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I. Introduccion.

Tecnologia Solar de México S.A. de C.V., es una empresa nacional que inicia sus operaciones
eldia 27 de febrero de 2009, con la finalidad de apoyar la economia mexicana, promoviendo
el uso de la energia solar, a través de paquetes solares y ldmparas. En el 2010, Tecnologia
Solar de México, realiza el registro de su marca JOULEMEX, para comercializar: aparatos e
instrumentos nauticos, de medicidn, de sefializacidn, de control (inspeccidn); aparatos e
instrumentos de conduccién, distribucién, transformacién, acumulacién, regulacidon o
control de la electricidad; disefados o incorporados en paquetes que satisfacen la
necesidad de los clientes, ofreciendo con esto una diversificacion de productos.
Actualmente contamos con relaciones estratégicas que nos permiten incorporar a nuestros
paquetes marcas como: Morningstar (controladores de carga para aplicaciones aisladas),
Tripp-lite (unidades de energia interrumpibles y gabinetes), ISB Sola Basic (luminarias led y
unidades de energia ininterrumpibles, Fronius (inversores centrales interconectados a la
red), Solartec (paneles e inversores solares), Epcom (paneles solares y baterias para
aplicaciones fotovoltaicas), Kyocera (paneles solares y kits de energia solar), Syscom
(circuito cerrado de television, paneles solares, baterias y sistemas de seguridad
electrénica), Ameresco Solar (paneles solares), Power Sonic y Exide (acumuladores), y
recientemente Automatic Power (distribuidor de equipos de navegacion de nueva
tecnologia, sistema AlS-Atonis, boyas, balizas radar y linternas marinas).

Nuestros principales servicios son: Consultoria en automatizacion de procesos e
instalaciones eléctricas, suministro e instalacién de equipos de energias alternas, suministro
e instalacion de equipos de iluminacion LED auténomos, suministro e instalacion de UPS’s
y baterias, suministro e instalacion de paquetes solares, suministro e instalacion de
instrumentaciéon de procesos (presion, temperatura y flujo), instalaciones eléctricas
residenciales e industriales, suministro e instalacion de equipos de seguridad perimetral y
suministro e instalaciéon de sistemas de video vigilancia. Con areas de especialidad en:
instalaciones eléctricas en comercios, residencias e industrias, iluminacion LED,
calentamiento solar de agua, generacion eléctrica en dreas remotas, sistema de riego solar,
video vigilancia auténoma, instrumentacién inaldmbrica, proteccién industrial (sistema de
gas y fuego), ademas de promover: El Ahorro de Energia Eléctrica y el uso de Energias
Renovables.
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Il. Filosofia de TSM.
Mision.

Desarrollo de proyectos integrales de construccion, generacidon de energias alternas vy
automatizacién con un enfoque claro en el ahorro de energia y optimizacién de recursos.

Vision.

En Tecnologia Solar de México buscamos ser una empresa lider mundial en el desarrollo de
proyectos integrales de construccién, generacion de energias alternas y automatizacion,
apoyados por nuestro equipo de trabajo altamente especializado y alianzas estratégicas que
inspiren a nuestros clientes al ahorro de energia y la optimizacién de recursos.

Politica Integral

En Tecnologia Solar de México nos comprometemos a desarrollar proyectos integrales de
excelencia en construccion, generacion de energias alternas y automatizacién, cumpliendo
con los requerimientos de nuestros clientes y los legales aplicables, fomentando un
ambiente de trabajo seguro y sano para nuestras partes interesadas y mitigando el impacto
ambiental en la ejecucidon de nuestros procesos; promoviendo asi la mejora continua, el
desarrollo sustentable, el ahorro de energia y la optimizacién de los recursos.

Objetivos del Sistema de Gestidn Integral.

1. Concluir los programas de capacitacion para el desarrollo integral del personal en
materia de atencion al cliente, salud, seguridad y medio ambiente.

2. Reducir el indice de incidencia de riesgos de enfermedades, promoviendo la calidad
de vida laboral implementando un Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

3. Reducir el indice de incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promoviendo la
calidad de vida laboral implementando un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
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4. Aumentar el grado de satisfaccion de nuestros clientes, cumpliendo con las
especificaciones técnicas y los plazos pactados, mediante el seguimiento de la
ejecucién de los procesos de la empresa.

5. Programar actividades de manejo de residuos que permita mitigar los aspectos
ambientales, a través de camparias de concientizacién.

6. Reducir el consumo de agua respecto al ano anterior, para mitigar los aspectos
ambientales, a través de programas, planes y campaias de concientizacion.

7. Reducir el consumo de energia respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos
ambientales, a través de programas, planes y campanas de concientizacion.

8. Implementar actividades de reciclaje para mitigar los aspectos ambientales, a través
de programas, planes y campafias de concientizacion.

Cddigo de ética del personal.

Todos los colaboradores de Tecnologia Solar de México S.A. de C.V., durante el desempefio
de sus actividades deben guiarse por los siguientes valores y cualidades:

1) Honestidad: promoverdn la verdad como una herramienta elemental para generar
confianza y credibilidad de la empresa.

2) Responsabilidad: contribuiran en el crecimiento y la armonia del entorno en el que
se desenvuelve la empresa y con las personas que interactla, comprometiéndose y
actuando de forma correcta.

3) Competitividad: garantizaran la oferta y/o entrega de productos y/o servicios, que
incluyan valores como calidad, precio, atencién al cliente, entre otras, en un marco
de integridad y respeto con nuestros competidores.

4) Compromiso: asumiran la responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones y
actividades, con apego a las politicas, reglamentos y lineamientos que adopte la
empresa para favorecer la mejora continua. Asi mismo asumiran la responsabilidad
de la calidad de los productos y/o servicios ofrecidos mediante la eficacia de
nuestros procesos.
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Trabajo en equipo: motivaran la integracion de cada uno de miembros de la empresa al
grupo laboral, promoviendo mejores resultados gracias a un ambiente positivo.

5) Eficiencia: buscardan en cada una de las actividades asignadas el cumplimiento
adecuado de las necesidades especificas por el cliente con el uso 6ptimo de los
recursos técnicos y materiales.

6) Mejora continua: revisardn continuamente los procesos o actividades que
desempeiien en la empresa y propondrdn el uso de metodologias que ayuden a la
busqueda de oportunidades de crecimiento y desarrollo de su persona y de la
empresa, ademas aprovecharan las actividades de formacidon personal que la
empresa le proporcione.

7) Usoy manejo responsable de la informacion: evitaran el uso indebido, sustraccién,
destruccion, ocultacién o manipulacién de la informacién en duro o electrénica que
tenga bajo su responsabilidad para beneficio personal o de terceros, esto incluye
también dar recomendaciones a terceros basados en informacion confidencial o
privilegiada en beneficio de éstos o de nosotros mismos, trasgrediendo el Convenio
de Confidencialidad establecido por la empresa.

8) Conflicto de interés: fomentaran una cultura de trasparencia, rendicion de cuentas,
legalidad, ética e integridad para prevenir cualquier situacion de conflicto de interés
en la que pueda verse involucrado él o la empresa.

9) Ambiente de trabajo: conservardn un ambiente de trabajo agradable en
condiciones higiénicas y seguras, asi como mostrardan una relacién de trabajo
impulsada en el companerismo, cordialidad, trabajo en equipo, mejorando siempre
la comunicacién como un elemento clave para el logro de un buen clima
organizacional, tomado como medidas primordiales las siguientes:

i. Mantener su drea de trabajo limpia y ordenada;

ii. Tomar medidas para prevenir accidentes y enfermedades en el
trabajo a fin de salvaguardar la vida, la salud y la integridad fisica de
él y de las demas personas, asi como proteger el patrimonio de la
empresa.

iii. Dirigirse con respeto y cordialidad a sus companeros;

iv. Cuidar las instalaciones de la empresa y de los clientes;

v. Cumplir con las normas, politicas y lineamientos adoptados por la
empresa para la ejecucion de los procesos y actividades;
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vi. Cuidar su presentacidn y aseo personal;
vii. Otras establecidas en el Reglamento Interior de Trabajo.

10) Medio ambiente: evitaran que durante el desarrollo de sus procesos o actividades
se afecte el drea condicionada para la vida de diferentes seres vivos y su ecosistema
incluyendo también componentes naturales como el suelo, el agua y el aire, tomado
una actitud de respeto al medio ambiente.

,
»

M.C. Luis Fernanq(,o Hernandez Dominguez
Director General
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Ill. Requisitos legales y otros requisitos.

Tipo de normatividad Nombre de la normatividad

Constitucién Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social
Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de afiliacién,
clasificacion de empresas, recaudacion y fiscalizacion.
PROY-NMX-CC-9001-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de Calidad
Requisitos.
14001: 2015 Sistema de Gestion Ambiental Requisitos con
Normas orientacion para su uso.
45001: 2018 Sistema de Gestidon de Seguridad y salud en el trabajo
Requisitos y recomendaciones para su uso.
NOM-001-SEDE-2012-Instalaciones eléctricas (Utilizacion).
Especificacion CFE G0100-04 Interconexion a la red Eléctrica de Baja
Tensidn de Sistemas Fotovoltaicos con capacidad hasta 30 kw.
Especificacion CFE LO00-45 Desviaciones Permisibles en la Forma de

Leyes

Reglamentos

Especificaciones

tecnicas Onda de Tensidn y Corriente en el Suministro y consumo de Energia
Eléctrica.
M | Manual organizacional
anuaies Manual del SGI

Nota: De ser el cliente final Pemex se aplicaran las normas de Referencia pertinentes
dependiendo de la naturaleza del proyecto.
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I1l.1 Matriz de requisitos legales ambientales.

Cumple;
Rubro o Deseripeid Frecuencia No Evid Nombre de
fraccién eserpeion cumple; Tidenca 5 - evaluador
wa seguir
Federal
Ley General del Equilibrio Ecolégico v la Proteccion A (LGEEPA) Art. 134 Frace, IIT v 135 Frace, IT v ITT
Criterios para prevenir v controlar la contaminacidn
del spelo se consideran, en los siguientes casos:
eOperacion de sistemas b
disposicién final de residuos.
ela generacién, manejo y disposicién final de residuos Depésitos Coordmader de
solidos, industriales v peligrosos, asi como las Contmuo Comple instalados para St Segundad y Medio
1 Residuo autorizaciones v  permisos que se  otorguen separacién Ambiente
se tiene La obligacién  de separar residuos desde La 3
pelig = de residuos.
- fuente, con La finalidad de facilitar su reuso, reciclado y
su disposicién  final aminental adecuada, distinguiendo
entre organicos e iNcrgAnicos
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (LGPGIR) Art. 100 Fracc. I, IT y ITL
eProhibide acunmlar, verter residuos en la via publica, Coordinader de
predios baldios, barrancas. cafiadas, ductos de drenaje y Manifiesto de . y -
A ~ Continuo Cumple N Si Seguridad v Medio
v alcantarillado, en cuerpos de agua y lugares no disposicion final A bic
N iente
auntorizados
Normas
oficiales
mexicanas
5 NOM-002-STPS-2010 Apartado
- Condiciones | Condiciones de seguridad, prevencién v pr
de contra incendios en los centros de trabajo. ) Lista de ) Coordmadar de
. Continuo Cumple : N Si Seguridad v Medio
seguridad e asistencia, = -
Tuigi Ambiente
ngrene
foente, con la finalidad de facilitar su renso, reciclado ¥ Fotogratias, Uoordinador de
su disposicién final ambientalmente adecuada. Continuo Cumple manifiesto, Si Seguridad v Medio
reportes Ambients
NOM-052-SEMARNAT-2006 Apartado 7, listade 5
CQue establece las caracteristicas. el procedimiento de . ) )
identificacion, clasificacién v los listados de los residuos . . o . = °m§°l d.e.
peligrosos. Continuo Cumple Procedimiento St Segmdmj ¥ Medio
Ambients
Lev de Proteccion Ambi 1 del Estado de Tabasco. Art. 149 Fracc. ITT v ITT
Contratacion de los servicios publicos de
d:u e.acwu o :efucxo publico: ].mxgxeza o Coordinador de
empresas de servicio que se encuentren registrados Continuo G le Contrato, si Sezuridad v Medio
ante las autoridades cor entes. Bmp ifies >EE ¥
mpet Manifiesto. Amibi
Regl de la ley general de equilibrio ecolégico v proteccion 1 capitulo IT v capitulo IT Art. 10, 13, 14, 15, 11,
De la generacion de residuos peligrosos y del manejo de . . .
reaiduis peligrosos pehe ¥ 1 Bitacoras, Coordinador de
= ) Continuo Cumple registros, Si Seguridad v Medio
Manifiestos Ambiente
Ley De Usos De Agua Del Estado De Tabasco. Articulo 13
Consumo de | Los usos especificos correspondientes a la prestacion Programas Coordinador de
gua delos servicios piblicos, auxiliares ¥ conexos Continuo N/A ambientales, N/A Seguridad v Medio
ahorro de agua Ambi
Lev del Servicio de Energia Eléctrica. Art 25
Contratacién De los servicios de suministro de energia Recibos
Consumo de eléctrica. bm)e:;tralesd:.e Coordinador de
energia Tramite tnico N/A consumo of Si Seguridad v Medio
= energia eléctrica, = -
= Ambiente
Programas
ihi les
NOM-001-SEDE-2012 Art. 690
Generacion | Instalaciones eléctricas Coordmador de
Sistema Solares fotovoltaicos. : . . Seguridad v Medio
Continuo Cumple . procedimiento 81 Ambiente. G e
de Instalaciones
Regl de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco Art, 33
Contenido v especificaciones del plan interno de Coordinador
Respuesta a | proteccién civil Programa interno ambiental,
emergencias Continuo Cumple = Si coordinados de

de proteccion civil seguridad y salud

en el trabajo
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NOM-012-STPS-2011 Apartado 5,6.7,8.9,10
Constitucion. integracion, organizacion v funcionamiento . Coordinador de
de las comisiones de seguridad e higiene. Continuo | Cumple Lista de Si Seguridad y Medio
asistencia, Ambicnte
NOM-030-STPS 2000 4, 5, 6, 7
Servicios preventivos de seguridad v salud en el trabajo Plan interno de Coordinador de
funciones y actividades. Continuo Cumgle protec.cwu civil, s Sesuridad v Madio
Condiciones programa de la ~ Ambiente
de commision mixta,
seouridad ¢ | YOM-026-STPS-2008 Apartado 5.4, 6,7, 8 v Apéndice A, B, Cy D
higiene Colores y sefiales de seguridad e higiene. e identificacion Reportes. lista de Coordinador de
- de riesgos por fluidos conducidos en tuberias. Continuo Cumple asistencia, St Seguridad y Medio
fotografias Ambiente
NOM-025-STPS-2008 Apartado 5.2 v 6
Cendiciones de ilnminacion en los centros de trabajo.
Estudio Estudio Coordinador de
Centinuo NA eneraé:icu infermo programado Segufidad_ v Medio
= en 2019 Ambiente
NOM-018-STPS-201% Apéndice B
Maters Sistema armonizado para la  identificacion ¥
Sustanci; commnicacion de peligros ¥ riesgos por sustancias Reportes, lista de Coordinador de
Peligrosas | quimicas peligrosas en los centros de trabajo. Contimio Cumiple asistencia, Si Seguridad v Medio
+ Pictograma de peligros fisicos y para la salud. fotografias. Ambiente

Elabora: ///' s
Jorge Luis Guemez Sdnchez ~ /"""~
Coordinador de seguridad y medio ambiente
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Cumple; clfu:cs
) Fr i N . . DiGUE
Descripeion recuencia cum;le‘ evidencia _L:(;IE_‘:EE NOMBRE DEL EVALUADOR
na ZEGUIR
NOM-001-5TPS-2008
Incisos: 5,6,7 y 8.
E dit atic
e . ) . __stu_|::| Energetico coordinador de
Edificios, locales, instalaciones y dreas en los _ ) interno, programa o . -
= ; . ~ . Continuo Cumple ~ = Si seguridad y medio
centros de trabajo-condiciones de seguridad de mantenimiento .
ambiente
anual
NOM-002-5TPS-2010
Incisos: 5,6,7,8,9,10 y 11.
Condicicnes de seguridad-Prevencion vy Plan interno, lista coordinador de
prot &n contra incendios en los centros de | Continuo Cumple | de asis aa Si seguridad y medio
trabajo. cursos, chek-ist. ambiente,
NOM-009-5TPS-2011
Incisos: 5,6y 7
Lista de cursos, . X
. e chek-list, Medidas ) coord_madol de .
Trabajos en altura. Periddico Cumple . Si seguridad y medio
de seguridad. .
o L ambiente
analisis médico.
NOM-017-5TPS-2008
Incisos: 5,6 Y7
Lista de asistencias coordinador de
Equipo de proteccion personal, seleccion, uso | continuo | Cumple | a cursos, chek-list, si seguridad y medio
y manejo en los centros de trabajo. ambiente
NOM-018-5TPS-2015
Apéndice B
Sistema armonizado para la identificacion y
comunicacién de peligros y riesgos por Manual de Sistema coordinador de
sustancias quimicas peligrosas en los centros | Continuo | Cumple Globalmente Si seguridad y medio
de trabajo Armonizado ambiente
MNOM- 019-5TP5-2015
Incisos: 5,6,7,8,9 y 10
o » o Integracion de la
f_Zc-'ws_tlt'..-cpn, integracion, organizacion y comision mixta, coordinador de
funcionamiento de las comisiones de Continuo | Cumple | andlisis de riesgo, si seguridad y medio
seguridad e higiene. lista de asistencia a ambiente
cursos, fotografias
NOM-025-5TPS-2008
Incisos: 5.2y 6
Estudio energético coolldmador cle.
L o B o interno seguridad y medio
CC-'\dIl-_IC-'\—_-S de iluminacion en los centros de Periédico | Cumple n'ante-;i'“il"ntc si ambiente, Gerente
trabajo. ' - de mantenimiento
preventivo. . .
e inspecciones
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NOM-026-5TPS-2008
Incisos: 5.4, 6,7, 8y Apéndice A, B, CyD
. ) . Plan interno, Lista coordinador de
Colores y sefiales de seguridad e higiene, e ) - : ) : .
) : - I ) Continuo | Cumple de asistencia a Si seguridad y medio
identificacion de riesgos por fluidos .
) ; Curso. ambiente
conducidos en tuberias.
NOM-027-5TP5-2008
Incisos: 5,6y 8
Lista de cursos,
Actividades de soldadura y corte, condiciones mantenimientos coordinador de
de seguridad e higiene. Periddico | Cumple preventivos, Si seguridad y medio
comprobante ambiente
médica.
NOM-030-5TPS-2009
Incisos: 4,5,6,7
Responsable de la coordinador de
S5T, programade la seguridad y medio
Servicios preventivos de seguridad y salud, comisidm  mixta, ambiente
funciones y actividades. Continuo | Cumple | chek-list, programa Si
de salud
Reglamento de la ley de proteccion civil del estado de Tabasco.
ART.33
coordinador de
seguridad y medio
Contenido y especificacionas del plan interna Programa interno ambiente
de proteccion civil. Continuo | Cumple | de proteccion civil. Si
Ley federal del trabajo Continuo | Cumple | Reglamento Si coordinador de
interior de trabajo seguridad y medio
ambiente
Elabora:

) s
o ’: p //f/{/' _/;:’,
Jorge Luis Guemez Sanchez =~ Vi

Coordinador de seguridad y medio arﬁblente
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EXTERNAS
Oportunidades

o)

Empresa con nombre reconocido en el mercado
a nivel municipal y estatal.

Contamos con marca registrada para nuestros
productos y/o servicios.

Contamos con certificacién en la Norma ISO
9001:2015.

Oficina en Paraiso, Tabasco habilitadas para
realizar integracién de paquetes solares.

Empresa Multidisciplinaria

Experiencia en elaboracién de ingenieria
conceptual, basica y de detalle.

Experiencia en obra civil.
Experiencia en instalacién,
mantenimiento de equipos
electrénicos y de seguridad industrial.

inspeccién y
eléctricos y

Nuevos proyectos de mantenimientos de
energia solar en la zona en proceso de
asignacién por parte de empresas del
Estado.

El mercado en energia solar esta en proceso
de expansién.

Proyecto de fabricacién carro eléctrico
impulsado por celdas de hidrégeno, para uso
de transporte turistico.

Proyectos nuevos enfocados al ramo de 1la
Construccién.

Ubicacién cerca de 1la
Especial.

Zona Econdémica

Adoptar un Sistema de Gestién Integral.
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Personal dotado con herramientas y equipos de
9 medicidén para servicios de mantenimientos e
instalaciones de sistemas solares.
Distribucién directa de los productos de las
10 marcas TRIPLITE, ISB SOLA BASIC, SYSCOM Y
AMERESCO SOLAR.

Técnicos certificados por fabrica SYSCOM para
la instalacién de sistemas de gas y fuego.

Alianzas estratégicas (FIDE,CMIC, INEEL,
Tecnolégico de Monterrey, UPG, etc.).

13 Area de innovacién en funcionamiento.

Empresas nuevas en proceso de crecimiento

No se cuenta con financiamiento bancario. en el ramo de las energias alternas en la
zona.

.Falta de personal para realizar las gestiones .Poco recurso asignado a las licitaciones

de importacién de equipos. en energia por parte algunas empresas.
Falta de evaluaciones peridédicas al personal. -Incremento de precios por alza del délar.

-Alto pago de impuestos. -Alto pago de impuestos.

Falta mayor publicidad de productos y
servicios.

- Falta control interno en almacén. -
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IV.II Andlisis y determinacion de partes interesadas de Tsolar.

Revision:
Objetivo:

3

Fecha:

25/01/2019

Analizar y determinar las partes interesadas de Tsolar y sus requisitos.

Identificacion

Necesidades

Expectativas

Obligaciones a cumplir/Requisitos

Poder/Influencia de la
parte interesada en el SGI
de la organizacion.

Interés de la parte
interesada en el SGI
de la organizacion.

Clasificacion

Partes interesadas internas

Reconocimiento por su esfuerzo.

Felicitaciones por los resultados.

Cumplir el reglamento interno,
politicas y de mas normatividad de la
empresa.

Escuchar sus aportaciones para

Mejora en los procesos.

Esforzarse en sus actividades.

mejora en los procesos. Mantener
Empleados ! P ALTO BAJO tisfech
Motivacion personal. Desarrollo personal y profesional | Aplicar al maximo sus habilidades. satistecho
Condiciones seguras de trabajo. EPP apropiado. Seguridad laboral.
Clima laboral favorable. Entusiasmo al trabajar. Cumplimiento de metas.
Apoyo del personal para cumplir los Fijar metas y resultados realistas y
- Resultados favorables. .
Direccién objetivos de la empresa. revisables. Gestionar
ALTO ALTO
General Atentamente
Asignacidén de recursos para los Evaluar el costo beneficio de los
. Obtener nuevos proyectos.
diferentes proyectos. proyectos.
Aportar los recursos necesarios para el
Mayores utilidades. Mayores ganancias. correcto funcionamiento de la
empresa.
I Mantener
Accionistas Rentabilidad de la empresa. Seguridad econdmica. Responsabilidad solidaria. ALTO BAJO satisfecho

Reconocimiento en el mercado.

Nuevos clientes.

