egresos de la compafiia se encuentren dentro de los requerimientos

fiscales.
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Recursos Humanos
Descripeion de Puesto de Trabajo

Gerente de Control de Obras vy Presupuestos

1. Objetivo del puesto

Asegurar el cumplimiento del presupuesio (ingresos y egresos) de las obras y contratos vendidos, logrando obtener la
utilidad planeada.

2. Responsabilidades.

1.

Conocer la estrategia de negocic de la compania para definir en forma alineada a esta, los objetivos del area a su
cargo, y contribuir a su cumplimiento.

Conocer y cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables al desempefio del Departamento de
Control de Obras y asegurar que su equipo de trabajo tambign los conozea v los cumpla.

Planear, coordinar y supenvisar las actividades del area y del personal a cargo, estableciendo y asignado
funciones, responsabilidades, actividades y lineas de autoridad.

Identificar, definir, asegurar y distribuir los recursos requeridos por cada uno de los integrantes de su equipo de
trabajo para el desempefio y operacicn efectiva el Area y el logro de los objetivos planteados.

Establecer lineamientos y kos procedimientos especificos y efectivos gue permitan una operacion unificada y

coordinada de los Departamentos de Control de Obras de las oficinas regionales y Oficinas México, verificando

Recibir la documentacion de las obras y contratos abiertos y revisar que se encuentre completa.

Asignar los Humeros de Obra y de apertura de confrato de igualas.

Integrar y custodiar los expedientes de Obras nuevas y confratos de igualas, segln comesponda.

Una vez que recibe las Hojas de Cosios, debe verificar gue:

A) Todos los materiales requeridos, se encuentren especificados claramente y a detalle, cuidando de gue no se
manejen lotes de miscelaneos, varos, ofros, etc.

B) Todos los costos extras por concepto de seguros, fianzas, tramites, cuotas, equipos de seguridad,

capacitaciones especiales, certificados medicos u ofros queden contemplados por anticipado y cerciorarse en
que concepto de la hoja de cosios o apertura de obra quedaron contemplados.

. Una vez que recibe las hojas de Cosios de los confratos nueveos, es responsable de informar las necesidades de

recursos materiales, economicos y humanos a cada uno de los departamentos involucrados; (hemamientas,

equipos, autos, teléfonos celulares, uniformes, equipo de computo, papeleria, consumibles, equipos de seguridad,
subcontrataciones, personal, ete.).

. Llevar un control de las fechas de inicio y terminacion de igualas cordrafos y obras.

. Resguardar en forma confidencial las hojas de costos de los contratos abierios y autorizadas por la Direccion

General.

. Asegurar gque las hojas de costos se encuentren actualizadas en un periodo minimo de & meses y autorizadas por

la Direccion General.

. Asegurar que toda la informacion referente a facturacion, notas de crédito, gastos, compra y venta de refacciones,

obras abiertas, clientes, proveedores, sea alimentada continuamente en el sistema ASPEL, por Regional, Oficina
y contrato.

. Reportar a la Direccion General, las desviaciones de presupuestos que se presenten, por cada una de las

regionales, oficinas y coniratos.
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Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

Gerente Regional Centro

1. Objetivo del puesto

Dirigir, coordinar, organizar y supervisar todas las actividades relacionadas a la operacion de la Regional Centro que
incluye las oficinas Distrito Federal, Guemero y Toluca, para asegurar la prestacion del servicio de mantenimiento a los
clientes, bajo los estandares de calidad determinades.

2. Responsabilidades.

1.

2

Cumplir los objetivos de wventas, igualas y trabajos extraordinarios de la regional.

Definir, planear y desarrollar metas y objetivos a corto, mediano y largo plazo, de las operaciones a nivel regional y
difundirios en los niveles gerenciales pertenecientes de la regional, para su aprobacion y cumplimiento.

Cumplir y hacer cumplir los objetivos y metas comerciales, de operacion y administrativos de su regional.

Designar las posiciones gerenciales y estructura organizacional requerida por las operaciones a nivel regional y de
acuerdo a las necesidades de los clientes y siempre apegado al confrol presupuestal de su Regional

Asegurar gque las plantillas de personal siempre se encueniren completas en toda la regional.

Liderar, coordinar y supervisar las funciones y actividades de los Gerentes y Jefes de Oficina gque pertenecen a la
regional, exigiendo el cumplimiento de resultados, metas, objetivos mediante visitas frecuentes a sus oficinas.

