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C‘) GRUPO MATCH

1. OBJETIVO

El objetivo del presente manual de organizacion es definir funciones vy
responsabilidades de cada puesto dentro de la empresa, para evitar duplicidad de
funciones, y consecuentemente se optimicen los recursos en el desempeno de las
actividades. Ademas, proporcionar perfiles de puesto idoneos con el objetivo de
definir lineamientos basicos para la contratacion de personal de nuevo ingreso vy
para la prestacion de servicios, asi como proporcionar parametros para la,deteccion
de necesidades de capacitacion.

2. PRINCIPIOS Y VALORES DE LA ORGANIZACION.

2.1 MISION, VISION Y VALORES.

MISION

Ofrecer a nuestros clientes, senvicios \especializados integrales como soporte de sus
operaciones y contingencias, “generando un alto grado de satisfaccion, mediante
personal calificado, tecnologia dejvanguardia y una cultura de calidad, de cuidado al
medioambiente y de seguridad‘en'los sectores comercial, industrial, maritimo y petrolero.

VISION

Ser una empresa internacional reconocida por su calidad, dinamismo y altos estandares
éticos en losgservicios especializados integrales que ofrecemos.

VALORES

Motivacion

Amor por el trabajo
Tolerancia
Congruencia
Honestidad
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3. DESCRIPCION DE PUESTOS.
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MATCH

CONTENIDO PERFILES OPERATIVOS ABORDO PAGINA
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© GRUPO MATCH

DIRECTOR(A) GENERAL

Objetivo del Puesto: Planear, Dirigir y Controlar eficientemente las actividades de
GRUPO MATCH, mediante la coordinacién y seguimiento a las acciones que se
desarrollan en los departamentos, para brindar un servicio de calidad a los clientes y de
esta manera aumentar la productividad y propiciar rentabilidad de la Organizacion.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Consejo Directivo
Puestos que le Gerente de Administracion y Finanzas, Gerente de Talento, Gerente de
reportan QHSE vy Gerente de Operaciones, Director(a) de Operaciones y

Gerente General.

. Participar en la Planeaciéon Estratégica de la empresa.
Funciones

/Responsabilidades e Definir las estrategias ymaestras (vision, misién, propdsitos,

objetivos).
¢ Evaluar fortalezas y,debilidades de la organizacion.
e Evaluar las'‘oportunidades y amenazas del entorno.

o Enbaseal analisis FODA definir las estrategias, tacticas y acciones
del*Plan.

Dirigir los tramites de las Licitaciones para la obtencién de nuevos
Contratos

e Revisar el diario oficial y las oportunidades de licitacion que
ofrecen las empresas y elegir de acuerdo a la capacidad de la
empresa los concursos que sean viables.

o Evaluar la rentabilidad de convocatorias de Licitacion.

Vigilar la elaboraciéon de las propuestas técnica y econdémica.
Vigilar el cumplimiento de los requisitos de la licitacion en su
operacion.

Coordinar la ejecucion de los tramites legales para la
formalizacién de Contratos

o Dirigir la compra de seguros y fianzas.
¢ Vigilar la firma del contrato.

Administrar los Recursos de la Empresa
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GRUPO MATCH

e Administrar eficientemente los recursos financieros para la
realizacion de las operaciones de la empresa.

e Autorizar los movimientos financieros de la empresa.

e Gestionar los activos de la empresa y toma las decisiones
oportunas para que se optimicen los recursos econémicos de la
misma

e Supervisar el programa de inversiones a realizarse en la compra
de materiales y equipos, segun la capacidad econdmica de la
empresa.

Realizar reuniones con las Gerencias

e Evaluar semanalmente los avances obtenidos\de ‘acuerdo a lo
planeado en cada una de las Gerencias.

e Apoyar al area gerencial para la solucién de las inconsistencias
encontradas.

o Vigilar el uso de recursos.

Funciones del SGI e  Cumplir con lo establecido enrel Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

e  Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion, GM.60.10.01 y cumplir con lo
establecido enel Reglamento Interior de Trabajo.

e Proporcionar, evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion, del sistema de Sistema de Gestion Integral.

o Asegurarse, de que los requisitos del cliente se determinan y se
cumplencon el propdsito de aumentar la satisfaccion del cliente.

e Definir y'documentar la Politica de Calidad y sus Objetivos en
coordinacion con el Consejo Directivo.

o | JAsegurarse que la politica de calidad sea entendida, implantada
y.mantenida en todos los niveles de la empresa.

e Proveer personal y medios necesarios para el desarrollo y
aplicacion del Sistema de Gestién Integral, asi como los
recursos para las verificaciones de los productos y servicios;
Capacitacion en base a las necesidades detectadas en el
programa de capacitacion.

o Designar al Gerente General, por escrito y con conocimiento de
todos los integrantes de la empresa.

e Designar a los Auditores Internos, por escrito y con conocimiento
de todos los miembros de la Empresa.

e Aprobar el Programa Anual de Auditorias y de Capacitacion.

e Convocar Reuniones de Revisiébn Gerencial mensuales y
extraordinarias. Resolver cualquier conflicto con los
requerimientos de las especificaciones y procedimientos
aplicables.

e Aprobar los programas de trabajo de las distintas areas de la
Empresa.

e Definir la autoridad, funciones y responsabilidades en relacién al
Sistema de Gestion Integral.

e Aprobar o rechazar, el envio de propuestas de modificaciones a
los Manuales de Calidad.

e Detectar junto con el Gerente General, los niveles de
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GRUPO MATCH

satisfaccion de las expectativas y necesidades de los clientes.

e Analizar junto con el Gerente General, las sugerencias y/o
quejas que presenten los clientes, sobre los servicios que
proporciona la Empresa Revisar los Registros de Calidad
aplicables a las diversas areas de la Empresa.

Reportes

° Informe semestral de la Direccion.

Autoridad

e Autorizar todos los procesos y procedimientos de la empresa.
e Autorizar costos de los servicios.

e Autorizar compra de activos fijos de la empresa.

e Firma de contratos y finiquitos de contrato.

e Modificacion de contrato.

Preparacion
Académica

Maestria Deseable: Mercadotecnia, Administracion, carrera econdmica,
que apoye a tener mejor vision comercial del negocio.

Licenciatura: Mercadotecnia, ‘Administracion, Publicidad, Finanzas,
Economia.

Ingenieria: Industrial

Conocimientos
Especificos

e Conocimientos especializados en Direccién de Empresas.

¢ Conocimientosiespecificos sobre el sector laboral y maritimo

e Conocimientos'sobre la elaboracién de nuevos proyectos con los
corfespondientes analisis de rendimiento de las inversiones.
Estudios sobre direccién por objetivos y conduccion de grupos.
Conocimientos de idiomas, imprescindiblemente el inglés.

o Manejo y administracion de empresas

Experiencia Tener 5 anos de experiencia en areas Gerenciales.
Laboral
Idiomas Espafiol / Inglés (Constancia de curso avanzado deseable).

- Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Hab'"d?des Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Gerenciales

Amplia vision comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de andlisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.
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Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales « Honesto
(Obtenidos de la Prueba * Tolerante
Psicométrica Valanti) o Comprensivo
e Pacificador
Cursos que aplican: ¢ Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos o Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

DIRECTOR(A) ZONA

Objetivo del Puesto: Planear, Dirigir y Controlar eficientemente las actividades de
GRUPO MATCH, mediante la coordinacién y seguimiento a las acciones que se
desarrollan en los departamentos, para brindar un servicio de calidad a los clientes y de
esta manera aumentar la productividad y rentabilidad de la Organizacion. Todo en marco
del cumplimiento y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral, de,acuerdo con los
requisitos de la norma 1SO 9001-2015, ISO 14001-2015 Y ISO 45000-2018.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Consejo Directivo, Director(a) General
Puestos que le Gerente General, Gerente,de Administracion y Finanzas, Gerente de
reportan Talento, Gerente de QHSE "y, Gerente de Operaciones, Director(a) de
Operaciones.

. Participar en laiPlaneacion Estratégica de la empresa.
Funciones

/Responsabilidades o Definif las estrategias maestras (mision, vision, propuestas de valor
y objetivos)ien conjunto con el Consejo Directivo.

e Evaluar fortalezas y debilidades de la organizacion.
e Fvaluar las oportunidades y amenazas del entorno.

e En base al analisis PASTL definir las estrategias, tacticas y
acciones del Plan.

Dirigir los tramites de las Licitaciones para la obtencion de nuevos
Contratos.

o Verificar la rentabilidad de convocatorias de Licitacion.

e Autorizar la elaboracion de las propuestas técnica y econémica.

o Vigilar el cumplimiento de los requisitos de la licitacion en su
operacion.

Verificar la ejecuciéon de los tramites legales requeridos para la
operacion.

o Verificar la lista GM.30.70.01 Registros de Requerimientos
legales.

Contratos.
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GRUPO MATCH

o Verificar y autorizar la compra de seguros y fianzas.

e Verificar la firma de contratos a clientes y supervisar los
registros.

o Verificar la firma de contratos a clientes y supervisar los
registros.

Administrar los Recursos de la Empresa

e Administrar eficientemente los recursos financieros para la
realizacion de las operaciones de la empresa.

e Autorizar los movimientos financieros de la.empresa.

e Gestionar los activos de la empresady toma las decisiones
oportunas para que se optimicen los recursos;econémicos de la
misma.

o \Verificar el programa de inversiones a realizarse en la compra de
materiales y equipos, segun la capacidad econdémica de la
empresa.

o \Verificar Solicitudes crediticias:

e Supervision de resultados ‘economicos y responsabilidad sobre
los mismos.

o Autorizar titulosdancarios.

o Autorizar y Verificar pagos Proveedores.

e Supervision de resultados econémicos y responsabilidad sobre
los mismos:

e Revisar Impuestos Federales y Estatales.

e GestionarRecursos para Infraestructura y mantenimientos.

Tramites Internos

o Evaluar nuevos puestos o ascensos.

e Coordinacion y distribucion de funciones de responsables de
area.

¢ Revisar y autorizar Cambios de mejoras internos.
Ser el mayor precursor de los valores y la cultura empresarial
Vigilar que Politicas, Codigos, Reglamentos y Procedimientos se
apliquen en todas las areas.

e Controlar todas las areas de negocio de la empresa

e Elaborar y conciliar junto con su equipo de trabajo los objetivos a
corto y a largo plazo.

Realizar reuniones con las Gerencias

e Supervisar semanalmente los avances obtenidos de acuerdo a
lo planeado en cada una de las Gerencias.

e Apoyar al area gerencial para la solucién de las inconsistencias
encontradas.

o Vigilar el uso de recursos.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01
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GRUPO MATCH

e  Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01 y cumplir con lo
establecido en el Reglamento Interior de Trabajo.

o Generar y controlar los registros que se generen en su cargo
correspondientes al sistema de Sistema de Gestion Integral.

e Verificar los registros que se generen en su cargo
correspondientes al sistema de Sistema de Gestion Integral.

e Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se
cumplen con el propoésito de aumentar la satisfaccion del cliente.

e Definir y documentar la Politica de Calidad y¢Sus Obijetivos en
coordinacién con el Consejo Directivo.

e Asegurarse que la politica de calidad seafentendida, implantada
y mantenida en todos los niveles de la empresa.

e Proveer personal y medios necesarios ‘para el desarrollo y
aplicacion del Sistema de Gestion “Integral, asi como los
recursos para las verificaciones de‘los productos y servicios.
Capacitacion en base a las necesidades detectadas en el
programa de capacitacions

e Designar al Gerente General, por escrito y con conocimiento de
todos los integrantes«de,la empresa.

e Designar a los Auditores Internos, por escrito y con conocimiento
de todos los miembros de la Empresa.

e Actualizacion‘y capacitacién constante.

e Aprobar el ProgramayAnual de Auditorias y de Capacitacion.

e Convocar Reuniones de Revisién Gerencial mensuales vy
extraordinarias. © Resolver cualquier conflicto con los
requerimientos de las especificaciones y procedimientos
aplicables.

o[ Aprobarlos programas de trabajo de las distintas areas de la
Empresa.

o Definir la autoridad, funciones y responsabilidades en relacion al
Sistema de Gestion Integral.

e Aprobar o rechazar, el envio de propuestas de modificaciones a
los Manuales de Calidad.

e Detectar junto con el Gerente General, los niveles de
satisfaccion de las expectativas y necesidades de los clientes.

e Analizar junto con el Gerente General, las sugerencias y/o
quejas que presenten los clientes sobre los servicios que
proporciona la Empresa.

e Revisar los Registros de Calidad aplicables a las diversas areas
de la Empresa.

Reportes ¢ Informe semestral Revisiones de la Direccion.

¢ Informe de Estimaciones mensuales Programadas.

¢ Informe de Indicadores General mensual.

e Reporte y evaluaciones de Personal.

e Verificar el indice de Satisfaccion al Cliente semestral.
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Autoridad e Autorizar todos los procesos y procedimientos de la empresa.
e Autorizar costos de los servicios.
e Autorizar compra de activos fijos de la empresa.
¢ Firma de contratos y finiquitos de contrato.
¢ Modificacion de contrato.
Preparacion Maestria Deseable: Mercadotecnia, Administracion, carrera econémica,
Académica que apoye a tener mejor visiéon comercial del negocios

Licenciatura: Mercadotecnia, Administracion, Publicidad, “Finanzas,
Economia.

Ingenieria: Industrial

C .. e Conocimientos especializados en Direccion de Empresas.

onoc,lr_mentos e Conocimientos especificos sobre el sector laboral y maritimo

Especificos  Conocimientos sobre la elaboracién.de nuevos proyectos con los
correspondientes analisis de rendimiento de las inversiones.

o Estudios sobre direccién por,objetivos y conduccion de grupos.

e Conocimientos deddiomas, imprescindiblemente el inglés.

o Manejo y administracion de'empresas

Experiencia Tener 5 afios de experiencia en areas Gerenciales.
Laboral
Idiomas Espafol /Inglés\(Canstancia de curso avanzado deseable).
- of Capazde traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Hab'hd?des ¢ Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.
Gerenciales o Amplia visiébn comercial.
e Con caracter emprendedor / Innovador.
«” Motivador / Persuasivo / Negociador.
e Conciliador.
¢ Flexibilidad de criterio.
o Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado a resultados.
e Generacién y seguimiento a planes de mejora.
e Capacidad de analisis y solucion de problemas.
o Trabajo bajo presion.
o Agente de cambio.
Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales e Honesto
(Obtenidos de la Prueba e Tolerante
Psicométrica Valanti) e Comprensivo
e Pacificador
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@) GRUPO MATCH

e Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Cursos que aplican:

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa

que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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GRUPO MATCH

GERENTE GENERAL

Objetivo del Puesto: Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar el cumplimiento de los
procesos gerenciales, administrativos, operativos y de control interno de la organizacion
en el marco del cumplimiento y mantenimiento del Sistema de Gestidon Integral, de
acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001-2015, ISO 14001-2015 Y ISO 45000-
2018.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director(a) General y Director(a) Zona.
reporta
Puestos que le Gerente de Operaciones, Gerente de QHSE, Gerente de Talento,
reportan Gerente de Administracién y Finanzas, Director de Comercializacion y

Auditores internos.

. Participar en la‘Planeacion Estratégica de la empresa.
Funciones/
Responsabilidades e Participar émlas, estrategias maestras (mision, vision, propuestas
de valor y'objetivos) en conjunto con el Consejo Directivo.

Licitaciones y nuevos Contratos.

e . Dirigir y participar en la integracion de las licitaciones.

o Revisar el diario oficial y las oportunidades de licitacion que
ofrecen las empresas y elegir de acuerdo a la capacidad de la
empresa los concursos que sean viables.

e Vigilar la elaboracion de las propuestas técnica y econémica.

e Vigilar el cumplimiento de los requisitos de la licitacion en su
operacion.

Control Interno.

e Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas,
reglamentos, procedimientos, programas, proyectos y metas
de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

e Supervisar y aplicar el reglamento si asi se requiere de los
procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
sistemas de informacibn de la empresa y asignar los
correctivos correspondientes.

e Servir de apoyo a los Directivos en el proceso de toma de
decisiones a fin de que se obtengan los resultados esperados.

e Mantener permanentemente informados a los Directivos acerca
del estado del control interno de la empresa, dando cuenta de
las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.
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GRUPO MATCH

e En conjunto con el jefe inmediato y el Director de Zona
conciliar la sancién que apligue de acuerdo al reglamento o
modificarla de acuerdo al criterio.

e Amonestar verbalmente de manera inmediata cualquier falta a
las politicas, normas, reglamentos, cddigos y procedimientos
tanto operativos, de calidad, administrativos, de seguridad,
salud y medio ambiente; y analizara junto con el jefe inmediato
y director de zona si aplica una sancién mayor.

e Supervisar que en el taller de mantenimiento se realicen los
servicios de acuerdo a los procedimientos.

e Supervisar que en el taller de mantenimiento sésencuentre en
orden y limpieza y cuente con todasglas ‘sénalizaciones y
requerimientos del centro de trabajo.

e Verificar de manera regular, minimo una,vez a la semana; que
las herramientas que no se ocupan estén, limpias y en su lugar
de resguardo.

e Verificar que en el taller n6 haya vehiculos estacionados o en
reparacion que no seangde la‘empresa.

e Autorizar al personal/de la_ empresa que requiera se le haga
servicio por parte_del mecanico de taller, con la condicionante,
que no esté dejanda a un-lado la reparacion de un vehiculo de
la empresa.

e Autorizar al personal de la empresa que requiera dejar su
vehiculofa resguardo por uno a tres dias en el taller, con la
atenuante gque la'empresa no se hace responsable, de dafio o
robo.

e Propiciar 'y promover y dar alternativas de capacitacion
vehicular al mecénico del taller.

Administrar los Recursos de la Empresa

e Conservar los bienes y recursos asignados dando
cumplimiento a las politicas y normas que regulan su
administracion.

e Supervisar los procesos relacionados con el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacion (TIC).

e Supervisar la optimizacion de los recursos, equipos de
computo, comunicacion y transporte.

Realizar reuniones con las Gerencias

e Evaluar semanalmente los avances obtenidos de acuerdo a lo
planeado en cada una de las Gerencias.

e Apoyar al area gerencial para la solucién de las inconsistencias
encontradas.