Invertir para la generacién de nuevos
proyectos.
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Oblizaciones a Poder/Influencia de la Interés de la parte
Identificacion Necesidades Expectativas g . . parte interesada en el SGI | interesada en el SGI | Clasificacion
cumplir/Requisitos .., .
de la organizacion. de la organizacion.
Respuesta oportuna Cubrimiento de su necesidad. Remuneracion econémica.
" . Condiciones de pago
Tiempo de entrega En tiempo y forma. . pag
requeridas.
. . Cumplimiento de las
Precio Ahorro en su economia. -
condiciones de pago
Calidad Servicios y productos con valor Pago justo por productos y
agregado que genera satisfaccion. servicios certificados. Gestionar
Clientes Determinacidn clara de los ALTO ALTO A
Cantidad Proporcion exacta de lo requerido. . tentamente
requisitos.
. . Determinacion clara de los
Servicio Trato amable y especializado. .
requisitos.
. Ausencia de riesgo alguno para el Uso correcto de productos
Seguridad . goale P . L P y
usuario. servicios solicitados.
o . Pago justo por productos
Diversificacion de productos Encontrar todo en un mismo lugar. & . J. porp v
servicios ofertados.
Pago oportuno Ingresos seguros. Tiempo de entrega oportuno.
Productos y servicios
Incremento en sus ventas Mayor consumo. e
certificados. Gestionar
Proveedores . o, Propagar toda la informacion ALTO ALTO
Publicidad de sus productos Mayor distribucién de su marca. - Atentamente
de sus productos y/o servicios.
L, . Aplicar promociones,
Expansion de su marca Mayor presencia en el mercado. P o p.
bonificaciones y descuentos.
. Apoyos econdmicos para la
. . Mejoras de desarrollo en tecnologias P y . X p
Aportaciones tecnoldgicas. ) gestion de investigaciones e
con el uso de energias renovables. ; X
Innovaciones. Monitorear
Gobierno Pago de impuestos. Contribuciones de mejora. Estimulos fiscales. BAJO BAJO (esfuerzo
Apertura a proyectos u obras minimo)
Generacién de empleos. Disminuir la tasa de desempleo. locales que contribuyan la
generacion de empleos.
Nt
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Oblizaciones a Poder/Influencia de la Interés de la parte
Identificacion Necesidades Expectativas g . . parte interesada en el SGI | interesada en el SGI | Clasificacion
cumplir/Requisitos .., .
de la organizacion. de la organizacion.
Desarrollo sustentable Buenas administracién de los recursos Buenas practicas de reducir,
naturales para futuras generaciones. reciclar y reutilizar. Gestionar
Medio Ambiente ALTO ALTO
, L . Buenas practicas de reducir, Atentamente
Uso de energias renovables Detencidn del calentamiento global. . L
reciclar y reutilizar.
CFE Cogeneracién de electricidad en | Ahorro en gasto de consumo de Leyes y reglamentos aplicables ALTO ALTO Gestionar
pequefia o mediana escala. energia. de CFE Atentamente
Secretaria de Aprovechamiento de energias . . Leyes y reglamentos aplicables Gestionar
., P & Reducir el Calentamiento global. yesyree P ALTO ALTO
Economia renovables. de SE Atentamente
Secretaria de Generacidon de energias e s Leyes y reglamentos aplicables Gestionar
B & Electrificacion zonas rurales yes y reg P ALTO ALTO
Energia alternas. de SENER Atentamente
El ahorroy el uso eficiente de energia
FIDE Contribuir al ahorro y uso eléctrica en los sectores de la sociedad, | Leyesy reglamentos aplicables ALTO ALTO Gestionar
eficiente de la energia eléctrica. | a través de proyectos que fomenten el de CFE Atentamente
desarrollo tecnoldgico.
Representar los asuntos que Representar los asuntos que conciernen
co:ciernen 2 Ia indus(']cria a laindustria mexicana de la
R . construccion en lo general, estudiar las | Codigo de Etica y estatutos Gestionar
CMmIC mexicana de la construccion en X . ALTO ALTO
lo general cuestiones que se relacionen conellay | CMIC Atentamente
’ participar en la defensa de los intereses
de los empresarios.
Ser un organismo que Apoyar en la investigacion, innovacion
estrechariente vinqculz;\do ala aplicada, desarrollo tecnolégico,
industria eléctrica y en ingenieria y servicios técnicos
X " especializados en areas como la
particular a la Comision Federal efiiiencia energética, la planeacion Gestionar
INEEL de Electricidad, contribuya a ) g ! p . v ALTO ALTO
asegurar el crecimiento expansion del sistema eléctrico Atentamente
arménico del sector eléctrico nacional, la confiabilidad, seguridad,
como parte esencial del ! simulacion, las energias renovables, la
L , automatizacidn, y las nuevas
desarrollo econémico del pais. . . v -
tecnologias de informacion.
Elabora: Lic. Maria de los Angeles Reyes Cortes Gerente de Calidad
Revisa/ Autoriza: M. C. Luis Fernando Hernandez Dominguez Director General ‘
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TSM-CA-005 ANALISIS Y DETERMINACION DE LAS PARTES INTERESADAS DE TSM SO 14001

Reuision: 2 Fecha: 15/06/2019
Objetivo: Andlisis y i 6n las partes i de gia Solar de México S.A. de C.V. y sus requisitos.
Obligaciones a Poder/Influencia de la parte| Interés de la parte
Identificacién Necesidades i & " o interesada en el SGl de la |interesada en el SGI de Clasificaciéon
cum P o)
AL organizacién. la organizacién.
Capacitacion sobre el Sistema de | COnocer l0s aspectos e Cumplir con los requisitos
o impactos ambientales en la N N
Gestion Integral - necesarios del sistema
organizacion
Pagos exactos y oportunos de | Conformidad, buen ambiente | realizar los pagos de nominas para
nominas laboral evitar las infracciones o sanciones
Aplicacién de los programas
Conocer programas ambientales ambientales como Aplicar y mantener los programas
herramienta de trabajo ambientales del sistema
obligatoria
('5 Empleados condiciones ambientales Orde.n y limpieza en el ars.? de ALTO ALTO Gestionar atentamente
. . trabajo, evitar uso de materiales
: Condiciones seguras de trabajo | seguras y para yia 6n de
trabajar b
S ) residuos
c Cumplir con los requisitos
— Eiecutar el sistema El SGles aplicadoy es  [ambientales, programas ambientales
’ conocido en un 80%-100% |y orden y limpieza establecidos en el
(7,) sistema
m Clima organizacional favorable Entusiasmo al ‘r.aba!ar‘ Cumplir con los objetivos integrales
(7,3 promover el reciclaje
S
) Ser una empresa lider
Crear un Sistema de Gestion mundial, vanguardista para
: Otorgar los recursos necesarios para
Integral eficaz para el crecimiento mejorar la calidad del o sistema
— organizacional y mejora continua | trabajo, seguridad y medio
(7, ambiente
L od
3 Direccion general Cumplimiento y ALTO ALTO Gestionar atentamente
Apoyo del personal para cumplir conocimiento de los "
Fijar metas
m los objetivos del sistema objetivos del sistema
m Resultados favorables.
Asignacion de recursos para los | Obtener mayor rentabilidad
diferentes programas ambientales | en el sistema y promover el Asignar recursos
del SGI desarrollo sustentable.
Mayor rentabilidad y compromiso Aportar los recursos necesarios para
ambiental para incrementar la Mayores ganancias cumplir con los requisitos y
competencia en el mercado programas ambientales del sistema
Accionistas ALTO BAJO Mantener satisfecho
Reconocimiento en el mercado Nuewos clientes. Invertir para |a generacién de nueos
proyectos.
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Consumo de productos y Proporcionar informacién
Incremento de ventas senicios con mayor calidad documentada de los impactos
Proveedores estratégicas, publicidad y X Y ’ X P ALTO BAJO Mantener satisfecho
- seguridad y con ambientales de los productos y
expansion de productos - 5 L
responsabilidad ambiental senicios que ofrecen
Que la organizacién cuente con
m los estandares ambientales Ser una empresa Ley General del Equilibrio
m adecuados para ser mas responsable con el medio Ecolégico y la Proteccion
competente en la industria y ambiente Ambiental
: mostrar un compromiso ambiental
S
1 . . Obtener renconocimiento . . .
ofd Cumplimiento de los requisitos bi Proporcionar informacion
x Gobierno legales como empresa responsable documentada del sistema ALTO ALTO Gestionar atentamente
con el medio ambiente
m Mejoras de desarrollo en
m . " tecnologias con el uso de P ”
Fomentar la proteccién del medio o Apoyos econémicos para la gestion
v ; energias alternas y fomentar ’ R - ’
ambiente ) ) de investigaciones e innovaciones.
el cuidado del medio
m ambiente.
S . Desarrollo sustentable , Cumplir con los estandares
Uso de energias alternas y P . . R .
m . A mitigar los impactos ambientales del sistema para mitigar
combatir la contaminacion - . .
H ambientales los impactos ambientales
* =
m Lograr que los residuos
peligrosos, tengan s lasificar | id
m Medio ambiente | Gestion de residuos (disposicion disposicién final o eparar y clasticar ‘o3 fesicuio para ALTO ALTO Gestionar atentamente
L reutilizacion, reciclaje o ser enviados
ofd final) seguimiento en base a su asu disposicion final
S ciclo de vida (reciclaje,
m reutilizacion o destruccion )
Buenas administracion de
Proteccion al medio ambiente los recursos naturales para Reducir, reciclar y reutilizar.
futuras generaciones.
neracion de Energi. Ahorro en nsum: e o .
CFE . Cpge eracion de e.g as orro en gasto d? consumo Especificaciones técnicas de CFE ALTO ALTO Gestionar atentamente
eléctrica de menor o media escala de energia
T:'s L R COPIA NO
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[Compartir los programas ambientales
Conocimiento de programas Promover el reciclajey | de la organizacion con los clientes
ambientales del Sistema de disposicion final de residuos | ofreciéndoles destruir los productos
Gestion Integral alos clientes que vendemos cuando estos
terminen su tiempo de vida (utilidad)
CLIENTE ALTO ALTO Gestionar atentamente
Conocimiento de materia ‘?‘:e e; C"'e"'enfe:‘?nwsl 6n| Entregar folletos con informacion
ambiental peligros de 1a CoMaminacion |s g ef cuidado del medio ambiente
y como evitarla
Secretaria de Aprovechariento de energias | Promover el uso de energias | oo ien de energfas altemas ALTO BAID Mantener satisfecho
Economia renovables. limpias
ecretaria de energia| Generacion de energias altemas. | Electrificacién zonas rurales | “®¥SY 'egd'Z'“seE”N‘g; aplicables ALTO BAJO Mantener satisfecho
Elabora:
El ahorro y el uso eficiente A
de energia eléctrica en los - H 4 , 3
Contribuir al ahorro y uso eficiente | sectores de la sociedad, a |PeSarTollo sustentable y aplicaciones , Jorge Luis Guemez Sanchez L
FIDE - . . tecnologicas para la generacion de ALTO BAJO Mantener satisfecho
de la energia eléctrica. través de proyectos que energias altermas . . . .
fomenten el desarroll ‘ Coordinador de seguridad y medio ambiente
tecnolégico.
Representar los asuntos que
conciemen a la industria
mexicana de la construccion
Representar los asuntos que
conciernen a la industria enlo general, estudiar as .
CcMmIC . y cuestiones que se Caodigo de Etica y estatutos CMIC ALTO BAJO Mantener satisfecho
mexicana de la construccion en lo
eneral. relacionen con ellay
9 - participar en la defensa de
los intereses de los
empresarios.
Conocer las indicaciones . :
ambientales del sistema integral Cumplimiento y compromiso|Cumplir con los procedimientos y
Contratistas 93l Y| con el sistema y promover la| manuales del sistema de gestion ALTO ALTO Gestionar atentamente
los procedimientos ambientales
mejora continua integral
que apliquen
Realizar convenios con
N instituciones educativas para Generacion de proyectos Cumplir con los requisitos
Instituciones
educativas innovar y gestionar proyectos que | factibles y que tengan un necesarios para el sistema de ALTO ALTO Gestionar atentamente
promuevan el desarrollo impacto ecol6gico positivo gestion integral.
sustentable
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TSM-CS-017 ANALISIS Y DETERMINACION DE LAS PARTES INTERESADAS DE TSM
Revision: 2 Fecha: 15/06/2019
Objetivo: Andlisis y determinar las partes interesadas de Tecnologia Solar de México S.A. de C.V. y sus requisitos.

Capacitacion sobre el sistema de Conocer los riesgos de Cumplir con los requisitos
gestion del SGI accidentes y enfermedades necesarios para el sistema

Conocimientos sobre los

Adiestramiento al programa planes de emergencias en Participacién en los programas
Empleados interno de TSM caso de desastres o internos y externos del SGI ALTO ALTO Gestionar atentamente
emergencias
Orden y limpieza en el area de
Mitigar riesgo de accidentes y  Tener areas seguras en sus trabajo, eliminar condiciones
enfermedades de trabajo area de trabajo inseguras, participacion en
programas de salud
Crear un Sistema de Gestién SST Ser una organizacion .
T ) B Otorgar los recursos necesarios para
eficaz para el crecimiento vanguardista en seguridad y . o .
o . la implantacion del sistema
organizacional salud en el trabajo
Direccién general ALTO ALTO Gestionar atentamente
Apoyo al comité de seguridad y prevencion sobre los Aportar los recursos necesarios para
salud para cumplir los objetivos = accidentes y enfermedades cumplir con los requisitos y
del sistema de las partes interesadas programas
Asignacion de recursos para los Obtener mayor ahorro y Evaluar el costo beneficio de los
diferentes programas de SGI rentabilidad en el sistema. proyectos.
Mayor rentabilidad y compromiso Aportar los recursos necesarios para
de SST para incrementar la Mayores ganancias cumplir con los requisitos y
o competencia en el mercado programas del sistema del SGI .
Accionistas ALTO BAJO Mantener satisfecho
Reconocimiento en el mercado Nuewos clientes Invertir para la generacion de nuevos

proyectos
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Proveedores

Gobierno

Medio ambiente

CFE
CLIENTE
PARTES
INTERESADAS
EXTERNAS

Secretaria de
Economia

Incremento de ventas
estratégicas, publicidad,
expansion de productos y
senicios

Generacion de empleos

Cumplimiento a los requisitos
legales del SGI

Desarrollo sustentable, uso de
energias renovables

Parametros indicadores de
afectacion al medio ambiente

Cogeneracion de Energias
eléctrica de menor o media escala

Conocer el sistema de gestion
integral

Muestreos de nuestras 4reas de
trabajo y equipos

Aprovechamiento de energias
renovables

Secretaria de Energia Generacion de energias alternas.

FIDE

CMmIC

Instituciones
educativas

Contratistas

Contribuir al ahorro y uso eficiente
de la energia eléctrica.

Representar los asuntos que
conciernen a la industria
mexicana de la construccion en lo
general.

Mantener los lugares seguros y
tecnologias innovadoras para el
SGI

Cumplimiento a los requisitos del
sistema de gestion integral

Manual de Organizacional
Tecnologia Solar de México $.A. de C.V.

Proporcionar informacion
documentada de operacién y uso de
herramientas y equipos

Mayor consumo de
productos y senicios

Aportar innovacion y
tecnologia agregando el
sistema de gestion integral

Aportar proyectos de mejora

Obtener reconocimientos de Proporcionar informacion
compaiiia segura en SST | documentada en base al sistema

Crear energias alternas para evitar contaminacion al medio

proteger el medio ambiente ambiente.
Disminuir tal parametros Cumplimientos de los requisitos
indicadores legales

Ahorro en gasto d,e consumo Especificaciones tecnicas de CFE

de energia

Entregar folletos con informacion

documentada sobre el sistema de
SST

Dar a conocer que se trabaja
seguro

Conocer nuestras
especialidades en las areas
de trabajo

Induccion por folletos, medios
electrénicos,exposiciones.

Tener reas seguras en sus
N Generacion de energias alternas
area de trabajo
Contribuir con mas
abastecimiento de energias
renovables

Leyes y reglamentos aplicables de
SENER

El ahorro y el uso eficiente
de energia eléctrica en los Desarrollos sustentables y
sectores de la sociedad, a =~ aplicacuiones tecnologicas para la
través de proyectos que generacion de energias alternas
fomenten el desarrollo
tecnolégico.

Personal mas capacitado en
las industria o trabajos en = Cédigo de Etica y estatutos CMIC

SST
Orden y limpieza en el area de
Fomentar un lugar seguro y trabajo, eliminar condiciones
sano inseguras, participacion en

programas de salud

Conocer los riesgos de

accidentes y enfermedades

alo que estan expuestos en
las 4reas que laboren.

Todo personal que labore en la
empresa cumpla con los
reglamentos intemos o acuerdos.

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

BAJO

BAJO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO

ALTO
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Mantener satisfecho

Monitorear (esfuerzo minimo)

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

Gestionar atentamente

FT-S_LAR

Elabora:

Jorge Luis Guemez Sanchez ~

o

Coordinador de seguridad y medio ambiente
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Mombre del proceso: General

Duefio del proceso: Director General

Partes interesadas del proceso: Disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, administracion y finanzas, calidad, compras, técnicos
especialistas, ayudantes, proveedores de representaciones y provesdores externos, accionistas, clientes y usuarios.

Fuentes de entrada: Clientes internos, clientes externos, accionistas, gobierno, proveedores externos.

Receptores de salida: Clientes v usuarios.

Método: Sistema de Gestion Integral

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de $ST v MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VII.- Descripcion de puestos en MA-5GI-001 Manual Organizacional.

Entradas

Filosofia de la empresa (misidn, vision, valores, politica de integral, objetivitos | Requisitos de seguridad y salud en el trabajo.
integrales). Requisitos de medioc ambiente.
Requisitos de calidad.

Salidas

Productos y/o servicios.

TEM-5E1-005
Rev. B
Fecha: 28/08/2018
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T-SCLAR p G I - SGC Certificado
MEXICO I'OCESO e "e I'Cl o 150 9001:2015
Ohjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicador Meta Peridiccididad

Concluir los programas de capacitacidn para el desarrollo integral del personal 2n materiz de atencién z| Capacitaciones realizadas/ Capacitaciones 905 Menzua
clients, salud, seguridad y medio ambients. programadas * 100
Reducir &l indice de incidenciz de riesgos de enfermadades, promoviende |2 czlidad de vida laboral # de enfermedades en el trabajo/Horas trabajadas * 35 Bimestral
implementando un Sistemz de Gestion de Seguridad y Szlud en =l Trabaje. 200,000
Reducir el indice de incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promovigndo Iz calidad de vida labora # de accidentes en el trabajo/Horas trabajadas * 35 Bimestral
imglementando un Sistemna de Gestion de Seguridad y Szlud en 2l Trabajo. 200,000
Aumentar el grado de satisfaccidn de nuestros clientes, cumpliendo con las especificadiones taonicas y los # Servicios conformes al afie/ Servicios efectuados *

X L X . ‘95% Menzsua
olazos pactados, mediante =l seguimisnto de |2 ejecucion de los procesos de |2 empresa. 100
Programar actividades de manejo de residuos qus permita mitigar los aspectos ambientales, 2 través de Actividades realizadas factividades programadas * 10% M
campafias de condentizacion. 100 =nsuz
Reducir el consuma de agua respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de Actividades realizadas/Actividades programadas * 105 Mensua
orogramas, planes y camparias de concientizacion. 100
Reducir el consumo de ensrgia respecto al 2fio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, 2 través de Actividades realizadasActividades programadas * 105 Mensua
programas, planes y campanias de concientizadidn. 100
Implementar actividades de raciclajs para mitigar los aspectos ambisntales, 3 través de a través de Actividades realizadas/Actividades programadas * 105 -
orogramas, planes y campanas de concientizadion. =nsua

TEM-5GI-005
Rev.
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Energia y Automatizacion
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oV SGC Certificado
ET) 150 9001:2015

Mombre del proceso: Ventas

Duefio del proceso: Gerente de ventas o Jefe de ventas, ejecutivo de ventas.

Partes interesadas del proceso: Disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, logistica, administracion y finanzas,
compras, representaciones autorizadas y proveedores externos, clientes, organismos gubernamentales, empresas particulares.

Fuentes de entrada: Clientes, proveedores externos, representantes, gerenc

ias operativas.

Receptores de salida: Clientes v usuarios.

Método: Mapa de proceso de ventas.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-CS-001 Matriz de requisitos legales de 55T y MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VIl.- Descripcion de puestos en MA-5GI-001 Manual Organizacional.

Entradas

Requerimientos del cliente.
Informacion o reporte técnico.
Volumetria de materiales.

Entrega-recepcion.
Reporte fotografico.

Encuesta de satisfaccion del cliente.

Salidas

Propuesta de productos v/o servicios.
Solicitud de precios.
Requisicion de compras.

TSM-5GI-D05
Rev. D
Fecha: 25/06/2018

e COPIA NO
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T-5ULAR p d v t - SGC Certificado
MEXICO roceso gde ventas o IS0 9001:2015
Ohbjetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Gestionar 3 proyectos de emprasas externas de suministro 2 instalacidn de sisternas solares empleandao 2l crédito Actividades realizadas /Actividades 0% W !
mediznte 2| Fideicomiso dz Ahorro de la enargia (FIDE) yfo crédito CI Banco. pragramadas * 100 Ensus
. Actividade: lizadas /Actividade: -
Imcrementar la cartera de clientes en 5 empresas con capacidad de realizar pedidos de mas de 55,000,000.00 anusles. . = realiza 5'!’ i = B0% Trimestral
programadas ¥ 100
Promiocionar |2 marca Joulemex™ en una exposicion de alto perfil con |z finzlidad de llegar a clientas estatales y Actividades realizadas/Actividades 100% Anual
nacionales. Ponderar 2l nivel de captacidn de nusvos dientes potenciales. programadas ¥ 100
Promocionar |z marca loulemex® en una exposicionss de centros educstivos universitarios parz cresr nuevos lazos con Actividades realizadas/Actividades 0% Anual
lo= nusvos ingenisras que se incorporan 2l mercadao 2 incrementar |2 carters clisntes potendialas. programadas ¥ 100
Participar por medio del sistema COMPRAMET en 20 licitaciones nacionzles de clientes potenciales coma CFE, Gobisrno .. ) ..
=statal, PEMEX, IMP, AP, ASUR, IMEEL, IMSS, FIDE con I= finzlidzad de tener mayores oportunidades de incremento d= Actividades realizadas/Actividades 80% Trimestral
; programadas * 100
clientes y obtener los contactos de cada una de las empresas.
Implementar mecanismos para mejorar las ventas de equipos de ganeracion solary edlica para alcanzar Iz metz de 50 Actividades realizadas/Actividades 0% Mensuzl
KW instalados anualmente. programadas * 100
Implementar mecanismas para Incrementar &l nivel de ventas global para alcanzar |z meta = 554,300,000.00 pesos mas Ingrese por ventas*100/54300000 0% Mensuzl
WA z=nuales.
Optimizar 2 innovar el proceso d= introduccién 2l mercado de equipos de s=guridad y sistemas inteligentes y pondarar Actividades realizadas/ Actividades 100% Manzusl
la mejora. programadas * 100
Mejorar los mecanismas y estrategias de atencion al diente 2n todos los niveles para minimizar [as posibles quejas y . - -
. y . y # Servicios conformes al afio/ Servicios -
productos no conformes. Cada uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de la calidad y 95% Trimestral
- : L efectuados * 100
hojas de registro de los productos y servicios que presta.
TSM-5GI-D0E
Rev. 8
Fecha: 25/06/2019
- CUFIA NU

MEXlCO CONTROLADA

Energia y Automatizacion




T-S. LAR
MEXICO

Energia y Automatizacién

Manual de Organizacional
Tecnologia Solar de México $.A. de C.V.

Identificacion: MA-SGI-001
Revisién: 2
Fecha revision: 29/06/2019

Area Emisora

Coordinacion de Calidad

Hoja: Pagina 30 de 113
T-SCLAR p d v t SGC Certificado
MEXICO roceso ae ventas 150 9001:2015
Objetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
‘Gestionar 3 proyectos de emprasas extemas de suministro = instalacion de sistemas solares empleando 2l cradito Actividades realizadas/Actividades 20% W |
mediznte el Fideicomiso de Ahorro de la energia {FIDE) y/o crédito Cl Banco. programadas * 100 nauE
. Actividades realizadas/Actividades -
Incrementar la cartera de clientes en 5 empresas con capacidad de realizar pedidos de mas de 55,000,000.00 anusles. ,_."r B0% Trimestral
programadas * 100
Promex<ionar la marca Joulemex™ en una exposicidn de alto perfil con |a finalidad de llegar a dientes estatales y Actividades realizadas/Actividades 100% Anual
nacionales. Panderar 2| nivel de captacidn de nusvos disntes patencizles. programadas * 100
Promocionar la marca Joulemex® en una exposicionss de centros educativos universitarios para crear nusvos lazos con Actividades realizadasfActividades 0% Anusl
los nusvos ingenisros que se incorporan 2l mercado = incrementar |2 cartera clientes potenciales. programadas * 100
Participar por medio del sistema COMPRAMET en 20 licitaciones nacionales de clientes potenciales comao CFE, Gobisrno . . -
estatal, PEMEX, IMP, AP, ASUR, INEEL, IMSS, FIDE con |a finalidad de tener mayores oportunidades de incremento de Actividades realizadas/Actividades B0% Trimestral
. programadas * 100
client=s y obtener los contactos de cads uns de las emporesas.
Implementar mecanismos para mejorar las ventas de equipos de generacion solar y edlica para alcanzar la meta de 50 Actividades realizadas/Actividades 208 Mensuzl
EW instalados anualments. programadas ¥ 100
Implementar mecanismos para Incrementar el nivel de ventas global parz alcanzar la meta = 554,300,000.00 pesos mas Ingreso por ventas*100/54300000 0% Mensusl
V& znuales.
Optimizar 2 innovar 2l procese de introduccidn 2l mercado de equipos d2 seguridad y sistemas inteligentes y ponderar Actividades realizadas/Actividades 100% Mensusl
la mejora. programadas * 100
Mejorar los mecanismos y estrategias de atencidn al disnte en todos los niveles para minimizar las posibles quejas y _ - -
. 3 .. . # Servicios conformes al afiof Servicios -
productos no conformes. Cada uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de la calidad y 5% Trimestral
i _ - efectuados * 100
hojas de registro de los productos y servicios que presta.
TSM-5GI-006
Rev. 8

Fecha: 28/06/2019
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T-SULAR p d v & SGC Certificado
MEXICO roceso ae ventas 150 9001:2015
Ohjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicador Meta Peridiocididad
Concluir los programas de capacitacion para 2l desarrolle integral del personzl en materia de atencién al Capacitaciones realizadas/Capacitaciones 508 Mensua
cliente, salud, seguridad y medio ambients. programadas * 100
Reducir el indice de incidencia de riesgos de enfermadades, promaviendo |z calidad de vida laboral # de enfermedades en el trabajo/Horas trabajadas * 35 Bimestral
implementando un Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en &l Trabajo. 200,000
Reducir el indice de incidencia de riesgas de accidentes de trabajo, promoviendo |z czlidzd de vida labora # de accidentes en el trabajo/Horas trabajadas * 35 Bimestral
implementando un Sistema de Gestion de Seguridad y S2lud en =l Trabajo. 200,000
Aumentar el grado de sstisfaccion de nuestros clizntes, cumpliendo con las especificaciones técnicas y los # Servicios conformes al anoy Servicios efectuados *
R o ) s ‘95% Mensual

olazos pactados, mediznte 2 seguimisnto de |2 gjecucion de los procesos de la empresa. 100
Programar actividades de manejo de residuss que permita mitigar los aspectos ambientales, 2 través da Actividades realizadas factividades programadas * 108 "
campafias de concientizacidn. 100 =nsua
Redudir el consumo de agua respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, através de Actividades realizadas/Actividades programadas ¥ 10% Mensua
programas, planes y campanias de concisntizacion. 100
Reducir el consumo de energia respecto 2l 2fio anterior, para mitigar los 2spectos ambientales, 3 través de Actividades realizadas/Actividades programadas * 10% Mensua
orogramas, planes y campafias de concizntizacion.
Implemantar actividades de raciciaje parz mitigar los aspectos ambisntales, a través de a través de Actividades realizadas/Actividades programadas * 108 ”
orogramas, planes y campafias de concizntizacion. =nsuz

TSM-5GI-DDE

Rev. 8

Fecha: 28/06/2019
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ET—S: LAR pI'OCESO de DiSEﬁO oV SGC Certificado

MEXICO 20 1SO 9001:2015

st s e

Mombre del proceso: Disefio

Duerio del proceso: Gerente de Innovacion y disefic e ingeniero eléctrico.