Conocer, aplicar y hacer que se cumplan por el personal a su cargo, las politicas, lineamientos y procedimientos
administratives, operativos y comerciales, aplicables a todas las operaciones de la regional bajo su
responsabilidad.

Planear las actividades de la regional y del personal a su cargo, estableciendo y asignando funciones,
responsabilidades, actividades y lineas de autoridad, asi como planificar estratégicamente las actividades de todas
las oficinas gque pertenecen a la regional.

Planear, administrar y controlar el presupuesto asignado a la Regional y otros recursos (ingresos y egresos), para
el desempenio de sus operaciones.

. Controlar los costos de operacion de la oficina regional bajo su responsabilidad, reportando resultades a la

Direccion de Operaciones y presentando las comprobaciones comespondientes.

. Identificar, definir, asegurar y distribuir los recursos materiales requerides por cada umo de los integrantes de su

equipo de trabajo para el desempefic adecuado, una operacion efectiva y lograr los objetivos planteados para la
regional a cango.

. Controlar administrativamente los trabajos y servicios proporcionados al cliente, asegurando que se realicen en

forma safisfactoria la recopilacion y proceso de la documentacion e informacion requerida para realizar la
facturacion de los servicios y frabajos proporcionados al cliente.

. Realizar en forma continua revisiones de los alcances establecidos en los contratos con el cliente, para su

coordinacion y ejecucion, verificar avance y asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos con el
cliente, en relacion a alcances, frecuencias, tiempos de entrega y calidad.

. Realizar visitas técnicas y de seguimiemto en instalaciones del cliente, para la presentacion de servicios,

recopilacion de informacion, apertura de contratos, seguimiento y verficar la satisfaccion del cliente.

. Asegurar la prestacion a todo el personal a cargo, asi como al personal de nueve ingreso, de la inducecion, las

instrucciones de trabajo, capacitacion y asesoria necesaria, para facilitar su incorporacion, integracion, motivacion,
seguridad, asegurar su permanencia; asi como asegurar la calificacion y competencias necesarias para
proporcicnar los servicios al cliente en calidad y desempefic eficar
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Recursos Humanos
Descripeion de Puesto de Trabajo

Gerente de Fabrica

1. Objetivo del puesto

Planear, dirigir y controlar el desempenio operative y administrative del drea de fabricacion de piso falso, asegurando
una entrega oportuna y con calidad al cliente y sin reclamos posterores.

2. Responsabilidades.

1.

Conocer la estrategia de negocio, la misidn, visidn, objetives, metas y actividades de la compafiia, para que
en forma alineada a éstos, defina los objetives y las metas del Area de Produccion de Piso falso; de
seguimiento y asi, asegurar su cumplimiento; por consiguients, contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
de la companiia.

Desarmollar, administrar y ejecutar, en conjunto con la Direccion de Piso y Seguridad, el plan de presupuesto para
la operacion eficaz de |la fabrica.

Desarrollar & implementar las politicas, lineamientos, estrategias, métodos, procedimientos, planes y
programas de trabajo bajo los cuales se deben de llevar a cabo las operaciones y el desempefio de la fabrica,
hacer que el personal bajo su cargo las conozea y las aplique durante el desempefio de sus actividades, con la
finalidad de optimizar los procesos y actividades y asegurar que la produccion se realice en forma oportuna.

Asegurar que se realicen los procedimientos necesarios y adecusdos de produccion, que incluyan objetivos,
materiales, datos de proveedores, costos, recomendaciones de optimizacion y mejora, ete.

Definir la plantilla de trabajo, seleccionar al personal apio y capacitado y de acuerdo al presupuesto establecido,
para ejecutar los planes y programas de trabajo de la fabrica y cumplir con los objetivos de produccion.

Definir, revisar y actualizar en forma pericdica, e organigrama de fabrica.

Definir y asignar a cada imtegrante de su equipo de frabajo, sus funciones y responsabilidades, tareas,
periodicidad de ejecucion, y en su defecto, identificar y proporcionar la capacitacion necesaria para el
desempefio adecuado.

Identificar, asegurar la disponibilidad y administrar los recursos economicos, financieros, humanos, materiales
y todos los servicios requeridos para la operacion, gestion y desempeio de |a fabrica.