¢ Vigilar el uso de recursos.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01
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MATC

e Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacién del sistema de Sistema de Gestion Integral.

e Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se
cumplen con el propésito de aumentar la satisfaccion del
cliente.

e Definir y documentar la Politica de Calidad y sus Objetivos en
coordinacién con el Consejo Directivo.

e Asegurarse que la politica de calidad sea entendida,
implantada y mantenida en todos los niveles de la empresa.

e Proveer personal y medios necesarios para el desarrollo y
aplicacion del Sistema de Gestién Integral,”asi como los
recursos para las verificaciones de losgproductos'y servicios;
Capacitaciéon en base a las necesidades \detectadas en el
programa de capacitacion.

e Aprobar el Programa Anual de Auditorias'y. de Capacitacion.

e Convocar Reuniones de Revision! Gerencial mensuales y
extraordinarias. Resolvef », cualquier conflicto con los
requerimientos de lasmespecificaciones y procedimientos
aplicables.

e Aprobar los programas de trabajo de las distintas areas de la
Empresa.

e Definir la autoridad, funciones y responsabilidades en relacion
al Sistemadde Gestiép Integral.

e Aprobarfo,rechazar, el envio de propuestas de modificaciones
a losgvlanuales del SGI.

e Detectanjunto’los niveles de satisfaccion de las expectativas y
necesidades de los clientes.

o, 'Analizar junto las sugerencias y/o quejas que presenten los clientes,
sobrée los servicios que proporciona la Empresa.

e Revisar los Registros del SGI aplicables a las diversas areas de la
Empresa.

Indicadores e indice de Cumplimiento de objetivos del SGI
e indice de Satisfaccion del Cliente
e Informe de Indicadores General mensual.
Reportes _
e Reporte y evaluaciones de Personal.
e Informe departamental semestral.
e Bitacora de Acciones Correctivas/Preventivas
! e Supervisar el cumplimiento registros del SGI en la
Autoridad. organpizaci(’)n. i Y ]
e FElaborar reportes de No Conformidad cuando se detecten
Preparacion Licenciatura/lngenieria/Maestria
Académica
Ent . e Sensibilizacion a la Calidad
ntrenamiento e Interpretacién de Normas
e Redaccién de Documentos
e Auditorias de Calidad
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GRUPO MATCH

Experiencia Laboral Tener 5 afios de experiencia en areas Gerenciales.

Idiomas Espafol / Inglés (Constancia de curso deseable).

Trabajo por Objetivos

Liderazgo

Capacidad de Comunicacion

Receptividad mental.

Capacidad de analisis Idgico.

Mantenerse permanentemente actualizado “sobre legislacion,
normas, actividad de la empresa u organismo.

Habilidades

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honesto

Tolerante

Comprensivo

Pacificador

Objetivo

Trabajo bajo presion

Organizado

Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica.y Valores

e Materiales Peligrosos

e PrimerosfAuxilios

e Uso deExtintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos o/ Biometria Hematica Completa
que aplican: * Glucosa
e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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ASISTENTE DE DIRECCION

Objetivo del Puesto: Asistir al Gerente General y Direccion General en los controles establecidos, a
través del manejo de valores, agenda y soporte en el desarrollo de las actividades diarias, para
optimizar el uso de los recursos de GRUPO MATCH.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Gerente General y Direccion General.
Puestos que le Ninguno.
reportan

Funciones/responsab Control y orden de Agenda.

ilidades o Organizar citas de trabajo al jefe(a) inmediato.
e Confirma citas de trabajo|con ‘el jefe(a) inmediato de manera
oportuna.

e Cancelacion de citas.
o Llevar el control dela,agenda de la Gerencia y Direccion General.

Atencion del clienterinterno y externo.

e Contestar 'y, canalizar las llamadas telefénicas recibidas en la
Gerencia.

o Apoyar ‘enntodos los procesos administrativos y secretariales que
garanticen eficientemente el desarrollo de la operacion de las
Gerencias.

e, Atencion a visitas: tanto internas como externas.

Asistir a Gerencia

e Apoyar en la logistica de eventos institucionales, al interior y
exterior.

e Organizar y controlar documentaciéon confidencial y personal de
Direccién General

e Tramitar y realizar el pago por servicios contratados.
e Solicitar y comprobar los gastos por viaticos de toda la Gerencia.

e Proporcionar informacién a otras Gerencias y Jefaturas en Oficinas
de Apoyo.

e Reservacion y/o compra de vuelos y hospedaje para personal
interno o externo

e Apoyo en licitaciones
e Control de equipos y lineas mdviles.

e Control de Archivo corporativo (Actas constitutivas, poderes,
escrituras).
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Funciones del SGI. e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

e  Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

e  Cumplir con el reglamento interno de trabajo

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su

area.
Reportes e Reporte Mensual de viaticos, hospedaje yivuelos.
Autoridad e Compras Vuelos y utilizar las, tarjetas de compra.
Preparaciéon Licenciatura: Administracion, Finanzas, Economia.

Académica

Control de costos.

Conocimientos

Especificos e Elaboracién y contfol de planes y presupuestos.
e Obtencidn, andlisis y manejo de informacion del cliente.
e Constancia{defamiliarizacion con paqueteria Office.
e Contables:
e Economia.
Experiencia Laboral 6 meses como auxiliar administrativo(a).
Idiomas Espariol / Inglés (Constancia de curso deseable).
Habilidades e Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Gerenciales e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.

e Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a).

e Conciliador(a).

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
¢ Orientado a resultados.

e Generacion y seguimiento a planes de mejora.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas

e Agente de cambio.
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M ) T ".:. 1
Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la Prueba ¢ Tolerancia
Psicométrica Valanti) o Comprension
o Paz
Cursos que e Induccion a Match, Etica y Valores
aplican: o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que ¢ Glucosa
aplican: e Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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AUDITOR(A) INTERNO(A)

Objetivo del Puesto: Verificar, evaluar y realizar seguimiento a los planes, politicas,
normas y procesos del Sistema de Sistema de Gestion Integral, garantizando el
cumplimiento de los objetivos establecidos para la prestacion del servicio.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Auditor Lider
reporta
Puestos que le Ninguno
reportan
Funciones/ ¢ Responsabilidades:
Responsabilidades Planear, dirigir y controlar las actividades de las auditorias internas para

determinar si las actividades de la calidad y los resultados relacionados,
cumplen con los objetivos planificados, si estos objetivos son
implementados <efectivamente y son adecuados para alcanzar los
propésitos dedla,empresa.

e Funciones:

1. Determinar, si el Sistema de Gestién de Calidad es conforme con lo
establecide_en la norma ISO 9001:2015, procedimientos internos vy
regulatorios aplicables de acuerdo a los lineamientos de la organizacion.

2. Realizar la Planeacion de la Auditoria.

3. Ejecutar las Auditorias de Acuerdo al Programa Anual de Auditorias
Internas.

4. Documentar las observaciones y las No Conformidades encontradas
durante la Auditoria

5. Informar los resultados de la auditoria a través del Informe de
Auditoria.

6. Verificar la efectividad de las acciones correctivas tomadas como
resultado de la auditoria.

o Porcentaje de No conformidades detectadas en auditoria.
o Porcentaje de Observaciones detectadas en auditoria.

e Porcentaje de Oportunidades de Mejora detectadas en auditoria.

Indicadores

e Listas de verificacion de auditorias.

R
eportes e Informe de auditoria.

o Ejecutar la auditoria de acuerdo a lo programado.
e Generar el reporte de No conformidades, Observaciones vy
Oportunidades detectadas en las auditorias.

e Detener la auditoria en caso de conducta inadecuada por parte de
los auditados.
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GRUPO MATCH

Preparacion Titulo Universitario Medio o Superior.
Académica

Sensibilizacion a la Calidad

Interpretacion de Normas

Redaccion de Documentos

Auditorias de Calidad

Terminologia de la calidad,

Los principios de Sistema de Gestion Integral y su aplicacion
Herramientas de Sistema de Gestion Integral y su aplicacion
Experiencia de seis meses en la organizacion:

Entrenamiento

Experiencia
L E | e Asistencia como observador(a) a una auditoria\del Sistema de
abora Gestion de Calidad.
Idiomas Espafiol / Inglés (Constancia de curso avanzadoideseable).
- Trabajo por Objetivos
Habilidades op Jetv

Liderazgo

Capacidad de Comunicacién

Receptividad mental.

Capacidad de analisis légico:

Mantenerse permanentemente actualizado sobre legislacion,
normas, actividad de,la empresa u organismo.

e Rectitud
Valores personales e Amor a la vida, altrabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia

e (Comprension

e Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa
e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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AUDITOR(A) LIDER

Objetivo del Puesto: Asegurar la implementacién de los lineamientos para dirigir la
planificacion y realizacion de las auditorias internas, asi como verificar la debida
atencién de las observaciones que se deriven de las mismas.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director(a) General/Gerente General
reporta
Puestos que le Auditor(a) Interno(a)
reportan
Funciones/ o Planear, dirigir y controlar Ias actividades de las auditorias internas.

e Determinar si las actividades de la calidad y los resultados

Responsabilidades relacionados, cumplen‘conlos @bjetivos planificados.

o \Verificar si los objetivos/sonmimplementados efectivamente y son
adecuados paraalcanzar les propésitos de la empresa.

e Determinar siel Sistema de Gestion de Calidad es conforme con lo
establecido,en‘la,norma ISO 9001:2015, el manual de politicas de
calidad, procedimientos internos y regulatorios aplicables de
acuerdo alos lineamientos de la organizacion.

¢ Realizar la Planeacién de la Auditoria.

o Ejecutarilas Auditorias de Acuerdo al Programa Anual de Auditorias
Internas.

o Documentar las observaciones y las No Conformidades
encontradas durante la Auditoria

e vlnformar los resultados de la auditoria a través del Informe de
Auditoria.

e Verificar la efectividad de las acciones correctivas tomadas como
resultado de la auditoria.

e Porcentaje de No conformidades detectadas en auditoria.

e Porcentaje de Observaciones detectadas en auditoria.

e Porcentaje de Oportunidades de Mejora detectadas en auditoria.

Indicadores

e Listas de verificacion de auditorias

Reportes e |nforme de Auditoria
Autoridad o Nombrar auditores para auditar cada proceso, actividad o servicio.
utorida e Decidir de acuerdo a la documentacién presentada si se realiza o
no la auditoria.
e Coordinar la participacion de los demas integrantes del equipo de
auditores.
Preparacion Licenciatura/Maestria
Académica
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Entrenamiento

Sensibilizacién a la Calidad

Interpretacion de Normas

Redaccién de Documentos

Auditorias de Calidad

Terminologia de la calidad,

Los principios de Sistema de Gestion Integral y su aplicacion

Herramientas de Sistema de Gestion Integral y su aplicacion

e Experiencia profesional minima de un afio en implantacién de

ExperlenCIa sistemas de la materia a auditar.
Laboral e Haber realizado como minimo tres auditorias‘denla materia a
auditar.
Idiomas Espanol / Inglés (Constancia de curso deseable).
.y Trabajo por Objetivos
Habilidades Jo Por o)

Liderazgo

Capacidad de Comunicacién

Receptividad mental.

Capacidad de analisis logico.

Mantenerse permanentemente/ actualizado sobre legislacion,
normas, actividad de la empresa u organismo.

Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vidafaltrabajoy a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que
aplican:

e Anducciénia Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e "Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos
que aplican:

e Biometria Hematica Completa
e Glucosa

e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) JURIDICO(A)

Objetivo del Puesto: Seguimiento y Coordinacion de las acciones juridicas necesarias en Grupo
MATCH, en materia laboral, mercantil, penal; asi como salvaguardar los intereses en el marco de la
ley de Grupo Match.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director(a) General, Gerente General y Director(a) de Comercializacion.
reporta
Puestos que le Coordinador (a) de Némina, Coordinador(a) de Talento
reportan
Funciones / Dar seguimiento y coordinar las/acciones juridicas.
Responsabilidades: e Elaboracién y control de contratos eon los clientes.

e Llevar el control de conyenios.
e Llevar el control de las acciones juridicas

Control y orden déelduridico:
e Reporte de.demandas recibidas o por realizar.

e Tiempos ly dias para entregar a Junta de Conciliacion y Arbitraje las
actas administrativas.

e Coordinacién de la conclusion de relaciones laborales.

o Gestionas, Coordinar y controlar los archivos corporativos (Actas
constitutivas, Poderes legales, asamblea, etc.)

e Tramites y seguimientos de permisos municipales y estatales.

Funciones del SGI e HCumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

e Corresponsable de los procedimientos operativos.
o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion
y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
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Reportes: e Actualizacién de documentos corporativos mensual ante direccion
general.
e Reporte de estatus de demandas.
Autoridad: o Represéntate Legal

Recibir notificaciones

Licenciatura: Derecho.

Preparacion
Académica

Conocimientos Conocimiento de la Ley Federal de Trabajo.

Especificos

Elaboracion y control de contratos
Negociacion.
Constancia de manejo de pc.

Experiencia 1 afo en Puesto similares

Laboral

Idiomas Espafol / Inglés (Constancia de.curse deseable).
Habilidades ¢ Buena capacidad de comunicacién-verbal y escrita.
Gerenciales o Amplia vision comergial.

e Con caracter emprendedor/ Innovador.

e Motivador / Persuasivo'/,Negociador.

e Conciliador.

¢ Flexibilidad\de criterio.

o Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
o Orientadora resultados.

e Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Rectitud
Val | ¢
alores personales e ‘Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la e Honestidad
Prueba Psicométrica e Tolerancia
Valanti) e Comprension
e Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.

e Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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AUXILIAR JURIDICO

Objetivo del Puesto: Seguimiento y Coordinacion de las acciones juridicas necesarias en Grupo
MATCH, en materia laboral, mercantil, penal; asi como salvaguardar los intereses en el marco de la
ley de Grupo Match.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director(a) General, Gerente General
reporta
Puestos que le Ninguno
reportan
Funciones / Dar seguimiento y coordinar las/acciones juridicas.
Responsabilidades: e Elaboracién y control de contratos con los clientes.

e Llevar el control de conyenios.
e Llevar el control de las acciones juridicas

Control y orden déelduridico:

e Tiempos y.dias para entregar a Junta de Conciliacién y Arbitraje las
actas administrativas.

o Gestionar,” Coordinar y controlar los archivos corporativos (Actas
constitutivas, Poderes legales, asamblea, etc.)

e Tramitesly seguimientos de permisos municipales y estatales.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

o, Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

e Corresponsable de los procedimientos operativos.
e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracién
y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Actualizacién de documentos corporativos mensual ante direccion
general.

Reportes:

Reporte de estatus de demandas.
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Autoridad: o Represéntate Legal
e Recibir notificaciones

Preparacion e Licenciatura: Derecho.

Académica

Conocimientos ¢ Conocimiento de la Ley Federal de Trabajo.
Especificos e Elaboracion y control de contratos

e Negociacion.
¢ Constancia de manejo de pc.

Experiencia 1 afo en Puesto similares

Laboral

Idiomas Espafol / Inglés (Constancia de curso deseable).
Habilidades » Buena capacidad de comunicacidn.verbal y.€scrita.
Gerenciales e Amplia vision comercial.

e Con caracter emprendedord Innovador.

¢ Motivador / Persuasivo4,Negociador.

e Conciliador.

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientadofa resultados.

o Capacidad de analisis y solucion de problemas.

Rectitud
\Valores personales ° . o
P o Amoralawida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la e, Honestidad
Prueba Psicométrica e Tolerancia
Valanti) o Comprension

o, Paz
Cursos que ¢ Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.

e Equipo de Proteccion personal
Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol
e Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo del Puesto: Administrar el capital de trabajo y mantener informado veraz y
oportunamente a las areas de toma de decisiones, a través del cumplimiento a las
politicas, controles establecidos y registro de cada una de las transacciones que se
efectuen y que impliquen el movimiento de salida de fondos; para contar con flujo de
efectivo disponible para la operacion y fondos de inversion.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente General, Director(a) General
reporta
Puestos que le Coordinador(a) de Contabilidad, Jefe(a). de Nomina, Coordinador(a)
reportan de Cuentas por Pagar, Coordinador(a) de Facturacion y Cobranza,

Coordinador(a) de Compras, Coordinador(a) de Almacén.

. Presupuestar el recurso financiero de la empresa.
Funciones/respon

sabilidades e Revisar lgs'gastes de afios anteriores para tener un margen y

poder salvaguardar el dinero de la empresa.
e Elaborar.un‘presupuesto en tiempo y forma

o Entregar a Direccion General la diferencia entre lo real y lo
presupuestado para analisis del mismo.

Direccionar’adecuadamente el recurso financiero.
e Monitorear los gastos de cada departamento.

e Revisar que se lleve un margen de gastos de lo
presupuestado.

e Entregar a Direccién General un reporte de gastos.

Estimacion de ingresos y egresos.

e Revision de reporte de cartera vencida emitido por Jefatura de
Cuentas por Cobrar para toma de decisiones.

e Presupuestar los gastos semanales, y entregar un reporte a
Direccion General de lo que se va a recibir por parte de los
clientes y la administracion que se le dard al recurso.

Flujo de efectivo.

e Revisar la circulacién de cheques.

e Monitorear los gastos de aplicacion bancaria.

e Supervisar el reporte de ingresos y egresos diarios.
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Supervisar, revisar y corregir el desempeio del personal a su
cargo.
e Revisar mensualmente la contabilidad.
e Supervisar el manejo de las cajas chicas.
¢ Corregir transferencias, cheques que realice el departamento de
cuentas por pagar.
¢ Revisar el reporte de pagos.
e Supervisar ingresos con cuentas por pagar.
¢ Revisar pre nébminas y ndéminas.
¢ Revisar la correcta dispersion.
e Seguimiento de los pagos del Impuestos Estatales, Federales,
IMSS e INFONAVIT

Funciones del e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de
Gestion Integral GM.10.10.01

SGl. e  Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en
el Manual de Organizacién GM.60.10.01

e Vigilar el cumplimiento de'los procedimientos administrativo.

e Determinar y proporcionar| los" recursos necesarios para
implementar y mantenerielssistema de Sistema de Gestién
Integral y mejorar continuamente su eficacia.

e Determinar 4 proporcionar los recursos necesarios para
aumentar |a satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento
de los requisitos.

e Proponerial Director General los programas de trabajo de su
areas

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en
suarea.

e Atender a clientes en ausencia del Director General.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en
el equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e \Verificar que el personal de su area, cuente con la
capacitacion necesaria para el desempefio de sus funciones.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Indicadores

e Gastos adquiridos por la empresa actualmente en relacién al gasto
adquirido en afios anteriores.