Partes interesadas del proceso: Ventas, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, logistica, administracion y finanzas,
compras, representaciones autorizadas y proveedores externos, clientes, organismos gubernamentales, empresas particulares.

Fuentes de entrada: Clientes, Ventas, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, logistica, compras y proveedares
externos.

Receptores de salida: Clientes y usuarios, ventas, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones y personal técnico.

Método: Mapa del proceso de disefio v procedimiento de levantamizsnto.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de 55T v MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VIl.- Descripcion de puestos en MA-SGI-001 Manual Organizacional.

Entradas
Requerimientos del cliente (Planos, fotos, ingenieria basica, levantamiento, bases | Entrega-recepcion.
de licitaciones). Reporte fotografico.
Informacidn o reporte técnico. Propuesta de productos y/o servicios.
Salidas
Hoja de levantamiento. Ingenieria en revision 0 o APC.
Bitacora de reunion. Memeria de calculo (cuando aplique).

Volumetria de materiales.
Ingenieria en revision &, By C.

TEM-SGI-007
Rev. 7
Fecha: 28/06/2018
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T-SCLAR p d D. ~ oV SGC Certificado
MEXICO roceso ae viseno s IS0 9001:2015
Ohbjetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Mejorar los mecanismos y estrategias de atencion 2l cliente en todos los niveles para minimizar las posibles quejas y . o -
. . " - . # Servicios conformes al afio/ Servicios

productos no conformes. Cada uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de la calidad y hojas S5% Miemnsual

- o efectuadas ¥ 100
de registro de |os productos y servicios que presta.

Ohbjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicador Meta Peridiocididad

. I . . .. . Capacitaciones
Concl_ulr los :Jr::lg_ amas f:le capacitacion para 2l desarrollo integral del personal en materia de atencion al disnte, salud, realizadas/Capacitaciones programadas 905 Mensual
sepuridad y medio ambiente. =100
Redudir el indice d= incidencia de riesgos de enfermedades, promovisnda |2 calidzd de vida laboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 3% Bimestral
Sist=ma de Gestidn de Seguridad y Salud =n &l Trabaja. trabajadas * 200,000 h
Reducir &l indice d= incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promovienda la calidad dz vida laboral imglementands # de accidentes en el trabajo/Horas 3% Simastral
un Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en 2l Trabajo. trabajadas ¥ 200,000 |mestrs
Aumentar 2| grado de satisfaccion de nuestros clientes, cumpliendo con las especificaciones técnicas y los plazos pactados, # Servicios conformes al ano/ Servicios 953 Mensual
mediznte 2| seguimiznto de Iz gjecucidn de los procesos de |3 empresa. efectuados * 100
Programar actividades de manejo de residucs gue permita mitigar |os aspectos ambientzles, a ravés de campafias de Actividades realizadas factividades 0% [ —
concientizacion. programadas * 100
Reducir &l consuma de 2gua respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos zambisntales, 2 través d= programas, planesy Actividades realizadasActividades

- s 136 Mensusal
campanas de concientizacian. programadas ¥ 100
Reducir &l consuma de energia respacto 2l afo anterior, para mitigar |os aspectos ambientales, 2 través de programas, planes Actividades realizadas[Actividades 105 Wansusl
¥ campafias de concientizacion. programadas * 100
Implementar actividades d= reciclaje para mitigar los aspectos ambizntales, a través de 3 través de programas, planes y Actividades realizadasActividades 0% [ —
campafias de concientizacian. programadas * 100
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Proceso de Compras
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Compras recibe
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ambien

‘ Azpecios ambee:

SGC Certificado
150 9001:2015
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]
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ET—S LAR proceso de Comprqs oV SGC Certificado

MEXICO 520 ISO 9001:2015

st maa e

Mombre del proceso: Compras

Duefio del proceso: Jefe de compras v logistica.

Partes interesadas del proceso: Disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiznto e inspecciones, personal técnico, calidad, logistica, administracidn v finanzas,
representaciones autorizadas y proveedores externos, clientes, organismos gubernamentales, empresas particulares.

Fuentes de entrada: Clientes, ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, provesdores externos,
representaciones, direccion general, administracion y finanzas.

Receptores de salida: Clientes ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, logistica, control de proyectos,
calidad.

Método: Mapa de proceso de compras.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de 55T v MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: ver apartado VIl.- Descripcion de puestos en MA-5GI-001 Manual Organizacional.

Entradas
Solicitud de precios. Entrega-recepcion.
Requisicion de compras. Comprobantes de pago.
Cotizaciones de proveedores externos.
Salidas
Orden de compra. Vale de salida de materiales, equipos y herramientas de instalacion.

Seleccidn v evaluacidn de provesdores.
Rewvaluacion de proveedaores.

TsM-5GI-D0E
REV. 9
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T-SCULAR p d c SGC Certificado
MEXIC roceso ae L.ompras = 150 9001:2015
Objetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Wantener una lista de provesdores confiables que permitan el crecimisnto y mejora cuzlitativa de los desarrollos de Actividades realizadas/Actividades 100% Trimastral
productos de |2 empress. programadas * 100
Actividades realizadas/Actividades
Mantener &l inventario de matsriales y equipos para ventas en 51,000,000.00 para mejorar 2l nivel de entregs a los clientss. ! 1005 Mensual
programadas * 100
Wejorar los mecanismos y estrategias de atencion al clients en tl?dOS los niveles para m I'III'FIZE.' a5 |:.||:_|5|hl es que: 35y i # Servicios conformes al aftof Servicios
productos no conformes. Cada uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de la calidad y hojas efectuadas * 100 S5% Memsual
de registro de los productos y servicios que presta.
Dhbjetivos de Sistema de Gestion Integral Indicador Meta Peridiocididad
. N . - -2 . Capacitaciones
Con:l_ulr los :Jr::lg_ amas f:ie capacitacion para el desarrollo integral del personal en materia de atencidn al diente, saled, realizadas/Capacitaciones programadas 905 Mensusl
seguridad y medio ambiente. 3
100
Reducir el indice de incidendia de riesgos de enfermedades, promoviendo |z calidzd de vida laboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 3% Simastral
Sistzma de Gestidn de Seguridad y Salud 2n el Trabajo. trabajadas ¥ 200,000 imestra
Reducir el indice de incidenda de riesgos de accidentas de trabajo, promovienda Iz calidad de vida laboral implementando # de accidentes en el trabajo/Horas 3% Simastral
un Sistema de Gastion de Seguridad y Salud en 2l Trabajo. trabajadas ¥ 200,000 imestre
Aumentar 2| grado de satisfaccidn de nuestros clientes, cumpliendo con las especificacionss téonicas v los plazos pactades, # Servicios conformes al afie/ Servicios
" - - s * 955 Mensusal
mediznte =l seguimisnto d= |2 ejecucion de los procesos de la empresa. efectuades * 100
Programar actividadss de mangjo de residucs qus permita mitigar los aspectos ambientzles, 2 través de campafias de Actividades realizadas [actividades
P £ 1056 Mensual
concientizacion. programadas * 100
Reducir el consumo de sgua respecto al afo anterior, para mitigar los aspectos ambisntales, 2 traves d= programas, planes y Actividades realizadas /Actividades 105 Mensuzl
campanas de concientizacion. programadas ¥ 100
Reducir el consume de energia respacto 2l aito anterior, para mitiger los aspectos ambientales, a través de programas, planes Actividades realizadas [Actividades 105 Mensusl
y campafias de concientizacion. programadas * 100
Implementar actividades de reciclaje para mitigar los aspectos ambientales, a través de 2 través de programas, planes y Actividades realizadas fActividades 105 Mensusl
campanas de concientizacian. programadas * 100
T5M-5G1-DDE
Rev. 8
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SGC Certificado
150 9001:2015

Se realizan
pruekas en c2so
deque el cliente o
solicite.

Se desarrolia servicio de
fabricacion: intagracion de
equipes 4o constracdon.

ey

Relacion de volimenes
de materisles y equipos

Fropuesta de productos
/o senvicias.

l § reguisitos calicea
’ Requisitos Medic Ambizntz:
’ Requisitos Seguridad y 58lud en =1 Trabaja

RH [Recursas Humanes]
FAT [Factory Acceptance Test)

Frograma e trabajo.
Lista d= parzonal.

| Azpectos ambient

ambientales

Proceso
. . . r Compras ﬂ
Procese e Se elabora relacon de materisl,
Vantas squips y heramients, requisicién Proceso Proceso
—- F—®| de comores, pecerama g trazaje control de Logistica
Froceso de i lists de persansl, se envisn 8 ias proyectos &
Disefio sremz involucreges.
o
herramienta.
Recursos

Procedimients Cantral de
o conformidaces
procedimients de acriones
comectivas.

Frocedimientos especificos.
AST Analisis Seguro de
Trabajo

Prustas FAT
|oumndo splique]

ilsusrio o
diente
satisfecho?

Reparte fotografico.
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SGC Certificado

Proceso de Fabricaciones TV 15090012015

Mombre del proceso: Fabricaciones

Duefio del proceso: Gerente de fabricaciones e instalaciones, personal técnico.

Partes interesadas del proceso: Ventas, disefio, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, logistica, administracion y finanzas,
compras, representaciones autorizadas, proveedores externos, clisntes.

Fuentes de entrada: Clientes, ventas, disefio, compras, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, logistica y proveedores externos.

Receptores de salida: Clientes, ventas, disefio, instalaciones, mantenimiento e inspeccicnes y personal técnico.

Metodo: Mapa del proceso de fabricaciones y procedimientos especificos.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de 55T y MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VII.- Descripcion de puestos en MA-5GI-001 Manual Organizacional.

Entradas
Propuesta de productos y/o servicios. Ingenieria basica/detalle.
Relacion de velimenes de materiales y equipos. Entrega-recepcion.

Salidas
Lista de personal. Cierre de proyecto.
Relacidn de material, equipo v herramienta. Protacolo de prusbas (cuando aplique).
Requisicion de compras. AST (Analisis de Seguridad en el Trabajo).
Reporte fotografico.

TEM-5E1-008
Rev. 7
Fecha: 28/05/2019
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T-SCULAR . . SGC Certificado
MEXICO Proceso de Fabricaciones TV5 15090012015

[ e ———

Ohjetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Optimizar & innovar 2| Proceso de Fabricacion de eguipos de energias alternas y ponderar [z mejora. Actividades realizadas/Actividades 305 Trimestral
programadas * 100
Elaborar un estudic de mercado en Meéxico para verificar la vizbilidad de fabricacion = introduccion de linternas d= LED de . " -
alta rendimients de 70, 100 y 120 W, con duracidn minima de 5,000 horas de vida Otil, marca Joulemex® parz zplicaciones Actividades realizadas/Actividades 0% Trimestral
- . B programadas * 100
de 2lumbrado pablico y exteriores con enargia solar.
Capacitar de forma interna al personzl de fabricacion = instalzcion =n el uso d= herramientas y equipos propios de Capacitaciones realizadas/Capacitaciones
£ 905 Mensual
departamento. programadas * 100
Mejorar los mecanismos y estrategias de atencion al cliente en todos los niveles para minimizar las posibles quejas y - " -
. . " - k # Servicios conformes al afio/ Servicios
productos no conformes. Cada uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de Iz calidad y hojas efectuadas * 100 95% Wensua
de registro de los productos y servicios que presta.
Ohbjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicadar Meta Peridiocididad
_ N . . L. . Capacitaciones
Concl_ulr los ::-r::lg_ Emas Qe capacitacion para =l desarrollo integral del personal &n materis de atencion al diente, salud, realizadas/Capacitaciones programadas a0 Mensual
zseguridad y medio ambisnts. 100
Reducir el indice de incidencia de riesgos de enfermedadss, promoviendo |2 calidad de vida laboral implementanda un # de enfermedades en el trabajo/Horas 0 B sral
Sistzma de Gestidn de Seguridad y Salud =n el Trabajo. trabajadas * 200,000 imestra
Reducir el indice de incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promoviendo la calidad de vida laboral implementando # de accidentes en el trabajo/Horas 3% B tral
un Sistema de Gestion d= Seguridad y Salud en =l Trabajo. trabajadas * 200,000 imestra
Aumentar 2l grado de satisfaccion de nuestros clientes, cumpliendo con las especificacionss técnicas y los plazos pactadoes, # Servicios conformes al afio/ Servicios R
" - - - & 955 Mensual
mediante el seguimiento de la ejecucion de los procesos de la empresa. efectuados * 100
Programar actividades de manejo de residucs gue permita mitigar los aspectos ambientales, 2 través de campafias de Actividades realizadas factividades
P 1054 Mensuzl
concientizacion. programadas ¥ 100
Reducir el consumo de agua respecto al afic anterior, para mitigar los aspectos ambisntales, 2 través de programas, planes ¥ Actividades realizadas/Actividades 105 Mansual
campanas de concientizacian. programadas * 100
Reducir &l consumo de energia respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, 2 través de programas, planes Actividades realizadas/Actividades 105 Mensual
y campafias de concientizacion. pregramadas ¥ 100
Implementar actividades d= reciclaje pars mitigar los aspectos ambisntales, 3 través de 2 traves de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades 105 Mensual
campafas de concientizacidn. pragramadas ¥ 100
T5M-5GI-008
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Proceso de Instalaciones

00
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Proceso de
fabricaciones
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Proceso dizefioc

material,
herramienta,

equipa ¥
requisicion

de compras, programa de

trabzjo y lista de personzl,
se emvian 2 lzs areas

" Reguisitos Calidsd

’ Recuisitos Media Ambisrts

" Reguisitos Seguridad y Salud =n &l Trabsjo

involucradas.

equipe y herramienta,

Programa de trabajo.

5GC Certificado
1S0 9001:2015

}i

Aspectos ambies
ambien

Proceso
r compras ﬂ
Process . Se realizan pruebas en
5 L vl N _
Control de Pro'ce.sn = I;;:;s;.g:ldl?nu:a; casn de que el diente
proyectos Logistica quipDs. lo solicite.
Proceso BST Analisis Seguro oe Pruebas OSAT (en sitio,
Recursos Trabeo protocolo de arrangue o
Humanos ProCEdImIEntos puesta en marcha)
espacificos.
Procedimiento Control de no . TUsuzrio o
conformidades y procedimiento -+ diente +
de acciones correctivas. stisfecho?

si

Se realiza cierre de proyecto y
reporte fotogrifics y 22 enviz 2
|25 dreas involucradas =l término

del proceso de instalaciones.

A J
El Jefe de ventas notifica 2l drza
de control d proyectos y de
czlidad |a entrega o térming del
producto yio servicio final.

|

Cierre de proyectos.
reporte fotografico.

Entrega-recepcion.

Procesos de Wentas
Proceso de Control de proyectos
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T-SCLAR . SGC Certificado
MEXICO Proceso de Instalaciones TV 150 9001:2015

Farcple § dafamedioe

Nombre del proceso: Instalaciones.

Duefio del proceso: Gerente de fabricaciones 2 instalaciones, coordinador de proyecto, ingeniero de proyvecto, personal técnico.

Partes interesadas del proceso: Ventas, disefio, fabricaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, logistica, administracion y finanzas,
compras, representaciones autorizadas, proveedores externos, clientes.

Fuentes de entrada: Clientes, ventas, disefio, compras, fabricaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, logistica v proveedores externos.

Receptores de salida: Clientes, ventas, dizefio, personal técnico, calidad, control de proyectos v mantenimizsnto e inspecciones.

Método: Mapa del proceso de instalaciones y procedimientos especificos.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de 55T v MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VIl.- Descripcion de puestos en MA-SGI-001 Manual Organizacional.

Entradas
Propuesta de productos y/o servicios. Ingenieria basica/detalle.
Relacion de volumenes de materiales y equipos. Entrega-recepcion.

Salidas
Lista de personal Protocolo de pruskas (cuando aplique).
Cierre de proyectos. AST (Analisis de Seguridad en €l Trabajo).
Reporte fotogrifico.

TEN-5G 1010
Rev. &
Fecha: 20/06/2015
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T-SCLAR p d I t I . o SGC Certificado
MEXICO roceso de instaiaciones ~ IS0 9001:2015
Rantple 1 dufasmidinisie
Objetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
. . . . Actividades realizadas/Actividades -

P - EA— i - ansl = i i
Optimizar e innovar el Proceso de Instalacion d= equipos de energias slternas y ponderar la mejora. programadas * 100 a0% Trimestral
Capacitar de forma internz al personal de fabricacian e instzlacidn en 2| uso de herramizntas y equipos propios del Capacitaciones realizadas/Capacitaciones

¥ 0% Iensual
departamento. programadas ¥ 100
Ilgjorar los mecanismos y estrategias de atencion al cliente en t:ildos loz niveles para mlnlmlza_r !es [.:ufmbles qua.Jas ¥ ) # Servicios conformes al afiof Servicios
productos no conformes. Cada uno d= los departamentos debera contar con un manusl de verificacion de la calidad y hojas efectuades * 100 955% Mensual
d= registro de los productos y servicios que prests.
Objetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicador Mata Peridiocididad
. S . . - . Capacitaciones
Concluir los programas de capacitacion para el desarrollo integral del personal en materia de atencion 2l clients, salud, _ L
X P g. X P P = P realizadas/Capacitaciones programadas 0% Menzua
s=guridad y medio ambisnte.
*100
Reducir &l indice de incidencia de rissgos de enfermedades, promoviendo |a calidad de vida laboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 35 Bimestral
Sisterna de Gestidn de Seguridad y Salud en 2l Trabajo. trabajadas * 200,000
Reducir el indice de incidenciz de rizsgos de accidentss de trabajo, promaoviende |2 czlidad de vida laboral implementando # de accidentes en el trabajo/Horas 3% Bimestral
un Sistemz de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. trabajadas * 200,000
Aumentar el grado de satisfaccion de nuestros disntes, cumplizndo con las especificaciones téenicas v los plazos pactados, # Servicios conformes al afio/ Servicios
. - . " + 95% Menzua
mediants €l seguimiento de |z gjecucion de los procesos de la2 emprasa. efectuados * 100
Programar zctividades de manejo de residuos que permita mitigar los aspectos ambientales, a ravés de camparias de Actividades realizadas factividades
s 109 Menzua
concientizacion. programadas * 100
Reducir el consumo de agua respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de programas, planas y Actividades realizadas/Actividades 105 Mensua
camparias de concientizacion. programadas * 100
Reducir el consumo de ensrgia respecto 2l afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de programas, planes Actividades realizadas/Actividades
= S + 109 Menzua
y campanas de concientizacion. programadas * 100
mglementar actividades de reciclaje para mitigar los aspectas ambientales, 2 través de a través de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades
- e . 109 Menzua
camparias de concientizacion. programadas * 100
TEN-5G 1010
Rev. &
Fecha: 20/06/2015
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B jefe de logistics recioe i reviza el
suministro &n Ias instelaciones de TE Frocesa de
0&n l=s inztalsciones del provesdor. Compras
[

V2l de sahdn Oe matenaies,
equipos y heramisntes de
instalacian.

Correo : OC del chiente y de
TEM, datos cel provesdar,
propuestas de  productas
/o servigios, contratos.

§ sequisitos calivas
. Requisitas Medic Ambiente

’ Requisitos Seguridad y Selud en =l Trabsjo

OC [Orden de Compra]
TSM [Tecnalogia Salar de México)

Recepcian de materisles, equipos y
otros.

Procedimienta de ne conformidades y
imi de s as.
P

SGC Certificado
150 9001:2015

Eljafe g logiztica
¥/o operaria entregn
&l formmate entraza-
recapcion al cliente

5 Jate de loxistics embors el
formats entregs-recepcidn
con los catos del producto
o semvizio & suministrar

El cliente//uzuaria

=cepts

B jete o logistica notiica =

Farmato entregn- recepeicn.

|antrege-racancion)
— involucracas incsyenco al Ares
s compras.

Y

Proceso de
wentns

TSM-5GI-011
REV.S
Fecha: 28/06/2018
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MEXICO Proceso de Logistica 2 15090012015

Mombre del proceso: Logistica

Dueiio del proceso: Jefe de logistica

Partes interesadas del proceso: ventas, compras, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, administracion y finanzas,
representaciones autorizadas, proveedores externos y clientes.

Fuentes de entrada: compras, clientes, ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, proveedores externos,
representaciones, direccion general, administracion y finanzas.

Receptores de salida: compras, clientes, ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, logistica, control de
proyectos, calidad.

Método: Mapa de proceso de logistica.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de $5T y MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado V|- Descripcion de puestos en MA-5GI-001 Manual Organizacional.

Entradas

Orden de compra. Garantias.

Propuesta de productos y/o servicios. Certificados de calibracion, calidad, etc.

Vale de salida de materiales, eguipos v herramientas de instalacion. Cotizaciones, facturas, otros documentos de proveedores externos.
Salidas

Entrega-recepcion.
Recepcion de materiales, equipos y otros.
Reporte fotografico. {Cuando aplique).

TEN-5GI-011
Rev. 5
Fecha: 28/06/201%
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Energia y Automatizacién

T-SCLAR 4 ne $GC Certificado
MEXICO Proceso de Logistica L") e

Fanspie p dsfamedne b

Ohbjetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Wejorar los mecznismas y estrategias de atencion zl clients en todos los niveles para minimizar las posibles quejas y L. - L.
. . Lo - . # Servicios conformes al afiof Servicios
productos no conformes. Cada uno de los departamentos deberd contar con un manual de verificacion de |2 calidad y hojas 9554 IMensus|
- - efectuados * 100
de registro de los productas y servicios que presta.
Objetivos de Sistema de Gestion Integral Indicador Meta Peridiocididad
. N . - -2 . Capacitaciones
Con:l_ulr los DI':Ig_ amas Qe capacitacion para el desarrollo integral del personal en materia de atencion al diente, salud, realizadas/Capacitaciones programadas 90% Nensuzl
seguridad y medio ambiente. * 100
Reducir el indice d= incidencia de riesgos de enfermedades, promavienda |2 czlided de vida laboral implementanda un # de enfermedades en el trabajo/Horas am Simastral
Sistemna de Gestion de Seguridad y Salud 2n el Trabajo. trabajadas * 200,000 imesira
Reducir el indice d= incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promoviendo Iz calidad de vida laboral implementanda # de accidentes en el trabajofHoras am Simastral
un Sistema de Gestién de Seguridad v Salud en 2l Trabajo. trabajadas * 200,000 imesira
Aumentar el grado de satisfaccién de nuestros clientes, cumpliendo con las especificaciones técnicas v los plazos pactados, # Servicios conformes al afio/ Servicios 953 Mensual
mediznte 2| seguimisnto d= |2 ejecucidn de los procesos de la empresa. efectuados ¥ 100
Programar actividades de manejo de residucs que permita mitigar los aspectos ambientales, 2 través de campafias dz Actividades realizadas factividades 10% Nensuzl
concientizacion. programadas * 100
Reducir &l consumao de agus respecto al afio antzrior, pars mitigar los aspectos ambizntales, a través dz programas, planes y Actividades realizadas/Actividades 10% Nensuzl
campanas de concientizacion. programadas * 100
Reducir &l consumo de energia respacto al afo anterior, para mitigar los aspactos ambientales, = traves de programas, planes Actividades realizadas/Actividades 105 Meansual
v campaiias de concientizacion. programadas ¥ 100
Implementar actividades de reciclaje para mitigar los aspectos ambizntales, 3 través de 2 través de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades 10% Nensuzl
campanas de concientizacion. programadas * 100
TSM-5GI-D11
REV. S

Fecha: 28/06/2018

l_;b . /LAR COPIA NO

MEXlCO CONTROLADA

Energia y Automatizacion



T-s LAR Manual de Organizacional Identificacion: MA-SGI-001
. . e Revision: 2
MEX.CO Tecnologia Solar de México $.A. de C.V. . evision: 29/06/2019
Energia y Automatizacién Area Emisora |Coordinacion de Calidad
Hoja: Pagina 48 de 113
T-S°LAR coiano

MEXICO CcONTROLADA

Energia y Automatizacién



T-S. LAR
MEXICO

Energia y Automatizacién

T-S_LAR
MEXICO

Energln y Automatiracidn

Solicitud de
Persoral

Manual de Organizacional
Tecnologia Solar de México $.A. de C.V.

Identificacion:

MA-SGI-001

Revisién:

2

Fecha revision:

29/06/2019

Area Emisora

Coordinacion de Calidad

Hoja:

Pagina 49 de 113

Proceso de Recursos Humanos

r las CV
perzanzl
can el perfil salicitado.

recapriona

S revisa
documentacian.

descripcién de

puestos.

’ Requisitos Calidsd

’ Reguisitos Medio Ambiznte

’ Requisitos Seguridad y Salud en = Trabsjo

Se pane un anuncie en la
entrada de |as oficinas.

SGC Certificado
150 9001:2015

Se contacts 3 |3 perzona pars

realizar antrayvists y sxamen

{si aplica

Se evalia desempefio

cada & meses,

-

Sa realiza induccian, se
programa capacitacidn o
adiestramiento.