Organizar, planear y controlar las actividades del personal a cargo, asegurandose que se realicen con apego a
los lineamientos, politicas, exigencias y necesidades de la compafiia

. ldentificar, mantener documentados y asegurar el cumplimiento de todas las disposiciones, requisitos y

obligacicnes legales aplicables a las operaciones de |a fabrica, realizar los tramites comespondientes para contar
con los permisos y licencias; mantemer su wvigencia para evitar sanciones y multas por desconocimiento e
incumplimientos. Ejemplo: Uso de Suelo, Seguridad, Higiene, Proteccion Civil, manejo de productos quimicos,
disposicion de residucs peligrosos, etc.

. Atender todas las wisitas de inspeccion de cualquier autoridad que se reciban en las instalaciones de la fabrica,

informar a la Direccion comespondiente, el resultado de las mismas y dar seguimiento a los incumplimientos
resultantes para subsanaros.

. Identificar las necesidades de materiales, productos y servicios para cumplir con los objetivos de produccion, asi

como los parametros, lineamientos, especificaciones, frecuencias, cantidades de wso, efc., e informarlas
oportunamente al departamenio de compras, de tal forma gue se permita una planeacion adecuada de las compras
y garantizar la continuidad de las operaciones y actividades de la fabrica.

. Dar seguimiento y solucidn a los problemas que resulten del desempefio operacional de la fabrica, analizar las

causas y hacer que se comijan.

. Evaluar el desempefioc del personal a su cargo, considerando los objefivos y las metas planeadas y el

seguimiento y medicion de la satisfaccion del cliente.
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Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

Jefe Legal

1. Objetivo del puesto

Prestar un servicio optimo de atencion y asesoria en materia legal y juridica a cada una de las areas y departamentos
de la organizacion que lo requieran; asi como dar solucion a los problemas legales yio juridicos de |a onganizacion,
dirigiendo, coordinando, supervisando y ejecutando actividades de andlisis, estudio y discusion de leyes,
reglamentos, convenios y demas documentos legales y juridicos.

2. Responsabilidades.

1.

Realizar un reconocimiento, analisis de las actividades de la organizacion y con base a esto, identificar las leyes,
reglamentos y normas aplicables a la organizacion y sus actividades para sustentar y fundamentar las politicas de
operacion de la empresa.

Identificar, planear y ejecutar las acciones y actividades que garanticen el cumplimiento legal de la organizacion a
nivel contractual, operacional y de funcionamienio de las empresas de grupao.

Proporcionar asesoria a la organizacion en asuntos legales diversos, para la interpretacion de textos legales,
contractuales para elaboracion de normativas y politicas internas y para marcar la pauta de su cumplimiento.

Verificar que la actuacion y desempeno de la organizacion se realiza conforme a la legislacion, reglamentos y

Solucionar problemas y asunios varios gque se presenten en el desempenio y gestion diaria de |la empresa en materia
financiera, fiscal, ambiental, laboral, proteccian civil, procedimienios administrativos ante dependencias, seguimisnio
de denuncias ante el Ministerio Pablico, seguros y fianzas.

Detectar en forma cportuna los incumplimientos legales que pudieran afectar el funcionamiento de la organizacion
a nivel local, municipal y federal.

Realizar diversos tramites ante diferentes dependencias gubemamentales, para la cbtencion y actualizacion de los
permisos, licencias, autorizaciones, dictamenes, eic. requeridos para la realizacion de actividades de la
organizacion, en materia de:

a) Licencias de funcionamiento, uso de suelo, zonificacion.
b) Ambiental Residuos peligrosos, residuos no peligrosos, agua residual, emisiones a la atmosfera.
c) Marcas

Mantener vigentes los libros de actas de asamblea, informes de juntas de accionistas, proponer cambios de
estatutos segln los intereses de operacion de cada empresa.

Definir en conjunto con la Direccion General y la Direccion de Administracion, la existencia de poderes que se
otorguen y a quienes se le debe otorgar poder dependiendo de los asuntos que deben tratar los diferentes directivos.
de la empresa asi como determinar quien esta facultado para firmar confratos o convenios con terceros.

. Atender todas las cuestiones legales de |a organizacion.

. Formalizar y fundamentar denfro de un contexto legal y juridico, las decisiones de la empresa y su relacion con

terceros como clientes y proveedores enfre otros, para asegurar gue los intereses de la empresa estan protegidos
legalments y gque no existan causulas en convenios o contratos que puedan causar un problema para la empresa o
gue sean contranos a sus intereses.