Porcentaje de reportes entregados en tiempo y forma

Numero de cheques expedidos en el dia

Direccionar adecuadamente el recurso financiero.

Estimacion de ingresos y egresos.

Flujo de efectivo.

Supervisar, revisar y corregir el desempefio del personal a su cargo.
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Reporte de lo gasto presupuestado contra gasto real.
Reporte de gastos

Autorizar pago a proveedores
Autorizar transferencias de némina
Autorizar cajas chicas.

Autorizar gastos de viaje.

Reportes

Autoridad.

Preparacion Maestria Deseable: Contabilidad, Administracién, Economia.

Académica Licenciatura: Administracion, Finanzas, Economia.

Control de costos.

Elaboracion y control de planes y presupuestoss:
Obtencion, analisis y manejo de informacion del cliente.
Constancia de familiarizacion con paqueteria Office.
Contables.

Financieros basicos.

Conocimientos bancarios.

Manejo de titulos de crédito.

Economia.

Conocimientos
Especificos

Experiencia 2 afios en departamento de Néminas.
Laboral 2 afios en departamenito de Cuentas por Pagar.

2 afios en departamento de Cuentas por Cobrar.

Idiomas Espanol / Inglés(Constancia de curso avanzado deseable).
- e Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Hab'"d?des e Bdena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Gerenciales e Motivador / Persuasivo / Negociador.
e Conciliador.
o Flexibilidad de criterio.
e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado a resultados.
e Generacién y seguimiento a planes de mejora.
e Capacidad de analisis y solucion de problemas.
o Agente de cambio.
vV e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales o Honestidad
(Obtenidos'de la Prueba * Tolerancia
Psicométrica Valanti) e Comprension
e Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
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Examenes o Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: e Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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JEFE(A) DE NOMINA

Objetivo del Puesto: Elaborar y emitir de manera correcta y puntual las néminas y pago del
personal, Contabilizar los documentos probatorios de los pagos realizados; mediante GM.40.40.04
Procedimiento de Elaboracién y Pago de Noémina, para el adecuado control de pagos por
concepto de némina.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Gerencia de Administraciéon y Finanzas.
Puestos que le reportan Coordinador(a) de némina, Auxiliar de Nomina; Coordinador(a) de
Talento
Funciones/ Calcular los salarios y pagoside los.empleados.

e Calcular el pago neto de los empleados(as).
e Vaciar los reportes dé pre némina al programa Nomina.
o Calcular y verificar losifeportes de némina.

Responsabilidades:

Reportar cada'mes los'acumulados de némina.

o Detallary enviar los acumulados por departamento al Gerente de
Administracion y Finanzas en tiempo y forma.

e Conciliar que todos los pagos del mes hayan sido contabilizados
en el programa del ATICA.

Calcular liquidaciones y finiquitos.
e Calcular el finiquito en tiempo y forma.

e Enviar calculo al Coordinador de Cuentas por Pagar para la
elaboracién de cheques.

Atender a los colaboradores.

Desglosar las operaciones del calculo del salario.
e Realizar aclaraciones respecto a préstamos personales.
Esclarecer las dudas respecto al finiquito percibido.

Esclarecer las dudas de los pagos de vacaciones y primas
vacacionales.

Entregar recibos de némina y pagos de némina.
e Cambiar cheque de sueldo.
e Pagar a los trabajadores via transferencia electronica.

Calcular el pago del impuesto de seguridad social.
e Calcular la prima de riesgo de trabajo de manera anual.
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Calcular el impuesto sobre néminas de manera mensual

Funciones del SGI. e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

e Responsable de los procedimientos de elaboracién de némina.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.

e Mejora continua

e Cumplir con las demas actividades asignadas ,por su jefe
inmediato superior.

e Cumplir con las politicas y responsabilidades contenidas en los
Procedimientos.

Indicadores. e Numero de quejas resueltas enyrelacion al numero de quejas
emitidas en el mes

« indice de satisfaccion del'cliente interno
e Finiquitos realizados en el mes
e Porcentaje de néminas pagadas

Reportes. e Reporte defprima deyriesgo de trabajo de manera anual
o Reporte‘de’acumulados de ndmina de manera mensual
o Reportede la,contabilizacién de ndminas mensualmente

Autoridad. ¢ _Calcular y realizar pagos de nomina
e Autorizar transferencias electrénicas

Preparacion Académica Licenciatura: Contabilidad Publica, Finanzas.
Conocimientos o Sistemas de atencién al cliente.
Especificos e Elaboracion y control de planes y presupuestos.

e Obtencidn, analisis y manejo de informacion del cliente.
e Dominio del Office.

e Sueldos y salarios.

e Leyes de LFT, IMSS, INFONAVIT, LISR

¢ Contabilidad.

Experiencia Laboral 2 afos como Jefe(a) de Némina.

Idiomas Espaniol
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Habilidades Gerenciales o Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.

e Con caracter emprendedor / Innovador.

o Negociadora(a)

o Conciliador(a)

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.

¢ Orientado a resultados.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

e Rectitud
Valores personales e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: ¢ Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosas

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y.combate a incendios.
e Equipo de Prateccion personal

Examenes Clinicos que e Biometria'Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e A Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE NOMINA

Objetivo del Puesto: Elaborar y emitir de manera correcta y puntual las néminas y pago del
personal, Contabilizar los documentos probatorios de los pagos realizados; mediante GM.40.40.04
Procedimiento de Elaboracién y Pago de Némina”, para el adecuado control de pagos por
concepto de némina.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Jefe(a) de Némina
Puestos que le reportan Supervisores(as) , Auxiliar de Nomina y Coordinador(a) de Talento
Funciones/ Calcular los salarios y pagos deé los empleados.

Responsabilidades: e Calcular el pago neto de los empleados.
e Vaciar los reportes de pre nhémina al programa Nomina.

e Calcular y verificar l0s reportes'de némina.

Calcular liquidaciones y finiquitos.
o Calcular el finiquito en tiempo y forma

e Enviar_caleulo“al Coordinador de Cuentas por Pagar para la
elaboracion de cheques.

Atender a'los colaboradores.
¢ Desglosar las operaciones del célculo del salario.
e Realizar aclaraciones respecto a préstamos personales.
o Esclarecer las dudas respecto al finiquito percibido.

e Esclarecer las dudas de los pagos de vacaciones y primas
vacacionales.

Entregar recibos de némina y pagos de némina.
e Cambiar cheque de sueldo.
e Pagar a los trabajadores via transferencia electronica.

Calcular el pago del impuesto de seguridad social
e Calcular la prima de riesgo de trabajo de manera anual

Calcular el impuesto sobre néminas de manera mensual
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Funciones del SGI. e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

o Responsable de los procedimientos de elaboracién de némina.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.

e Mejora continua

e Cumplir con las demas actividades asignadasypor su jefe
inmediato superior.

e Cumplir con las politicas y responsabilidades  contenidas en los
Procedimientos.

Indicadores. e Numero de quejas resueltas en relaciényal numero de quejas
emitidas en el mes

« indice de satisfaccion del cliente interrio
e Finiquitos realizados en el mes
e Porcentaje de ndminas pagadas

Reportes. e Reporte de prima deriesgo de trabajo de manera anual
e Reporte de acumulados'de némina de manera mensual
* Reporte de la eontabilizacién de ndminas mensualmente

Autoridad. e Calcular yrealizar pagos de nomina
Preparacion Académica Licenciatura: Contabilidad Publica, Finanzas.
Conocimientos e _Sistemas de atencién al cliente.

Especificos e Elaboracion y control de planes y presupuestos.

Obtencion, analisis y manejo de informacion del cliente.
Dominio del Office.

Sueldos y salarios.
Leyes de LFT, IMSS, INFONAVIT, LISR

o Contabilidad.
Experiencia Laboral 2 afios como Coordinador(a) de Némina.
Idiomas Espaniol
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Habilidades Gerenciales o Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.

e Con caracter emprendedor / Innovador.

o Negociador.

o Conciliador.

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.

¢ Orientado a resultados.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

e Rectitud
Valores personales e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: ¢ Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosas

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y.combate a incendios.
e Equipo de Prateccion personal

Examenes Clinicos que e Biometria'Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e A Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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AUXILIAR DE NOMINA

Objetivo del Puesto: Apoyar de manera eficiente las actividades desarrolladas por el Jefe de
Némina en base a GM.40.40.04 Procedimiento de Elaboracién y Pago de Némina y los formatos
establecidos, para controlar los registros derivados de las mismas.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Coordinador(a) de Nomina.
Puestos que le reportan Supervisor(a) y Coordinador(a) de Talento.
Funciones/Responsabilidades: :.:ralgijrar y contabilizar informacién en el sistema

e Capturar informacion referente a ndémina y verificar
que cumpla con los requerimientos.

Manejaroy controlar informacion en el sistema de
Noémina
o \ferificarnque la informacion de los trabajadores se
encuentre en tiempo y forma
e _Capturar en el sistema informacion referente a nomina
e Dar de alta en el sistema a los trabajadores.

e Archivar y controlar la documentacion de néminas.

Control de incapacidades

e Controlar los archivos de incapacidades de los
trabajadores.

Apoyar de manera eficiente al Jefe inmediato

e Realizar actividades comisionadas por el jefe
inmediato en tiempo y forma.

Entregar recibos de némina y pagos de némina.
e Cambiar cheque de sueldo.
e Elaborar sobres y recibos de ndmina.
e Pagar a los trabajadores en efectivo.
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Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de
Gestion Integral GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades
contenidas en el Manual de Organizacion
GM.60.10.01

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y
preventivas en su area.

Funciones del SGI.

Mejora continua.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su
jefe inmediato superior.

Indicadores. e Numero de informes de ndéminas ' entregadas en
tiempo y forma.

e Responsable de los procedimientos de elaboracién de

noémina
e indice de cumplimiento en relacion al programa diario
de trabajo
Reportes. e Informe desndminas generadas en la semana
Autoridad. No aplica
Preparacion Académica (Recien egresado, ultimos afios de estudio, trunca)

Licenciatura: Contabilidad Publica y/o Administracion.

Conocimientos Especificos e Dominio del Office.
e Leyes de LFT, IMSS, INFONAVIT, UR.

e Contabilidad.

Experiencia Laboral 6 meses en area contable

Idiomas Espaniol

Habilidades Gerenciales e Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones
concretas.

Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.

Con caracter emprendedor / Innovador.
Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.
Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Capacidad para trabajar en equipo
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\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba Psicométrica
\Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos que aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 44/240




C‘) GRUPO MATCH

JEFE(A) DE COMPRAS Y ALMACEN

Objetivo del Puesto: Realizar las compras de insumos y equipos de manera eficiente, oportuna y con la
calidad requerida, mediante GM.40.40.01 Procedimiento de Compras y Almacén; para contribuir al
cumplimiento de los requerimientos del cliente interno y externo.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Puesto al que reporta Gerente de Administracién y Finanzas.

Puestos que le Coordinador(a) de Aimacén.

reportan

Funciones / Atencion, Seguimiento y Control de Solicitudes.

Responsabilidad: e Recibir requisiciones o solicitudes.de matefiales de los departamentos

administrativos y supervisores [de areas.
o Verificar que la requisicion se,encuentre en tiempo y forma.
o Realizar las solicitudes de compra.
o Recibir y atender las requisiciones solicitadas.

Compras.
e Solicitar y yverificarcotizaciones.
e Realizar comparativos de precios.
e Solicitar autarizacion para compras.

/Atencién y control de proveedores.

e Mantener comunicacion constante con proveedores. Via correo y
telefonica.

Realizar evaluaciones y reevaluaciones a proveedores de servicios y
productos.

Mantener y cuidar los registros de compras, asi como los catalogos de
proveedores, especificaciones, etc.

Archivar y cuidar los datos relacionados con los pedidos (requisiciones,
facturas, fichas técnicas o certificados de calidad).

Mantener catalogos de proveedores actualizado.

Mantener los registros de calidad.

Realizar revisiones a las facturas entregadas por proveedores y
gestionar autorizacion.
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Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacién, elaboracion y
control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores. ¢ Tiempo medio de reaccion en situaciones criticas
« indice de satisfaccion del cliente

e Porcentaje de gastos generados en relacién, las solicitudes adquiridas
por los clientes

e Porcentaje de insumos requeridos ¢»adquiridos por la empresa en el
mes

e Porcentaje de evaluaciones realizadas entiempo y forma
e Porcentaje de actualizaciénfen,relacion al catalogo de proveedores
e Numero de revisiones realizadasien relacién a la facturas entregadas

Reportes * Reporte mensual de gastos ‘generados en articulos de limpieza por
sucursales

o Reporte mensual de'gastos en equipo de seguridad
o Reporte mensual de,insumos requeridos por la empresa

. [} i i i

Autoridad: Real!zar cotizaciones

e Realizar ordenas de compra

e Hacenevaluaciones a los proveedores

Preparacion Licenciatura: Contaduria publica, Administracion, Finanzas, Economia o
Académica carrerarecondmico administrativa afin.

Conocimientos o, Elaboracion y control de planes y presupuestos.

Especificos e Cotizaciones.

e Dominio del Office.

Experiencia Laboral 3 afos como Jefe(a) de Compras.

Idiomas Espafol / Inglés (Constancia de curso deseable).
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Habilidades ¢ Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Gerenciales e Con caracter emprendedor / Innovador.

e Motivador / Persuasivo / Negociador.

o Conciliador.

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado a resultados.

o Capacidad de analisis y solucion de problemas.

Rectitud
Valores personales * . . o
P e Amor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la e Honestidad
Prueba Psicométrica e Tolerancia
Valanti) e Comprension

¢ Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.

e Equipo de Proteccion personal
Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesteral

e Triglicéridos

e Examen General de Orina
o Prueba‘de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE ALMACEN

Objetivo del Puesto: Recibir y Suministrar los materiales mediante el GM.40.40.01 Procedimiento
de Compras y Almacén; para el adecuado Control de los insumos requeridos en la prestacion de
servicios de GRUPO GM.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Jefe(a) de Compras y Alimacén
reporta
Puestos que le Ninguno.
reportan
Funciones / Entrega de equipo de protecciongpersonal al personal de GRUPO

Responsabilidades MATCH
: e |levar el control de inventario:

e Llevar el control de stock.
e Cuidar el equipo de proteccion personal.

Control y orden dehalmacén:
o Reporte deentirada y salidas del almacén.

e Mantener. un stock ‘adecuado de inventario que le permita suplir en
tiempo'y formalos requerimientos de los clientes internos.

Funciones del SGI e Cumplir conlo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

Promover la conservacién y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion
y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores: Entrega de equipo de protecciéon personal al personal de Grupo
MATCH.

o Numero de personal con Equipo de proteccion personal entregado.
Control y orden del almacén:
e Reporte de entrada y salidas del almacén.

Autoridad: e Entregar el equipo de proteccién personal.
e Aceptar o rechazar la mercancia que entra al almacén.
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Preparacion
Académica

Técnico o Licenciatura: Contaduria Publica, Administracion, Finanzas,
Economia o carrera econémico administrativa afin.

Conocimientos

Control de costos.

Especificos e Elaboracion y control de planes y presupuestos.
e Compras y negociacion con proveedores.
o Constancia de manejo de pc.
Experiencia 1 afio en Coordinacién de Almacén.
Laboral
Idiomas Espanol
Habilidades e Buena capacidad de comunicacion verbal y eserita.
Gerenciales e Amplia vision comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.
Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a)
Conciliador(a)

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Capacidad de@nalisis y. solucion de problemas.

Valores personales

(Obtenidos de la
Prueba Psicométrica
\Valanti)

Rectitud

Amor a la vida,al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que
aplican:

Induécion a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos
que aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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JEFE(A) DE FACTURACION Y COBRANZA

Objetivo del Puesto: Realizar la facturacién de todos los servicios prestados por Grupo MATCH en
los dias definidos por el cliente, asi como el seguimiento hasta el momento del pago; mediante los
generadores de los servicios. Para realizar el cobro de manera oportuna y tener una recuperacion de
capital.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Administracién y Finanzas.
reporta
Puestos que le Analistas de Costos y Coordinador(a) de Talento
reportan
Funciones / Facturar.
Responsabilidad: e Recabar de los supervisores(as)ypersonal de Talento y Gerente de

operaciones de Grupo Match, todos los servicios que se prestaron.
e Elaborar los generaderes entiempo y forma.
o Realizar la cobranza de los clientes
e Solicitar el pago ailos clientes del periodo excedido

Supervisar.
e Supervisarquedos Analistas entreguen sus reportes en tiempo y forma.
e Supervisar que sean entregadas las facturas en tiempo y forma

Entregar reportes en tiempo y forma

e '\ Entregar reportes de programacion de pagos a Jefe inmediato en
tiempo y forma

e Entregar reportes de facturas pagadas al Coordinador de contabilidad

Capturar informacién en el sistema ATICA

e Dar de alta a los clientes

e Capturar pagos

o Verificacion del cobro de los servicios en tiempo y forma.
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Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestién Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planedcién, elaboracién
y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su' jefe inmediato
superior.

Indicadores. ¢ Numero de facturas realizadas en el mes

¢ Numero de transferencias realizadas«en relacion al programa de pagos
por el cliente.

e Tiempo medio de reaccion en situaciones criticas

e Indice de cumplimiento en relacién.al programa de facturacion
e indice de satisfaccion del‘cliente.interno

e Porcentaje de inconsistencias resueltas en el mes.

Reportes ¢ Reporte semanal de)la programacion de pagos de los clientes.

e Reporte mensual 'de) las facturas pagadas de cada cliente al
Coordinaderde, contabilidad.

Autoridad: e Firmargeneradares para revision del cliente.
e Para cobrar pagos realizados por los clientes

Preparacion Licenciatura: Contaduria publica, Administracion, Finanzas, Economia o
/Académica carrera econémico administrativa afin.

Conocimientos o ‘Elaboracion y control de planes y presupuestos.

Especificos e Conocimientos de facturacion.

e Generadores de control de jornadas.
e Cotizaciones.
e Dominio del Office.