Evaluacidn de desempefio

T-S_LAR

Programa de capacitacidn

{induccian, capacitacidn yio
adiestramisnta].

Reglamenta Interior d=
Trabajo

TSMEGIO1Z
Rev. &
Fecha: 28/06/201%
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MEXICO roceso ae KecuUrsos rmumanos | s g ISO 9001:2015
Objetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Asignar recursos para Certificar 2 especialistas en las 3reas de Instalaciones solares y eficiencia energética. Capacitaciones reallza:las:’Capamacmnes a0% Mensuszl
programadas ¥ 100
Asignar recursos para Certificar 10 técnicos de Instalaciones eléctricas en el estandar ECO11E de instalacionss sléctricas | Capacitaciones realizadas/Capacitaciones -
N ¥ 905 Trimestral
profesionales. programadas ¥ 100
Capacitar 2 1 especizlista en calculos por vientos de estructuras y estructuras metalicas. Capacitaciones realizadas/Capacitaciones 0% Anual
programadas ¥ 100
Asignar recursos y personz| para certificar de forma integral los procesos de gestion de calidad (150 3001), ssguridad y Capacitaciones realizadas/Capacitaciones 0% Anusl
salud en 2l trabajo (IS0 45001) y proteccien medioambiental (150 14001). programadas ¥ 100
Mejorar los mecanismos y estrategias de stencion al disnte =n Ur:vd::ls los niveles para I"'TIHI'I'IIZE!' las F_:?E bles E]LIE.]EE ¥ # Servicios conformes al afiof Servicios )
productos no conformes. Cads uno de los departamentas debera contar con un manual de verificacion de la calidad y efectuados * 100 95% Trimestral
hojas de registro de los productos y servicios que presta.
Ohjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicador Meta Peridiocididad
Concluir los programas de capacitacicn para 2l desarrollo integral del personal en materia de atencion al diente, salud, | Capacitaciones realizadas /Capacitaciones R
. - . & S0%: Mensual
seguridad y medio ambiente. programadas ¥ 100
Reducir el indice de incidenda de riesgos de enfermedades, promoviendo |2 calidad de vida laboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 3% Bimastral
Sistzma dz Gestidn de Seguridad y Salud 2n el Trabaja. trabajadas * 200,000
Reducir &l indice de incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promaviends |z calidzd de vida laboral # de accidentes en el trabajo/Horas 3% Bimestral
implemantanda un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en =l Trabajo. trabajadas * 200,000
Aumentar 2l grado de satisfaccién de nuestros clientes, cumpliendo con |as especificacionss técnicas y los plazos # Servicies conformes al afio/ Servicios 95% " .
pactados, mediants el seguimients de 12 gjzcucidn de los procesos de |2 empresa. efectuados * 100 Ensuz
Programar actividades de manejo de residucs gqus permita mitigar los 2spectos ambientales, 2 través de campafias d= Actividades realizadas [actividades R
S * 10% Mensuzal
concientizacion. programadas ¥ 100
Reducir el consumao de 2gua respecto al afic anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de programas, Actividades realizadas/Actividades 10% Mensual
planes y campafias dz concientizacion. programadas ¥ 100
Reducir el consumo de energia respecte al afto anterior, para mitigar los aspectos ambientales, 2 través de programas, Actividades realizadas/Actividades 10% Mensual
planes y campafias de concientizacion. programadas ¥ 100
Implementar actividades de reciclaje pars mitigar los aspectos ambientales, a través de a través d= programas, planes Actividades realizadasActividades R
_ M s + 105 Mensuzal
y campanas de concientizacion. programadas ¥ 100
TSM-5GI-012
Rev. &

1-3%, LA
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T-S__LAR Proceso de Mantenimiento e
MEXICO Inspecciones

Energlo y Automatirocidn

SGC Certificado
150 9001:2015%

90 r» Compras -1 ) .

se elabora relacion de material,
icié Se desarrolla servicio: Mantenimiento de

equipn y herramisnta, i Proceso . viE -
Proceso de » de compras, programa d oy control de PrD::E§° ] rfmes.tructura.. hanten .rr.lentn a equipas y —
> ventas lista de personzl, se envian & las proyectos Logistica herramientas y/o Inspecciones termograficas.

dreas involucradas. L A

— . . Proceso AST Anglisiz S2guro de Trabajs
Relacion de material, eguipo y RECUrsos
herramienta. Humanos roCedimientos especiticos
Mznuales de usuario

Propuesta de productos
/o servicios

Programa de — |
mantenimiento anual w__‘ Chedk-list
. -

infraestructura.

Programa de trabajo.
Lista de personal. Iioﬂﬂmiim.—l
mpactos

Se realizan proebas.

[ Y

| Aspectos amb
ambien

Procedimiento Control de no
confarmidades y procedimiento de
acciones correctivas.

iente
satisfecha?

informes de
mantenimiento.

SE realize CEme 02 Proyecte, & informes de
mantenimiento y se envia 3 las sreas
invalucradas el térming del procese de
mzntenimisnto e inspecdones.

El Jefe de ventas notifica 2l area de

|| Procesos de Ventas control d proyectos y de calidad Iz
Proceso de Control de proyectos entrege o términc del producto yfo
| servidio final.
@ Reguisitas calidsa
’ Reguisitos Medio Ambiente
TEM-5GI1-013
’ Reguisitos Seguridad y Salud en =l Trabajo Rev. 4
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T-SOLAR .
QME’“CO Proceso de Mantenimiento e oV e

Inspecciones

Nombre del proceso: Mantenimiento e Inspecciones

Dueiio del proceso: Gerente de mantenimiento e inspecciones, coordinador de proyecto, ingenieroc de proyecto, personal técnico.

Partes interesadas del proceso: Ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, personal técnico, calidad, logistica, administracion y finanzas, compras,
representaciones autorizadas, proveedores externos, clientes.

Fuentes de entrada: Clientes, ventas, compras, fabricaciones, instalaciones, personal técnice, logistica v proveedores externos.

Receptores de salida: Clientes, ventas, logistica, disefio, instalaciones, calidad y control de proyectos.

Meétodo: Mapa del proceso de mantenimiento e inspecciones y procedimientos especificos.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-CS-001 Matriz de requisitos legales de 55T y MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado Vll.- Descripcion de puestos en MA-5GI-001 Manual Organizacional.

Entradas
Propuasta de productos y/o servicios. Entrega-recepcion.
Ingenieria basica/detalle. Manual de usuario.
Salidas
Lista de personal Protocolo de pruebas (cuando aplique).
Cierre de proyectos. AST [Anélisis de Seguridad en el Trabajo).
Informes de mantenimiento. Programa anual de mantenimiento a infraestructura.

TSM-5G1-013
Rev. 4
Fecha: 25/06/2013
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roceso ge viantenimientzto e o IS0 9001:2015
Inspecciones
Objetives estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
‘Optimizar = innovar los Procesos de mantenimientos de equipos de energias zlternas y ponderar |2 mejora. Actividades realizadas/Actividades 90% Trimestral
programadas * 100
Reducir el consumo de energia eléctrica de oficinz general en un 30% 2nual emplesndo técnicas de eficiencia energstica Actividades realizadasfActividades 10% Bimestral
[camnbic de tecnologizs y Z2stidn energéticz) apegados a 130 50001 para |2 gestidn energética. programadas * 100
Mejorar los mecanismas y estrategias de stencidn al disnte n todos los niveles para minimizar las posibles quejas -
. ¥ £ - e N |: 4 J ¥ . # Servicios conformes al afio/ Servicios .
productas no conformes. Cads uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de la calidad y hojas 958 Mensuzl
X - efectuados * 100
de registro de los productos y servidios gue presta.
Ohjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicador Meta Peridiocididad
. N y . . ~ Capacitaciones
Co ’1C|!..Ir loz prog_rarnas Fle capacitacion parza el desarrollo integral del personal en materia de atencion al clients, salud, realizadas,/Capacitaciones programadas 505 enzual
seguridad y medio ambiente. £ 100
Reducir 2l indice de incidencia d= riesgos de enfermedades, promoviendao |a calidad de vida lzboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 3% Simestral
Sistema de Gestion de Seguridad y Szlud en = Trabajo. trabajadas * 200,000
Reducir 2l indice de incidencia d= riesgos de accidentes de trabajo, promoviende |2 calidad de vida Isboral implementando # de accidentes en el trabajo/Horas 3% - iral
un Sistama de Gestion de Seguridad y 3alud en el Trabajo. trabajadas * 200,000 Imestrs
Aumentar el grado de satisfaccion de nuestros dientes, cumpliendo con las especificaciones técnicas y los plazos pactados, # Servicios conformes al afiof Servicios 355 Mensual
mediants el seguimienta de |2 ejscucion de los procesos de |2 emprasa. efectuados * 100 B
Programar actividades d= mansjo de residuos que permita mitigar los aspectos ambisntales, a través de campanas de Actividades realizadas [actividades 10% enzual
concientizacidn. programadas * 100 -
Reducir 2l consumo de agua respecto 2l afo anterior, para mitigar los aspectos ambientales, 2 traves de programas, planss y Actividades realizadas/Actividades
= e £ 10% Mensual
campanas de concientizadion. programadas * 100
Reducir 2l consumo de energia respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de programas, planes Actividades realizadas/Actividades 108 Mensual
¥ campafias de concientizacién. programadas * 100 B
Implementar actividades de reciclzje para mitigar los aspactos ambientales, = través de a traves de programas, planss y Actividades realizadas/Actividades 10% enzual
campafias de concientizacion. programadas * 100 -
TEM-5GI1-013
Rev. 4

T-S_LAR
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SGC Certificado
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< ¥
[
oo
nod

notificacion de confirmacién

5 recibe correo con

del producto o servicio por
parte del cliente.

Propuesta de productos
y/fose

Proceso Compras
Procese de Disefio
Proceso de Logistica
Proceso de Fabricacionss
Proceso de Instzlaciones
Froceso de Mantenimiento e Inspecciones

S realiza pago de OC,
posteriormente se snviz
el comprobante de pago
&l jefe de compras.

Se abre un archivo
en excel y == realiza
Iz dasificacion de
los gastos.

volumetria de materiales,

Requisicion de compras.

Programa de trabajo.

Lista de personal.

orden de compra.

ambient

|_:.

| o000

= & impacios smbientales de TSM

%e enviz al Director eneral y o
Administracian y finanzas, y
postericrmente se rezliza reunidn
comentarios.

Se actualiza archivo
control de proyectos.

5e redbe notificacion de fin
del servicio y/o entrega
finzl &l diente.

| . Requisitos Calidsd
. Requisitos Medio Ambiernte

’ Requisitos Seguridad y Salud &n el Trabsjo
OC [Orden de compra)

Control de gastos de

¥

Procesos de Disefio

Proceso Compras
Proceso de Logistica
Proceso de Fabricacionss

Proceso de Instalacionss
Proceso de Mantenimiento e Inspecciones

| Entrega -Recepoion. | Requisicion de compras

Reporte fotografico.
ﬂ—_‘ Requisicion de compras
mantenimiento.

TSh-551-014
Rev. 4
Fecha: 28/D6/2019
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SGC Certificado

Proceso de Control de proyectos "% 1509001:2015

Mombre del proceso: Control de proyectos.

Duerio del proceso: Jefe de control de proyectos.

Partes interesadas del proceso: Ventas, compras, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, calidad, administracion vy
finanzas, representaciones autorizadas, proveedores externos y clientes.

Fuentes de entrada: Clientes, ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento € inspecciones, personal técnico, proveedores externos,
representaciones, direccion general, administracion vy finanzas.

Receptores de salida: compras, clientes, ventas, disefio, fabricaciones, instalaciones, mantenimiento e inspecciones, personal técnico, logistica, calidad.

Meétodo: Mapa de proceso de control de proyecto.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de 55T y MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VIl.- Descripcion de puestos en MA-5G1-001 Manual Organizacional.

Entradas

Propuesta de productos y/o servicios. Programas de trabajo.

Orden de compra. Cierre de proyectos.

Requisicionss de compra. Reporte fotografico.

Lista de personal. Cotizaciones, facturas, otros documentos de proveedores externos.
Salidas

Control de gastos de proyectos.

TEW-SEHI14
Rev. 4
Fecha: 20/08/201%

T-_Sfi;;?LAR COPIA NO
MEXICO CONTROLADA

Energia y Automatizacion



T-S.. LAR

Manual de Organizacional

MEXICO

Energia y Automatizacién

Tecnologia Solar de México $.A. de C.V.

Identificacion: MA-SGI-001
Revisién: 2
Fecha revision: 29/06/2019

Area Emisora

Coordinacion de Calidad

Hoja:

Pagina 57 de 113

LSLAR Proceso de Control de proyectos TR SGC Certificado
MEXIC 06 150 9001:2015
Objetivos estratégicos Indicador Meta Peridiocididad
Mejorar los mecanismos y estrategias de atencion 2l clients en tr:!:los los niveles para m I1II1"IZE.' =5 F?slbles que:as ¥ i # Servicios conformes al afiof Servicios
productos no confarmes. Cada uno de los departamentos deberd contar con un manual de verificacién de |2 calidad v hojas efectuadas * 100 S5% Memnsual
de registro de |os productos y servicios gue presta.
Objetivos de Sistema de Gestion Integral Indicador Meta Peridiocididad
Concluir los programas de capacitacion para el desarrollo integral del personal en materia de stencion al diente, szlud Capacitaciones
N & o paras g perE e realizadas/Capacitaciones programadas 9056 Wensuzl
zeguridad y madio ambisnts. -
100
Reducir el indice de incidencia de riesgos de enfermedadas, promoviendo |2 calidad dz vida laboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 3% Simastral
Sistama de Gestidn de Seguridad y Salud =n &l Trabaja. trabajadas * 200,000 imestra
Reducir el indice d= incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promoviendo la calidad de vida laboral implementandao # de accidentes en el trabaje/Horas 3% Eimastral
un Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en 2l Trabajo. trabajadas * 200,000 h
Aumentar 2| grado de satisfaccidn dz nuestros clisntes, cumplisndao con las especificacionss técnicas y los plazos pactades, # Servicios conformes al afio/ Servicios
" - . . x 955 Mensusl
mediznte 2l seguimisnto de |2 gjecucion de los procesos de |2 empresa. efectuados * 100
Programar actividades de manejo de residucs que permita mitigar los 2spectos ambientzles, 2 través de campafias da Actividades realizadas factividades
s + 105 Mensual
concientizacion. programadas ¥ 100
Reducir el consumo de 2gua respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambisntales, a través de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades 105 Mensual
campafas de concientizacian. programadas ¥ 100
Reducir el consumo de energia respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de programas, planes Actividades realizadas/Actividades
_ = o £ 105 Mensual
y campanas de concientizacion. programadas ¥ 100
Implementar actividades de reciclaje para mitigar los aspectos ambientales, a traves de a través de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades
= i iz & 105 Mensual
campanas de concientizacian. programadas ¥ 100
TEM-3E1-014
Rev. 4
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Proceso de Innovacion

SGC Certificado
150 9001:2015

Generar idea o
identificar
oportunidades.

El ingeniers de innovacidn
define los objetivos y metas a
alcanzar, ademds de realizar
andlisis  del =zmbiente  del
proyecto (estudio de mercado,

El ingeniers de innovacdn
docurnenta el anteproyecto, y
lo enviz 2 revisidn 2l gerente de
innovacion y disefio con copia
&l director general.

cAnteproyecto
aceptado?

Proceso
Disefio

recursos estimados, etc.).

Asp ambientales e ir-_:::-.:: Ante proyecto.

’ Requisitos Calicad

, Reguisitos Media Ambisrte

Proceso
r Compras 1
| £l gerente de innovacion y El gerente de innovacion y
Proceso disefic con zpoye  del fi'ssncl _',:,‘n el ingeniero de
contral de Proceso ingeniers  de  innovacién innovacién  documentan el
proyectos Logistica gjecutan el proyscie proyecto en  convocatorias
| propussto, de ser necesaric emitidas por &l CONACYT u
L de realizan adecuadiones. otras organismos.
Proceso '
RECursos -
| Humanos Programa de trabajo

Reporte de actividades

Procesd
Ventas

Proceso
fabricaciones

Prototipo

Y

k

’ Regquisitos Seguridad y Salud =n =1 Trabsjo

El gerente de innovadon y disenoc yfo &
ingeniere de innovacion establecen de ser
necesario vinculacion con institudones de

sducacion  superior yfo centros  de +
investigacién parz el desarrollo  de
proyecto.
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Proceso de Innovacion

OV SGC Certificado
T 150 9001:2015

MNombre del proceso: Innovacidn

Duefio del proceso: Gerente de Innovacion y dis=fio e ingeniero de innovacidn.

Partes interesadas del proceso: Disefio, ventas, fabricaciones, personal técnico, calidad, logistica, administracion y finanzas, compras, representaciones
autorizadas y proveedores externos, clientes, instituciones de educacion superior y/o centros de investigacion.

Fuentes de entrada: Clientes, ideas y oportunidades.

Receptores de salida: Clientes v usuarios, ventas, fabricaciones.

Meétodo: Mapa del proceso de innovacion.

Requisitos legales y otros requisitos: Ver MZ-C5-001 Matriz de requisitos legales de 55T y MZ-CA-001 Matriz de requisitos legales ambientales.

Roles y responsabilidades: Ver apartado VIl.- Descripcion de puestos en MA-5G1-001 Manual Organizacional.

Entradas

Ideas
Oportunidades de negocio.

Bases de convocatorias.

Salidas

Anteproyecto
Contratos de vinculacian.
Prototipo.

Programa de actividades.
Reporte de actividades.

T-S°LAR
MEXICO
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T-SULAR p d l . SGC Certificado
MEXICO roceso de innovacion S0 ISO 9001:2015
Earigle  Arrmivesie
Ohjetivos estratégicos Indicadar Meta Peridiocididad
Mant: [ERN] idnde | | Instituto Nadi | de Electricidad y El ias Limpias [INEEL] bt
antener |2 Vinculacion de a2 empresa con el Instituto Nacional de Electricidad y Energias Limpias | |;Eara_u aner e Actividades realizadas/Actividades _
apoyao técnico =n los proyectos de innovacion tecnologicos en las areas de ahorro de energia y vehiculos elsctricos 2 base de B0% Trimestral
A programadas * 100
Hidrogeno.
. P o Actividad lizadas/Actividad B
Concluir con la prusba de concepto de wehiculo eléctrico con celdas de Hidrageno. Tidades realiza asif fvidades B0% Trimestral
programadas * 100
Wlejorar los mecanismaos y estrategias de atendon al clients en t?:los los niveles para m I'IIIT‘IZE.' a5 |:_|?s|hl &3 que: =5y ) # Servicios conformes al afio/ Servicios
productos no conformes, Cada uno de los departamentos debera contar con un manual de verificacion de la calidad v hojas efectuados * 100 95% Mensual
de registro de los productos y servicios que presta.
Ohjetivos de Sistema de Gestidn Integral Indicadaor Meta Peridiocididad
. I . . " . Capacitaciones
Concluir los programas de capacitacion para 2l desarrollo integral del personal en materiz de atencidn al diente, salud
. = . P £ " ' ’ realizadas/Capacitaciones programadas 9056 Mensuzl
zeguridad y medio ambiente. =100
Reducir &l indice de incidendia de riesgos de enfermedades, promoviendo |z calidzd de vida laboral implementando un # de enfermedades en el trabajo/Horas 3% Simastral
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo. trabajadas * 200,000 imestra
Reducir &l indice d= incidencia de riesgos de accidentes de trabajo, promavienda |a calidad de vida laboral implementando # de accidentes en el trabajofHoras 3% Bimestral
un Sistema de Gesticn de Seguridad v Salud en 2l Trabajo. trabajadas * 200,000 B
Aumentar ¢l grado de satisfaccion de nuestros clientss, cumpliendo con las especificacionss técnicas y los plazos pactades, # Servicios conformes al afie/ Servicios
. L . . £ 95% Mensual
mediznte =l seguimiento de |z ejecucion de los procesos de |2 empresa. efectuados * 100
Programar actividades de manejo de residucs que permita mitigar los sspectos ambientales, = través de campanias de Actividades realizadas [actividades
A * 105 Mensuzl
concientizacion. programadas ¥ 100
Reducir el consumo de agua respecto al afio anterior, para mitigar los aspectos ambientales, a través de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades 10% Mensuzl
campanas de concientizacion. programadas * 100
Reducir &l consuma de energia respecto 2l afo anterior, para mitigar |os 2spectos ambientzles, 2 través de programas, planes Actividades realizadas/Actividades
~ = s + i Mensuzl
'y campafias de concientizacion. programadas * 100
Implementar actividades de reciclaje pars mitigar los aspectos ambientales, a través de 2 través de programas, planes y Actividades realizadas/Actividades
- ez & 1056 Mensuzl
campafas de concientizacion. programadas ¥ 100
T5h-5EI-015
Rev. 1
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VIil. Descripciones de puestos.

DESCRIPCION DE PUESTOS - DIRECTOR GENERAL
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: No aplica a este puesto.
b) Subordinados: Todas las gerencias.
2. Propésito del puesto

Fijar la filosofia de la empresa e impulsar las estrategias de negocio, estrategias de atencion al cliente, y
estrategias de venta, que permitan el crecimiento de la organizacion.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.

a) Establecer los lineamientos y actividades del Sistema de Gestion de calidad cumpliendo las siguientes
funciones: proponer actividades para establecimiento del SGC, establecer la politica de calidad y
objetivos de calidad de la empresa, realizar revisiones del SGC a través de las revisiones por la
direccion, revisar el seguimiento a acciones de mejoras, asegurar y cuidar la disposicidn de recursos,
coordinar e impulsar la planeacién estratégica, planear y establecer los objetivos de la empresa,
establecer los valores y lineamientos que promuevan el crecimiento de la empresa, asegurar que las
actividades operativas y administrativas se desarrollen encaminadas al cumplimiento de la visién de
la empresa.

b) Asegurar el 6ptimo desarrollo del personal, asi como su compromiso y profesionalismo a través de:
identificar necesidades de capacitacién, autorizacidén de programas de capacitacion y la evaluacion de
su efectividad, sensibilizar al personal al cambio y la mejora continua, dirigir y motivar al personal para
el 6ptimo desempefio de sus actividades laborales.

c) Autorizar procedimientos de trabajo, determinar y prescribir las politicas generales de operacién de
la empresa, asi como los procesos necesarios para la realizacion del servicio, planear cada obra en la
que participa la empresa por medio de: aportar el capital de operacidn a la empresa, asegurar la
liquidez econémica de la empresa, planear y controlar el flujo de efectivo de la empresa, asegurar la
Optima utilizacion de los recursos, fijar las medidas de desempefio del proceso planeacion,
administracion y realizacion de servicio, revisar y autorizar las propuestas de productos y servicios a
los clientes, obtener contratos de servicio para la empresa, al cierre del servicio, verificar que las obras
gueden totalmente finiquitadas, considerando la cancelaciéon de tramites, cobro de finiquitos de
contrato y pagos de obligaciones generadas con motivo de la obra, retroalimentar el proceso de
servicio a los clientes, analizar las desviaciones de los recursos durante el proceso de servicio de lo
programado con respecto a la programacion realizada, implementar acciones correctivas para eliminar
futuras desviaciones en el comportamiento real del proceso con respecto a la programacién
establecida, verificar el cobro de las facturas de los servicios realizados por la empresa.

d) Implementar sistemas de medicidn, analisis y mejora para asegurar la productividad y la
competitividad de la empresa estableciendo las funciones de: Planear programas que dirijan las
actividades y el 6ptimo uso de los recursos de la empresa, analizar los datos proporcionados por cada
gerencia para determinar y evaluar oportunidades de mejora, fijar las medidas de desempefio de la
empresa.
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e) Involucrarse en los procesos de comunicacidn y a través de la satisfaccion de los requerimientos y
expectativas del mismo, coordinar el seguimiento y medicion de los procesos de la empresa, identificar
los criterios y métodos para asegurar que tanto el control y la operacidon sean eficaces.

f)  Aportar los recursos y asegurarse de que se realice la calibracidn de los equipos de medicién, contactar
servicio de calibracion externa para los dispositivos de medicidn y control de la empresa. Verificar que
el cumplimiento de este punto se realice de acuerdo a lo establecido dentro del manual de calidad de
la empresa.

g) Revisar y mantener la informacién referente a los dispositivos de seguimiento y medicion.

4. Comunicacion
a) Interna: Todo el personal.
b) Externa: Clientes, proveedores, empresas publicas y privadas.

5. Caracteristicas del puesto

a) Escolaridad: Licenciatura o maestria (titulo y cédula profesional) preferentemente en las areas de
administracidon de empresas, ingenieria electrdnica, ingenieria eléctrica o ingenieria industrial.

b) Etico, es decir, imparcial, sincero, honesto y discreto;

c¢) Mentalidad abierta, es decir, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos;

DESCRIPCION DE PUESTOS — GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Director General
b) Subordinados: jefa de control de proyectos, jefe de logistica, jefe de compras, jefe de almacén,
coordinador de recursos humanos, chofer, intendencia, vigilante y recepcionista.