. Instruir al personal de la empresa gue tenga que ver con un convenio o un contrato con clientes o proveedores,

de la importancia de su contenido y aplicacion, para evitar incumplimientos o sanciones estipuladas en los mismos.

. Elaborar para las distintas areas de la empresa los documentos legales como confratos, actas, respuestas,

informes, convenios, pagares, responsivas a empleados, ete, para garantizar la buena marcha del negocia.
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Elabord: Morma Lilia Santago Revis: Agustin Tiburcio
Jefe de Méindos y Procedimientos Director de Finanzas Pagina 1de 3

19



Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

Jefe de Tesoreria

1. Objetivo del puesto

Optimizar los recursos financieros de las empresas del grupo, mediante la gestion de las operaciones relacionadas con
&l flujo de efectivo; maximizar los recursos de la empresa, reducir riesgos de liquidez y controlar el balance capital de
la empresa.

2. Responsabilidades.

1.

Participar en el desarrollo & implementacién de los procedimientos, lineamientos y politicas relacionadas a su
desempetio y las actividades de tesoreria.

2. Conocer y cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables a su desempeno, asi como asegurar
que su equipo de frabajo también conozea y cumpla los cormespondientes a su desempetio.

3. Conocer y aplicar los lineamientos de confidencialidad de informacion durante su desempeno laboral y para el
manejo de los documentos e informacion relacionada a las actividades de Tesoreria.

4. |dentificar e implementar las medidas necesarias para la prevencion de emores en todas las transacciones
realizadas.

5. Coordinar y supervisar las aclividades del personal a cargo.

6. Gestionar la relacidn con bancos y de casas de cambio.

7. Validar la informacion y documentacion generada por los Awdliares de Tesoreria, asegurandose que no existan
BTores.

8. Generar la antigiiedad de cuentas por pagar de todos los proveedores y servicios

8. Saolicitar al Departamento de Control de Obras y Presupuestos todas las solicitudes de pago

10. Revisar gue las solicitudes de pago estén comectamente elaboradas y contengan los sopories y firmas
respectivos antes de la aplicacion de pagos.

11. Revisar diariamente los bancos por intermiet, para verificar los movimientos y transacciones realizadas un dia
anterior, determinar la liquidez, realizar las conciliacicnes e informar a la Gerencia de Tesoreria y a la Direccion
Administrativa al respecto.

12. Controlar y programar los pagos a pasivos pendientes, determinando prioridades de pago y definiendo fechas
de pago de cada solicitud.

13. Solicitar las firmas de aulorizacion de pago de la Direccion Administrativa yo Direccion General (de todas las
solicitudes de pago), antes de la aplicacion de pagos, de acuerdo al resumen de firmas para autorizar salidas de
dineno.

14. Integrar y asegurar gue se mantenga siempre actualizado el confrol del flujo de efective, gue refleje entradas,
salidas, cuentas por pagar. etc., de todas las empresas del grupo.

15. Verificar gue todas las transferencias bancarias que se realicen en forma electronica, sean aplicadas por las
instituciones bancanas comespondientes.

18. Determinar los remanentes de efectivo para aplicarlos en inversiones.

17. Mantenzr &l control de los créditos revolventes con los bancos o instituciones financieras, asegurando que
estos se realicen oportunamente.

18. Elaborar todos los cheques solicitados y procurar que estos sean los menos posibles.

Fecha de revision: Noviembre 24, 2015 [;i2m a E N
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Recursos Humanos
Descripeion de Puesto de Trabajo

Jefe de Administracion y Servicios al Personal

1. Objetivo del puesto

Asegurar |a permanencia y desarmmollo del personal de |a empresa a traves de la elaboracion y realizacion de planes y
programas de induceion, integracién y de capacitacion al personal, asi como de proveerle todes los servicios, equipo
heramienta y materiales que se requieran para el buen desempefio dentro de la onganizacion.

2. Responsabilidades.

1.

Elaborar y ejecutar los programas de induccion adecuados a cada nivel de puesto de trabajo, para asegurar que
el personal de nuevo ingreso se integre ko mas pronto posible a la organizacion.

Realizar las presentaciones fisicas y electronicas, del personal de nuevo ingreso con todos los integrantes de
la organizacion.

Promowver y vigilar la aplicacion de las politicas, reglamentos y normas durante la relacion de los trabajadores
con la empresa, para mantener orden, disciplina y organizacion en las diferentes areas y departamentios de la
compania.