Experiencia 1 afio como Jefe(a) de Facturacion y Cobranza.
Laboral
Idiomas Espanol / Inglés (Constancia de curso avanzado deseable).
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Habilidades
Gerenciales

Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.
Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.

\Valores personales

Rectitud
Amor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Honestidad
Prueba Tolerancia
Psicométrica Comprension
\Valanti)
e Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valorés
aplican: o Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios
Uso de Extintores y combate ajincendios.
Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos
que aplican:

Biometria Hematica,Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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ANALISTA DE COSTOS

Objetivo del Puesto: Realizar la facturaciéon de todos los servicios prestados por Grupo MATCH en
los dias definidos por el cliente, asi como el seguimiento hasta el momento del pago; mediante los
generadores de los servicios. Para realizar el cobro de manera oportuna y tener una recuperacién de
capital.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Administracién y Finanzas y Jefe(a) de Facturacion y
reporta Cobranza.
Puestos que le Supervisores(as), Coordinadores de Talento y Coordinador(a) de Nomina
reportan
Facturar.

e Recabar de los supervisores, personal de recursos humanos y Gerente
de operaciones de Grupo’ MATCH, todos los servicios que se
prestaron

Funciones /
Responsabilidades

e Elaborar los generadores en tiempo y forma.
o Realizar la cobranza de los clientes
e Solicitar el pago a'los clientes del periodo excedido

Supervisar.
e Supervisar gque sean entregadas las facturas en tiempo y forma

Entregar reportes en tiempo y forma

e Entregar reportes de programacién de pagos a Jefe inmediato en
tiempo y forma

e Entregar reportes de facturas pagadas al Coordinador de contabilidad

Capturar informacion en el sistema ATICA

e Dar de alta a los clientes

e Capturar pagos

e Verificacion del cobro de los servicios en tiempo y forma.

Realizar generadores.

e Realizar conciliaciones con el cliente para agilizar los tramites de
generadores

Recaudar firmas para la autorizacion de generadores.

e Verificar que todos los generadores cuenten con las firmas que
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autoricen su facturacion.

o \erificar que todos los generadores cuenten con las firmas que
autoricen su cobranza.

Entrega de facturas al cliente.

e Ingresar las facturas en tiempo y forma.

o Verificar los datos de facturacion.

e Corregir las facturas que presenten anomalias.

Archivar documentacion.
e Archivar los documentos en orden para facilitar, el “acceso a la

informacion.

e Revisar toda la informacién que ha sido‘archivada para el correcto
seguimiento.

Funciones del SGI: e Cumplir con lo establecido en el Manual'del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01Corresponsable de los procedimientos
operativos.

Dar seguimiento adas acciones correctivas y preventivas en su area.

Promover la cohservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

Participar con'su, jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion
y control'del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato

superior.
Indicadores: e Numero de generadores entregados en el mes
o Numero de facturas diarias entregadas en tiempo y forma
o, Indice de cumplimiento en relacién al programa diario
e indice de satisfaccion del cliente
e Numero de cotizaciones aprobadas en relacién al numero de
cotizaciones elaboradas
e Numero de inconsistencias resueltas en relacion al programa de
facturacién
e Numero de transferencias realizadas en relacién al programa de pagos
por el cliente.
Reportes: ¢ Informe de atraso de documentacion externa e ingreso para cobro de

manera quincenal

e Reporte semanal de la programacion de pagos de los clientes.

e Reporte mensual de las facturas pagadas de cada cliente al
Coordinador de contabilidad.
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Autoridad: e Firmar generadores para revision del cliente.
e Para cobrar pagos realizados por los clientes

Preparacion Carrera técnica en econémico-administrativo.

Académica . : L - . . ,
Licenciatura: Contaduria publica, Administracién, Finanzas, Economia o

carrera econémico administrativa afin.

Conocimientos ¢ Conocimientos en Facturacion.

Especificos e Conceptos basicos de contabilidad.

e Conceptos basicos de Administracion.

e Elaboracion de generadores.

o Constancia de familiarizacion con paqueteria Office.
e Elaboracion y control de planes y presupuestos:

e Generadores de control de jornadas.

e Cotizaciones.

Experiencia 6 meses como Auxiliar de Facturacion y Cobranza.
Laboral

Idiomas Espafol / Inglés (Constancia de curso deseable).
Habilidades ¢ Buena capacidad dexcomunicacion verbal y escrita.
Gerenciales e Con caracter emprendedor / Innovador.

o Motivador'/ Persuasivo / Negociador.

¢ Conciliador.

o Flexibilidad)de criterio.

e Habilidad'para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado a resultados.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

o, Capacidad para trabajar en equipo

Rectitud
\Valores personales ° . . .
P e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la e Honestidad
PruebaPsicométrica e Tolerancia
Valanti) e Comprension
e Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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CONTADOR(A) GENERAL

Objetivo del Puesto: Registrar en tiempo y forma los ingresos y egresos efectuados
en el periodo, conciliando los movimientos de los diferentes bancos, y de esta
manera conocer el estado financiero de Grupo Match.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente General, Direccion General
reporta
Puestos que le Auxiliar de Contabilidad y Coordinador(a) de cuentas por pagar, Gerente
reportan de operaciones, Gerente de administracion'y finanzas.
Funciones / Revision de Contabilidad.
Responsabilida ¢ Archivar facturas en carpéetas:
des: e Revisar polizas, factufas, Egresos e ingresos diarios.

¢ Revision de reportes de ingresos
¢ Revision de néminas
e Elaboracidon'de Estados Financieros y andlisis financieros.

e Seguimiento a, solicitudes requeridas por las autoridades SAT
(Auditorias 'y requerimientos.

e Analizar y/ verificar el correcto registro contable de cajas chicas,
cuentas‘por pagar.

Calculo de impuestos:
Tener al dia los registros contables en el sistema.
Realiza calculos de impuestos.

Supervisar que se pague en tiempo y forma el impuesto.
Resguardo de comprobantes fiscal.

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 57/240



GRUPO MATCH

Funciones del
SGI

Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

Cumplir con las demas actividades asignadas por Supjefe inmediato
superior.

Indicadores:

Declaracion anual.

Reportes: e Control de cajas chicas.

¢ Reportes de trabajo de calculos de impuestos.

¢ Obligaciones fiscales solicitadas‘porlas autoridades.
Autoridad: ¢ Autorizar notas de crédito o.cancelaciones de facturas de ingreso.

Para autorizar nuevas actualizaciones en las facturas de ingreso, de
acuerdo a lo requerido por las autoridades.

Para autorizar loscierres mensuales de la contabilidad.

Preparacion
Académica

Licenciatura: Contaduria publica.

Conocimientos
Especificos

Conciliaciones:bancarias.
Provisiones.

Calculo de impuestos.

Altas,y bajas del seguro social.
Manejo del SUA.

Manejo de paquetes contables.

Experiencia 2 afnos como auxiliar contable.
Laboral Calculo de impuestos.

Manejo de software contables.
Idiomas Espafiol / Inglés (Constancia de curso deseable).
Habilidades e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Gerenciales e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.

Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de anadlisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.
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Valores * Reclitud . .
e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la  Tolerancia
Prueba e Comprensién
Psicométrica e Paz
\Valanti)
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: ¢ Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Protecciéon personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que ¢ Glucosa
aplican: e Colesterol
e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE CUENTAS POR
PAGAR

Objetivo del Puesto: Mantener una relacién efectiva con los proveedores realizando los pagos de
manera oportuna, a través de la solicitud de los recursos a la Gerencia de Administracion y Finanzas
previa programacion; para mantener un control adecuado de los egresos.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Administracion y Finanzas, Contador(a) General
reporta
Puestos que le Ninguno.
reportan
Funciones/ Programar y coordinar pagos’a pro.veedores. .
Responsabilidades. e Hacer un control y jprogramacion en Microsoft Excel de pagos
semanales.

e Enviar comprobantes de pago a proveedores.

Expedicion de cheques.
e Controlary archivarilos cheques expedidos de manera mensual.
o Controlar lasitransferencias bancarias con su respaldo.

Control y'pago de servicios basicos.

e Pago de servicios basicos como (luz, agua, teléfono, telefonia celular,
Etc.)

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacién GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Mejora continua.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Pagos realizados a proveedores en tiempo y forma
Numero de cheques expedidos en el mes

Indicadores.

Tiempo medio de reaccion en situaciones criticas
indice de satisfaccion del proveedor
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Reportes

o Priorizar pagos de proveedores.

Autorizacién de cheques de acuerdo con el presupuesto.
Realizar tramites de tarjetas bancarias.

Cuentas bancarias del personal de trabajo por area
Reporte de cheques expedidos (Excel)
Reporte de pago a proveedores de manera semanal

e Reporte de pagos de servicios basicos.

IAutoridad.

N/A

Preparacion
I/Académica

Licenciatura: Contaduria publica, carrera econdmico administrativa afin.

Conocimientos
Especificos

e Elaboracion y control de planes y presupuestos.
e Dominio del Microsoft Office.
e Conocimientos basicos en contabilidad y actualizaciones fiscales.

Experiencia Laboral

6 meses como Auxiliar contable. 6 ymeses como Auxiliar de cuentas por
pagar.

Idiomas No indispensable
Habilidades e Buena capacidadyde comunicacion verbal y escrita.
Gerenciales e Con caractememprendedor / Innovador.

e Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a).

o Congiliador(a):

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
¢ Orientado a resultados.

¢ ‘Capacidad de analisis y solucion de problemas.

\Valores personales

Psicométrica Valanti)

(Obtenidos de la' Prueba

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

e Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 62/240



@ GRUPO MATCH

AUXILIAR CONTABLE

Objetivo del Puesto: Mantener actualizada la informacion contable, para el correcto

uso de la informacién que el/la contador(a) general cumpla con las obligaciones
fiscales estimuladas en la ley.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Contador(a) General
reporta
Puestos que le Ninguno
reportan

Funciones/ Cajas chicas
Responsabilidad e Supervisar el manejo yl uso adecuado de cajas chicas
es o \ferificar los importes comprobados

e Realizar reportes periodo mensual

Recaudar informacion financiera
o Solicitar al gerente los estados bancarios en formatos PDF y archivarlos.
e Requerir cortes mensuales en formato de Excel.

Elaboracion de cuentas por pagar
o\ Elaborar resumen mensual de las cuentas pendientes de pago
o ‘Elaborar resumen de cheques pagados

I/Atencion autoridades

e Dar seguimiento a los requerimientos de las autoridades en coordinacion
con el departamento de contabilidad.

Contabilizas pdlizas de Egresos, Ingresos y Diarios

e Descargar del portal SAT las facturas recibidas y emitidas, timbradas y
vigentes.

e Cargar al sistema CONTAPAQI los XML
o Realizar los registros contables, segun egresos, ingresos 0 diarios

Contabilizar provision Nominas

e Recibir del departamento de ndéminas la informacion mensual de
noéminas

e Realizar las provisiones de noéminas e impuestos patronales en el
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sistema CONTPAQI
e Recaudar la informacion mensual de néminas

e Archivar en carpetas electronicas la informaciéon recibida del
departamento de ndminas, ndminas acumuladas, néminas timbradas y
mecanizadas

Conciliaciones Bancarias
e Recaudar los estados de cuenta en formato PDF
e Realizar en formato Excel las

Funciones del e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistemayde Gestion Integral
SGI GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizaciéon GM.60.10.01 Corresponsablende los procedimientos
operativos.

o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
e Mejora continua

e Cumplir con las demas actividades’ asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores. e Envid de informacion contable en tiempo y forma
¢ Numero de chequesiexpedidos en el mes

e Tiempo medio de reaccion en situaciones criticas
e indice de gatisfaccién de autoridades externas

Reportes ¢ Reporterde cajas chicas (reembolsos)

o Reporte deleheques expedidos (Excel)

o Reportes'pendientes por entregar de los otros departamentos.
e Reporte de pago a proveedores

o Reporte de conciliaciones bancarias

Autoridad. Ninguna

Preparacion Licenciatura: Contaduria publica, carrera econdmico administrativa afin.
Académica

Conocimientos ¢ Dominio del Microsoft Office.
Especificos e Conocimientos basicos en contabilidad y actualizaciones fiscales.

Experiencia 6 meses como Auxiliar contable. 6 meses como Auxiliar de cuentas por
Laboral pagar.

Idiomas No indispensable
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Habilidades e Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.
Gerenciales e Con caracter emprendedor / Innovador.

e Motivador / Persuasivo / Negociador.

o Conciliador.

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado a resultados.

o Capacidad de analisis y solucion de problemas.

Valor ¢ Rectitud

alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la Prueba | ¢ Tolerancia
Psicométrica Valanti) e Comprension

e Paz

Cursos que e Induccion a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
o Prueba‘de Antidoping
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GERENTE DE COMERCIALIZACION

Objetivo del Puesto: Planificar y dirigir la politica de la empresa en lo referente a productos, precios,
promociones y distribucidon, disefiando en planes a corto, medio y largo plazo, determinando las
prioridades y estrategias de los productos de la empresa.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Puesto al que reporta Director(a) General y Gerente General

Asistente de Comercializacién, Coordinador(a) de Comercializacion
Puestos que le

reportan

Funciones/ Marketing y ventas.

Responsabilidades e Disenar, planificar elaborarfy desarrollar los planes de marketing de la

empresa.

e Disefiar e implementarlas campafas de Marketing y de Difusion

e Dirigir y supervisardos estudios sobre los niveles de servicio al cliente.

e Hacer investigaciones comerciales de los servicios existentes o nuevos,
realizando elgestudio, de las debilidades, amenazas, fortalezas vy,
oportunidades de)los mismos en el mercado.

e Evaluaciones de clientes

e Seguimientos de encuestas de satisfaccion de los clientes.

e Servicio de post-venta de servicios.

Funciones del SGI:
e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion

Integral GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los
procedimientos operativos.

Responsable de los procedimientos de ventas y comercializacion.
Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada y
mantenida por el personal a su cargo.

e Proponer al Director General y Gerente General los programas de
trabajo de su area.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.
Atender a clientes en ausencia del Director General.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e \Verificar que el personal de su area, cuente con la capacitacion
necesaria para el desempefo de sus funciones.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
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MAT(
inmediato superior.
. e Participacion mer .
Indicadores articipaclo de © cado
e Satisfaccion del Cliente.
e \entas Totales, por Servicios, por tipo de mercado.
e Report ventas Mensual r client rvicios.
Reportes eportes de entas Mensuales, por clientes y servicios
o Numero de quejas y reclamos.
. . rvisar la implementacion mpan rvici n |
Autoridad. Supe /isar la implementacio de campafas y servicios en la
organizacion.
e Supervisar los usos correctos de la marca.
e Autorizacion de cotizacion
Preparacion Licenciatura O Ingenieria
Académica

e Sensibilizacion acerca de las necesidadesidel mercado.

Conocimientos - o
iy e Interpretacion de resultados de encuestas y efectividad de

Especificos ~
campafias.
e Redaccién de planes de marketing.
Experiencia Laboral 2 afios en el area de Mercadotecnia y/o Comercializacion a nivel
gerencial.
Idiomas Espanol / Inglés (Constancia'de curso deseable).
Habilidades Trabajo por Objetivos

Liderazgo

Capacidad de:Comunicacion

Receptividad mental.

Capacidad de analisis Iogico.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre legislacion,
normas, actividad de la empresa u organismo.

Rectitud
Val | °
alores personales enAmor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia

e Comprensién

e Paz
Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE COMERCIALIZACION

Objetivo del Puesto: Coordinar las actividades de la fuerza de ventas, los planes de comercializacion y
mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa, en base a politicas establecidas para la
promocion, distribucién y venta de productos y servicios a fin de lograr los objetivos de ventas.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Director(a) de Comercializacion
Puestos que le Ninguno
reportan
Funciones/ e Coordinar y aumentar el porcentaje de ventas en funciéon del plan

estratégico organizacional.

e Apoyar en la ejecucion de las campanas de Marketing y de Difusion.

e Medicion y evaluacion del desempefio de los supervisores respecto del
servicio a clientes.

e Analizar los problemas)paragaumentar la eficiencia de la operacién y
proponer soluciones rentables para la Empresa.

e Impulsar la apertura:anuevos mercados y cuentas.

e Elaboracién,y seguimiento de las cotizaciones.

e Elaboracion de propuestas técnicas y econdmicas en licitaciones para
las empresas de sector publico y privado.

Funciones del SGI: e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los
procedimientos operativos.

Responsabilidades

e Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada y
mantenida por el personal a su cargo.
e Proponer al Director General los programas de trabajo de su
area.
e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.
Atender a clientes en ausencia del Director Comercial.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.
e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.
e Participacion de mercado.
e Satisfaccion del Cliente.
e \entas Totales, por Servicios, por tipo de mercado.
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GRUPO MATCH

e Reportes de ventas mensuales, por clientes, por servicios.

Reportes . . :
e Numero de quejas y reclamos, imagen de la marca.
. ° i i
Autoridad. An_allzar los posibles problemas que se puedan presentar con los
clientes.
Preparacién Licenciatura o Ingenieria
Académica

e Sensibilizacion acerca de las necesidades de los clientes.

Conocimientos o . o . .,
e Analisis e interpretacion de los resultados de satisfaccion de

Especificos ) o e
clientes y las caracteristicas naturales de los servicios.
e Redaccién de planes de marketing.
Experiencia Laboral 2 afos en el area de Mercadotecnia, Comercializacién ‘owventas.
Idiomas Espariol / Inglés (Constancia de curso avanzado deseable).
Habilidades Trabajo por Objetivos

Liderazgo

Capacidad de Comunicacién

Receptividad mental.

Capacidad de analisis'logico.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre legislacion,
normas, actividad.de la'.empresa u organismo.