2. Objetivo del puesto.

Dirigir y supervisar el pleno cumplimiento de los sistemas, normas, politicas y procedimientos
administrativos, contables y financieros, asi como los registros y controles necesarios que garanticen la
capacidad (rentabilidad) econémica y financiera de la organizacién.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.
a) Respecto al SGI:

e Elaborar el plan de distribucion de recursos necesarios para la creacion, implementacion,
evaluacion y seguimiento del SGI.
e  Conocer la filosofia de la empresa.
e Participar en las auditorias internas. =S
P Ts LAR COPIA NO
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e Realizar el seguimiento a acciones de mejoras de los procesos que involucran la disposicidn y
manejo de recursos.

e Apoyar en el establecimiento de las politicas y lineamientos que promuevan el crecimiento de la
empresa.

e Asegurar que las actividades administrativas se desarrollen encaminadas al cumplimiento de
filosofia de la empresa.

e  Realizar evaluacidn de desempeiio al personal.

e Revisar procedimientos de trabajo, determinar y prescribir las politicas generales de operacién de
la empresa, asi como los procesos necesarios para la realizacion del servicio.

e Analizar las desviaciones de los recursos durante los procesos de servicio al cliente de lo
programado con respecto a la programacion realizada y contribuir a laimplementacion de acciones
correctivas para eliminar futuras desviaciones en el comportamiento real del proceso con respecto
a la programacion establecida.

e Revisar y mantener la informacion referente a los dispositivos de seguimiento y medicion.

e Revisar y aprobar la informaciéon documentada de las dreas de compras, control de proyectos,
recursos humanos y logistica.

b) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.

c) Organizar y asignar el capital que la empresa tiene a su disposicion.

d) Administrar las normas, politicas y procedimientos que garanticen el eficiente funcionamiento de las
areas administrativas, administraciéon de los recursos humanos, financieros y materiales de la
empresa, incluyendo pago de ndmina, pago de honorarios profesionales, facturacion, cobranzas y

servicios generales.

e) Supervisar, autorizar y coordinar todas las actividades del personal bajo su cargo, y los recursos para
el cumplimiento de sus tareas.

f) Aprobar los pagos a proveedores y empresas de servicio relacionadas con la compaifiia.
g) Centralizar y custodiar los documentos legales y contables.
h) Otras relacionadas con su cargo.

4. Comunicacion.

c) Interna: Todo el personal.
d) Externa: Clientes, proveedores, instituciones publicas y privadas.

5. Perfil del puesto.
a) Escolaridad: *Titulo y cédula profesional en Licenciatura en Administraciéon de empresas o a fin.

b) Areas de Conocimiento: Negocios, comercio, mercadotecnia, finanzas, banca, seguros,
contabilidad, fiscalizacion, administracion, gestion de empresas, recursos humanos y manejo de
software office basico.

T:'s,w LAR COPIA NO
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d) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo.

e) Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacion verbal y escrita, liderazgo, planificacion/
organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, confidencialidad en
el manejo de la informacién, buenas relaciones interpersonales, capacidad de negociacion, alto
nivel de transparencia y honradez, responsable, trato amable, comprometido, eficiente, desarrollo
de personas, juicio, orientacién a resultados y disponibilidad de horario.

DESCRIPCION DE PUESTOS - GERENTE DE INNOVACION Y DISENO
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Director General
b) Subordinados: Ingeniero de innovacidn, ingeniero eléctrico.

2. Objetivo del puesto.

Planear, desarrollar, mantener e implantar los procedimientos referentes a las actividades del drea
innovacion y disefio, para el éptimo desempefio de la ingenieria en los proyectos en que participe la
empresa siguiendo lo estipulado en el sistema de gestidn integral de la organizacién.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.
a) Respecto al SGI:

e Conocer la filosofia de la empresa.

e Implementar y mantener el proceso de disefio considerando: partes interesadas, entradas, salidas,
la naturaleza, duracién y la complejidad de las actividades, asi como actividades de verificacion y
validacién antes, durante y después de la realizacién del proceso.

e Implementar y mantener el proceso de innovacidn considerando: partes interesadas, entradas,
salidas, la naturaleza, duracién y la complejidad de las actividades, asi como actividades de
verificacion y validacidn antes, durante y después de la realizacion del proceso.

e Utilizar los procedimientos de uso equipo de proteccion personal, trabajos en alturas,
contraincendio, identificacion y manejo de residuos peligrosos y/o levantamiento y demas
informacidon documentada establecidas por el SGI para la realizacién de sus actividades.

e  Participar en la planeacién estratégica del SGI.

e  Proponer mejoras a su proceso.

e Participar en la realizacion del analisis de riesgos de su proceso.

e  Participar en las revisiones por la direccion, asi como entregar los resultados correspondientes a la
eficacia del SGI.

e  Participar en las auditorias internas.

e Conocer el programa interno de proteccion civil de la empresa.

b) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.
c) Elaborary enviar programas de actividades semanales a las dreas respectivas.

d) Realizar levantamientos en las instalaciones de los clientes. Wy
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e) Elaborar volumetrias de materiales para las areas solicitantes.

f) Elaborar requisiciones compra.

g) Elaborar ingenieria basica y de detalle conforme a los requisitos del SGI.

h) Realizar reuniones con las diferentes areas para la planificacion de un proyecto.

i) Realizar gestiones con instituciones educativas para desarrollar proyectos de innovacion.

j) Inscribirse y dar seguimiento a convocatorias CONACYT u organismos similares que fomenten la
innovacién tecnoldgica.

k) Asistir y aprobar los cursos proporcionados por la empresa con el fin del aumento de su competencia.

1) Apoyar con la capacitaciéon y adiestramiento del personal a su cargo.

m) Otras relacionadas con su cargo.
4. Comunicacion.

e) Interna: Todo el personal.
f)  Externa: Proveedores, instituciones u organismos publicos y privados.

5. Perfil del puesto.
f) Escolaridad: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en ingenieria civil, arquitectura o a fin.

g) Areas de Conocimiento: Disefio, construccidn e ingenieria civil, arquitectura y urbanismo,
estructuras y precios unitarios, manejo de software office basico y modelado en 3D.

h) Experiencia: 1 afio de experiencia.
i) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo, trabajo en oficina y en campo.

j) Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacidn verbal y escrita, liderazgo, planificacion /
organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, creatividad, dibujo a mano alzada, resolucién
de conflictos, confidencialidad en el manejo de la informacidn, responsable, trato amable,
comprometido, eficiente, buenas relaciones interpersonales, orientacién a resultados vy
disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION DE PUESTOS - GERENTE DE FABRICACIONES E INSTALACIONES
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Director General
b) Subordinados: Ingeniero de proyecto, ingeniero de servicios, coordinador de proyecto, técnicos
especialistas, técnicos eléctricos, soldadores, ayudantes generales.

2. Objetivo del puesto.

Ejecutar los procesos y procedimientos referentes a las actividades del drea de fabricaciones e instalaciones,
asegurando que las operaciones de la empresa se produzcan de forma efectiva y cumpliendo con los
estandares de calidad y con lo planificado en el sistema de gestidn integral de la organizacién.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.

a) Respecto al SGI:

e Conocer la filosofia de la empresa.

e Implementar y mantener en mejora continua el proceso de fabricaciones considerando: partes
interesadas, entradas, salidas, la naturaleza, duracién y la complejidad de las actividades, asi como
actividades de verificacion y validacion antes, durante y después de la realizacién del proceso.

e Implementar y mantener en mejora continua el proceso de instalaciones considerando: partes
interesadas, entradas, salidas, la naturaleza, duracién y la complejidad de las actividades, asi como
actividades de verificacion y validacidn antes, durante y después de la realizacién del proceso.

e Utilizar los procedimientos de uso equipo de proteccion personal, trabajos en alturas,
contraincendio, dentificacién y manejo de residuos peligrosos, corte y soldadura, instrumentacién,
instalacion de CCTV, instalacion de cercas eléctricas, instalacion de SFV, instalacidon de SAGE, y/o
instalaciones eléctricas y demas informacién documentada establecidas por el SGI para la realizacién
de sus actividades.

e  Participar en la planeacion estratégica del SGI.

e  Participar en la realizacidn del analisis de riesgos de su proceso.

e  Participar en las revisiones por la direccidn, asi como entregar los resultados correspondientes a la
eficacia del SGI.

e  Participar en las auditorias internas.

e Elaborary dar seguimiento al programa de calibracién de equipos de medicidn de su area.

e Conocer el programa interno de proteccion civil de la empresa.

b) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.

c) Elaborary enviar programas de actividades semanales a las dreas respectivas.
d) Coordinar las actividades del personal de trabajo.

e) Supervisar actividades y/o proyectos.

f) Elaborar propuestas de productos y/o servicios relacionados con su area.

g) Elaborar la relacién de material, equipo y herramienta, programa de trabajo y lista de personal
correspondiente a cada proyecto que vaya a ejecutar.
h) Minimizar el costo de los materiales y de la mano de obra.
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j) Revisar y aprobar ingenieria.

k) Realizar procesosy tramites ante CFE.

I) Realizar levantamientos de relacionados con su area.

m) Gestionar cursos de capacitacion.

n) Elaborar solicitud de precio.

o) Elaborar requisiciones de compras.

p) Elaborar reportes fotograficos.

q) Visitar clientes.

r) Reporte de cierre de proyectos

s) Asistir y aprobar los cursos proporcionados por la empresa con el fin del aumento de su competencia.
t) Apoyar con la capacitacion y adiestramiento del personal a su cargo.

u) Otras relacionadas con su cargo.

4. Comunicacion.

g) Interna: Todo el personal.
h) Externa: clientes, instituciones u organismos publicos y privados.

5. Perfil del puesto.

k) Escolaridad: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en ingenieria eléctrica, electrdnica,
automatizacién o a fin.

I) Areas de Conocimiento: Electricidad y generacidon de energia, ingenieria mecanica, electrénica y
automatizacion, tecnologia de la informacién y la comunicacién, ingenieria industrial, mecanica,
electronica y tecnologia, programas multidisciplinarios o generales y manejo de software office
basico.

m) Experiencia: 1 afio de experiencia.
n) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo, trabajo en oficina y en campo.

o) Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacion verbal y escrita, liderazgo, planificacion /
organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, responsable, trato
amable, comprometido, eficiente, confidencialidad en el manejo de la informacién, buenas
relaciones interpersonales, orientacidon a resultados y disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION DE PUESTOS - GERENTE DE MANTENIMIENTO E INSPECCIONES
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Director General
b) Subordinados: Ingeniero de proyecto, ingeniero de servicios, coordinador de proyecto, técnicos
especialistas, técnicos eléctricos, técnicos de mantenimiento y ayudantes generales.

2. Objetivo del puesto.

Ejecutar los procesos y procedimientos referentes a las actividades del drea de mantenimiento e
inspecciones, asegurando que las operaciones de la empresa se produzcan de forma efectiva y cumpliendo
con los estandares de calidad y con lo planificado en el sistema de gestién integral de la organizacién.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.

a) Respecto al SGI:

e Conocer la filosofia de la empresa.

e Implementar y mantener en mejora continua el proceso de mantenimiento e inspecciones
considerando: partes interesadas, entradas, salidas, la naturaleza, duracién y la complejidad de las
actividades, asi como actividades de verificacién y validacion antes, durante y después de la
realizacion del proceso.

e Utilizar los procedimientos de uso equipo de proteccion personal, trabajos en alturas,
contraincendio, identificacion y manejo de residuos peligrosos, mantenimiento preventivo a boyas,
mantenimiento preventivo a balizas de sector, mantenimiento preventivo a balizas de situacion,
limpieza mecénica a balizas de sector, limpieza mecénica a balizas de situacion y/o mantenimiento
eléctrico, y demas informacidon documentada establecidas por el SGI para la realizacién de sus
actividades.

e  Participar en la planeacién estratégica del SGI.

e  Participar en la realizacidn del analisis de riesgos de su proceso.

e  Participar en las revisiones por la direccidn, asi como entregar los resultados correspondientes a la
eficacia del SGI.

e  Participar en las auditorias internas.

e Elaborary dar seguimiento al programa de calibracidn de equipos de medicidn de su area.

e Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento anual de infraestructura de la empresa.

e Conocer el programa interno de proteccion civil de la empresa.

b) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.

c) Elaborary enviar programas de actividades semanales a las areas respectivas.
d) Coordinar las actividades del personal de trabajo.

e) Supervisar actividades y/o proyectos.

f) Elaborar propuestas de productos y/o servicios relacionados con su area.

g) Elaborar la relacion de material, equipo y herramienta, programa de trabajo, lista de personal y AST
(Analisis de Seguridad en el Trabajo) correspondiente a cada proyecto que vaya a ejecutar.
h) Minimizar el costo de los materiales y de la mano de obra. W
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j) Revisar y aprobar ingenieria (cuando aplique).
k) Realizar levantamientos de relacionados con su area.
I) Gestionar cursos de capacitacion.
m) Elaborar solicitud de precio.
n) Elaborar requisiciones de compras.
o) Elaborar reportes fotograficos.
p) Visitar clientes.
g) Reporte de cierre de proyectos
r) Asistir y aprobar los cursos proporcionados por la empresa con el fin del aumento de su competencia.
s) Apoyar con la capacitacion y adiestramiento del personal a su cargo.
t) Otras relacionadas con su cargo.
4. Comunicacion.

i) Interna: Todo el personal.
j)  Externa: clientes, instituciones u organismos publicos y privados.

5. Perfil del puesto.

p) Escolaridad: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en ingenieria en industrial, mantenimiento
industrial, automatizacion, eléctrica, electrénica o a fin.

q) Areas de Conocimiento: Ingenieria mecanica, electricidad y generacién de energia, electrénica y
automatizacion, tecnologia de la informacidn y la comunicacidn, ingenieria industrial, mecanica,
electronica y tecnologia, programas multidisciplinarios o generales y manejo de software office
basico.

r) Experiencia: 1 afio de experiencia.
s) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo, trabajo en oficina y en campo.

Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacion verbal y escrita, liderazgo, planificacidn / organizacion,
toma de decisiones, trabajo en equipo, resoluciéon de conflictos, confidencialidad en el manejo de la
informacion, buenas relaciones interpersonales, responsable, trato amable, comprometido, eficiente,
orientacion a resultados y disponibilidad de horario.
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DESCRIPCION DE PUESTOS - GERENTE DE LABORATORIO DE CALIBRACION
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Director General
b) Subordinados: Responsable del Sistema de Gestidn de Calidad, responsable técnico, técnico de servicios y
técnico de calibraciones.

2. Objetivo del puesto.

Ejecutar los procesos y procedimientos referentes a las actividades del area de laboratorio de calibracién,
asegurando que las operaciones de se produzcan de forma efectiva y cumpliendo con los estandares de
calidad y con lo planificado en el sistema de gestidn integral de la organizacion.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.

a) Respecto al SGI:
e Conocer la filosofia de la empresa.
e Conocer el programa interno de proteccion civil de la empresa.
b) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.
c) Realizar las calibraciones internas de los equipos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y a su
programacion.
d) Elaboracién y Revisidn de los documentos del Laboratorio de Calibracién.
e) Planificar las calibraciones y evaluar los resultados.
f) Responsable del aseguramiento de la calidad de las calibraciones.
g) Realizar la validacion de los métodos y plantillas de calibracion
h) Realizar seguimiento de los cronogramas de calibracion y mantenimiento de los patrones de trabajo.
i) Participar activamente en el mantenimiento y mejora continua del sistema de gestién de negocios
j) Usar los equipos de proteccion de personal apropiados a la actividad a realizar
k) Mantener limpio y ordenado el area de trabajo.
I) Comunicar los incidentes o accidentes en temas de seguridad, salud y medioambiente
m) Conocer los peligros, riegos e impactos significativos de su drea.
n) Otras relacionadas con su cargo.
4. Comunicacion.

k) Interna: Todo el personal.
I)  Externa: clientes, instituciones u organismos publicos y privados.
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5. Perfil del puesto.

t) Escolaridad: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en ingenieria en industrial, mantenimiento
industrial, automatizacion, eléctrica, electrdénica o a fin.

u) Areas de Conocimiento: Ingenieria mecdnica, electricidad y generacién de energia, electrénica y
automatizacién, tecnologia de la informacién y la comunicacién, ingenieria industrial, mecanica,
electrénica y tecnologia, programas multidisciplinarios o generales y manejo de software office
basico.

v) Experiencia: 1 afio de experiencia.
w) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo.

Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacion verbal y escrita, liderazgo, planificacidn / organizacion,
toma de decisiones, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, confidencialidad en el manejo de la
informacion, buenas relaciones interpersonales, orientacidn a resultados y disponibilidad de horario.

DESCRIPCION DE PUESTOS — JEFE DE VENTAS
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Director General
b) Subordinados: Ejecutivos de ventas.

2. Objetivo del puesto.

Incrementar la cartera de clientes de la empresa, para lograr mayores ingresos y utilidades en la misma,
utilizando herramientas de marketing y publicidad. Ofrecer a los clientes productos y servicios de forma
alternativa para el ahorro energia y optimizacion de los recursos.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.
a) Respecto al SGI:

e Conocer la filosofia de la empresa.

e Implementar y mantener en mejora continua el proceso de ventas considerando: partes
interesadas, entradas, salidas, naturaleza, duracién y la complejidad de las actividades, asi como
actividades de verificacion y validacion antes, durante y después de la realizacidon del proceso.

e  Utilizar el procedimiento de Calculo de SFV, y demds informacion documentada establecidas por
el SGI para la realizacion de sus actividades apoyandose de personal técnico.

e Enviar alas areas pertinentes la confirmacion de aceptacién del cliente.

e Elaborar catdlogos o fichas técnicas de los productos y/o servicios vigentes y nuevos que se tienen
en comercializacién asegurando incluir cualquier requisito legal y reglamentario, y aquellos
considerados necesarios para el cliente.

e  Participar en la planeacién estratégica del SGI.

e  Proponer mejoras a su proceso.

e  Participar en la realizacion del analisis de riesgos de su proceso. "

e Dar seguimiento post venta al cliente. TS LAR COPIA NO
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e  Participar en las revisiones por la direccién, asi como entregar los resultados correspondientes a la
eficacia del SGI.

e  Participar en las auditorias internas.

e Conocer el programa interno de proteccion civil de la empresa.

b) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.
¢) Elaborary enviar programas de actividades semanales a las areas respectivas.

d) Apoyar con la capacitacion y adiestramiento del personal a su cargo.
e) Asistir y aprobar los cursos proporcionados por la empresa con el fin del aumento de su competencia.
f) Atencidn y seguimiento a clientes.
g) Visitar empresas para ofertar productos y/o servicios.
h) Implementar estrategias de crecimiento.
i) Elaborary revisar propuestas de productos y servicios.
j) Elaborar estudios técnicos.
k) Elaborar reportes mensuales de ventas.
I) Participar en exposiciones industriales, educativas y otras que promuevan la marca de la empresa.
m) Buscar fuentes de financiamiento para los clientes.
n) Elaborar solicitud de precios.
o) Elaborar tripticos, folletos, lonas entre otras herramientas para la promocién de los productos y/o
servicios.
p) Actualizar mensualmente los catdlogos de productos.
g) Elaborar requisiciones de compras.
r) Otras relacionadas con su cargo.
4. Comunicacion.

m) Interna: Todo el personal.
n) Externa: Clientes, proveedores, instituciones publicas y privadas.

5. Perfil del puesto.

x) Escolaridad: Bachillerato general, bachillerato tecnolégico o profesional técnico en dreas
econémico administrativas o a fin y/o titulo y cédula profesional en ingenieria eléctrica, electrénica
o afin.

y) Areas de Conocimiento: Administracion, contabilidad, estadistica, negocios, comercio,
mercadotecnia, finanzas, gestion de empresas, recursos humanos manejo de software office
basico.

z) Experiencia: 1 afio de experiencia. M COPIA NO
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aa) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo.

Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacion verbal y escrita, liderazgo, planificacion / organizacion,
toma de decisiones, trabajo en equipo, tolerancia a la frustracién, resolucion de conflictos, confidencialidad
en el manejo de la informacién, buenas relaciones interpersonales, capacidad de negociacién, desarrollo de
personas, responsable, trato amable, comprometido, eficiente juicio, orientacion a resultados vy
disponibilidad de horario.

DESCRIPCION DE PUESTOS — JEFE DE COMPRAS
1. Relaciones de autoridad.

a) Jefe inmediato: Gerente de Administracidn y Finanzas
b) Subordinados: No aplica.

2. Objetivo del puesto.

Atender los requerimientos de las diferentes areas de la empresa, en cuanto al suministro de
materiales, repuestos, equipos y otros, mediante el proceso de compras.

3. Roles, responsabilidades y autoridades.

h) Respecto al SGI:

e Conocer la filosofia de la empresa.

e Implementar y mantener en mejora continua el proceso de compras considerando:
partes interesadas, entradas, salidas, la naturaleza, duracién y la complejidad de las
actividades, asi como actividades de verificacion y validacién antes, durante y después
de la realizacion del proceso.

e  Utilizar el procedimiento de identificacién y manejo de residuos peligrosos y demas
informacion documentada establecidas por el SGI para la realizacién de sus
actividades.

e  Participar en la planeacién estratégica del SGI.

e  Participar en la realizacion del analisis de riesgos de su proceso.

e  Participar en las revisiones por la direccién, asi como entregar los resultados
correspondientes a la eficacia del SGI.

e  Participar en las auditorias internas.

e Apoyar con el seguimiento al programa de calibracion de equipos de medicién de las
areas que lo soliciten.

e  Realizar seleccién y evaluacion de proveedores en la realizacidon de una compra.

e Realizar revaluacién de proveedores cada 6 meses o cuando sea requerido por ajustes
al SGI.

e Determinar que se incluyan los requisitos legales en materia de calidad, ambiental,
seguridad y salud al momento de realizar la compra de materiales.

e Elaborar contratos para estipular los requerimientos de SST y asegurar que los
contratistas y/o contratacion externa y sus trabajadores cumplan con dichos
requisitos.
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e Mantener comunicacién directa con el personal de ventas y personal técnico para
asegurar que los procesos, productos y servicios suministrados externamente son
conforme a los requisitos especificados por el cliente.

e Conocer el programa interno de proteccion civil de la empresa.

i) Elaborary enviar programas de actividades semanales a las dreas respectivas.
j) Portar el gafete y uniformes proporcionados por la empresa.
k) Recibir y revisar materiales, repuestos, equipos y otros suministros que ingresan al

almacén.

1) Verificar las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que ingresan
al almacén se correspondan con la requisicion realizada.
m) Recibir, revisar y dar seguimiento a las requisiciones de compras internas.

n) Elaborar érdenes de compray pasarlas a pago.

o) Realizar el control de caja chica.

p) Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

q) Apoyar con el seguimiento a las garantias de los equipos y/o herramientas que presenten
anomalias.

r) Asistir y aprobar los cursos proporcionados por la empresa con el fin del aumento de su
competencia.
s) Otras relacionadas con su cargo.

4. Comunicacion.

o) Interna: Todo el personal.
p) Externa: proveedores, instituciones u organismos publicos y privados.

5. Perfil del puesto

bb) Escolaridad: Titulo y cédula profesional de Licenciatura en administracién de empresas
o a fin. (No necesario).

cc) Areas de Conocimiento: Negocios, comercio exterior, mercadotecnia, administracién,
gestion de empresas, inglés basico y manejo de software office basico.

dd) Experiencia: 1 afio de experiencia.
ee) Condiciones de trabajo: Periodos especiales de trabajo.

ff) Habilidades y capacidades necesarias: Comunicacion verbal y escrita, liderazgo,
planificacién / organizacion, toma de decisiones, trabajo en equipo, resolucién de
conflictos, confidencialidad en el manejo de la informacién, buenas relaciones
interpersonales, capacidad de negociacion, alto nivel de transparencia y honradez,
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responsable, trato amable, comprometido, eficiente, orientaciéon a resultados y
disponibilidad de horario.
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Reglamento interno de trabajo.
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DE TECNOLOGIA SOLAR DE MEXICO S.A. DE C.V.

Antecedentes

Objetivo

Capitulo | Ambito de Aplicacién

Capitulo Il Ingreso a la empresa (Condiciones de Admision)

Capitulo Il Organizacion del Personal

Capitulo IV Derechos y Obligaciones de la Empresa y de los Trabajadores
Capitulo V Lugar y Tiempo de Trabajo

Capitulo VI Dias de descanso

Capitulo VIl Jornada de trabajo.

Capitulo VIII Permisos

Capitulo XI Lugar y dias de pago

Capitulo X Vacaciones

Capitulo XI Sanciones y su Aplicacion.

Capitulo XIl Suspension, Rescision y Terminacion de las Relaciones de
Trabajo.

Capitulo Xlll Normas especiales del Servicio.

Capitulo XIV Medidas de higiene y seguridad. Normas Generales.
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Antecedentes.

Tecnologia Solar de México S.A. de C.V,, es
una empresa nacional que inicia sus
operaciones el dia 27 de febrero de 2009,
con la finalidad de apoyar la economia
mexicana, promoviendo el uso de Ia
energia solar, a través de paquetes solares
y ldmparas. En el 2010, Tecnologia Solar de
México, realiza el registro de su marca
JOULEMEX, para comercializar: aparatos e
instrumentos nauticos, de medicion, de
senalizacién, de control (inspeccion);
aparatos e instrumentos de conduccidn,
distribucion, transformacion, acumulacion,
regulacion o control de la electricidad;
disenados o incorporados en paquetes que
satisfacen la necesidad de los clientes,
ofreciendo con esto una diversificacion de
productos. Actualmente contamos con
relaciones estratégicas que nos permiten
incorporar a nuestros paquetes marcas
como: Morningstar (controladores de
carga para aplicaciones aisladas), Tripp-lite
(unidades de energia interrumpibles vy
gabinetes), ISB Sola Basic (luminarias led y
unidades de energia ininterrumpibles,
Fronius (inversores centrales
interconectados a la red), Solartec (paneles
e inversores solares), Epcom (paneles
solares y baterias para aplicaciones
fotovoltaicas), Kyocera (paneles solares y
kits de energia solar), Syscom (circuito
cerrado de televisién, paneles solares,
baterias y sistemas de seguridad
electréonica), Ameresco Solar (paneles
solares), Power Sonic vy Exide
(acumuladores), y recientemente
Automatic Power (distribuidor de equipos
de navegacion de nueva tecnologia,

sistema AlS-Atonis, boyas, balizas radar y
linternas marinas).