Adrministrar, controlar y mantener siempre actualizadas las bases de datos de personal, en coordinadion con
Grantt Level, con el objeto de contar con la informacién necesaria para realizar analisis, estadisticas y generar
cualquier otra informacion requerida para la toma de decisiones.

Tener pleno conocimiento del rubro de Prestaciones de Ley y ofras, como Tarjetas VRIM, Seguro de Vida,
Seguro de Gastos Medicos Mayores.

Administrar todas las prestaciones al personal, atendiende cualguier inguietud y/o servicio requende por el
personal, para que sean entregadas oportunamente y en la forma establecida.

Brindar apoyo a las solicitudes del personal de: carias, oficios, constancias o cualquier otro documento requernido
para realizar cualquier framite con terceros.

Controlar y administrar los beneficios al personal, Identificando los beneficios de interés general, contactando y
realizando convenios con las empresas idoneas y a precios accesibles.

Lievar a cabo los procesos de difusion y comunicacion interma, para informar sobre nuevos ingresos de
personal, dias de descanso, dias festivos, eventos, etc.

. Administrar y controlar las vacaciones del personal en general, asegurandose de que se disfruten de acuerdo

con las politicas de la empresa.

. Confrolar la Caja de Ahorro.

. Promover la seguridad e higiene dentro de la empresa, integrando y coordinando las actividades de la CSH, las

brigadas de emergencia; organizar simulacros, recomdos de verficacion y verficar el cumplimiento de la
normatividad en materia de seguridad e higiene.

. Gestionar y dar seguimiento con las areas involucradas y competentes, para que el personal de nuevo ingreso,

cuente en forma inmedista y oporiuna a su ingreso, con los equipos y herramientas requeridas, asi como el
lugar de trabajo debidamente acondicionado para la realizacion de sus actividades.

. Lievar el control de los procesos de cambios de personal, de puesto, aumento de sueldo, cambio de oficina, ete.

llevando a cabo las evaluaciones para la toma de decisiones al respecto y controlando los pericdos de prueba.

. Generar las graficas de reemplazo, con el objeto de sustituir de manera asertiva los puestos clave vacanies

dentro de la Compania.
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Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

Jefe de Métodos vy Procedimientos

1. Objetivo del puesto

Mantener actualizada la estructura organizacional de la compafiia, asi comao documentar las polificas, procedimientos y
descripciones de puesto, con el objeto de tener un orden en las operaciones que permitan una mayor eficacia en el
desempefio de la compafiia.

2. Responsabilidades.

1.

Establecer & implementar un sistema para el control, la actualizacion, la difusion y la disponibilidad de los
documentos de la organizacion.

Realizar la recopilacion y analisis de la informacion de la organizacion para documentar y mantener siempre
actualizada la estructura organizacional, definiendo, areas, departamentos, puestos de trabajo, etc.

Realizar analisis de procesos y actividades, en coordinacion con los responsables de area y departamentos,
para identificar controles, areas de oportunidad v las acciones comectivas requeridas, para considerarlas en el
desarmollo de poliicas y procedimientos y asegurar el adecuado desempeno del personal en cada puesto de
trabajo.

Realizar oporiunamente los cambios en las Politicas y lineamientos de la organizacion, establecidos por la
Direccion General yio Direcciones de Area.

Documentar los manuales, procedimientos, instructivos y desarrollo de los formatos que faciliten la comecta
ejecucion de los procesos y las actividades de la empresa y realizar las aciualizaciones de acuerdo a las
necesidades y cambios de la compania.

Mantener disponible la informacion generada, de acuerdo a las dreas de interés, en el area comin del servidor
establecida para tal fin.

Caontrolar, actualizar, difundir, disponer y mantener en orden el sistema de documentos de la organizacion.

Mantener el control de los documentos que se encuentran disponibles en el area comin del servidor, asi como
de sus revisiones y antecedentes.

Analizar en conjunto con los Directores y Gerentes y documentar los MHiveles de Puesto y los Puestos de
Trabajo de |a organizacién; manteniends una lista actualizada, controlada y disponible en el drea comin del
servidor.

. Realizar los analisis de cada puesto de trabajo para definir las responsabilidades.

. Elaborar, documentar y mantener actualizadas de acuerdo a las exigencias de la organizacion. las descripciones

de puestos de trabajo, y disponer esta informacion en el area comin del servidor.