Rectitud
Val | °
alores personales e Amor a lawida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia

e Comprension

o [Paz
Cursos que aplican: ¢ Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clifiicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa

e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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AUXILIAR DE COMERCIALIZACION

Objetivo del Puesto: Apoyo en las actividades de la fuerza de ventas, los planes de comercializacion y
mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa, en base a politicas establecidas para la
promocion, distribucién y venta de productos y servicios a fin de lograr los objetivos de ventas.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Director(a) de Comercializacion, Coordinador de.Comercializacion
Puestos que le Ninguno
reportan
Funciones/ e Apoyo en la coordinacién y aumento' del porcentaje de ventas en

funcion del plan estratégico organizacional.

e Apoyar en la ejecucion de las campanas de Marketing y de Difusion.

e Medicion y evaluacion del desempefio de los supervisores respecto del
servicio a clientes.

e Participacion en el analisis deslos problemas para aumentar la eficiencia
de la operacion yfproponer,soluciones rentables para la Empresa.

e Impulsar la apertura:anuevos mercados y cuentas.

e Apoyo en la,elaberacion y seguimiento de las cotizaciones.

e Apoyo continformacion para la elaboracion de propuestas técnicas vy,
econdmicas. en, licitaciones para las empresas de sector publico vy,
privado.

Responsabilidades

Cumplirieon lo establecido en el Manual del sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacién GM.60.10.01 Corresponsable de los
procedimientos operativos.

Funciones del SGI:

e Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada y
mantenida por el personal a su cargo.

e Proponer al Director General los programas de trabajo de su
area.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.
Atender a clientes en ausencia del Director Comercial.
Promover la conservacién y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.
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Participacion de mercado.

Indicadores . . )
Satisfaccion del Cliente.
Ventas Totales, por Servicios, por tipo de mercado.
Reportes e Reportes de ventas mensuales, por clientes, por servicios.
o Numero de quejas y reclamos, imagen de la marca.
Autoridad e Analizar los posibles problemas que se puedan presentar con los

clientes.

Preparacion
Académica

Licenciatura o Ingenieria en marketing, Administracion de empresas o
a fin.

Conocimientos
Especificos

e Sensibilizacion acerca de las necesidades dejlos clientes.

e Andlisis e interpretacion de los resultados de, satisfaccion de
clientes y las caracteristicas naturales de losiservicios.

e Redaccién de planes de marketing.

Experiencia Laboral

2 anos en el area de Mercadotecniay Comercializacion o ventas.

Idiomas

Espafiol / Inglés (Constancia de curso avanzado deseable).

Habilidades

Trabajo por Objetivos

Liderazgo

Capacidad de Cemunicacion

Receptividad mental:

Capacidad de analisis logico.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre legislacion,
normaspactividad de la empresa u organismo.

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor-alawvida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

Cursos que aplican:

e Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal

aplican:

Examenes Clinicos que

e Biometria Hematica Completa
e Glucosa

e (Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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GERENTE DE TALENTO

Objetivo del Puesto: Proveer de manera oportuna al personal idoneo, acorde a las
necesidades del cliente interno y externo, situando al capital humano como el
recurso mas valioso de GRUPO MATCH; y asi brindar un servicio de calidad, un
ambiente armonioso, forjando capital humano leal a la empresa.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director(a) General , Gerente General
reporta
Puestos que le Coordinador(a) de Talento, Recepcionista; Vigilante
reportan
Funciones / Contratar al personal adecuado a los requerimientos del cliente.
Responsabilida e Verificar que la contratacion sea llevada a cabo conforme al

des: procedimiento establecido.

Supervisar el controlde la documentacion del personal.
e Supervisanque,el'expediente esté integrado correctamente.

e Supervisar,su actualizacion previa a permitirle embarcar de nuevo al
personal.

Generar bolsa de trabajo.
e Mantener actualizado el catalogo de puestos.

e Supervisar que la documentacion del personal esté siendo respaldada
electrénicamente.

Coordinar la logistica de proyectos especiales.

¢ Asignar y/o distribuir a los Coordinadores de Talento la atencion de los
clientes.

o Establecer parametros de tiempo, costo y personal adecuado para el
proyecto y elegir el mas adecuado.

o Establecer la logistica entre cliente, personal y compaferos para
coordinar el traslado del requerimiento del cliente.

o \erificar que el personal recién contratado arribe a su punto de trabajo.

Supervision de la imagen corporativa de la empresa.
e Supervisar el correcto porte del uniforme.

o Verifica las firmas en los correos electronicos.

e Supervisar que se cumplan los estandares de servicio.
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GRUPO MATCH

Funciones del e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
SGI GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

e Responsable de los procedimientos operativos

e Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada vy
mantenida por el personal a su cargo.

o Proponer al Director General los programas de trabajo de su area.
o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas.en'su area.
o Atender a clientes en ausencia del Gerente General.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipe y las instalaciones
de su area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

e Verificar que el personal de fsu area, cuente con la capacitacion
necesaria para el desempefio de,sus funciones.

o Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracién
y control del programa’de trabajo.

e Cumplir con las demashactividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores: Contratar al'personal adecuado a los requerimientos del cliente.

e Numero. ‘de, contrataciones realizadas en tiempo y forma al
requerimiento del cliente.

Supervisar el control de la documentacion del personal.

o Numero de expedientes completos, documentaciéon personal y
contratos.

Generar bolsa de trabajo.
o Total, de personas por categoria en la bolsa de trabajo.

Coordinar la logistica de proyectos especiales.
e Total, de personas embarcadas con éxito en tiempo y forma.

Supervision de la imagen corporativa de la empresa.

e Total de incidencias relativas a uniforme, firmas de correos,
estandarizacion de servicio.
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Autoridad: o Autorizar la seleccion y contratacion del personal.

e Autorizar la baja del personal.

e Autorizar el programa de embarques y desembarques.

e Autorizar la transferencia de personal
Preparacion Licenciatura: Administraciéon, psicologia, Contaduria, carrera afin
Académica econdmica-administrativa.

Maestria Deseable: Administracién con orientacion a recurses,humanos.
Conocimientos o Establecimiento de controles.

Conocimiento de las leyes aplicables (I.M.S.S., L.LE.T.,/INFONAVIT)
Aplicacion e interpretacion de pruebas psicotécnicas

Especificos

e Imagen corporativa.

Supervision y control de bolsa de_trabajo.
Familiarizacion con paqueteria Office.

Experiencia 3 afios como gerente de Talento o\area afin.

Laboral

Idiomas Espariol

Habilidades e Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Gerenciales ¢ Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.

e Concaracterremprendedor / Innovador.

o Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a).

e _Conciliador(a).

¢ Flexibilidad de criterio.

e \Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
¢ Orientado a resultados.

e Generacion y seguimiento a planes de mejora.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

e Agente de cambio.

e Capacidad de realizar sus funciones bajo presion, enfocado al logro
de objetivos y a la resolucion de problemas

e Para Organizar grupos de trabajo y delegar responsabilidades
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Valores o Estabilidad personal y promotor de valores familiares.
personales e Enfocado al desarrollo creativo de sus colaboradores.
e Honestidad.

o Alto sentido de responsabilidad.

e Comprometido con la comunidad.

e Sociable.

e Buena imagen y presentacion.

Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa

aplican: e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Ofina

e Prueba de Antidoping
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JEFE(A) DE TALENTO

Objetivo del Puesto: Proveer de manera oportuna al personal idéneo, acorde a las
necesidades del cliente interno y externo, situando al capital humano como el
recurso mas valioso de GRUPO MATCH; y asi brindar un servicio de calidad, un
ambiente armonioso, forjando capital humano leal a la empresa.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director(a) General , Gerente General, Gerente,de Talento
reporta
Puestos que le Coordinador(a) de Talento, Recepcidn,, Vigilancia.
reportan
Funciones / Contratar al personal adecuado a los requerimientos del cliente.
Responsabilida e Verificar que la contratacion sea llevada a cabo conforme al

des: procedimiento establecido.

Supervisar el controlde la documentacion del personal.
e Supervisanque,el'expediente esté integrado correctamente.

e Supervisar,su actualizacion previa a permitirle embarcar de nuevo al
personal.

Generar bolsa de trabajo.
e Mantener actualizado el catalogo de puestos.

e Supervisar que la documentacion del personal esté siendo respaldada
electrénicamente.

Coordinar la logistica de proyectos especiales.

¢ Asignar y/o distribuir a los Coordinadores de Recursos Humanos la
atencién de los clientes.

o Establecer parametros de tiempo, costo y personal adecuado para el
proyecto y elegir el mas adecuado.

o Establecer la logistica entre cliente, personal y compafieros para
coordinar el traslado del requerimiento del cliente.

o \erificar que el personal recién contratado arribe a su punto de trabajo.

Supervision de la imagen corporativa de la empresa.
e Supervisar el correcto porte del uniforme.
o Verifica las firmas en los correos electronicos.

e Supervisar que se cumplan los estandares de servicio.
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Funciones del e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
SGI GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.

e Responsable de los procedimientos operativos

e Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada vy
mantenida por el personal a su cargo.

o Proponer al Gerente de Talento los programas de trabajo,de su area.
o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas,.en'su area.
o Atender a clientes en ausencia del Director Téghico.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipe y las instalaciones
de su area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

e Verificar que el personal de fsu area, cuente con la capacitacion
necesaria para el desempefio de,sus funciones.

o Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracién
y control del programa’de trabajo.

e Cumplir con las demashactividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores: Contratar al'personal adecuado a los requerimientos del cliente.

e Numero. ‘de, contrataciones realizadas en tiempo y forma al
requerimiento del cliente.

Supervisar el control de la documentacion del personal.

o Numero de expedientes completos, documentaciéon personal y
contratos.

Generar bolsa de trabajo.
o Total, de personas por categoria en la bolsa de trabajo.

Coordinar la logistica de proyectos especiales.
e Total, de personas embarcadas con éxito en tiempo y forma.

Supervision de la imagen corporativa de la empresa.

e Total de incidencias relativas a uniforme, firmas de correos,
estandarizacion de servicio.

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 77/240



GRUPO MATCH

Autoridad: o Autorizar la seleccion y contratacion del personal.

e Autorizar la baja del personal.

e Autorizar el programa de embarques y desembarques.

e Autorizar la transferencia de personal
Preparacion Licenciatura: Administraciéon, psicologia, Contaduria, carrera afin
Académica econdmica-administrativa.

Maestria Deseable: Administracién con orientacion a Talenteshumano.
Conocimientos o Establecimiento de controles.

Conocimiento de las leyes aplicables (I.M.S.S., L.LE.T.,/INFONAVIT)
Aplicacion e interpretaciéon de pruebas psicotécnicas

Especificos

e Imagen corporativa.

Supervision y control de bolsa de_trabajo.
Familiarizacion con paqueteria Office.

Experiencia 3 afios como Jefe de talento.0 area afin.

Laboral

Idiomas Espariol

Habilidades e Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Gerenciales ¢ Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.

e Concaracterremprendedor / Innovador.

o Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a).

e _Conciliador(a).

¢ Flexibilidad de criterio.

e \Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado(a) a resultados.

e Generacion y seguimiento a planes de mejora.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

e Agente de cambio.

e Capacidad de realizar sus funciones bajo presion, enfocado al logro
de objetivos y a la resolucion de problemas

e Para Organizar grupos de trabajo y delegar responsabilidades
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Valores o Estabilidad personal y promotor de valores familiares.
personales e Enfocado al desarrollo creativo de sus colaboradores.
e Honestidad.

o Alto sentido de responsabilidad.

e Comprometido con la comunidad.

e Sociable.

e Buena imagen y presentacion.

Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa

aplican: e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Ofina

e Prueba de Antidoping
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RECEPCIONISTA

Objetivo del Puesto: Atender al cliente interno y externo de manera eficiente,

mediante el seguimiento de politicas del area para brindar una atencion
personalizada y cortes.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Talento
reporta
Puestos que le Ninguno.
reportan
Funciones / Recepcion de facturas.
Responsabilida e Ingresar facturas al sistema.
des: e Entregar facturas originales, al" Jefe(a) de Contabilidad para su

autorizacion.
o Entregar copia de las\facturas al Jefe(a) de Cuentas por Pagar

Recepcion de llamadas del personal y clientes.

o Recibiry transferir la llamada al departamento correspondiente para su
atencion.

e Proporcionar via telefénica informacion requerida por clientes.

Atencion al cliente interno y externo.
o_Recepcion y atencidn al personal interno y externo.

e Anunciar al personal que se presentara en distintos departamentos
internos.

e Proporcionar informacién de las vacantes de GRUPO MATCH

Tramitar viaticos del personal.
e Realizar la carta de solicitud de alimentacion al personal.
o Realizar la carta de solicitud de hospedaje al personal.

Asistir al Gerente de Recursos Humanos.

e Asistir al Gerente de Talento en diversos tramites, elaboracion de
oficios, captura de datos y actividades diversas.

Recepcion de solicitudes de empleo.
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MATC
o Recibir las solicitudes de empleo de los candidatos(as).
e Realizar un filtro de las solicitudes de empleo.
¢ Proporcionar solicitudes de empleos a los candidatos(as) que asistan y
proceda a recibirla.
Realizar las credenciales del personal activo de GRUPO MATCH
o Tomar la fotografia correspondiente.
e Capturar los datos pertinentes para elaborar la credencial.
e Impresién de credencial.
Funciones del e Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
SGI GM.10.10.01
e Cumplir con las funciones y responsabilidadesicontenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01 Corresponsable de los procedimientos
operativos.
e Corresponsable de los procedimientos operativos.
e Dar seguimiento a las acciones, correctivas y preventivas en su area.
e Promover la conservacion y,él'buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboraciéon
y control del programa de trabajo.
e Cumplir conplas “demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior!
e Cumplirconelreglamento interno de la empresa
Indicadores: e Numero de facturas recibidas y capturadas en el sistema diario.
e Numero de solicitudes de empleo recibidas diariamente.
o Indice de satisfaccion de clientes internos y externos.
e ‘Numero de quejas y reclamaciones detectadas en relacién al numero
de quejas resueltas por mes.
e Eficiencia en la entrega de informacién dentro y fuera de la
organizacion.
Reporfes: e Control de gastos por viaticos
e Control de Curriculum y solicitudes de trabajo por trimestre
Autoridad: Para decidir el ingreso del personal a la empresa
Preparacion Preparatoria, Técnico superior universitario.
Académica
Conocimientos * Logistica.
Especificos ¢ Sistemas de atencion al cliente.
o Transferencia de llamadas.
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Experiencia 3 meses como auxiliar administrativo o recepcion.
Laboral

Idiomas Espafiol

Habilidades e Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.
gerenciales: ¢ Con caracter emprendedor / Innovador.

e Conciliador(a).

o Flexibilidad de criterio.

o Habilidad para planear, ejecutar, reportar.

o Orientado a resultados.

e Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales ¢ Honestidad
(Obtenidos de la e Tolerancia ,
Prueba Psicométrica e Comprensioén
Valanti) e Paz
Cursos que e Induccion a Match, Eticayy Valores
aplican: e Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y.combate a incendios.
e Equipo'de Proteccion personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que e Glucosa
aplican: e Colesterol

o " Triglicéridos
e o Fxamen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE TALENTO

Objetivo del Puesto: Contratar y Coordinar al personal requerido por el cliente,
mediante el Reclutamiento y Seleccion en cumplimiento a los requisitos
establecidos; para la satisfaccion de necesidades de personal del cliente interno o
externo en cuanto al perfil y el tiempo de entrega.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de talento
reporta
Puestos que le Personal de tierra y de embarcaciones
reportan

Funciones / Programar relevos.
Responsabilida * Elaborar formato de pfogramaide relevos.
des e Informar al clientedel relevo.

e Enviar el curriculum del personal, con la documentacion requerida por el
cliente para,.embarcar.

Programar'embarque del personal.

e Enviar la salicitud de embarque anexando los documentos requeridos por el
cliente.

e Confirmar al personal la fecha de embarque.

Logistica de personal. (Llevar el control de logistica del personal en
tiempo y forma)

e Confirmar con el cliente la hora de embarque.

Solicitud de equipo de seguridad personal
e Solicitar el transporte para el personal requerido por el cliente.
e Confirmar al personal su horario de trasporte.

Solicitud de altas y bajas del .M.S.S.

e Capturar y enviar informacion de solicitud de alta y baja del |.M.S.S.
e Solicitud de tramites de tarjeta de ndémina

o Solicitar el finiquito del personal
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MAT(C
Funciones / Contratos.
Responsabilida ¢ Realizar altas a la base de datos de GRUPO MATCH
des ¢ Realizar contratos y solicitud de credencial de identificaciéon del personal de
nuevo ingreso.
¢ Proceder a la firma del kit de contratacion
e Enviar solicitud de equipo de seguridad en tiempo y forma del personal a
contratar.
e \Verificar que la documentacién del personal a contratar se encuentre
actualizada.
e \erificar que el personal contratado cuente con_es documentos (cursos y
constancias) actualizadas.
e Dar seguimiento a las solicitudes del cliente,en tiempo y forma
e Informar de manera oportuna al cliente si se cuenta con el personal para el
servicio solicitado
Funciones del e Cumplir con lo establecido en_elm GM:10.10.01 Manual del sistema de
SGI Gestion Integral .
e Cumplir con las funcion€s, Yy wresponsabilidades contenidas en el
GM.60.10.01 Manual de‘Organizacion
e Corresponsable de los procedimientos operativos.
e Corresponsable déilos procedimientos operativos.
e Dar seguimiento arlas acciones correctivas y preventivas en su area.
e Promover larconservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones de su
area.
o Participar con.sSu jefe inmediato superior en la planeacién, elaboracion y
control dehprograma de trabajo.
e Cumpliricon las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
Indicadores: Logistica de personal.
o) Cantidad de transportes realizados para personal por mes
Altas y bajas del .LM.S.S.
e Numero de altas y niumero de bajas por mes.
Contratos.
e Numero de personal contratado.
Programa de relevos.
e indice de satisfaccion de los usuarios
e Numero de altas y bajas en tiempo y forma efectuadas durante el mes.
e Tiempo de reclutamiento y contratacion de personal
¢ Tiempo de medio de reaccioén en situaciones criticas
e Porcentaje de cumplimiento en relacion al programa de relevos
e Porcentaje de cumplimiento en relacion al programa de embarque
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Reportes: o Reporte de relevos por embarcacion. (quincenalmente)
e Reporte de personal embarcado.

e Reporte de solicitud de finiquitos

o Reporte para pagos catorcenales

o Informe de las actividades diarias

e Reporte de periodo vacacional

e Reporte de Actas administrativas

Autoridad: e Para decidir si el personal puede seguir laborando
e Para enviar a personal a bordo

e Para contratar a nuevo personal

e Dar de baja al personal

e Promover el puesto

e Controlar y organizar roles de trabajo.del personal

Preparacion Preparatoria: terminada.
Académica Licenciatura: Administracion, carrera econoémico administrativa afin.
Conocimientos e Reclutamiento.
Especificos o Sistemas de atencion alcliente.
e Seleccion de personal
e Logistica

e Elaboracion y control de cambios de guardia.
o Constancia de.familiarizacion con paqueteria Office.
e Conacimientos basicos en documentos de embarque

Experiencia 1 afos en area de Talento

Laboral

Idiomas Espariol/inglés (deseable)

Habilidades o Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Gerenciales e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.

e Con caracter emprendedor / Innovador.

e Motivador / Persuasivo / Negociador.

o Conciliador.