Nuestros principales servicios son:
Consultoria en automatizacion de procesos
e instalaciones eléctricas, suministro e
instalacion de equipos de energias
alternas, suministro e instalacion de
equipos de iluminacion LED autédnomos,
suministro e instalacion de UPS’s vy
baterias, suministro e instalacion de
paquetes solares, suministro e instalacion
de instrumentacién de procesos (presion,
temperatura y flujo), instalaciones
eléctricas residenciales e industriales,
suministro e instalacién de equipos de
seguridad perimetral y suministro e
instalacién de sistemas de video vigilancia.
Con areas de especialidad en: instalaciones
eléctricas en comercios, residencias e
industrias, iluminacion LED, calentamiento
solar de agua, generacién eléctrica en
areas remotas, sistema de riego solar,
video vigilancia auténoma,
instrumentacién inaldmbrica, proteccién
industrial (sistema de gas y fuego), ademas
de promover: El Ahorro de Energia
Eléctrica y el uso de Energias Renovables.

Objetivo.

Establecer los lineamientos apegados a
derecho y a la operaciéon de la empresa
para realizar las operaciones con fluidez en
cuanto a comunicacién y conducta en el
trabajo, por parte de los integrantes en los
procesos productivos, comerciales y
administrativos de la organizacién.
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Capitulo | Ambito de Aplicacién

Articulo 12 El presente reglamento
contiene las disposiciones internas, que
regulan las relaciones laborales entre el
patrén, Tecnologia Solar de México S.A. de
C.V, en lo sucesivo “La Empresa” y el
empleado en lo sucesivo “Trabajador”, asi
como las relaciones de trabajo entre
compafieros cuando se desempefen
cualquier trabajo subordinado,
estableciendo sus derechos y obligaciones,
fundamentado en la Ley Federal del
Trabajo, asi como lo establecido en el
articulo 123, Apartado A, de Ia
Constitucion Politica de México. A falta de
disposicion expresa en la Constitucion, en
esa Ley o en sus Reglamentos, o en los
tratados a que se refiere el articulo 6, se
tomaran en consideracion sus
disposiciones que regulen €asos
semejantes, los principios generales que
deriven de dichos ordenamientos, los
principios generales del derecho, los
principios generales de justicia social que
derivan del articulo 123 de la Constitucion,
la jurisprudencia, la costumbre vy la
equidad.

Se conviene que las disposiciones internas
tienen el trasfondo de mantener y
fomentar la armonia en las relaciones
laborales, observandose deberes,
derechos, incentivos, sanciones,
permanencia y puntualidad. (Art. 2 de la
LFT).

Articulo 22 Este reglamento tienen la
finalidad de regular el desarrollo de las
relaciones labores en Tecnologia Solar de

todos los trabajadores de la empresa a fin
de que se tenga conocimiento del mismo,
de tal manera que pueda ser facilmente
conocido y cabalmente cumplido por el
personal.

El presente Reglamento es de observancia
obligatoria tanto para la empresa como
para los trabajadores a su servicio
incluyendo, desde luego, a todos los
trabajadores que ingresen con
posterioridad a la fecha de difusiéon del
mismo.

El personal de la empresa esta obligado a
cumplir también con las disposiciones de
orden técnico y administrativo que dicte la
misma, las cuales les seran dadas a conocer
a través de los medios adecuados para el
caso.

Capitulo Il Ingreso a la empresa
(Condiciones de Admision)

Articulo 32 Quien aspire a desempefiar un
cargo en la empresa, debera contar con la
siguiente documentacion:

e Curriculum Vitae y/o solicitud de
empleo debidamente llenada.

e Acta de nacimiento

e CURP

e Registro Federal de Contribuyente.

e Credencial de elector IFE o INE

e Comprobante de Domicilio con
antigliedad no mayor a 3 meses

e Numero de Seguro Social

e Comprobante de crédito de
Infonavit (Si aplica).
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Licencia de manejo vigente (cuando
aplique para el puesto).

e (Carta de Recomendacién del
empleo inmediato anterior (cuando
apligque para el puesto).

e Carta de Antecedentes No Penales
(cuando aplique para el puesto).

e Certificado médico y/o analisis
clinicos (cuando aplique para el
puesto).

e Pruebas Psicométricas (cuando
aplique para el puesto).

e Diplomas de los cursos especificos
(cuando aplique para el puesto).

e Comprobantes académicos que
acrediten su grado de estudios o
especializacion.

En Tecnologia Solar de México S.A. de C.V.,,
no se establecen condiciones que
impliguen  discriminacién  entre los
trabajadores por motivo de origen étnico o
nacional, género, edad, discapacidad,
condicién social, condiciones de salud,
religion condiciéon migratoria, opiniones,
preferencias sexuales, estado civil o
cualquier otro que atente contra Ia
dignidad humana. No se consideraran
discriminatorias las distinciones,
exclusiones o preferencias que se
sustenten en las calificaciones particulares
gue exija una labor determinada.

Asi como queda prohibido totalmente
ejecutar conductas o actos de
hostigamiento y acoso sexual por parte de
cualquier integrante de la empresa hacia
cualquier persona que mantenga una
relaciéon de cualquier tipo con Tecnologia
Solar de México S.A. de C.V.

Articulo 3o0. Bis. - Se entiende por:

a) Hostigamiento, el ejercicio del poder en
una relacién de subordinacion real de la
victima frente al agresor en el ambito
laboral, que se expresa en conductas
verbales, fisicas o ambas; y

b) Acoso sexual, una forma de violencia en
la que, si bien no existe la subordinacidn,
hay un ejercicio abusivo del poder que
conlleva a un estado de indefensién y de
riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en
uno o varios eventos.

Articulo 42 Periodo de prueba. El
trabajador de nuevo ingreso debe reunir
las aptitudes y capacidades necesarias
requeridas para el desarrollo de sus
labores, donde la empresa podra estipular
con el empleado un periodo inicial de
prueba no mayor de 3 meses, que tendra
por objeto apreciar por parte de |Ia
empresa, las aptitudes del trabajador, y por
parte de éste, las conveniencias de las
condiciones de trabajo. Lo cual debe ser
estipulado por escrito y en caso contrario
los servicios se entiende regulados por las
normas generales del contrato individual
de trabajo.

Articulo 52 Durante el periodo de prueba,
el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y
sin previo aviso, sin responsabilidad alguna
para la empresa. Pero expirado el periodo
de prueba, el trabajador continuard al
servicio del empleador, con
consentimiento expreso o tacito, por ese
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aquel a éste, se consideraran regulados por
las normas del contrato individual de
trabajo desde la iniciacion de dicho periodo
de prueba. Los trabajadores en periodo de
prueba gozan de todas las prestaciones.

Articulo 6° Durante el tiempo en que un
trabajador se encuentre en periodo de
Capacitaciéon, Ensefianza y Adiestramiento,
para el puesto que va a desempeiiar,
prestard sus servicios, conforme a las
condiciones que rigen en la Empresa segun
lo que se estipula respecto a ello, en el
Contrato de Trabajo.

Articulo 72 En los casos en que sea
necesario que el trabajador obtenga
aprobacién expresa de las autoridades
para desempefiar el trabajo contratado,
sera requisito indispensable que presente
dentro de los 10 dias siguientes a su
ingreso, las licencias, autorizaciones o
documentos respectivos; de no hacerlo en
dichos términos, se suspenderd la relacion
laboral hasta su presentacion, otorgdndose
una prérroga por igual periodo a su
vencimiento, previo a la terminacién de la
relacion laboral por inhabilidad manifiesta
para desempenfar el trabajo.

Capitulo Il Organizacion del Personal

Articulo 82 Los trabajadores se clasifican de
acuerdo a la duracion del contrato en:

a. Trabajadores permanentes: aquellos
cuya relacién de trabajo tiene
caracter de tiempo indeterminado
conforme al contrato individual de
trabajo.

b. Trabajadores temporales: aquellos
que han sido contratados para la
ejecucion de trabajos temporales o
transitorios, ya sea por obra o tiempo
determinado, considerandose en
este caso los contratos como
terminados y sin responsabilidad
para la Empresa, al modificarse o
concluir los objetivos que motivaron
su celebracidn.

Capitulo IV Derechos y Obligaciones de la
Empresa y de los Trabajadores

Articulo 92 Son obligaciones de Ila
empresa:

I.  Guardar respeto y consideracion
hacia los trabajadores, evitando en
todo tiempo el mal trato de la
palabra o de obra.

[I.  Actuar de forma decidida contra
cualquier forma de discriminacion
por razén de género, orientacion
sexual, raza, edad, nacionalidad,
ideologia, acoso, condicion laboral
o religién.

lll.  Expedir y dar a conocer entre sus
trabajadores aquellas normas vy
politicas que permitan mantener el
orden, la disciplina y el buen
funcionamiento de los centros de
trabajo.

IV.  Pagar a los trabajadores los salarios
y prestaciones o beneficios a que
tengan derecho de conformidad
con el contrato individual de

trabajoy la ley.
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V.  Proporcionar la capacitacion vy II.  Asistir puntualmente a las oficinas
adiestramiento necesarios a los de Tecnologia Solar de México S.A.
trabajadores para el mejor de C.V. y registrar asistencia en el
desempefiio de sus labores. checador, asi como realizarse la
prueba de alcoholimetro, esta
VI.  Poner a disposicion de los ultima serd obligatoria para todo el
trabajadores, las herramientas, personal operativo y
instrumentos y materiales ocasionalmente para el personal
necesarios para el desempefio del administrativo.
trabajo.
lll.  Portar el uniforme asignado por la
VIl.  Proporcionar el EPP necesario al empresa diariamente a excepcion
personal que lo requiera de del dia sabado el cual deberan
acuerdo con su puesto y/o funcién. portar vestimenta apropia. Ademas
de considerar las siguientes
VIIl.  Ademas de cumplir con todas las recomendaciones:
normas vigentes en materia de
seguridad y salud en el trabajo que a) Varones: Cabello corto,
dispongan las leyes y reglamentos afeitados, en general pulcritud
de la materia, para este efecto, la en su imagen.
empresa mantendra como politica b) Mujeres: Cabello acomodado,
general la gestion preventiva de los magquillaje y accesorios
riesgos laborales, debiendo tener discretos, en general pulcritud
los medicamentos y materiales de en su imagen.
curacion necesaria para
proporcionar los primeros auxilios IV.  Portar en lugar visible el gafete de
en caso de requerirse. identificacion proporcionado por la
empresa, el no portarlo es motivo
IX. La Empresa difundird entre los de sancién econdémica.

trabajadores y con apoyo de la
Comisién Mixta el Reglamento
Interno de Trabajo.

Articulo 102 Son obligaciones de los

a) Durante el desempefio de su
jornada laboral, los
trabajadores no deberan ser:
descuidados de la seguridad de

trabajadores: ellos mismos y de otros,
negligentes, insubordinados,

I.  Cumplir y respetar las leyes vy deshonestos, inmorales,
regulaciones vigentes, el presente ofensivos, descorteses y/o

reglamento, y el contrato individual
del trabajo.

demostrar alguna actitud o
conducta agresiva 0 que ponga
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en riesgo la integridad de los
demas.

dias de salario, pudiendo llegar a
la recisidon del contrato individual

de trabajo.
V. Al hacer uso de los vehiculos i) Estacionar de manera
propiedad de la empresa deberan correcta la unidad,
registrar su entrada y salida en el respetando los  espacios

checklist

correspondiente al

vehiculo en cuestién ubicado en el
area de recepcién de la empresa,
asi como verificar en su asignacion
y entrega de unidad lo siguiente:

dentro de las instalaciones de
Tecnologia Solar de México
S.A. de C.V.y del cliente.
j) Mantener limpia la unidad
(realizar observaciones a los
acompanantes).

a) Las condiciones de la unidad. k) No exceder los limites
b) Anomalias de la unidad, en caso permisibles de velocidad, en
de encontrarlas deberd caso contrario se hara
reportarlas al area de acreedor de una sancién o

mantenimiento e inspecciones o
en su caso al area de logistica.

Rescision de Contrato

Laboral.

c) Faltantes en la unidad. I) En caso de un siniestro el
d) Limpieza. operador deberd avisar a su
e) Kilometraje recorrido contra jefe inmediato el

combustible. acontecimiento y
f) Documentos de la unidad. posteriormente a la
g) Papeleria de trabajo. aseguradora, debiendo
h) Queda estrictamente prohibido también cooperar en las

el uso de celular durante el
manejo de la unidad o bien
durante las maniobras de
operacion y demds. La persona
que sea sorprendida ya sea
mandando mensajes de texto o
realizando alguna llamada, se

investigaciones pertinentes
con los supervisores 'y
autoridades competentes.
m) En caso de falla mecanica
deberd notificar a su jefe
directo y posteriormente a
la aseguradora, asi como

hard acreedor de una sancién de debera colocar los
indole administrativo y seflalamientos para evitar
monetario, que consistira en el accidentes.

levantamiento de una carta de n) El rendimiento de

incidencia y el 50% de su salario
diario que serd descontado via
némina; en caso de reincidencia
se aplicard ademas de la carta de
incidencia el cobro de hasta 2

combustible se establecera
a través de politicas de
manejo de unidades, en
caso de no cumplir con este
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via némina del operador y
ayudante.

Todo esto serd responsabilidad del usuario
y serd sancionado por la omision de los
puntos anteriores.

VI.

Solicitar (de acuerdo con el puesto
y/o actividad), asi como mantener
su EPP (equipo de proteccién
personal) disponible y en perfectas
condiciones durante su jornada de
trabajo  (instalaciones de la
empresa y de clientes, trayectos
vehiculares, etc.) excepto en
lugares de descanso. El EPP se
reemplazard de acuerdo con las
normas aplicables, asi como el
desgaste de los mismos por parte
del usuario, en el caso de las gafas y
guantes, su reemplazo sera a través
de cambio, es decir, se tiene que
entregar el equipo a reemplazar.

Es responsabilidad de cada usuario el
cuidado del EPP, por lo que se sancionara
econdmicamente el reemplazo del EPP por
pérdida o descuido. Asi mismo el no portar
el EPP en la ejecucién de las actividades
gue lo requieran y en las areas restringidas
se sancionara con una multa equivalente a

2 SMG.

VII.

Si el trabajador se viera impedido
para acudir a su trabajo por
enfermedad o causa de fuerza
mayor, deberda notificar via
telefénica a su jefe inmediato y éste
a su vez debera notificar al area de
recursos humanos, con la debida

VIII.

XI.

XIl.

anticipacién (media hora después
de su horario de entrada).

Cuando la falta sea por
enfermedad, deberd presentar la
incapacidad expedida por el IMSS,
la falta de este comprobante
generara falta injustificada.

Informar a sus superiores en caso
de ausencia a sus labores, de las
faltas justificadas que le impidan
concurrir a su trabajo, mediante el
formato de solicitud de permiso de
ausencia laboral, salvo caso fortuito
o de fuerza mayor.

Respetar a sus compaferos, velar
por la armonia laboral y abstenerse
de realizar amenazas, coacciones o
actos de violencia. Se consideran
particularmente graves aquellos
dirigidos contra los propios
trabajadores.

Desempenar el trabajo
encomendado con la intensidad,
cuidado y esmero debido en forma
amable y atenta, mostrando
siempre empatia y brindando un
servicio de excelencia.

La seguridad en las instalaciones del
cliente, de la empresa, o de las
bases, asi como la presencia de
personas sospechosas dentro de las
instalaciones es responsabilidad de
todos, por ello debera estar alertay
reportar condiciones peligrosas o
inseguras a sus _ respectivos

supervisores o j T-$e slAR
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XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Mantener limpia las instalaciones
de Tecnologia Solar de México S.A.
de C.V. vy participar en las
campanas de limpieza que se
realicen.

Solicitar a los supervisores los
teléfonos de emergencias vy
contactos de los clientes, asi como
el Directorio de Tecnologia Solar de
México SA de CV, para que
cualquier evento que surja activen
el plan de emergencia y reportar
cualquier incidente y accidente.

Prestar auxilio en cualquier tiempo,
gue se necesite, cuando por algun
siniestro o riesgo inminente
peligren las personas o los intereses
de la empresa, siempre y cuando no
pongan en peligro su seguridad e
integridad fisica.

Someterse a los examenes, y/o
reconocimientos médicos previstos
en el reglamento interno y demads
normas vigentes en la empresa, con
el objeto de comprobar que no
padecen alguna incapacidad o
enfermedad de trabajo, contagiosa
o incurable en cuyo caso, deberan
hacerlo en conocimiento de la
empresa con toda oportunidad.

Cuidar el buen funcionamiento de
las herramientas y materiales que la
Organizacion ponga a su disposicién
para el desarrollo adecuado de sus
funciones, restituyendo aquellos
gue no hayan sido utilizados, no
siendo  responsables por el

XVIII.

XIX.

XX.

deterioro que origine el uso normal
de estos objetos, ni el ocasionado
por caso fortuito, o fuerza mayor, o
por la mala calidad o defectuosa
fabricacion.

Conocer los procedimientos de
seguridad y emergencias dentro de
Tecnologia Solar de México S.A. de
C.V. y del cliente; participando en
los diferentes simulacros y cursos
relacionados con la seguridad.

Asistir puntualmente a los cursos de
capacitacion y adiestramiento que
la empresa ponga a su disposiciony
presentar y aprobar los exdmenes
correspondientes. Ademds de
elaborar reportes y facturar los
gastos devengados por
capacitaciones proporcionadas por
la empresa de lo contrario, el
trabajador cubrira dichos gastos.

Es responsabilidad de los
trabajadores de administrativos
elaborar semanalmente sus
programas de trabajo y enviarlos
los dias lunes a los correos
tdominguez@tsolarmex.com y
fhernandez@tslolarmex.com con
copia a mareyes@tsolarmex.com,
asi como enviar los dias sabados sus
programas reales ejecutados, el no
hacerlos es motivo de sancion
econdmica.

Nota: los programas de trabajo del
personal operativo o técnico es
elaborado y enviado por el gerente
o coordinador a

Energia y Automatizacién
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XXI. Es  responsabilidad de los
trabajadores hacer uso de los
manuales, procedimiento, trabajo.
instructivos, formatos y demas
documentos establecidos por el XXV. Es
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terminacion de

responsabilidad de

casos de suspensidn, rescision o

la relacion de

todos

XXII.

XXIII.

XXIV.

Sistema de Gestidn Integral para la
correcta ejecucion de los procesos
y/o actividades de la empresa.

Leer, firmar y respetar el Convenio
de Confidencial de la empresa,
dando un correcto uso a |la
informacién electrénica o en duro
proporcionada por la empresa sea
cual sea el puesto que este tenga. Al
trabajador que realiza funciones de
recopilaciéon de informacién y que
estén encargado de velar por dicha
informacidn, bajo ningln concepto
pueden permitir a cualquier tercero
ajeno, al acceso a éstos o revelar su
contenido, ni proporcionar datos de
la empresa ni de su personal,
excepto a las
competentes.

Proporcionar al area de recursos
humanos de Ila
documentacion
actualizada
elaboracion de documentos como
CV, descripcion de puestos, entre
otros con membrete de la empresa;
La empresa se compromete hacer
uso de la misma solo con fines
laborales.

Hacer entrega de los documentos,
fondos, valores, herramientas de
trabajo cuya administracién o
guarda fueran a su persona. En

XXVI.
XXVII.
autoridades
empresa, la
personal
necesaria para la
XXVIII.

reportar cualquier anomalia de sus
compafieros de trabajo (ingerir
alcohol, drogarse, abandono de
labores, etc.), al supervisor o jefe
inmediato, de lo contrario cualquier
sancion o multa impuesta por el
cliente o clientes, sera adjudicada a
todos los involucrados o empleados
gue estén en el area donde suceda
dicha anomalia.

La desobediencia a una orden de un
jefe directo o supervisor se
considerara una falta grave la cual
puede ser motivo de rescision de
contrato laboral.

Dada la naturaleza del servicio de
Tecnologia Solar de México S.A. de
C.V., la cual debe de operar 360 dias
del afio, ningun trabajador podrd
abandonar su lugar de trabajo
durante su jornada laboral, dicho
abandono ocasionara Rescision de
Contrato Laboral.

Todos los trabajadores deberan
firmar las ndminas cada que éstas
se generen, de lo contrario en su
siguiente pago se descontara los
gastos de administracion que esto
genere.

Articulo 112 Queda prohibido a los
trabajadores:

T-5°..LAR
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Utilizar

mobiliario

y las

IV. Decir palabras
V. Poseer,
requieran
debidamente
VI.

justifique dicha falta o sin permiso
escrito de la empresa.

El consumo de alcohol, drogas o
cualquier otro enervante dentro de
las instalaciones de la empresa
Tecnologia Solar de México S.A. de
C.V., en instalaciones del cliente o
durante su jornada de trabajo, la
falta al presente ocasionara
Rescisién de Contrato Laboral

Fumar dentro de las unidades o en
las instalaciones del cliente o areas
de trabajo.

obscenas, las
bromas, faltas de respeto o el uso
de sobrenombres al comunicarse
entre compafieros de trabajo ya sea
por via telefdnica o fisica.

portar 'y transportar
cualquier tipo de arma de fuego o
punzo cortante, sea cualquier la
forma de ésta. Su uso y portacién
estara restringido a aquellos que
por el desempefiio de su cargo asi lo
y se encuentren

autorizados  por
Tecnologia Solar de México S.A. de
C.V.y las autoridades competentes.

Intervenir sin autorizacion en el
arreglo de  maquinaria  y/o
herramientas en general, al igual
gque realizar reparaciones sin
conocimientos de causa a la
empresa.

herramientas de trabajo para fines
distintos al desempefio de sus
labores.

VIIl.  Permanecer o introducirse en los
centros de trabajo o instalaciones
de la empresa fueras de las horas de
trabajo, a menos que cuente con la
autorizacién correspondiente.

IX. Permitir la entrada a las
instalaciones o centros de trabajo
de la empresa, asi como el uso del
equipo a personas ajenas a las
mismas, sin previa autorizacion de
un supervisor o administrador
facultado.

X.  Tomar cualquier tipo de represalia
o incurrir en actos de intimidacidn
con motivo del trabajo hacia la
empresa.

Capitulo V Lugar y Tiempo de Trabajo

Articulo 122 Los trabajadores iniciaran y
terminardn sus labores en los lugares que
la empresa les designe y deberan atender a
cualquier otra actividad conexa a su
ocupacion principal.

Articulo 132 Al iniciarse la jornada de
trabajo diariamente, los trabajadores
deberan checar con huella digital su
asistencia y de inmediato procederan a
instalarse en sus lugares de trabajo.

Articulo 142 La semana ordinaria de
trabajo se compone de 8 horas diarias,

distribuyéndose estas M‘BO ebpriAa NO
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horario establecido y los trabajadores
deberdn estar en sus respectivos
departamentos y en sus puestos a la hora
precisa en que deberdan comenzar sus
labores, de conformidad con el horario que
les corresponda.

Articulo 152 El horario que regird en la
Empresa de las 8:00 a las 13:00 y de 15:00
a 18:00 horas de lunes a viernes y de 8:00 a
las 14:00 los dias sabado.

El horario sefialado puede ser modificado
por la empresa por necesidades de la
misma o disposiciones del cliente, previo
aviso.

Los trabajadores operativos podran
durante la ejecucién de trabajos en la
instalacion del cliente tomar descansos de
10 minutos, asi como deberan adaptar la
hora para tomar sus alimentos, todo esto
bajo autorizacién y por mutuo acuerdo con
el coordinador del proyecto.

Cabe mencionar que las dreas en las que se
requiera cubrir horarios los 365 dias del
afio y las 24 horas del dia, los trabajadores
tendran una jornada laboral distinta
establecida por mutuo acuerdo entre la
empresay el trabajador.

La sana implementacién del horario
flexible depende enteramente de Ia
cooperacion y aceptacién de las ventajas y
de las limitaciones del mismo. Los jefes
inmediatos deben mantener una postura
abierta al momento de programar los
horarios, administrando sus recursos para
la realizacidn del trabajo, mientras que los
empleados deben cumplir con sus

obligaciones de trabajo de forma
productiva.

En los dias y horas que se establezcan para
la limpieza del drea de trabajo, maquinaria,
aparatos e instrumentos de trabajo o por
cualquier otra causa, en los que el
trabajador no se pueda dedicar a las
labores que habitualmente desempefia, la
empresa tiene el derecho de utilizar sus
servicios y el trabajador el deber de
prestarlos, en cualquier otra labor
compatible que se le asigne, sin
menoscabo de la retribucion de su
categoria. Al terminar esta circunstancia
extraordinaria, el trabajador regresara a su
puesto habitual.

Articulo 162 Los trabajadores, sin
excepcion alguna, deberan estar en sus
lugares de trabajo e iniciar sus labores a la
hora sefialada en el articulo 15; sin
embargo; se contara con una tolerancia de
5 minutos. Los dias sdbados la tolerancia
serd de 10 minutos.

Articulo 172 Cuando por necesidad
justificada, sea necesario prolongar la
jornada, los trabajadores deberan contar
con la autorizacién por escrito de La
Empresa sin exceder nunca de tres horas
diarias ni de tres veces en una semana. Las
horas de trabajo extraordinario se pagaran
con un ciento por ciento mas del salario
que corresponda a las horas de la jornada.