. Difundir los cambios en el sistema documental, en forma oportuna y a todas las paries interesadas.

. Definir, implementar y ejecutar wna metodologia para lograr la actualizacion en forma continua de los

organigramas de la organizacion.

. Asegurar que, la informacion disponible en el drea comin del servidor sea cormecta y la adecuada.
. Dar seguimienio a las no conformidades gue resulten de las revisiones del sistema de documentos.

. Obiener con las Direcciones y Gerencias las disposiciones legales gue regulan las actividades de la empresa y

considerarlas en el desarrollo de politicas, ineamientos y procedimientos.

. BElaborar conjuntamente con los Directores de Area y Gerentes de Departamento, la deteccion de necesidades de

capacitacion, para la elaboracion de los programas de capacitacion y adiestramiento necesarios y adecuados,
con la finalidad de contribuir a la buena marcha y crecimiento de la organizacion.
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Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

Jefe de Cobranza

1. Objetivo del puesto

Asegurar la ligquidez de la empresa, mediante la coordinacion y gestion eficaz de las operaciones y actvidades
relacionadas con el cobro de las facturas de las empresas del grupo.

2. Responsabilidades.

1.

Participar en e desarmollo e implementacion de los procedimientos, lineamientos y politicas relacionadas a su
desempefio y las actividades de cobranza.

2. Conocer ycumplir los lineamientos, politicas y procedimientos aplicables a su desempeno.

3. Asegurar gque su equipo de trabajo conozea y cumpla los ineamientos, politicas y procedimientos comespondientes
a su desempefio.

4. Conocer y aplicar los lineamientos de confidencialidad de informacion durante su desempefic laboral y para el
manejo de los documentos e informacion relacionada a las actividades de cobranza.

5. Integrar la programacion diaria de las actividades de cobranza, ingreso a revision, efc.

6. Determinar alternativas de cobro, tomando en consideracion las politicas de cobranza de la empresa.

7. Supervisar las actividades y desempefio del personal a su cango, asegurando gue la cobranza se realice de
manera eficaz.

8. Recabar, Integrar, actualizar continuamente la informacion de cada cliente, necesaria para llevar a cabo la
cobranza: Datos fiscales, Condiciones de pago, Dias de revision, horarios, etc.

8. Determinar las prioridades de cobro y definir las fechas de cobmo considerando las condiciones de pago de los
clientes.

10. Generar el reporte semanal de antigiedad de saldos pendientes de cobro, alimentardo en el Sistema ASPEL y GP
& informarlo al Gerente de Departamento.

11. Saolicitar al Departamento de Control de Obras y Presupuestos fodas las facturas que se realizaron para cobro y
actualizar el estado de cuentas por cobrar.

12. Integrar y mantener actualizado un confrol de cobros, que refleje iodas entradas de capital, las cuentas por cobrar y
la cartera vencida.

13. Generar las polizas de ingresos.

14. Identificar y brindar informacion de cobros a todos los responsables de operaciones foraneas.

15. Elaborar informes periddicos del desempefio del departamento en un periodo de tiemipo determinado.

16. Suministrar en tiempo y forma al Departamento de Contabilidad, toda la informacion relacionada a cobros, para la
sjecucion oportuna de los procesos de contabilidad.

17. Mantener informade al Gerente de Area, sobre todo lo relacionado al desempenio y la gestion de la cobranza.

18. Recabar las evidencias de recepcion de las facturas que se ingresan a revision con el cliente.

19. Aclarar con los clientes las diferencias que se presenten en los pagos o cobros con respecto a la facturacion

20. Realizar las conciliaciones entre depositos/cobros y facturacion.

Fecha de rewision: Noviembre 24, 3015 RH- F44.02.108
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Recursos Humanos
Descripeion de Puesto de Trabajo

Jefe de Servicio

1. Objetive del puesto

Dar seguimients adecuado a los contratos, mediante la coordinacion de las actividades de los supervisores de servicio
asignados.

2. Responsabilidades.

Las Funciones y responsabilidades de un Jefe de Servicio pueden variar, segin los alcances del Confrato o Contratos
asignados.

1.

2

Coordinar las actividades de los Supervisores de Servicio a cargo.

Conocer las Politicas, lineamientos y el Reglamento Interior de Trabajo de la empresa; asi como las politicas y
procedimientos de cada uno de los inmuebles o contratos, y asegurar que las actividades del personal a cargo se
realicen con apego a estas.