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
¢ Orientado a resultados.

e Generacion y seguimiento a planes de mejora.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

e Agente de cambio.

e Trabajo en equipo
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M R':‘:T '.:.- 1
Val Rectitud
alores Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales Honestidad

(Obtenidos de la
Prueba Psicométrica
Valanti)

Tolerancia
Comprension
Paz

Induccién a Match, Etica y Valores

Cursos que ¢
aplican: e Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: e Colesterol
e Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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GERENTE DE OPERACIONES

Objetivo del Puesto:

Controlar los servicios de mantenimiento a las instalaciones y el Sucursales al a través de la
Coordinacion y Supervision del personal operativo, para satisfacer las necesidades de las areas y los
requerimientos de suministros.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Direccion General, Gerencia General
reporta
Puestos que le Auxiliar de Operaciones, Coordinador(a) de T.l.,; Supervisor(a) de Servicios
reportan Generales, Espacios Confinados, Supervisory Jefe de mantenimiento, Jefe

de Sucursal (Villahermosa, Parais@), Chofer, Cabo de Mantenimiento.

Funciones / Monitorear el trabajo realizado de supervisores(as), afanadoras y
Responsabilidades: personal de limpieza de tanques:

e Asistencia del personal (entrada y salida).

e Surtido de materiales y equipos

o Verificar que €l personal cuente con el equipo de seguridad completo.

e Supervisarravances de trabajo diario.

e Realizar reuniones semanales para actualizacion de informacién con

supervisores y trabajadores en diferentes areas.

Controlde activos de la empresa.

Control de vehiculos.
Mantenimiento preventivo y correctivo, de equipos digitales, vehiculos,
equipos eléctricos y equipos de computo.

e » Contactar a los clientes para resolver sus necesidades y requerimientos
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Funciones del SGI: e Cumplir con lo establecido en el Manual de Gestién Integral GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Cumplir con las responsabilidades de los procedimientos operativos
contenidos en el Manual de Procedimientos.
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo. Participar con su jefe inmediato
superior en la planeacion, elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por suljefe inmediato
superior.

e Inspeccionar las areas de trabajo para vefificar el ‘cumplimiento y
satisfaccion del cliente.

e Cumplir con el reglamento interno de la empresa.

e Porcentaje de inconsistencias resueltas\den " relacion al numero
detectadas

Porcentaje de cumplimiento del.programa.de trabajo.

Numero de maquinas reparadas y entregadas en tiempo y forma.

indice de satisfaccion de losiclientes.internos y externos.

Porcentaje de mantenimientos preventivos y correctivos realizados en
relaciéon al programa_de’ mantenimiento.

Indicadores:

Reporte de mantenimientos preventivos y correctivos de vehiculos.

e Reporte de mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de
computo.

e Reporte de, mantenimientos preventivos y correctivos de equipos
digitales; herramientas y equipos eléctricos.

e Reporte de.monitoreo de supervisores

Reportes:

Suministrar' materiales.

Disponer de la infraestructura y el personal para operacién.
Autorizar requisiciones de compra.

Sobre las cotizaciones para los clientes.

Control de activos de la empresa.

Visto bueno a los supervisores de las jornadas de trabajo
Autorizar compras en ausencia del Director General
Autorizar vacaciones

Crear horarios y asignar areas de trabajo

IAutoridad.

Preparacién Maestria Deseable: Administracion, Contabilidad, Compras, Recursos
/Académica Humanos.

Técnica o Licenciatura Deseable: Administracion, Contabilidad, o carrera
econoémico administrativo afin.
Ingenieria: Industrial.
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Sistemas de atencion al cliente.

Control de costos.

Elaboracion y control de planes y presupuestos.
Obtencidn, analisis y manejo de informacion del cliente.
Negociacién con proveedores.

Constancia de familiarizacién con paqueteria Office.
Suministro de materiales

Mantenimientos preventivos y correctivos

Conocimientos
Especificos

Experiencia Laboral 5 afos en jefe(a) de operaciones y/o jefe(a) de mantenimiento

Idiomas Espariol

Inglés (Deseable).

Capaz de traducir las ideas y conceptos en.acciones concretas.
Buena capacidad de comunicacion verbal'y escrita.
Amplia vision comercial.

Con caracter emprendedof / Innovador.
Motivador(a) / Persuasivo(a)/ Negociador(a).
Conciliador(a).

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para,planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados:

Generacién'y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.

Habilidades
Gerenciales

Enfocado(a) al desarrollo creativo de sus colaboradores.
Honestidad.

Alto sentido de responsabilidad.

Comprometido(a) con la comunidad.

Sociable.

Buena imagen y presentacion.

\Valores personales

Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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AUXILIAR DE OPERACIONES

Objetivo del Puesto: Verificacion de los controles de las diferentes bases, lineas y/o segmentos de los
clientes; mediante los check list; para proporcionar informacion fidedigna del estado real de las actividades
de la Gerencia y determinar las acciones inmediatas.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Gerente de Operaciones
Puestos que le reportan Ninguno

. IAsistir a Gerencia de operaciones
Funciones

Responsabilidades o . .
o Verificar que el personal seregistre emla bitacora

e Coordinar y verificar las nequisiciones y darle seguimiento.

o Realizar boletas y certificados de servicios de recoleccién de
residuos solidos urbanos.

e Control de servicios de acarreos.

e Entrega de reportes de servicios a facturacion

e Cargar gasalina a'los vehiculos de la empresa

e Archivardecumentacion

o Dar seguimiento a las solicitudes de clientes internos y externos

e Apoyar en la logistica de eventos institucionales, al interior y
exterior.

e | Organizar y controlar documentacion

e “Proporcionar informacion a otras Gerencias y Jefaturas en
Oficinas de Apoyo.

e~ Apoyo en licitaciones

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el Manual de Gestion Integral
GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion y
control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
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Indicadores N/A
Reportes e Fotograficos
IAutoridad N/A

Preparacion Académica

Preparatoria, carrera técnica

Conocimientos Especificos

e Conocimientos en Microsoft Office Excel
e Conocimientos en Microsoft Office Word
e Conocimientos de manejo de vehiculos

Experiencia Laboral

Tener 1 ano de experiencia en area operativa

Idiomas

Espaniol

Habilidades Auxiliar de
Operaciones

Buena capacidad de comunicaciéon verbal
Amplia vision comercial.

Con caracter emprendedor /Innovador.
Motivador (a)/ Persuasivo(a) /'Negociador(a).
Conciliador(a).

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar

Orientado aresultados.

Disponibilidad

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerangia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

¢ Induccién a Match, Etica y Valores

o' Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos que
aplican:

e Biometria Hematica Completa
e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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TECNICO OPERATIVO

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios de calidad solicitado por los clientes. Cumplir de forma
responsable y eficiente los horarios para la realizacion de programacion establecida, garantizando la
satisfaccion del cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Gerente de Operaciones
Puestos que le reportan Ninguno
Funciones o Verifica las indicaciones establecidas en'la programacion diaria.

e Prepara las mezclas y disoluciones,establecidas en las indicaciones de la
programacion diaria.

Reporta el estatus de los equipos utilizados

Utiliza el equipo de proteccion.

Responsabilidades

Cumplir con lo establecidoiven el Manual de Gestién Integral
GM.10.10.01

Cumplir con las, funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de©rganizacion GM.60.10.01

o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

Funciones del SGI

e Conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones de su area.

o Verificar.que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacién, elaboracién y
control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato

superior
Indicadores ¢ Servicios realizados
Reportes e Reporte de actividades diarias
Autoridad e Ninguna
Preparaciéon Académica e Bachillerato

e Conocimiento basicos de operacion

Conocimientos Especificos .
e Sepa manejar

Experiencia Laboral

1 afo de experiencia

Idiomas

Espanol
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e Honestidad.
Valores personales ¢ Alto sentido de responsabilidad.
e Comprometido con la comunidad.
e Sociable.
o Estabilidad personal y promotor de valores
e Paciencia
Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.

Equipo de Proteccion personal
Introduccion a la Limpieza, desinfeccion yisanitizacion.

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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TECNICO DE SANITIZACION

Objetivo del Puesto: Realizar un trabajo especializado, cuidando las normativas regulatorias del
mismo. Garantizando con ello la satisfaccion del cliente que solicito el servicio.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Supervisor y/o Gerente de Operaciones.
reporta
Puestos que le Ayudantes Generales, Intendentes
reportan
Funciones y e Verifica las solicitudes de servicio ylaprogramacion de los servicios.
responsabilidades: e Verifica la metodologia para la @plicacion:

e \Verifica la correcta aplicacion delos productos sanitizantes, asi como da
seguimiento a las recomendaciones’dadas a los clientes.

e \Verificar la preparacionde los productos y garantiza las diluciones.
e Genera reportes ded@plicacion'y entrega al cliente.

e Verifica la entregade log certificados de sanitizacion de las areas
tratadas.

e \erificar las condiciones del equipo de transporte mediante el check list
de inspeccioén; vehicular (llantas, birlo, rines, espejo lateral, espejo
frontal,

Funciones del SGI: e Cumplir,_con lo establecido en el GM.50.30.10 Procedimiento de
Limpieza, desinfeccioén y sanitizacion

e  Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
GM.60.10.01 Manual de Organizacion

e o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo e instalaciones de su
area.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracién y
control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

e Cumplir con el reglamento interno de GRUPO MATCH y del cliente

e Crear un ambiente de trabajo agradable realizando reuniones previas de
trabajo
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Indicadores: e Reportes de servicios diarios
e Numero de quejas resueltas en relacion al numero de quejas
detectadas por jornada
e Indice de satisfaccion del cliente
o Tiempo medio de reaccién en situaciones criticas
Reportes: e Reporte de servicio diario
e Certificado de aplicacion
Autoridad: Para firmar Certificados de sanitizacién

Para Organizar el desplazamientos de operativosde los auxiliares.

Preparacion
IAcadémica

Preparatoria terminada.

Carrera técnica en biologia, veterinaria o\quimica.

Conocimientos
Especificos

Conocimientos basicos efi seguridad industrial.

Dominio del Office.
Conocimientos entnormaside calidad
Mandos medios

Manejo deautemaviles.
e Conocimientos en proceso de sanitizacion y desinfeccion.

Experiencia Laboral

1 ano como técnico de servicios.

Idiomas

Ne.indispensable

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

e Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.

Equipo de Proteccion personal
Curso de sanitizacién y desinfeccion.
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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CHOFER

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios de calidad solicitado por los clientes. Cumplir de forma
responsable y eficiente los horarios establecidos para la entrega o recoleccion de materiales con cliente
interno o externo.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Gerente de Operaciones
Puestos que le reportan Ninguno

Coordinar el traslado del personal a las diferentes bases, lineas y/o

Funciones . . . \
segmentos de los clientes, asi coma'servicios.

Responsabilidades

¢ Verificar las condiciones del equipa de transporte mediante el check list de
inspeccion vehicular (llantas, birlo, rines, espejo lateral, espejo frontal,
parabrisas, luces traseras'y delanteras).

o Respetar el reglamento desvialidad y transito.

e Conducir con medidas de seguridad.

o Verificar que el.personal,se registre en la bitacora de transporte.

e Apoyo logistice.

Cumplir con) lo>establecido en el Manual de Gestion Integral
GM.10.10.01

Cumplir,con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e« “Promover la conservacién y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

Funciones del SGI

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracién y
control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato

superior
Indicadores ¢ Rendimiento vehicular
Reportes e Solicitud de servicio de vehiculo
Autoridad e Toma de acciones ante incidente

Secundaria

Preparacion Académica
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¢ Nociones mecanica
e Sepa manejar
e Curso de manejo a la defensiva

Conocimientos Especificos

Experiencia Laboral e Tener 2 afios

Idiomas e Espafiol

Habilidades del chofer

Tener reflejos
Conocer las leyes de vialidad

e Honestidad.
Valores personales e Alto sentido de responsabilidad.
e Comprometido con la comunidad.
e Sociable.
o Estabilidad personal y promotor de valores
e Paciencia
Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores'y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
e, Prueba de Antidoping
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JEFE(A) DE MANTENIMIENTO

Objetivo del Puesto: Realizar y verificar los mantenimientos correctivos y preventivos (mayores o
menores) de las distintas unidades de transporte de GRUPO MATCH custodia de materiales y/o
equipos, y demas bienes de consumo, controlando y ejecutando las solicitudes de mantenimiento y
reparaciones, a fin de satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las optimas
condiciones de los vehiculos.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Puesto al que Gerente de Operaciones.

reporta

Puestos que le Vigilante, Chofer, Supervisor(a)

reportan

Actividades y Reparaciones de Mantenimiento.

Funciones: e Supervisar que los vehiculos'se encuentren en buen estado.
e Reportar los incidentes suscitados en el taller.
e Verificar el buen estado'y manejo de los encargados a los vehiculos
e Realizar inspecciones periédicas a las unidades
e Diagnosticar ‘la ‘magnitud de los desperfectos mecanicos para su

posterior reparacion.

Realizar(las solicitudes del material por utilizar

Proporeionar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de la
empresa (Checar los niveles de aceite del motor y de la transmisién, asi
comao el aire de los neumaticos, la gasolina).

Cumeplir con lo establecido en el Manual de Gestién Integral GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

Funciones del SGI

e Promover la conservacién y el buen uso del equipo y las instalaciones de
su area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacién, elaboracion y
control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior

Indicadores: e Mantenimiento Vehicular
¢ Kilometraje
¢ Rendimiento Vehicular
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Reportes: ¢ Programa de mantenimiento vehicular
e Solicitud de servicios
e Supervision de personal
e Responsivo cambio vehicular
e Inspeccién Vehicular
e Fotografica de servicio de vehiculos
_ . - - - .
Autoridad Deter.mlnar hor.arlos del personal bajo su mando
e Autorizar permisos a su personal.
Preparacién Preparatoria.
/Académica
Conocimientos ° llij)qmlmo dAeI Qlfﬁce.
e Manejo de personal.
e Manejo de vehiculo.

Experiencia Laboral

2 afios en mantenimiento Vehicular

Idiomas Espafiol.
Habilidades Capaz de traducir,[as ideas y conceptos en acciones concretas.
Gerenciales Buena capacidad de,comunicacién verbal y escrita.

Con caracter emprendedor / Innovador.
Motivador{(a) /hPersuasivo(a) / Negociador(a).
Conciliador.

Flexibilidad defcriterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.

\Valores personales

Psicométrica Malanti)

(Obtenidos de la;Prueba

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

e Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

Objetivo del Puesto: Gestionar y coordinar los recursos necesarios relacionados con el desarrollo e
implementacién de sistemas de tecnologia mediante la ejecucion del GM.50.40.02 PROCEDIMIENTO
DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPOS DE COMPUTO; para asegurar el
uso adecuado y funcionamiento de hardware y software de Grupo MATCH.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que reporta Gerencia de Operaciones
Puestos que le reportan Ninguno
Funciones/ Coordinacioén, evaluacion y mantenimiento de equipos bajo su
resguardo.

Responsabilidades: . o e
e Evaluar las necesidades de'la‘organizacion en funcion a los

requerimientos de equipoe,de computo, telefonia, video y
accesorios, con la finalidad de disefiar la infraestructura de
tecnologia de'la‘empresa.

e Dar mantenimiento al equipo de computo, voz, video, red y
sustentar los requerimientos de actualizacion.

e «Programar el mantenimiento preventivo de cémputo, voz, video y
red.

e Brindar soporte a la infraestructura de video, voz y datos de la
empresa.

e Solucionar contingencias de la tecnologia de la informacién.
e Supervisar buen funcionamiento y uso que se le da a los equipos.

e Asegurary resguardar la informacion de los servidores de Grupo
Match

Funciones del SGI. e Cumplir con lo establecido en el Manual de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.

e Mejora continua

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.
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Indicadores. e Indice de servicios y mantenimientos realizados.
Reportes. e Programa de mantenimiento preventivo de hardware y software
e Inventario de equipo de computo
e Reporte de servicio correctivos
o Reporte de servicios preventivos
Autoridad. e Evaluar las necesidades de la organizacion en funcién a los

requerimientos de equipo de computo, red estructurada de voz o
datos, video y accesorios, con la finalidad, de disefar la
infraestructura de tecnologia de la empresa.

e Supervisar que no se ocasione ningun tipo de dafio a la
infraestructura de voz, datos, video o equipos de computo en
general por obras o servicios.

Licenciatura (Ing. en sistemas computacionales, Lic. en informatica o
carrera afin, IT Microsoft en Redes, ), Titulado.

Preparacion Académica

Experiencia Laboral 2 afios como Coordinador(a).de Tecnologia

de la informacion

Idiomas No indispensable

Habilidades Gerenciales o Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.

e Con caracter emprendedor / Innovador.

¢ Negociador(a).

¢ Conciliador(a).

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.

¢ Orientado a resultados.

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

Rectitud
Val sonales N . . -
aloresjpersona o Amor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia

o Comprensién

e Paz
Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos que ¢ Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

o Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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SUPERVISOR(A) DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo del Puesto: Supervisar las actividades técnicas y administrativas referentes a servicio y
mantenimiento de muebles e inmuebles, custodia de materiales y/o equipos, y demas bienes de
consumo, controlando y ejecutando las solicitudes de mantenimiento y reparaciones, a fin de
satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las éptimas condiciones de las instalaciones
donde se ejecutaran los servicios.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Operaciones.
reporta
Puestos que le Ayudante Especialista, Generales y afanadoras.
reportan
Actividades y Supervisién del personal.
Funciones: e Supervision del personals

Se verifica que cuenten’con su equipo de seguridad.
Verificar el correcta‘desarrollo del trabajo.

Supervision de Servicios Generales.