Articulos 182 Los trabajadores ejecutaran
su trabajo con intensidad, cuidado y
esmero, apropiados y en la forma, tiempo
y lugar convenidos; respetando en todo

momento a los cliente Eﬁ%as&'&&lg%m/\ NO
MEXICO CcONTROLADA

Energia y Automatizacion



Identificacion: MA-SGI-001

T-S°,.LAR

Manual de Organizacional

Revisién: 2

Tecnologia Solar de México $.A. de C.V. [ evision: 29/06/2019

MEXICO

Energia y Automatizacién lArea Emisora |Coordinacién de Calidad|

Hoja: Pagina 91 de 113

problema con un cliente, el trabajador dard
aviso a su jefe inmediato para que él
resuelva el inconveniente, este a su vez
deberd apoyarse con el area de Calidad
para documentar y aplicar acciones
correctivas sobre este tipo de anomalias.

Articulo 192 Los trabajadores disfrutaran
de 15 minutos en desayuno en el horario
de 8:00 a 9:00 horas, dentro de la jornada
diaria de trabajo para hacer uso del
comedor para tomar sus alimentos.
Excepto os dias sabados.

Articulo 202 El horario de trabajo podra ser
modificado previo acuerdo entre empresa
y trabajador cuando las necesidades de la
operacion y del servicio asi lo requieran.

Capitulo VI Dias de descanso

Articulo 212 La empresa concedera a sus
trabajadores un dia de descanso, por cada
seis dias de trabajo. Cuando no laboren
durante los seis dias habiles, la empresa
cubrird una sexta parte del salario,
multiplicado por los dias de la semana que
se hubieren laborado.

Art. 222 Son dias de descanso obligatorio
con goce integro de salario, los siguientes:

v" El lo. de enero;

v' El primer lunes de febrero en
conmemoracion del 5 de febrero;

v" Eltercer lunes de marzo en
conmemoracion del 21 de marzo;

v" El lo. de mayo;

v El 16 de septiembre;

v El tercer lunes de noviembre en
conmemoracion del 20 de noviembre;

v El 1o. de diciembre de cada seis afios,
cuando corresponda a la transmisién del
Poder Ejecutivo Federal;

v' El 25 de diciembre, y

v El que determinen las leyes federales y
locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la
jornada electoral.

Articulo 232 Cuando por necesidades de la
operaciéon de la empresa los trabajadores
sean requeridos para laborar en sus dias de
descanso semanal u obligatorio, la
empresa notificara a los trabajadores con
la debida anticipacion.

Articulo 242 En dias de descansos
trabajados los trabajadores deberdn
presentarse puntualmente a sus labores,
por lo que, en caso de llegar tarde de
acuerdo al horario asignado, se haran
acreedor a las sanciones correspondientes.
En caso en que el retraso sea mayor a 15
minutos, la empresa podrd negarse a
recibirlo, dicha falta serd considerado
como injustificada con el descuento
correspondiente del dia y la sancién
correspondiente a dicha falta.

Articulo 252 Seran de descanso obligatorio
remunerado, los domingos y dias de fiesta
que sean reconocidos como tales en

nuestra legislacion labo M COPIA NO
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Articulo 262 Todo trabajador, tiene
derecho al descanso remunerado (art. 74
LFT) en los siguientes dias de fiesta de
caracter civil: 12 de enero, 5 febrero, 21
marzo, 12 de mayo, 16 de septiembre, 12
de noviembre, 20 de noviembre y 25 de
diciembre.

Articulo 272 Tratdndose de ausencias por
accidentes o enfermedades que
incapaciten a los trabajadores, se enteran
justificadas las que correspondan a los dias
qgue al efecto sefialen los certificados de
incapacidad que expida el (IMSS), siempre
gue estos se entreguen a la empresa a mas
tardar dentro de los 5 dias siguientes a que
la incapacidad les haya sido expedida por
dicho instituto.

Articulo 282 Las faltas injustificadas seran
sancionadas con el descuento
correspondientes y seran computadas para
los efectos legales aplicables, ademas que
al incurrir en 3 faltas injustificadas se
procedera a la baja definitiva del
trabajador sin derecho a reinstalacion.

Capitulo VIl Jornada de trabajo.

Articulo 292 La jornada semanal de trabajo
serd de 48 horas tratandose del turno
diurno. El horario u horarios que regiran en
las distintas areas de la empresa sera de
lunes a viernes de las 8:00 a 13:00 horas y
de 15:00 a 18:00 horas, con unas dos horas
para tomar alimentos. El sdbado el horario
es de 8:00 a 14:00 horas. Considerandose
como dias habiles de lunes a sabado, en los
términos del articulo 59 de la Ley Federal
del Trabajo.

Articulos 302 Los alimentos que sean
tomados por los trabajadores dentro del
centro de trabajo, quedaran dentro de la
jornada laboral siempre y cuando sea por
apoyar al cumplimento de alguna actividad
de la empresa.

Articulo 312 El horario sefialado podra ser
modificado a peticion de la empresa y por
necesidades de la misma, previo convenio
con los trabajadores.

Articulo 322 Los trabajadores, sin
excepcion alguna, deberan estar en sus
lugares de operacion e iniciar sus labores
exactamente a la hora sefalada en el
articulo 10; sin embargo, se contara con
una tolerancia de 15 (quince minutos)
pasados los cuales se considerard como
retardo al inicio de labores.

Articulo 332 Cuando por requerimiento
justificado de la empresa sea necesario
prolongar la jornada, los trabajadores
requeridos continuaran en el desempefio
de sus labores, previa autorizacion de la
empresa.

Capitulo VIII Permisos

Articulos 342 Los trabajadores estan
obligados a solicitar permisos para faltar a
sus labores, por escrito y dirigido a su jefe
inmediato, mediante el formato de
solicitud de permiso por ausencia laboral.

Articulo 352 Los trabajadores que
necesiten permiso para faltar
temporalmente a sus labores, deberdn
hacer la solicitud respectiva, a su jefe
inmediato con al
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anticipacion y  solamente podran
ausentarse con previo permiso escrito.

Articulo 362 Toda falta no amparada por
autorizacion escrita, se considerara como
injustificada.

Articulo 372 Son consideradas como faltas
justificadas, sin el requisito del permiso
autorizado por escrito, las que obedezcan
por caso fortuito o fuerza mayor
debidamente comprobadas. La
comprobacién de la justificacion debera ser
hecha por el trabajador dentro de las 48
horas siguientes al inicio de la jornada a la
cual no asistié o al momento en que falté a
sus labores.

Articulo 382 El| trabajador que necesite
retirarse de la empresa durante su jornada
de trabajo por enfermedad, razones
personales o extraordinarios, deberd de
solicitar el permiso de su jefe inmediato,
ademads de notificar al drea de recursos
humanos quien le entregara la autorizacién
correspondiente por escrito de asi ser
procedente.

Articulo 392 Se otorgara permiso por dos
dias con goce de sueldo en los casos de
defuncion de hijos, cényuge o padres.

Articulo 402 Se otorgard permiso por 1 dia
con goce de salario en los casos de
nacimiento de un hijo (a) al trabajador.

Articulo 412 En <caso de madres
trabajadoras tendran los siguientes
derechos que sefiala el (art. 170 LFT)
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Durante el periodo del embarazo,
no realizardn trabajos que exijan
esfuerzos considerables y
signifiquen un peligro para su salud
en relacién con la gestacion, tales
como levantar, tirar o empujar
grandes pesos, que produzcan
trepidaciéon, estar de pie durante
largo tiempo o que actien o
puedan alterar su estado psiquico y
nervioso;

Disfrutaran de un descanso de seis
semanas anteriores 'y  seis
posteriores al parto. A solicitud
expresa de la trabajadora, previa
autorizacion escrita del médico de
la institucion de seguridad social
que le corresponda o, en su caso,
del servicio de salud que otorgue el
patrén, tomando en cuenta la
opinion del patrén y la naturaleza
del trabajo que desempeiie, se
podra transferir hasta cuatro de las
seis semanas de descanso previas al
parto para después del mismo.

En caso de que los hijos hayan
nacido con cualquier tipo de
discapacidad o requieran atencion
médica hospitalaria, el descanso
podra ser de hasta ocho semanas
posteriores al parto, previa
presentacion del certificado médico
correspondiente.

En caso de que se presente
autorizacién de médicos
particulares, ésta debera contener
el nombre y numero de cédula

profesional de Mlbs%ja, ®ria NnO
MEXICO CcoNTROLADA

Energia y Automatizacion



T-S°,.LAR

Identificacion: MA-SGI-001

Manual de Organizacional

Revisién: 2

Tecnologia Solar de México $.A. de C.V. [ evision: 29/06/2019

MEXICO

Energia y Automatizacién lArea Emisora |Coordinacién de Calidad|

Hoja: Pagina 94 de 113

fecha y el estado médico de la
trabajadora.

Articulo 422 Cuando por circunstancias del
caso no pueda conocerse de antemano la
necesidad del permiso aludido, el
trabajador debera acreditar la justificacion
de la causa que le haya impedido trabajar,
a mas tardar al dia siguiente de haber
sucedio el caso, de no hacerlo asi, las faltas
se consideraran como injustificadas.

Articulo 432 La empresa concedera a sus
trabajadores los permisos necesarios para
el ejercicio del derecho al sufragioy para el
desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, en casos de fuerza
mayor debidamente comprobados,
siempre que avisen con la debida
oportunidad a la empresa (Jefe inmediato
y/o recursos humanos) y a sus
representantes, en los dos ultimos casos,
qgue el numero de los que se ausenten no
sea tal, que perjudiquen el funcionamiento
del establecimiento.

Para los efectos de las Clausulas del
Contrato Individual de Trabajo, el
trabajador no deberd abandonar sus
labores sino hasta que el permiso haya sido
concedido por la Empresa al ser solicitado
con la oportunidad debida, que no serd
menor de 24 horas.

En los casos de fuerza mayor comprobada,
el Jefe inmediato otorgara el permiso de
inmediato.

Capitulo XI Lugar y dias de pago

Articulo 442 Salario. En términos de lo
dispuesto por la ley, salario es la

trabajador por su trabajo. Los salarios de
los trabajadores serdn cubiertos en el lugar
donde se presten los servicios, y dentro de
las horas de trabajo.

Si por ausencia del trabajador hubiere
necesidad de que otra persona cobre su
salario, ésta deberd presentar carta poder
otorgada por el trabajador ausente y
suscrita por dos testigos.

Articulo 452 Todos los trabajadores estan
obligados a firmar los recibos de pago,
recibos de ndmina o cualquier documento
que exija la empresa como comprobante
del pago de los salarios. La negativa del
trabajador a otorgar la firma de dichos
documentos, relevara a la empresa de
entregar los salarios respectivos.

Articulo 462 Dias de pago. La empresa
pagara los salarios de sus trabajadores los
dias 15, 30 o dia ultimo de cada mes.

a) Los trabajadores por este medio e
individualmente estan de acuerdo
en que el pago sea en depositado
por via electrénica en los sistemas
de depdsitos de ndmina bancaria
que la empresa tiene establecido,
precisamente en las cuentas que
para el efecto los trabajadores
abran en el banco CITIBANAMEX.

Articulo 472 Forma de pago. El salario,
prestaciones y beneficios a que los
trabajadores tengan derecho en su caso,
seran pagados en moneda de curso legal
mediante efectivo o depdsito electrdnico a
su cuenta bancaria. Para tal efecto, los
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electrdénicos que podran firmar, y consultar
en el departamento de recursos humanos.

Articulo 482 Caso excepcional de pago. El
salario, prestaciones y beneficios en su
caso a que el trabajador tenga derecho
seran entregados Unicamente al mismo,
salvo casos excepcionales en los que se
aceptard la entrega a aquella persona que,
previo aviso haya hecho el trabajador y lo
cual deberd presentar identificacion oficial
con fotografia del trabajador.

Articulo 492 Recibo de pago. Documento
gue al efecto formule la empresa en el cual
se haran constar los conceptos de las
prestaciones, retenciones y descuentos
qgue se hubieren efectuado, por lo que la
firma del trabajador implicara constancia
de recepcion de las cantidades recibidas. El
comprobante que la institucion bancaria
correspondiente  emita respecto al
depdsito de los salarios en la cuenta del
trabajador, hard las veces de recibo para
todos los efectos legales correspondientes.

Articulo 502 Errores en némina. En caso de
diferencias por error en nédmina en contra
del trabajador, la empresa se obliga a
cubrirle el monto correspondiente dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha en que se recibe el pago. En caso de
gue sea a favor se le descontara de la
siguiente ndmina.

Articulo 512 Pago anticipado. En caso de
qgue el dia de pago coincida con un dia
laboral inhabil, el depésito se efectuara el
dia inmediato anterior habil en la cuenta a
la que sefiala el articulo 44 del presente
reglamento.

Articulo 522 Para los efectos del pago de
vacaciones, La Empresa pagard a los
trabajadores los salarios correspondientes
a las vacaciones el dia que le corresponda a
su periodo regular de pago, dentro de su
disfrute.

Capitulo X Vacaciones

Articulo 532 Vacaciones y prima
vacacional. El trabajador tendra derecho a
sus vacaciones al cumplimiento de cada
afio de servicio, previo acuerdo con su jefe
inmediato, y debera disfrutar de ellas
dentro de cada afio cumplido. La empresa
concederd a sus trabajadores vacaciones
anuales conforme al articulo 76 de la Ley
Federal del Trabajo, en la inteligencia de
qgue tales dias serdn pagados con salario
integro, mas el 25% adicional por concepto
de prima vacacional.

Articulo 542 Las vacaciones no seran
acumulables ni podra compensarse con
remuneracién alguna. Los trabajadores
que tengan mas de un afo de servicios
disfrutaran de un periodo anual de
vacaciones pagadas, que en ningun caso
podra ser inferior a seis dias laborables, y
que aumentard en dos dias laborables,
hasta llegar a doce, por cada afio
subsecuente de servicios.

Después del cuarto afio, el periodo de
vacaciones aumentara en dos dias por cada
cinco de servicios.

Articulo 552 La época de vacaciones debe
ser sefialada por la empresa a mads tardar
dentro del aifo subsigu

x
(s
=
w
=]
2
-]

il Energia y Automatizacion

Mbeﬁwm NO
MEXICO CcoNTROLADA



Identificacion: MA-SGI-001

T-S°,.LAR

Manual de Organizacional

Revisién: 2

Tecnologia Solar de México $.A. de C.V. [ evision: 29/06/2019

MEXICO

Energia y Automatizacién lArea Emisora |Coordinacién de Calidad|

Hoja: Pagina 96 de 113

ser concedidas oficiosamente o a peticion
del trabajador, sin perjudicar el servicioy la
efectividad del descanso. El darea de
recursos humanos tiene que dar a conocer
al trabajador dentro del primer trimestre
de cada afno o con 15 dias de anticipacion
la fecha programada para disfrutar las
vacaciones.

En caso de no estar de acuerdo al rol de
vacaciones, el trabajador manifestara por
escrito a la empresa su inconformidad, la
gue resolvera lo conducente.

Para el computo de las vacaciones del
personal se incluirdn Unicamente los dias
laborables, entendiéndose como tales los
gue no estén incluidos en el descanso
semanal, ni los dias de descanso sefialados
en el articulo 22 de este reglamento.
Articulo 562 Una vez programadas las
vacaciones por las partes, si fuera
necesario posponerlos por necesidades de
servicio, tal circunstancia debera ser
acordada con el trabajador con un minimo
de 15 dias de anticipacion.

Articulos 572 Las vacaciones a los que
tienen derecho el trabajador no se puede
programar en el mes de diciembre por
motivos administrativos y de trabajo, a
excepcion del personal de vigilancia.

Articulos 582 Si se presenta interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones,
el trabajador no pierde el derecho a
reanudarlas.

Articulo 592 Durante el periodo de
vacaciones el trabajador recibira el salario

ordinario que esté devengando el dia que
comience a disfrutar de ellas.

Articulo 602 Los dias previos o posteriores
a las vacaciones programadas en que el
trabajador llegue a faltar al trabajo sin
permiso previo y escrito y/o sin
justificacion en los términos de este
reglamento, seran considerados como falta
injustificada para todos los efectos.

Articulo 612 Se llevarda un registro de
vacaciones en el que se anotara la fecha de
ingreso de cada trabajador, fecha en que
toma sus vacaciones, en que las termina y
la remuneracién de las mismas.

Capitulo Xl Sanciones y su Aplicacion.

Articulo 622 E| presente capitulo se
establece de conformidad a lo dispuesto
por el articulo 423 fraccién X de LFT: Las
sanciones son disposiciones disciplinarias y
procedimientos para su aplicaciéon por lo
que la suspension en el trabajo como
medida disciplinaria, no podra exceder de
ocho dias. El trabajador tendra derecho a
ser oido antes de que se aplique la sancion.

Articulo 632 Los trabajadores estan
obligados a cumplir con las disposiciones
establecidas en el presente reglamento, en
el contrato individual de trabajo y la Ley
Federal del Trabajo y en su caso de no
hacerlo se haran acreedores a las sanciones
que procedan de acuerdo a la gravedad de
la falta.

Articulo 642 Tipos de sancion. De acuerdo
a la gravedad de la falta, los trabajadores

que incumplan  cudltlidra LAR 1agpano
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que impliquen

incumplimiento de este Reglamento, a la

reglamento, sin perjuicio de los dispuesto
por la ley, estardn sujetos a la aplicacién de
medidas disciplinarias consistentes en:

a) Amonestacion verbal. Se impone
cuando son faltas leves y de bajo
impacto.

b) Amonestacion escrita con
apercibimiento. Se aplica cuando el
trabajador reincide en una falta
previamente indicada en forma
verbal, cuando el error humano o la
negligencia resulten de mayor
gravedad, y a infracciones de
caracter severo o bien, por
reincidencia en conductas graves ya
sancionadas.  El apercibimiento
constituird la  advertencia al
trabajador para  corregir la
conducta con el objeto de evitar
una sancion de suspension laboral o
la determinacion de la relacién
laboral en su caso.

c) Baja definitiva: Se aplicard a
cuando el trabajador resulte
positivo en la prueba de
alcoholemia  aplicada en |la
empresa.

d) Rescision. La rescision del contrato
individual del trabajo sin
responsabilidad para el patrén se
aplica en caso de que el trabajador
incurra en alguna de las causales
que sefala el articulo 66 del
presente reglamento.

Ley Federal del Trabajo, o al contrato
individual de trabajo, que no ameriten la
rescision del contrato, seran sancionadas
por la empresa de acuerdo a lo siguiente:

1. Sanciones por ausencias
injustificadas:

e 1ra ausencia: un dia, sin goce de
sueldo.

e 2da ausencia: un dia, sin goce de
sueldo.

¢ 3ra ausencia: baja definitiva.

2. Retardos injustificados en un
periodo de 30 dias:

e 3 retardos en el mes: un dia de
salario, el tiempo no laborado por
retardos, se descontara del sueldo del
trabajador.

Los  trabajadores que abandonen
injustificadamente su lugar de trabajo con
anticipacién a la hora de la salida, seran
sancionados con una amonestacion o hasta
con un dia de suspension, sin goce de
sueldo, dependiendo de las consecuencias
de su abandono en las actividades, la que
ademds podria dar como resultado una
causal de rescisidn, en caso de causar un
grave dafio al patrimonio de la empresa.

Cualquier otra infraccion a las
disposiciones del presente reglamento sera
sancionada con una amonestacién o con un
dia de suspensién de actividades, bajo el
descuento salarial correspondiente, segun
la gravedad de la infraccidn.
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Articulo 662 Son causas de rescision de la
relaciéon de trabajo, sin responsabilidad
para el patrén (art 47 LFT)

Engafarlo, el trabajador o en su

de las labores o con motivo de ellas,
en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas vy
demads objetos relacionados con el
trabajo.

caso, el sindicato que lo hubiese VI. Ocasionar el trabajador los
propuesto o recomendado con perjuicios de que habla la fraccién
certificados falsos o referencias en anterior siempre que sean graves,
los que se atribuyan al trabajador sin dolo, pero con negligencia tal,
capacidad, aptitudes o facultades que ella sea la causa Unica del
de que carezca. Esta causa de perjuicio;

rescision dejara de tener efecto VIl. Comprometer el trabajador, por su
después de treinta dias de prestar imprudencia o descuido
sus servicios el trabajador; inexcusable, la seguridad de la

II. Incurrir el trabajador, durante sus empresa o de las personas que se
labores, en faltas de probidad u encuentren en ella;
honradez, en actos de violencia, VIIl. Cometer el trabajador actos
amagos, injurias o malos inmorales incluyendo el acoso
tratamientos en contra del patrén, sexual en el lugar de trabajo o
sus familiares o del personal instalaciones de la empresa;
directivo o administrativo de Ia IX. Revelar el trabajador los secretos
empresa, salvo que medie de fabricacion o dar a conocer
provocacion o que obre en defensa asuntos de caracter reservado, con
propia; perjuicio de la empresa;

lll. Cometer el trabajador contra X. Tener el trabajador mds de tres
alguno de sus compaifieros, faltas sin permiso del patrén o sin
cualquiera de los actos enumerados causa justificada;
en la fraccién anterior, si como Xl. Desobedecer el trabajador al
consecuencia de ellos se altera la patréon o a sus representantes, sin
disciplina del lugar en que se causa justificada, siempre que se
desempeiia el trabajo; trate del trabajo contratado;

IV. Cometer el trabajador, fuera del Xll. Negarse el trabajador a adoptar las
servicio, contra el patrén, sus medidas preventivas o a seguir los
familiares o personal directivo procedimientos indicados para
administrativo, alguno de los actos evitar accidentes o enfermedades;
si son de tal manera graves que XIll. Concurrir el trabajador a sus labores
hagan imposible el cumplimiento bajo la influencia de algun narcdtico
de la relacion de trabajo; o droga enervante, salvo que, en

V. Ocasionar el trabajador, este ultimo caso, exista
intencionalmente, perjuicios prescripcion médica; antes de

materiales durante el desempefio

iniciar su servicio, el trabajadorpja no
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

deberd poner el hecho en
conocimiento  del  patréon vy
presentar la prescripcion suscrita
por el medico;

La sentencia ejecutoriada que
imponga al trabajador una pena de
prision, que le impida el
cumplimiento de la relacion de
trabajo; y

El patréon debera dar al trabajador
aviso de la fecha y causa o causas de
la rescision.

El aviso deberda hacerse del
conocimiento del trabajador, y en
caso de que este se oponga, el
patrén dentro de los cinco dias
siguientes a la fecha de la rescision,
debera hacerlo del conocimiento de
la junta respectiva, proporcionando
a esta el domicilio que tenga
registrado y  solicitando  su
notificacion al trabajador.

La falta de aviso al trabajador o a la
junta, por si sola bastard para
considerar que el despido fue
injustificado.

Articulo 672 Sancidn. Se aplicara cuando:

a)

La Empresa podrd separar del
servicio a los trabajadores que
cometan alguna de las faltas
sefaladas en el Articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo; asimismo,
podra sancionar a los trabajadores
gue cometan violaciones a la propia
Ley Federal del Trabajo, al presente
Reglamento Interno de Trabajo y a
los documentos utilizaos para
establecer orden y disciplina por la
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empresa. De
gravedad de la falta.

acuerdo con la

b)

Queda convenido que la Empresa
no podrd separar del servicio ni
aplicar sancion de naturaleza
alguna a los trabajadores, sin que
previamente se practique una
investigacion, salvo las sanciones
automadticas correspondientes a
retardos y ausencias.

Quedaran excluidos de toda
responsabilidad los trabajadores
cuando se demuestre que las faltas
fueron cometidas por fuerza
mayor, causa justificada, o bien que
se hayan cometido por
instrucciones o permisos de sus
jefes, o no se les compruebe
debidamente la Comisidon de esas
faltas. Asimismo, la Empresa
tomara en consideraciéon las
consecuencias de la falta, los
buenos antecedentes, la categoriay
la antigliedad del trabajador para la
aplicacién de las sanciones a que se

refiere este Reglamento.

Articulo 682 La Empresa debera hacer la

notificacién de  suspension

a los

trabajadores con la mayor anticipacion

posible, dejando cuando menos

un dia

habil completo para aclaraciones, antes del
inicio de la suspensién, a fin de que exista
el tiempo necesario para que, en este caso,
la Empresa proporcione la informacién

correspondiente.

En los casos en que, por causas imputables

a la Empresa, no seflilewe.dARo piano
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En los retardos a la hora de entrada y faltas

demuestre que una suspension se aplicd
por error, se hara el ajuste de salario
correspondiente y se retirara o rectificara
la sancién.

Articulo 692 Las ausencias injustificadas a
gue se refiere el presente Articulo, en que
incurran los trabajadores, podran ser
sancionadas de acuerdo con las siguientes
reglas:

¢ 1ra ausencia: un dia, sin goce de sueldo.
¢ 2da ausencia: un dia, sin goce de sueldo.
¢ 3ra ausencia: baja definitiva.

La Empresa de optar por la aplicacion de las
medidas disciplinarias expresadas con
anterioridad, se obliga a aplicar la sancién
disciplinaria correspondiente dentro de un
término de 6 dias, contado a partir del dia
siguiente al de la fecha de la primera
ausencia a sancionar. Asimismo, la
Empresa hara la notificaciéon de suspension
al o los trabajadores mediante
comunicacion por escrito, dejando cuando
menos un dia habil para aclaraciones, antes
de la fecha de inicio de la suspensidn, a fin
de que exista el tiempo necesario para que
el trabajador, justifique en tiempo Ia
ausencia o ausencias objeto de la sancién
disciplinaria.