Caonocer los alcances y compromisos pactados con los clientes en cada uno de los contratos que estan bajo
su responsabilidad, asi como las exigencias, para planear de manera efectiva las actividades del personal a cargo
[supervisores).

Asegurar que las aclividades, frabajos y servicios proporcionades al cliente, se realicen en cumpliendo tiempos de
entrega, calidad y bajo estandares de seguridad.

Brindar atencion personalizada al cliente, mantener comunicacion constante que le permits conocer
ocportunamente, sus necesidades de servicio y asegurar su atencion; asi como informarlo en forma weraz y objetiva
sobre los avances de los programas de trabajo.

Participar en las juntas convocadas por el cliente en relacion a la proporcion de los servicios.

Administrar los recursos proporcionados o asignados al confrato, mediante |a implementacion de estrategias que
permitan su control y aprovechamiento eficaz, de tal forma que permita la ejecucion adecuada del contrato.

Asegurar los suministros cportuncs y en la cantidad necesaria de los recursos materiales e insumos requeridos
por el contrato (refacciones, hemamientas, equipos, etc.), dando seguimiento a todas las requisiciones ante el
Departaments de Compras y Recursos Materiales.

Revisar y validar las solicitudes o requisiciones de materiales y herramientas elaboradas por el personal a su
cago, verificando que se indigue en forma clara y precisa, las cantidades y especificaciones sobre los productos y
servicios requendos.

. Werificar los suministros, refacciones, materiales y herramientas, desde su entrega, que cumplan las cantidades y

las especificaciones previamente establecidas en las requisiciones.

. Lievar un conirol documentado de los suministros de materiales o refacciones, reflejando consumos, frecuencia

de solicitud, puntos de consumo, ete.

. Gestionar ante el Departaments de Recursos Materiales el reemplazo de las herramientas danadas por operacion.

. Ejecutar en forma periddica y programada, la revision de inventarios de refacciones, materiales e insumos, que

permitan un control eficaz y programar cportunamente el suministro.

. Asegurar |la facturacion y cobro de todos los materiales y refacciones suministradas al cliente mediante el

cumpliendo de los requerimientos administratives relacionados.

. Propomcionar los medios que permitan mantener bajo resguardo las herramientas y materiales asignados al contrato.
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Recursos Humanos
Descripcion de Puesto de Trabajo

Jefe de Oficina

1. Objetivo del puesto

Planear, dirigir, organizar y controlar el desempefio operativo y Adminisirativo de una oficina local, para proporcionar
al cliente los servicios de mantenimiento integral de la empresa.

2. Responsabilidades.

1.

Conocer la estrategia de negocio, la mision, vision, objetives, metas y actividades de la compania, asi
como los definidos para la oficina local bajo su responsabilidad, para asegurar su cumplimiento.

Conocer las politicas, lineamientos, estrategias, metodos, procedimientos, planes y programas de trabajo
bajo los cuales se deben de |levar a cabo las operaciones y el desempenio de la oficina local a cargo y hacer gue
su personal las conozea y las aplique durante el desempefio de sus actividades.

Dar seguimiento al cumplimiento de las metas y los objetivos planteados para la oficina local, Identificar
desviaciones en el cumplimiento, asi como oportunidades de mejora y su implementacion que pemmitan un Mayor
rendimiento y uso eficiente de los recursos materiales, humanos y financieros asignados.

Conocer los alcances de los programas y contratos de servicio asignados a la oficina a cargo, para organizar,
planear y controlar las actividades de cada uno de los integrantes de la oficina y asegurarse de que se realicen
con apego a todos los lineamientos, politicas y exigencias de la empresa.

Administrar y ejecutar en conjunto con la Gerencia Regional, e presupuesto asignado para la operacion eficaz de
la oficina local, asi como la administracion de los recursos humanaos y materiales asignados.

Mantener comunicacion constante con la Gerencia Regional para recibir instrucciones de administracion y
operacion, asi como para gestionar los recursos economicos, materiales y humanos requeridos por la oficina.

Participar en el proceso de seleccion y reclutamiento del personal para la oficina local, entrevistando a los
candidatos, para asegurar que sea apto y esté capacitado para ejecutar los planes y programas de trabajo y
cumplir con los objetivos planteados.