Examinar'los volimenes y porcentajes de los Servicios.
Verificar' la limpieza muebles e inmuebles a entera satisfaccion del
cliente.

e \Verificar que todos los servicios solicitados se cumplan en tiempo y
forma.

Entrega fisica del servicio.

Realizar la documentacion pertinente para la entrega del servicio.
Obtener las firmas de los documentos de la entrega del servicio.
Realizar solicitud de insumos y materiales.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Corresponsable de los procedimientos operativos que su jefe inmediato
anterior le asigne y que estan contenidos en el Manual de
Procedimientos Operativos de la empresa.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area. Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
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Indicadores:

Supervisiéon del personal.

Reporte de incidencias quincenal de inasistencias y retardos.
Reporte quincenal de personal que asiste sin equipo de proteccion
personal.

Supervision de Servicios Generales.
e Reporte de entrega de Servicios.

Entrega fisica del servicio.
e Reporte de entrega fisica del servicio con firmas.de,los clientes.

Reportes:

e Supervision de personal
e Control de jornada
e Check list de servicios de limpieza (Cuando aplique servicio)

IAutoridad

e Determinar horarios del personal bajo su mando.
e Autorizar permisos a su personal.

Preparacion
I/Académica

Preparatoria, Profesionista en el érea técnica, Ing. Civil, Ing. Mecanico, Ing.
Industrial, Ing. Eléctrico

Conocimientos
Especificos

Sistemas de atencion al cliente.

Elaboracion y control deplanes y presupuestos.
Obtencion, analisis y. manejo de informacion del cliente.
Dominio del Office.

PrimerosAuxilios.

Manejo de personal.

Manejo de vehiculo.

Electricidad, plomeria, refrigeracion

Experiencia Laboral

2 afios como supervisor de personal.

Idiomas

Espariol.

Habilidades
Gerenciales

Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Amplia visién comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.
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Rectitud
Val [ °
alores persona’es e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba| e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: ¢ Induccién a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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SUPERVISOR(A) DE ESPACIOS CONFINADOS

Objetivo del Puesto: Desarrollar conocimientos basicos sobre los riesgos y peligros asociados con el
trabajo en espacios confinados, la definicion de un sistema de trabajo seguro y se familiarice con las
técnicas de rescate y tener una formacion de cédmo implementar las medidas de seguridad para el
servicio en un espacio confinado.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Operaciones.
reporta
Puestos que le Ayudante Especialista de limpieza de tanques.
reportan
Actividades y Supervision del personal.
Funciones: e Supervision del personal.

Se verifica que cuenten gon su equipo de seguridad.
Verificar el correcto desarrollo del'trabajo.

Supervision de la limpieza de los tanques.

Examinar los volumenes y porcentajes de los tanques.
Verificar la limpieza, del tanque a entera satisfaccion del cliente.

Entrega fisica del servicio.

Realizar la documentacién pertinente para la entrega del servicio.
Obtenerlas firmas de los documentos de la entrega del servicio.

Cumplir con lo establecido en el Manual del sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Corresponsable de los procedimientos operativos que su jefe inmediato
anterior le asigne y que estan contenidos en el Manual de
Procedimientos Operativos de la empresa.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area. Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Funciones del SGI
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Indicadores: Supervision del personal.

Reporte de incidencias quincenal de inasistencias y retardos.
Reporte quincenal de personal que asiste sin equipo de proteccion
personal.

Supervision de la limpieza de los tanques.
e Reporte de entrega de limpieza de tanques terminada.

Entrega fisica del servicio.
e Reporte de entrega fisica del servicio con firmas.de,los clientes.

Reportes: e Check list de servicios de limpieza

o Verificacién de atmosfera

¢ Acta de recepcioén de entrega de satisfaccion del'servicio.
e Check list de espacios confinado

e Reporte fotografico

e Control de tiempos

¢ Analisis de Riesgos

. e Determinar horariosdel personal bajo su mando.
/Autoridad . ! )
e Autorizar vacaciones depersonal bajo su mando.

Preparacion Preparatoria, Ing. Civil 6'Ing. Industrial
/Académica

Sistemas'de,atencion al cliente.
Elaboracion y control de planes.
Obtencion, analisis y manejo de informacién del cliente.
Dominio del Office.

Uso,de respiracién auténoma.
Uso de detector de gases.
Primeros Auxilios.

Manejo de personal.

Manejo de vehiculo.

Espacios confinados.

Trabajo en alturas

Conocimientos
Especificos

Experiencia Laboral 1 aflo como supervisor de personal.

Idiomas Espariol.
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Habilidades e Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Gerenciales e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
e Amplia visiéon comercial.
e Con caracter emprendedor / Innovador.
e Motivador / Persuasivo / Negociador.
e Conciliador.
o Flexibilidad de criterio.
e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
e Orientado a resultados.
e Generacién y seguimiento a planes de mejora.
e Capacidad de analisis y solucion de problemas.
e Agente de cambio.
e Rectitud
Valores personales e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba| e« Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: e Induccion a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos
e Primeros Aucxilios
e Uso de Extintoresqy,combate a incendios.

Equipo de Proteccion personal
Espacios Cenfinados

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina
e ‘Prueba de Antidoping
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CABO

Objetivo del Puesto: Supervisar las actividades técnicas y administrativas referentes a servicio y
mantenimiento de muebles e inmuebles, custodia de materiales y/o equipos, y demas bienes de
consumo, controlando y ejecutando las solicitudes de mantenimiento y reparaciones, a fin de
satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las éptimas condiciones de las instalaciones
donde se ejecutaran los servicios.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Operaciones.
reporta
Puestos que le Ayudante Especialista, Ayudante Generaly afanador(a).
reportan
Actividades y Supervisién del personal.
Funciones: e Supervision del personals

Se verifica que cuenten’con su equipo de seguridad.
Verificar el correcta‘desarrollo del trabajo.

Supervision de Servicios Generales.

Examinar'los volimenes y porcentajes de los Servicios.
Verificar' la limpieza muebles e inmuebles a entera satisfaccion del
cliente internofy externo.

e \Verificar que todos los servicios solicitados se cumplan en tiempo y
forma.
Solicitar el material y equipo necesario para realizar los servicios.
Darmantenimiento preventivo a las herramientas y equipo a su cargo.
Realizar acarreos de basura, escombros, muebles, etc.

Entrega fisica del servicio.

Realizar la documentacion pertinente para la entrega del servicio.
Obtener las firmas de los documentos de la entrega del servicio.
Realizar solicitud de insumos y materiales.

Funciones:del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Corresponsable de los procedimientos operativos que su jefe inmediato
anterior le asigne y que estan contenidos en el Manual de
Procedimientos Operativos de la empresa.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area. Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracioén y control del programa de trabajo.
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e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores: Supervision del personal.

Reporte de incidencias quincenal de inasistencias y retardos.
Reporte quincenal de personal que asiste sin equipo de proteccion
personal.

Supervision de Servicios Generales.
e Reporte de entrega de Servicios.

Entrega fisica del servicio.
e Reporte de entrega fisica del servicio con firmas de los clientes.

Reportes: e Supervision de personal

e Control de jornada

o Check list de servicios de limpieza (Cuando aplique servicio)
e Reporte de servicios de mantenimiento externo e interno.

/Autoridad N/A
Preparacion Preparatoria y/o Profesionista en‘el area técnica refrigeracion.
Académica
Conocimientos ° Slstemas. ’de atencién al cliente.
Especificos e FElaboraciony control de planes y presupuestos.
e Obtencion, analisis y manejo de informacion del cliente.
e Dominio del Office.
e 1ros. Auxilies.
¢ Manejo de personal.
e hlManejo de vehiculo.
o\ Electricidad, plomeria, refrigeracién
Experiencia Laboral 2 aflos como Ayudante Especialista.
Idiomas Espaniol.
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Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Amplia visién comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.
Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a).
Conciliador(a).

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.

Habilidades
Gerenciales

Rectitud
\Valores personales °
P e Amor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Prueba| e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia

e Comprension

e Paz
Cursos que aplican: e |nduccion a MatCh, Etica Yy Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintoresyy combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa
e nColesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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SUPERVISOR(A)

Objetivo del Puesto: Vigilar y verificar la efectividad en cada una de las labores que el personal
asignado bajo su cargo realiza, para brindar un servicio de calidad a nuestros clientes.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Operaciones.
reporta
Puestos que le Afanadores(as), Jardineros(as) y obreros(as).
reportan
Funciones y Supervisar las entradas y salidas del personal de acuerdo a su
responsabilidades: horario.

e Monitorear los distintos horarios del personal.
e Supervisar que no entren mas alla de’la tolerancia permitida.

Verificar que porten‘correctamente el equipo de proteccion.
o \erificar que el color, del averol sea el indicado.
o \erificar que las botas sean las indicadas.
o Verificar que ehcasco esté en optimas condiciones.

Verificar previamente que el personal no esté bajo los influjos del
alcohol.

o Reportar sin excepcion de persona al area de Recursos Humanos a
quien se presente positivo en el alcoholimetro sin importar el grado de
alcohol.

o Verificar el uso del alcoholimetro

Verificar que el personal cuente con la documentacion minima
requerida por el cliente para el acceso a la empresa

e \erificar que la documentaciéon del personal se encuentre en tiempo y
forma

o \erificar que el area de trabajo se encuentre en éptimas condiciones
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MATC
Funciones del SGI: e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01
e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01
o Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
e Promover la conservacion y el buen uso del equipo e instalaciones de
Su area.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades asignadas por supjefe inmediato
superior.
o Cumplir con el reglamento interno de GRURO MATC 'y del cliente
e Crear un ambiente de trabajo agradable realizando reuniones previas
de trabajo
Indicadores: o Numero de inconsistencias resueltassen relacién al reporte de
jornada generada en el dia
o Numero de inconformidades detectadas en equipo de seguridad
e Numero de quejas resueltas en relacion al numero de quejas
detectadas por jornada
¢ Indice de satisfacciénidel cliente
¢ Tiempo medio de reaccién en situaciones criticas
o Numero dereportes de jornada entregadas en la semana, quincena
y4mes:.
Reportes: ¢ 'Reporte de entrada y salida de los trabajadores de manera diaria
o Reporte de inconformidades de equipo de seguridad del personal
e Reporte de jornadas de trabajo (PTW)
/Autoridad: Para determinar que trabajador se encuentre en condiciones de operar
Para otorgar permisos al personal
Para asignar areas y horarios de trabajo
Preparacion Preparatoria terminada.
Académica Carrera técnica en electricidad, mecanica, soldadura, electro-mecéanica
(preferentemente).
Conocimientos ¢ Conocimientos basicos en seguridad industrial.
Especificos e Generadores de control de jornadas.
e Dominio del Office.
o Conocimientos en normas de calidad
e Mandos medios
e Manejo de motocicleta y automovil.
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GRUPO MATCH

Experiencia Laboral 2 afos en areas de supervision

Idiomas No indispensable

Habilidades e Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Gerenciales Con caracter emprendedor / Innovador.

o Motivador(a) / Persuasivo(a) / Negociador(a).

e Conciliador.

o Flexibilidad de criterio.

e Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.
Capacidad de analisis y solucion de problemas.
Trabajo en equipo

Liderazgo
Rectitud
Val [ *
alores personales e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba| e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: ¢ Induccién a Mateh, Etica y Valores

e Materiales Peligrasos

e Primeros/Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo.de Proteccién personal

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e  Glucosa

e ‘Colesterol

e Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

GERENTE DE QHSE

Objetivo del Puesto: Desarrollar, administrar y efectuar los programas de prevencion de
accidentes, proteccion y prevencion en el area de seguridad, Proteccion Ambiental y
Salud en el trabajo; mediante las normas vigentes. Para establecer practicas seguras de
trabajo, preservacion del medio ambiente y la mejora continua.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Director General, Gerente General
reporta:
Puestos que le Coordinador de Seguridad, Coordinador, dé" Salud en el Trabajo,
reportan: Coordinador de Medio Ambiente y €apagcitacion Interna.
Funciones /
Responsabilida Evaluacion de clientes.
des o Verificar que se cumpla cen la‘programacion de visitas al cliente.

o Interpretacion de.indicadores de las coordinaciones.

Apoyo en auditoria de’los clientes.
e Preparar documentacion y registros evidénciales de la auditoria.

e Asistir durante la auditoria y presentar informacién requerida,
apoyandose en las coordinaciones.

Programa anual médico y de antidoping.
o Revisar y Autorizar el programa anual médico y de antidoping.

e Ver que se cumpla con los listados a supervisores de personal por
fechas y recepcion.

e Revisar que los resultados sean archivados y resguardados por el
coordinador de Salud.

Reporte de accidentes:

o \erificar que los casos surgidos por accidente e incidentes se lleven
correctamente, por el coordinador de Seguridad y que el empleado
reciba la atencion médica que corresponda.
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GRUPO MATCH

Funciones del
SGI:

o Verificar que se Cumplan con lo establecido en el Manual de Gestién
Integral GRUPO GM.10.10.01

e Dar cumplimiento a las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacién de la empresa GRUPO GM.60.10.01

o Verificar que la Politica de Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud sea
entendida, implantada y mantenida por el personal a su cargo.

e Proponer al Director General los programas de trabajo de su area.
e Seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo ¥ lasyinstalaciones
de su area.

o \erificar que las actividades de mantenimientofpreventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

e Verificar que el personal de su area, cuente. con la capacitacion
necesaria para el desempefio de sus funciones.

e Participar con su jefe inmediato superior ensla planeacion, elaboracién
y control del programa de trabajo.

Indicadores: e Indicadores de Seguridad
e indice de Accidentabilidad
Reportes: e Reporte de seguridad bimestral
¢ indice de accidentabilidad mensual
e Cumplimiento del'‘programa de capacitacion Interna.
e Cumplimiento del programa de medio ambiental
e Evaluaciéon de desempeno del personal del area
Autoridad: e Permiso de sus colaboradores

Preparacion
Académica

Maestria Deseable: Salud, Calidad, carrera afin.

Licenciatura en Administracion de empresas, Ingenieria Industrial,
especialista en habilidades directivas, o carrera afin.

Conocimientos
Especificos

e Conocimiento de familiarizacion con paqueteria Office.

e Conocimiento en analisis de riesgos, planes de respuesta ante
emergencia, primeros auxilios, Manejo de Extintores, Rescate en
Espacios Confinados.

Experiencia e Conocimiento sobre de calidad, medio Ambiente y Salud Laboral.
Laboral e Manejo de personal.
Idiomas Espafiol / Inglés (Constancia de curso intermedio deseable) y/o otros.
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Habilidades
Gerenciales

Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucion de problemas¢
Agente de cambio.

Pro actividad.

Don de mando.

Valores
personales

(Obtenidos de la
Prueba Psicométrica
Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a lafamilia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que e Induccion a MatchyEtica y Valores
aplican: o MaterialesPeligroses
e Primeros'Auxilios
e Uso/de Extintores y combate a incendios.
o EquipoxdeProteccién personal
Examenes ¢ »Biometria Hematica Completa
Clinicos que ' Glucosa
aplican: e Colesterol
e Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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ASISTENTE DE QHSE

Objetivo del Puesto:

Asistir al Gerente de QHSE para mantener los controles establecidos, brindando soporte a las
Coordinaciones de Seguridad y Salud, Medio Ambiente, mediante las actividades asignadas con la
finalidad de dar cumplimiento a los indicadores.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Gerencia de QHSE
Puestos que le Ninguno
reportan:
Funciones

Apoyo a capacitadores internos

Apoyo Logistico en‘la,preparacion de cursos de Capacitacion.
Agendar citas.de trabajo,de la gerencia

Control y reporte de reuniones mensuales de seguridad y salud
con el personal de las diferentes bases de trabajo.

e Auxiliar a los coordinadores cuando realizan actividades con los
clientes y.personal de GRUPO MATCH

/Responsabilidades:

Funcion | I: o_»Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestién
unciones del SG Integral GM.10.10.01

o »Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacion GM.60.10.01

e  Cumplir con lo establecido en los procedimientos

e Generar evidencia de su actividad para cumplimiento de
implementacién del sistema de gestién integral.

e Participar en las reuniones para mejorar la actividad a la se
desempena.

e Estar al pendiente de las actividades de los coordinadores y de lo
gue pudiesen apoyarlos.

Indicadores:

Reportes de actividades realizadas

Reportes:

Autoridad: Ninguna

Preparacion Preparatoria termina y/o licenciatura trunca.
Académica:
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Conocimientos
Especificos:

e Llenado de formatos del departamento

e Conocimiento de la herramienta y equipo para la adecuacién de la
sala de juntas internas y externas.

¢ Manejo técnico del idioma inglés.

e Manejo de administracién de documentos.

Experiencia Laboral:

e 6 meses como auxiliar administrativo.

Idiomas: e Espairiol / Ingles técnico en 50 %
o . ¢ Buena comunicacioén verbal y escrita.
Habilidades: e Persuasivo y negociador.
e Habilidad para reportar, ejecutar y controlar.
o Enfocado a los resultados
e Generacioén y capacidad de andlisis(para,soluciones inmediatas.
Val I e Rectitud
alores personales e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz

Cursos que
aplican:

Induccién a Matchy Etica y. Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso deExtintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos
que aplican:

Biometria'Heméatica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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GRUPO MATCH

COORDINADOR(A) DE SEGURIDAD

Objetivo del Puesto: Promover la seguridad y la salud de los trabajadores mediante
la aplicacion de medidas y el desarrollo de las actividades necesaria para la
prevencion de riesgos derivados del trabajo.

Descripcion del Perfil del Puesto:

Responsabilida
des

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de QHSE.
reporta:
Puestos que le Vigilante
reportan:
Funciones / Capacitacion al personal operativo.

Impartir platicas programadas semanal y mensualmente en las
instalaciones del cliente.

Actividades de capacitador interno.

Realizar tareas comentadas.

Apoyo en_auditoria de los clientes.

Preparar documentacion y registros evidénciales de la auditoria.

Reporte de accidente e incidentes.

Investigacion de los accidentes e incidentes de los colaboradores.
e Enviar reporte a cliente para conocimiento.

Apoyo administrativo y atencién
o) Tramites y seguimientos de permisos municipales, estatales en
materia de seguridad
o Realiza visitas periddicas al cliente.

Funciones del
SGl:

e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestién Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion
y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores:

e Reporte por accidente.