Las ausencias no sancionadas conforme a
las reglas disciplinarias antes expresadas,
seran computables para los efectos de lo
establecido en la Fraccion X del Articulo 47
en relacién al 46, ambos de la Ley Federal
del Trabajo.

injustificadas de asistencia, la disciplina
operard de manera automatica dandose
aviso de ello a Recursos Humanos en su
caso, anticipadamente a la iniciacién de la
suspension respectiva.

La aplicacién de sanciones disciplinarias no
limita a los trabajadores en el ejercicio de
sus derechos contractuales,
departamentales, los usos y costumbres
establecidos, como la posibilidad de
cambios de turno, vacaciones, etc.

Articulo 702 Doble sancién. Ningun
trabajador podra ser sancionado dos veces
por la misma falta, salvo que se trate de
una reincidencia.

Capitulo Xll Suspension, Rescision y
Terminacion de las Relaciones de Trabajo.

Articulo 712 Son causas de suspension
temporal de las obligaciones de prestar el
servicio y pagar el salario, sin
responsabilidad para el trabajador y el
Patroén:

.  La enfermedad contagiosa del
trabajador.

. La incapacidad temporal
ocasionada por un accidente o
enfermedad que no constituya un
riesgo de trabajo.

lll.  Laprisidn preventiva del trabajador
seguida de sentencia absolutoria, Si
el trabajador obro en defensa de la
persona o de los intereses del
Patrén, tendra este la obligacion de
pagar los salarios que hubiese

dejado de perci e/LAR COPIA NO
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IV.  Elarresto del trabajador.

V. La falta de los documentos que
exijan las leyes y reglamentos
necesarios para la prestacion del
servicio, cuando sea imputable al
trabajador.

Articulo 722 La suspensidn sufrird efecto:

I. Enlos casos de las fracciones | y Il del
articulo anterior, desde la fecha en el
gue el Patrén tenga el conocimiento
de la enfermedad contagiosa o de la
en que se produzca la incapacidad
para el trabajo, hasta que termine el
periodo fijado por el IMSS o antes si
desaparece la incapacidad para el
trabajador, sin que la suspension
pueda exceder del termino fijado en
la ley del seguro social para el
tratamiento de las enfermedades
gue no sean consecuencia de un
riesgo de trabajo.

II. Tratandose de la fraccion Il y 1V,
desde el momento en que el
trabajador acredite estar detenido a
disposicion de la autoridad judicial o
administrativa, hasta la fecha en que
cause ejecutoria la sentencia que lo
absuelva, o determine el arresto.

I1l. En el caso de la fraccion V, desde la
fecha en que el patrén tenga
conocimiento del hecho, hasta por
un periodo de dos meses.

Articulo 732 El trabajador debera regresar
a su trabajo en los casos de las fracciones |,
I, del art 53 de este reglamento. Al dia
siguiente al que se termine la casusa de la
suspension.

Articulo 742 Terminacion de la relaciéon de
trabajo. - Son causa de terminacién de las
relaciones de trabajo, de acuerdo a lo
dispuesto en el art 53 de la ley federal del
trabajo.

l. El mutuo consentimiento de

las partes;

II.  La muerte del trabajador;

lll.  La terminacién de la obra o
vencimiento del termino o
inversion de capital, de
conformidad con los
articulos 36,y 38 de la LFT;

IV. La incapacidad fisica o
mental o inhabilidad
manifiesta del trabajador,
que haga imposible Ia
prestacion del trabajo; y

V.  Los casos a que se refiere el
articulo 434 de la ley.

Capitulo XIlI Normas especiales del
Servicio.

Articulo 752 Objeto. - Es obligacion de la
empresa y los trabajadores brindar un
servicio de excelencia tanto al cliente
externo como interno considerando que es
la persona mds importante para nuestro
negocio.

Articulo 762 Capacitacion para el servicio.
La empresa y los trabajadores
aprovecharan en beneficio del servicio los
planes 'y  programas  previamente
convenidos en los programas y planes de
capacitacién y adiestramiento del personal
que designe el area de recursos humanosy
la administracién general. Asi como las

herramientas disponibl Tg§ré LARer BpiaNo
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capacitacién  necesaria a fin de
proporcionar la informacién precisa vy
detallada de los servicios que ofrece la
empresa.

Articulo 772 Los trabajadores tomaran los
cursos, talleres, seminarios y en general
todo tipo de capacitacion a la que la
empresa convoque e imparta con relacion
a la calidad en el servicio al cliente y sobre
productos y servicios que la empresa
ofrece a sus clientes. Para lograr este
objetivo, los jefes de areas y trabajadores
deberdan conocer y manejar la misma
informacioén.

Articulo 782 Cuando por cualquier
circunstancia la empresa tenga
conocimiento de que algin empleado haya
recibido cualquier obsequio o regalo que
constituya un soborno, esta podra
sancionar tal conducta, pudiendo incluso
aplicar lo dispuesto en el 47 fraccién Il de la

ley.

Articulo 792 Los trabajadores deberdn
prestar el servicio para el que fueron
requeridos de forma atenta, amable y
eficiente, demostrando en todo tiempo
consideracion y paciencia hacia los clientes
internos y/o externos que requieren de su
colaboracién en base al trabajo contratado.

Articulo 802 Con objeto de mejorar la
comunicacidny la colaboracidn, los jefes de
departamento tendran la apertura para
escuchar las opiniones de los trabajadores
para el desempeiio y mejora del servicio,
asimismo expondran con claridad Ias
politicas e instrucciones a cumplir y dardn
respuesta a las peticiones formuladas por

los trabajadores con el fin de evitar
confusiones y una mala atencién al cliente.

Capitulo XIV Medidas de higiene vy
seguridad. Normas Generales.

Articulo 812 La empresa establecera las
medidas de higiene y seguridad que
determine la Ley Federal del Trabajo, el
Reglamento Federal de Seguridad e
Higiene en el Trabajo, las Normas Oficiales
Mexicanas referidas a la actividad de la
empresa, las adicionales que estime
convenientes, y las que las autoridades
competentes les sefialen.

Articulo 822 Para verificar el cumplimiento
de las obligaciones que en este capitulo se
establecen, se constituird en la empresa
una Comisién Mixta de Seguridad y Salud
en el Trabajo, compuesta por igual nimero
de representantes de los trabajadores y de
la empresa, y cuyas funciones se
desempeifiaran dentro de las horas de
trabajo sin menoscabo de su sueldo,
debiendo reunirse bimestralmente.

Articulo 832 El personal se abstendra de
realizar todo acto que pueda poner en
peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros o las de la empresa.

Articulo 842 Por ningun motivo, los
trabajadores durante los periodos de
incapacidades temporales médicas, ni las
trabajadoras durante las incapacidades pre
y postnatales deberan presentarse en los
centros de trabajo, salvo para la entrega de
los certificados correspondientes

expedidos por el IMSS. »
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Articulo 852 Cuando el trabajador sufra un
accidente de trabajo, debera dar aviso
inmediato al jefe directo y al jefe de
personal, a fin de que se adopten con toda
urgencia las medidas pertinentes.

Articulo 862 En la oficina y taller, existird un
botiquin de emergencia con todos los
implementos y utiles necesarios para la
atencién de los trabajadores que, en caso
de accidente o enfermedad, requieran de
un auxilio inmediato. También se contara
con un botiquin disponible para que los
coordinadores puedan llevar a las
instalaciones de los clientes.

Articulo 872 Para evitar accidentes de
trabajo, los trabajadores deberan observar
las siguientes reglas:

e Seguirdn con todo cuidado y
esmero las instrucciones que
dicte la empresa respecto a la
ejecucion de sus trabajos,
previsiéon de riesgos y
observancia de medidas de
cualquier indole encaminadas a
tal efecto.

e Usaran entodo caso el equipo e
instrumentos de proteccién
personales que sean necesarios
en el desempeno de su trabajo.

e (Queda estrictamente prohibido
correr o fumar dentro del
centro de trabajo.

Articulo 882 Cuando algun trabajador
contraiga alguna enfermedad contagiosa,
éste o cualquier otro trabajador de la
empresa que tuviere conocimiento del
hecho, estdn obligados a dar de inmediato

aviso a su jefe inmediato, a fin de que el
trabajador enfermo pueda ser examinado
por los médicos del IMSS. De acuerdo con
el dictamen médico, la empresa debera
tomar las medidas que sean necesarias
para evitar el contagio de la enfermedad.

Articulo 892 Con la finalidad de que los
trabajadores en general y el personal de
nuevo ingreso en especial, reciban la
instruccidon necesaria para evitar riesgos de
trabajo, la Empresa les proporcionara la
capacitacion sobre medidas de Seguridad e
Higiene y Primeros Auxilios, tanto de
caracter genérico como especifico,
proporcionando el material que para ello
se requiera.

Articulo 902 Para los efectos anteriores,
incluyendo la determinacion del personal
gue deba recibir esta capacitacion, el area
de recursos humanos en coordinacién con
la direccion general elaborard los planes de
capacitacién y programas de capacitacion
pertinentes.

Articulo 912 Los trabajadores estan
obligados en los casos que sufran riesgos
de trabajo, a cooperar plenamente con la
prontitud que las circunstancias
particulares lo permitan, proporcionando
los datos de las causas que los originaron
en los formatos en vigor en la Empresa.

Articulo 922 Los trabajadores estan
obligados a someterse a todos los
reconocimientos médicos y curaciones que
tengan por objeto diagnosticar y tratar su
padecimiento.
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Articulos 932 La Empresa proporcionara
credenciales para la debida identificacion
de los trabajadores.

Obligaciones de la empresa.

Articulo 942 Con objeto de prevenir
accidentes de trabajo la Empresa deberd
observary conservar en la ejecucion de sus
trabajos los medios adecuados de
proteccién que para los trabajadores
establecen las normas legales,
contractuales y las disposiciones de
seguridad de la Comision Mixta de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Normas de seguridad para oficinas.

Articulo 952 Todo trabajo, incluso los de
indole administrativo, puede producir
accidentes. Conocer la forma de
prevenirlos nos permitird contar con un
medio mds seguro para desempefar
nuestras labores. Las siguientes normas
persiguen ese objetivo.

a. Mantenga ordenado su lugar de
trabajo, sin objetos que le molesten
o le puedan causar una lesion.

b. Mantenga despejados los pasillos,
circulaciones o puertas; no ponga
ningun objeto que dificulte el paso.

c. Evite el amontonamiento de
papeles, objetos o muebles, ya que
son riesgos  potenciales de
accidentes, golpes e incendios.

d. No deje papeles sobre copiadoras y
demds aparatos que tengan
superficies calientes.

e. No deberan emplearse solventes o
gasolina dentro de las oficinas; una
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pequeia cantidad liquida puede
convertirse en una gran cantidad de
vapores toxicos, inflamables vy
explosivos.

Las grapas, tijeras, lapices,
boligrafos y demas objetos
punzocortantes, deben guardarse
de tal forma que se eviten heridas.
No se deberan tomar alimentos
dentro de la oficina, por constituir
un habito antihigiénico.

No deberd subirse en cajas,
gabinetes de archivo, sillas
giratorias, pilas de libros o en
objetos no destinados para ese fin.
Para alcanzar articulos muy
elevados debera usarse escalera de
mano.

Las caidas de las sillas, pueden
causar un accidente de
consecuencias graves; siéntese con
la espalda recta apoyada al
respaldo y los pies sobre el piso.
Los cordones de artefactos
eléctricos no deberan obstruir el
paso de personas a fin de evitar
tropiezos, caidas y cortocircuitos.
Cercidrese de que permanezcan en
buen estado de conservacién vy si
presentan fallas repdrtelas al
servicio de mantenimiento.

Al bajar una escalera con una carga
en las manos, camine despacio y
viendo con claridad dénde pone los
pies.

Los golpes contra puertas, muebles,
archivos, cajones abiertos e incluso
contra otras personas causan
lesiones. Para prevenirlas no deje
los cajones abiertos, especialmente
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los de los archiveros y escritorios y
realice con cuidado su trabajo.

m. El uso de grapas, alfileres, tijeras,
guillotinas y el manipular las hojas
de papel, pueden causar cortadas;
por pequefias que sean, atiéndase
para que no se infecte la herida.

n. Deben llenarse primeramente los
cajones inferiores de los archiveros,
preferentemente con materiales
pesados y de poco uso. Asi, en caso
de abrirse un cajon superior los de
abajo haran contrapeso
previniendo que se volteen. De
todas formas, resulta riesgoso
tener abiertos al mismo tiempo dos
0 mas cajones superiores, por lo
cual esto debe evitarse.

Articulo 962 Deberd instalar extintores
apropiados a los riesgos especificos a cubrir
en las instalaciones de la Empresa,
siguiendo para su colocacién las normas
vigentes. Asimismo, dotara de extintor a
los vehiculos que lo ameriten, de acuerdo
al grado de peligrosidad de los materiales y
actividades que se realicen de conformidad
a las normas legales de Seguridad
aplicables y a las recomendaciones
emitidas por la Comisién Mixta de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 972 Deberd proveer a todos los
Centros de Trabajo, Oficinas, Talleres y
demads lugares de trabajo del numero
suficiente de botiquines de acuerdo a las
necesidades especificas de los lugares de
trabajo conforme a un cuadro basico
adecuado, para ser manejado por el
personal a fin de prestar primeros auxilios.
Colocara en los botiquines la lista de

materiales de curacion y de medicamentos,
asi como las indicaciones para que los
trabajadores puedan hacer uso de éstos.

Dichos botiquines deberan ser
proporcionados de acuerdo a los siguientes
cuadros basicos:

A) Botiquines para instalaciones fijas.

a. 1 Frasco de agua oxigenada
1 Frasco de alcohol (antiséptico).

c. 1 Pagquete de algoddn (material de
curacién).

d. 10 Curitas angostas (para cubrir
pequenas heridas).

. 1 pomada para quemaduras

f. 10 Sobres de gasa simple
(compresas para limpiar y/o cubrir
heridas).

g. 1 Carrete de tela adhesiva (para
sujetar la compresa o venda).

h. Vendas (lesiones Oseas vy
musculares).

i. Termdmetro.

B) Botiquines para vehiculos.

Asimismo, dara botiquines a los vehiculos
que lo ameriten de acuerdo al grado de
peligrosidad de los materiales y actividades
que se realicen, de conformidad a las
normas legales de seguridad aplicables y
las recomendaciones emitidas por |Ia
Comision Mixta de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Dichos botiquines contendran por
lo menos lo siguiente:

a. 1 Frasco de agua oxigenada.
b. 1 Frasco de alcohol (antiséptico).
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c. 1 Paquete de algoddn (material de
curacion).

d. 10 Curitas angostas (para cubrir
pequenas heridas).

. 1 pomada para quemaduras

f. 10 Sobres de gasa simple
(compresas para limpiar y/o cubrir
heridas).

g. 1 Carrete de tela adhesiva (para
sujetar la compresa o venda).

h. Vendas (lesiones Oseas y
musculares).

En caso de escasez en el mercado de algun
medicamento o cambio de presentacidn, la
Empresa deberad sustituir eventualmente
su equivalente en los botiquines.

Los cambios definitivos de medicamentos y
articulos de estos cuadros bdsicos seran
determinados por la Comision Mixta de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las medicinas y materiales de dichos
botiquines  deberan ser  repuestos
inmediatamente después de que se usen
total o parcialmente.

Articulo 982 La Empresa promoverad ante el
IMSS la realizacién de campafias
preventivas de  salud, incluyendo
orientacion, vacunacion, catastro toracico,
deteccién de enfermedades y todas
aquellas que tengan por finalidad Ia
conservacion de la salud de los
trabajadores.

Transitorios

Primero. La Comision Mixta de Seguridad y
Salud en el Trabajo para la elaboracion del

presente documento debera depositar el
presente documento en la Junta de
Conciliacion y Arbitraje, dentro de los 30
dias siguientes a su firma.

Segundo. El presente Reglamento debera
ser distribuido a todos los trabajadores que
actualmente laboren en la empresa y a los
gue ingresen con posterioridad.

Tercero. Su vigencia iniciard a partir del dia
siguiente en que sea depositado ante la
Junta de Conciliacién y Arbitraje.

Cuarto. Este Reglamento no podra ser
modificado sino de comun acuerdo entre
empresa y trabajadores, notificando los
cambios a la Junta respectiva, asi como a
todos los trabajadores de la organizacion.

Paraiso, Tabasco, a 17 de julio de 2019.

A

Dofihguez Lazaro
Firma
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Objetivos de

Estrategias/Objetivos

equipo de instructores externos en

programadas * 100

(recursos humanos).

o Indicador Responsable Meta Tiempo
Integrales Estratégicos
1. Asignar recursos para Certificar 2 .
- ! Gerencia de
especialistas en las areas de L L
. o administracion Mensual
Instalaciones solares y eficiencia
L (recursos humanos).
energeética.
2. Asignar recursos para Certificar
10 técnicos de Instalaciones Gerencia de
eléctricas en el estandar EC0118 de administracion Mensual
instalaciones eléctricas (recursos humanos).
profesionales.
. 3. Capacitar a 1 especialista en Gerencia de
Concluir los ; : e s
célculos por vientos de estructuras y o administracion Mensual
programas de or: Capacitaciones
S estructuras metélicas. ) (recursos humanos).
capacitacion para el 4. Capacitar de forma interna al efectuadas = 95%
desarrollo integral érsoﬁal de Fabricacion e capacitaciones Gerencia de
del personal en iF;]staIacic')n en el uso de programadas * 100 fabricaciones e Mensual
materia de atencion herramientas y equipos propios del instalaciones
al cliente, salud, de artamentoy quipos prop '
seguridad y medio par .
. 5. Asignar recursos y personal
ambiente. - -
especializado para la creacién del
area de movilidad urbana (dentro
del departamento de Disefio e Gerencia de
) - e L - Mensual
innovacion) para el disefio, Administracion
investigacion, fabricacion y
comercializacién de vehiculos
eléctricos marca Joulemex®.
. Actividades Gerencia de
6. Registrar ante la STPS a un realizadas/Actividades administracion 100% Trimestral
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cursos de Energias alternas y
Eficiencia energética.

Aumentar el grado
de satisfaccion de
nuestros clientes,
cumpliendo con las
especificaciones
técnicas y los
plazos pactados,
mediante el
seguimiento de la
ejecucioén de los
procesos de la
empresa.

7. Mantener actualizado y en mejora
continua el sistema de gestion de
calidad certificado ISO 9001-2015.

8. Gestionar 3 proyectos de
empresas externas de suministro e
instalacion de sistemas solares
empleando el crédito mediante el
Fideicomiso de Ahorro de la energia
(FIDE) y/o crédito Cl Banco.

9. Incrementar la cartera de clientes
en 5 empresas con capacidad de
realizar pedidos de mas de
$5,000,000.00 anuales.

10. Mantener el inventario de
materiales y equipos para ventas en
$1,000,000.00 para mejorar el nivel
de entrega a los clientes.

11. Promocionar la marca
Joulemex® en una exposicion de
alto perfil con la finalidad de llegar a
clientes estatales y nacionales.
Ponderar el nivel de captacion de
nuevos clientes potenciales.

12. Promocionar la marca
Joulemex® en exposiciones de
centros educativos universitarios
para crear lazos con los nuevos
ingenieros que se incorporan al
mercado e incrementar la cartera de
clientes potenciales.

13. Promocionar la empresa en un
medio de publicacién local con la

Gerencia de calidad.

100%

Trimestral

Gerencia de ventas.

80%

Mensual

Gerencia de ventas.

80%

Mensual

Gerencia de
Administracion

100%

Mensual

Gerencia de ventas.

100%

Trimestral

Gerencia de ventas.

80%

Trimestral

Gerencia de
Administracién

100%

Mensual
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finalidad de incrementar la cartera
de clientes en el estado.

14. Participar por medio del sistema
COMPRANET en 20 licitaciones
nacionales de clientes potenciales
como CFE, Gobierno estatal,
PEMEX, IMP, API, ASUR, INEEL,
IMSS, FIDE con la finalidad de tener
mayores oportunidades de
incremento de clientes y obtener los
contactos de cada una de las
empresas.

15. Mantener la Vinculacion de la
empresa con el Instituto Nacional de
Electricidad y Energias Limpias
(INEEL) para obtener el apoyo
técnico en los proyectos de
innovacion tecnolégicos en las
areas de ahorro de energia 'y
vehiculos eléctricos a base de
Hidrégeno.

16. Implementar mecanismos para
mejorar las ventas de equipos de
generacion solar y edlica para
alcanzar la meta de 50 KW
instalados anualmente.

17. Implementar mecanismos para
Incrementar el nivel de ventas global
para alcanzar la meta de
$54,900,000.00 pesos mas IVA
anuales.

18. Mantener un fondo de
$300,000.00 para el financiamiento
a clientes en proyectos locales de
energias alternas para aplicaciones
interconectadas a la red.

T

Gerencia de ventas. 80% Mensual

. Ger_e,nma Qe o 80% Trimestral

innovacién y disefo.

Gerencia de ventas. 80% Mensual

Gerencia de ventas. 80% Mensual
Gerencia de 80% Trimestral

Administracién

SOLAR .

T TRAINU

5|
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19. Elaborar un estudio de mercado
en México para verificar la viabilidad
de Fabricacion e introduccion de
linternas de LED de alto rendimiento Gerencia de
de 70, 100y 120 W, con duracién fabricaciones e 80% Trimestral
minima de 5,000 horas de vida Util, instalaciones.
marca Joulemex® para aplicaciones
de alumbrado publico y exteriores
con energia solar.
20. Optimiza/r e innovar el Proceso Gerencia de
de Fap ricacion de equipos de fabricaciones e 90% Trimestral
energias alternas y ponderar la instalaciones
mejora.
21. Optimizar e innovar el Proceso Gerencia de
de Instalacién de equipos de S .
energias alternas y ponderar la fﬁ]tgggi%nneesse 90% Trimestral
mejora. )
22. Optimizar e innovar los Gerencia de
Procesos de mantenimientos de S .

: . fabricaciones e Trimestral
equipos de energias alternas y instalaciones
ponderar la mejora. '
23. Optimizar e innovar el Proceso
de |_ntrodu00|on aI_ mercado de Gerencia de ventas. 100% Trimestral
equipos de seguridad y sistemas
inteligentes y ponderar la mejora.
24, Asignar recursos para continuar
y concluir con el proceso de disefio Gerencia de
y construccion de nueva oficina Administracion 80% Trimestral
propia para la empresa donde se
concentren todas las operaciones.
25. Mantener una lista de
proveedores confiables que Gerencia de
permitan el crecimiento y mejora administracion 100% Trimestral
cualitativa de los desarrollos de (compras).
productos de la empresa.

mR COPIA NO
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26. Realizar un plan de negocios
para verificar la viabilidad de la
creacion de un laboratorio de
calibraciones de las variables
presioén, temperatura y parametros
eléctricos acreditado por la entidad
mexicana de acreditacion (EMA)
nominado Laboratorio de
calibraciones Joulemex.

27. Concluir con la prueba de
concepto de vehiculo eléctrico con
celdas de Hidrogeno.

Gerencia de
Laboratorio de
calibracion.

80%

Trimestral

Gerencia de
innovacién y disefo.

80%

Trimestral

28. Mejorar los mecanismos y
estrategias de atencién al cliente en
todos los niveles para minimizar las
posibles quejas y productos no
conformes. Cada uno de los
departamentos debera contar con
un manual de verificacion de la
calidad y hojas de registro de los
productos y servicios que presta.

Servicios conformes
al afo/ Servicios
efectuados * 100

Todos en nuestras
respectivas areas

95%

Mensual

Reducir el consumo
de energia respecto
al afio anterior, para
mitigar los aspectos
ambientales, a
través de
programas, planes y
campafas de
concientizacion.

29. Reducir el consumo de
energia eléctrica de oficina
general en un 30% anual
empleando técnicas de eficiencia
energética (cambio de
tecnologias y gestion energética)
apegados a ISO 50001 para la
gestidn energética.

Actividades
realizadas/Actividades
programadas * 100

Gerencia de
mantenimiento e
inspecciones.

10%

Bimestral

Reducir el indice de
incidenciade
riesgos de
enfermedades,
promoviendo la
calidad de vida

30. Asignar recursos y personal
para certificar de forma integral
los procesos de gestidon de
calidad (ISO 9001), seguridad y
salud en el trabajo (ISO 45001) y

# de enfermedades
en el trabajo/Horas
trabajadas * 200,000

AT-

Gerencia de calidad.
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laboral
implementando un
Sistema de Gestidn
de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

proteccion medioambiental (ISO
14001).

Reducir el indice de
incidenciade
riesgos de
accidentes de
trabajo,
promoviendo la
calidad de vida
laboral
implementando un
Sistema de Gestidon
de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Programar
actividades de
manejo de residuos
que permita mitigar
los aspectos
ambientales, a
través de campafias
de concientizacion.

Reducir el consumo
de agua respecto al
afio anterior, para
mitigar los aspectos
ambientales, a
través de
programas, planes y
campafas de
concientizacion.

# de accidentes en el

trabajo/Horas Gerencia de calidad. 3% Mensual
trabajadas * 200,000
Gerencia de
administracion / 10% Mensual
Gerencia de Calidad
Actividades
realizadas/Actividades
programadas * 100
Gerencia de calidad. 10% Mensual
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Implementar
actividades de
reciclaje para
mitigar los aspectos
ambientales, a Gerencia de calidad. 10% Mensual
través de através
de programas,
planes y campafias
de concientizacion.

Elabora: Lic. Maria de los Angeles Reyes Cortes | *+Gerente de Calidad
= =

(A Fecha: 28/01/2019 — X/
) Revisa/ Autoriza: M. C. Luis Fernando Hernandez Doml’hgdez Director General
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