Coordinar en conjunio con el Departamento de Recursos Materiales Oficinas Mexico, el pago oporiuno de los
servicios requerdos: Energia eléctrica, agua, teléfomo, intermet, vigilancia, seguridad, recoleccion de residuos
peligrosos y no peligrosos, mantenimiento, control de plagas, ete., que aseguren la continuidad en su proporcion y
la operacion y desempefic eficaz de la oficina.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los coordinadores y supervisores de servicio (que pertenecen
a la oficina), para asegurar una atencion personalizada de los clientes y la proporcion eficaz de los servicios.

. Informar a los Supervisores y Personal Técnico a cargo, sus funciones, responsabilidades y tareas, asi como la

periodicidad de ejecucion.

. ldentificar y proporcionar la capacitacion necesara para el desempeno de los supervisores y personal tecnico a

cargo, para asegurar que se ejecuten adecuadamente los procedimientos necesarios de proporcion de servicios,
facturacion, bajo estindares de calidad y seguridad.

. Coordinar al personal a cargo, para que asista a la capacitacion proporcionada por la empresa.

. Llevar &l control de puntualidad y asistencia del personal de |la oficina local, integrar la pre nomina y el resumen

de pago de compensaciones y eniregar esta informacion en forma oportuna a la Oficina Regional
comespondiente.

. Participar en la apertura de contratos en sitio, conocer los alcances de cada confrato y los reguerimientos

adicionales del cliente para la proporcion eficaz de los servicios.

. Asegurar y verificar que se cumplan todos los programas de Servicio y atencion al cliente, cumpliendo con

estandares de costo, calidad y tiempa.
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Recursos Humanos
Descripecion de Puesto de Trabajo

Ejecutivo de Cuenta
Servicio

1. Objetivo del puesto

Contribuir al cumplimiento de objetivos de venta y utilidad establecidos por la empresa en el area de servicios de
mantenimienis y impieza a inmuebles realizando la venta de servicios y productos relacionados.

Actividades

El puestio se requiere para la promocion y comercializacion de senvicios de marfenimiento de equipoz e Inmuebies,
asi mismeo para brindar atencion personalizada a clientes y prospectos de la empresa.

Se encarga de la blsqueda y seguimiento de compradores prospecio, realizar actividades de venta, logrando ofrecer
las caracteristicas, wentajas y beneficios de los servicios de mantenimiento a inmuebles, incluyendo edificios
residenciales, corporativos o de oficinas, edificios industriales y edificios comerciales.

El ejecutivo de cuenta de servicio, enfoca su actividad de venta hacia los servicios de mantenimiento de:

— Sistemas hidrosanitario.

— Sistemas de aire acondicionado.

— Sistemas eléctricos.

—  Servicios generales.

2. Responsabilidades

1. Conocer los objetivos y metas de venta establecidos por la empresa relacionados con servicios de mantenimiento a
inmuebles, y enfocar su desempefio al cumplimiento de &stos.

2. Conocer y aplicar los lineamientos y politicas bajo las cuales debe de realizar su labor de ventas, asi como para
conducir su desempefio general dentro de |a organizacion (Puntualidad, Servicio al cliente, Codigo de Vestimenta,
efe )

3. Tomar la capacitacion necesaria y suficiente que le permita conocer los productos y servicios del area de Servicio y
bajo los cuales debera conducirfenfocar sus actividades de venta.

4. Conocer a detalle todos los pmoductos vy servicios gue la empresa proporciona, asi como la
forma/metodologialestrategia establecida por la empresa para realizar su venta.

5. Realizar la bisqueda de mercado y la prespeccion de clientes.

— Proporcionar atencion y seguimiento personalizado a los clientes asignados por la Direccion de Area para ofrecer
toda la gama de servicios y producios que ofrece la empresa.

8. Desammollar y mantener su propia cartera de clientes.
7. Planear y organizar sus visitas con el cliente.

8. Integrar y llevar siempre consigo sus elementos de apoyo para realizar la presentacion y promocion de los
productos de la empresa.

9. Brindar atencion y seguimiento personalizado a clientes activos y prospectos.

10. Realizar la Menhﬁnamn de necesidades del cliemte sobre productos y servicios relacionados, e informarlas al
director del Area para integrar y presentar cotizaciones efectivas.

11. Dar respuesta oportuna al cliente, proporcionando la informacicn que soficite sobre los productos y servicios de la
BMpresa.
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