Reportes:

e Indicadores de Seguridad
e indice de Accidentabilidad
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GRUPO MATCH

Autoridad:

Realizar llamadas de atencién por el mal servicio a los clientes.

Realizar llamadas de atencién por malas practicas operativas o acto
inseguro.

Preparacion
Académica

Maestria Deseable: Salud, Calidad, carrera afin.

Licenciatura: Administracion de empresas, especialista en habilidades
directivas, Ingenieria Industrial o carrera afin.

C imient e Constancia de familiarizacion con paqueteria Office.
Eonoc,lfr:men 0s e Conocimiento en analisis de riesgos y planes de_emergencia.
speciticos
E . . e Conocimiento sobre de calidad, seguridadgambiental y salud.
xperiencia e Pro actividad.
Laboral e Manejo de personal.
e Manejo de vehiculos.
Idiomas Espanol / inglés (Constancia de.curse.intermedio deseable).
Habilidades e Agente de cambio.
Gerenciales
Val e Rectitud
alores e Amor a lavida,al trabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la * Tolerancia
Prueba Psicométrica e Comprension
Valanti) e Paz

e " Induccién a Match, Etica y Valores

Cursos que
aplican: e o Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal
Examenes e Biometria Heméatica Completa
Clinicos'que e Glucosa
aplican: e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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© GRUPO MATCH

SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD

Objetivo del Puesto: Planificar, supervisar, coordinar, evaluar procedimientos, normas y
programas que aseguren buenas condiciones en los puestos de trabajo, referente a la
seguridad en el trabajo.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Coordinador(a) de Seguridad.
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
F . / Platicas de seguridad
unciones . e Impartir platicas de seguridad “alspersonal en las instalaciones del
Responsabilida cliente.
des
Apoyo en auditoria delos clientes.
e Preparar documentacion y registros evidénciales de la auditoria.
Reporte de accidente e incidentes.
o Verificar los,casos surgidos de accidentes e incidentes.
e Realizar investigacion en conjunto con su jefe inmediato las causas
del acecidente o incidentes.
Funciones del @ »Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestién Integral
SGI: GM:10.10.01
) e ‘Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01
e Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada vy
mantenida por el personal a su cargo.
Proponer al Direccion General, los programas de trabajo de su area.
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.
e Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.
e \Verificar que el personal de su area, cuente con la capacitacion
necesaria para el desempefio de sus funciones.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion
y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
Indicadores: e Reporte por accidente e incidentes.
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GRUPO MATCH

Reportes:

Autoridad:

Realizar llamadas de atencién por el mal servicio a los clientes.

Realizar llamadas de atencién por malas practicas operativas o acto
inseguro.

Preparacion

Licenciatura, Ingenieria, especialista en habilidades directivas, o carrera
afin.

Académica
C imient e Constancia de familiarizacion con paqueteria Office.
onoc,"_men 0s e Conocimiento en analisis de riesgos y planes de\emergencia y
Especificos primeros auxilios.
E . . e Conocimiento sobre de calidad, seguridad, medio,ambiental y salud.
Xxperiencia e Pro actividad.
Laboral ¢ Don de mando.
e Manejo de personal.
e Manejo de vehiculos.
Idiomas Espafiol / inglés (Constancia de curso intermedio).
Habilidades e Agente de cambio.
Gerenciales
Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, ahtrabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la o Tolerancia
Prueba Psicométrica ¢ Comprension
Valanti) e Paz

® linduccién a Match, Etica y Valores

Cursos que
aplican: o' Materiales Peligrosos
e _ Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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© GRUPO MATCH

VIGILANTE

Objetivo del Puesto: Controlar los accesos a las instalaciones de GRUPO MATCH,
mediante el registro de entradas y salidas con apego a las politicas establecidas por
la Gerencia de Recursos Humanos; y de esta manera resguardar la seguridad de las
instalaciones y del personal que labora en ella.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Recursos Humanos, Coordinador de Seguridad
reporta
Puestos que le Ninguno.
reportan
. ¢ Manejo de bitacora y llenado del'mismo.
Funciones /

Responsabilida e realizar recorridos gorlas instalaciones asignadas y no abandonar el
des: area asignada sinhautorizacion del encargado en turno.

e Colaborar_en dirigir el'fransito vehicular en las instalaciones apoyo en
diversas/actividades operativas.

o Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi
como la proteccion de las personas que puedan encontrarse en los
mismos.

e '\ Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de
inmuebles determinados, sin que en ningln caso puedan retener la
documentacion personal.

e Evitar la comisiéon de actos delictivos o infracciones en relacién con el
objeto de su proteccion.
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MATC
Funciones del e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion Integral
SGI GM.10.10.01
e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01
e Corresponsable de los procedimientos operativos.
e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacién, elaboracién
y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
Reportes: o Bitacora de incidencias de vehiculos.
e Bitacora de incidencias de entradas y'salidas de personal.
Preparacion Primaria, Secundaria o preparatoria..
Académica
Conocimientos e Bitacoras de seguridad.
Especificos e Primeros auxilios.
e Defensa personal.
Experiencia 6 meses como Guardiade seguridad de alguna institucion.
Laboral
Idiomas Espaniol.
Habilidades. e Concaracter emprendedor / Innovador.
¢ ‘Capacidad de analisis y solucion de problemas.
Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la o Tolerancia
Prueba Psicométrica e Comprension
Valanti) o Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal
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@/ GRUPO MATCH

Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: e Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE SALUD

Objetivo del Puesto:

Realizar acciones destinadas a contribuir con la promocién de la salud, la orientacion a
los padecimientos detectados; para lograr el estado O6ptimo de salud de los
colaboradores.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerencia de QHSE.
reporta:
Puestos que le No aplica
reportan:
Funciones / Programa anual médico'y de antidoping.
Responsabilida e Realizar programa‘anual,médico y de antidoping.
des Revisiones médicas,anuales del personal y de nuevo ingreso.

Realizar expediente médico

Funciones del Cumplirconlo establecido en el Manual de Sistema de Gestién Integral
SGI: GM.10.10.01

Cumplirieon las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

Cumplir con los procedimientos de apoyo.
Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada vy
mantenida por el personal a su cargo.
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacién, elaboracion
y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato

superior.
Indicadores: Historial médico del personal mensual.
Preparacion Técnico en Urgencias Médicas y/o Médico titulado
Académica
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GRUPO MATCH

C imient e Constancia de familiarizacion con paqueteria Office.
onoc,"_men 0s e Conocimiento en analisis de riesgos, planes de emergencia, primeros
Especificos auxilios avanzado.
E . . e Conocimiento sobre de calidad ambiental y salud.
xperiencia ¢ Pro actividad.

Laboral e Don de mando.

e Manejo de personal para impartir charlas.

o Manejo de vehiculos.
Idiomas Espafiol / inglés (Constancia de curso intermedio deseable).

- Agente de cambio.
Habilidades *
Gerenciales
Valores e Rectitud
| e Amor a la vida, al trabajo y a la familia

personales e Honestidad
(Obtenidos de la o Tolerancia
Prueba Psicométrica e Comprension
Valanti) e Paz
Cursos que e Induccién a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y.combate a incendios.

e Equipo de Proteccion personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: &), Colesterol

o\ Triglicéridos

e ‘Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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e GRUPO MATCH

COORDINADOR(A) DE MEDIO AMBIENTE

Objetivo del Puesto: Realizar acciones destinadas con la promocion del cuidado al
medio ambiente, disefando platicas e informacién de prevencién para evitar dafios al
mismo, ejecutando cumplimiento de las normativas, criterios legales y soluciones
técnicas emitidas a los efectos de resguardar, conservar y mejorar las condiciones del
medio ambiente.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerencia de QHSE.
reporta:
Puestos que le No aplica
reportan:
Funciones / Acciones de prevencion
Responsabilida » Realiza acciones destinadas a‘contribuir con la promocion del cuidado al
des medio ambiente
¢ Disefar platicas informativas de prevencién de impactos ambientales y
dafios de Ja mismas, para cumplimiento de las normativas municipales y
estatales!
Apoyo en auditoria de los clientes.
o Preparar documentacion y registros evidénciales de la auditoria.
e Asistir durante la auditoria y presentar informacion requerida.
e ‘Realizar el plan de accion y verificacién en materia de medio ambiente.
Reporte de accidentes:
o Verificar los casos surgidos de los incidentes que puedan ocasionar un
posible impacto ambiental en las instalaciones.
e Actualizaciéon de matriz de impacto y aspectos ambientales.
Funciones.del e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestién Integral
SGI: GM.10.10.01
| e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01
e Proponer al Director General los programas de trabajo de su area.
e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
e Atender a clientes en ausencia del Director General.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboraciéon y
control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
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Indicadores:

Programa anual medio ambiental.
e Matriz de impacto ambiental.
e Programa e implementacién de las 5°s.

e Programacion e implementacion del programa de Ahorro de Energia.

Reportes:

Preparacion
Académica

Tec. Ambiental, Licenciatura: Ambiental, Administracion de empresas,
especialista en habilidades directivas, o carrera afin.

Conocimientos
Especificos

e Constancia de familiarizacién con paqueteria Qffice:
e Conocimiento en analisis de riesgos, andlisis de emergencia por
posibles impactos ambientales, planes de.emergencia.

E . . e Conocimiento sobre de calidad ambiental y. salud:
xperiencia e Pro actividad.
Laboral e Don de mando.

e Manejo de personal.

e Manejo de vehiculos.
Idiomas Espafiol / inglés (Constancia'de curso jntermedio deseable).
Habilidades e Agente de cambio.
Gerenciales
Val e Rectitud

alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia

personales e Hongstidad
(Obtenidos de la Prueba| ¢ Tolefrancia )
Psicométrica Valanti) o Comprension

e Paz

e Induccion a Match, Etica y Valores
Cursos que Induccién a Match, Et Val
aplican: e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.

e Equipo de Proteccién personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos\que * Glucosa
aplican: e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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COORDINADOR(A) DE CAPACITACION

INTERNA

Objetivo del Puesto: Disenar programas de capacitacion preventiva, correctiva y de
nueva implementacion, basado en la planeacion estratégica de la organizacion,
orientada a la optimizacion de recursos.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Puesto al que
reporta:

Gerencia de QHSE.

Puestos que le
reportan:

Coordinadores(as) de talento yCoardonadores(as) de sucursales.

Funciones /
Responsabilida
des

Capacitacion Interna
e Elaboracion y controhdel plan anual de capacitacion.
e Apoyo logistico'en la preparacion de cursos de capacitacion Interna.

e Control y reportes de minutas, lista de asistencia y memorandums del
personal‘para capacitacion interna.

e Verificar.evaluaciones de los cursos internos.
e Realizar constancias, certificados o credenciales.
o Auxiliar a los capacitadores en las capacitaciones.

Apoyo en auditoria de los clientes.

e  Preparar documentacion y registros evidénciales de la auditoria.
e Asistir durante la auditoria y presentar informacion requerida.
o Realizar el plan de accién y verificacién en materia de medio ambiente.

Funciones del
SGl:

e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

Proponer al Director General los programas de trabajo de su area.

Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Atender a clientes en ausencia del Director General.

Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion y
control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores:
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Reportes:

e Lista de asistencias.
e Control de evaluaciones.
e Control de certificados, constancias y credenciales.

e Memorandums de aviso de capacitacion.

Preparacion

Carrera trunca o Licenciatura: Ambiental, Administracion de empresas,

Académica especialista en habilidades directivas, o carrera afin.
C imient e Constancia de familiarizacion con paqueteria Office.
onoc,":nlen 0s o Conocimiento en andlisis de riesgos, analisis de emergencia por
Especificos posibles impactos ambientales, planes de emergencia.
E . . e Conocimiento sobre de calidad ambiental y salud.
xperiencia e Pro actividad.
Laboral e Don de mando.
e Manejo de personal.
e Manejo de vehiculos.
Idiomas Espariol / inglés (Constancia de curso intermedio deseable).
Habilidades e Agente de cambio.
Gerenciales
Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la Prueba| ¢ Tolerancia,
Psicométrica Valanti) o Comprension
e Paz
Cursos que ¢ Induccién’a Match, Etica y Valores
aplican: e Materiales Peligrosos
e " Primeros Auxilios
e o Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos'que * Glucosa
aplican: e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 134/240




GRUPO MATCH

DIRECTOR(A) DE SUCURSAL

Objetivo del Puesto: Planear, Dirigir y Controlar eficientemente las actividades de la sucursal GRUPO
MATCH, mediante la coordinacion y seguimiento a las acciones que se desarrollan en los
departamentos, para brindar un servicio de calidad a los clientes y de esta manera aumentar la
productividad y propiciar rentabilidad de las sucursales.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Director(a) General
Puestos que le Jefe(a) de Sucursal, Coordinadores Administrative de sucursal.
reportan

. Participar en la Planeacién Estratégica de la empresa.
Funciones

Responsabilidades o ) . L .
e Definir las estrategiasp maestras (vision, misién, propdsitos,

objetivos).
e Evaluar fortalezas y debilidades de la organizacion.
e Evaluar las oportunidades y amenazas del entorno.

e En base al analisis FODA definir las estrategias, tacticas y acciones
del Plan.

Supervisar los tramites de las Licitaciones para la obtencién de
nuevos Contratos

e Revisar el diario oficial y las oportunidades de licitacion que
ofrecen las empresas y elegir de acuerdo a la capacidad de la
empresa los concursos que sean viables.

o Evaluar la rentabilidad de convocatorias de Licitacion.

o Vigilar la elaboracion de las propuestas técnica y econémica.

¢ Vigilar el cumplimiento de los requisitos de la licitacion en su
operacion.

Coordinar la ejecucion de los tramites legales para la
formalizacién de Contratos

o Verificar la compra de seguros y fianzas.
¢ Vigilar la firma del contrato.

Administrar los Recursos de la Empresa

o Administrar eficientemente los recursos financieros para la
realizacion de las operaciones de la empresa.
e Autorizar los movimientos financieros de la empresa.
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e Gestionar los activos de la empresa y toma las decisiones
oportunas para que se optimicen los recursos econémicos de la
misma

e Supervisar el programa de inversiones a realizarse en la compra
de materiales y equipos, segun la capacidad econdémica de la
empresa.

Realizar reuniones con el personal de Sucursal

e Evaluar semanalmente los avances obtenidos defacuerdo a lo
planeado en cada una de las Gerencias;

e Apoyar al area gerencial para la solucion de las inconsistencias
encontradas.

o Vigilar el uso de recursos.

e Cumplir con lo establecido enhel Manual de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacién de\la empresa GM.60.10.01

e Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementaciéndel sistema de Sistema de Gestion Integral.

e Asegurarse dé que los‘requisitos del cliente se determinan y se
cumplen coniel propésito de aumentar la satisfaccion del cliente.

o Asegurarsexque,la politica de calidad sea entendida, implantada
y mantenida en‘todos los niveles de la empresa.

e Proveer personal y medios necesarios para el desarrollo y
aplicacion ' del Sistema de Gestion Integral, asi como los
recursos para las verificaciones de los productos y servicios;
Capacitacion en base a las necesidades detectadas en el
programa de capacitacion.

o Designar al Gerente General, por escrito y con conocimiento de
todos los integrantes de la sucursal.

e Designar a los Auditores Internos, por escrito y con conocimiento
de todos los miembros de la sucursal.

e Convocar Reuniones de Revisiébn Gerencial mensuales y
extraordinarias. Resolver cualquier conflicto con los
requerimientos de las especificaciones y procedimientos
aplicables.

e Aprobar los programas de trabajo de la sucursal.

e Detectar junto con el Gerente General, los niveles de
satisfaccion de las expectativas y necesidades de los clientes.

e Analizar junto con el Gerente General, las sugerencias y/o
quejas que presenten los clientes, sobre los servicios que
proporciona la Empresa Revisar los Registros de Calidad
aplicables a las diversas areas de la Empresa.

Funciones del SGI

Reportes . Informe semestral de la Direccion.
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Autoridad . Autorizar todos los procesos y procedimientos de la
empresa.
3 Autorizar costos de los servicios.
. Autorizar compra de activos fijos de la empresa.
. Firma de contratos y finiquitos de contrato.
o Modificacion de contrato.
Preparacion Maestria Deseable: Mercadotecnia, Administracién, carrera econémica,
Académica que apoye a tener mejor visidon comercial del negocio,

Licenciatura: Mercadotecnia, Administracion, Publicidad,  Finanzas,
Economia.
Ingenieria: Industrial

Conocimientos especializados en Direccion de Empresas.
Conocimientos especificos sobre el sector laboral y maritimo
Estudios sobre direccion por objetivos.y. conduccion de grupos.
Conocimientos de idiomas, imprescindiblemente el inglés.
Manejo y administracién de empresas

Conocimientos
Especificos

Experiencia Laboral Tener 2 afios de experiencia en areas Gerenciales.

Idiomas Espafiol / Inglés (Constancia de curso avanzado).

e Capaz de traducir las’ideas y conceptos en acciones concretas.
Buena capacidad,de comunicacion verbal y escrita.
Amplia visidén,comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y soluciéon de problemas.
Agente de cambio.

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia

Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Habilidades
Gerenciales

\Valores personales

(Obtenidos de laPrueba
Psicométrica Valanti)

Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.

e Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

o Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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JEFE(A) DE SUCURSAL

Objetivo del Puesto: Controlar y supervisar las actividades y los servicios a través de la Coordinacion
y Supervisiéon del personal operativo, para satisfacer las necesidades de las areas y los requerimientos
de suministros a fin de lograr los objetivos de la sucursal.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Puesto al que reporta Gerente de Operaciones, Gerente General, Direccion General,
Gerente de Talento, Gerente de Administracion y Finanzas,
Director(a) de Comercializacion

Puestos que le Coordinador(a) de Sucursal, Supervisor(a)

reportan
Funciones/ Contribuir con el Iogrf). de objetlvo§ organizacionales
Responsabilidades e Llevar a cabo lasgoliticas comerciales.
e Dirigir, Coordinador y supervisar la labor de las personas a su
cargo.

e Realizar seguimientos y controles,

e Verificar que todos los departamentos a cargo funcionen en base a
procedimientos.

e _ Atencidén a las solicitudes de clientes internos y/o externos para los
distintos servicios del departamento.

e Apoyo y direccién en las distintas operaciones de los proyectos
solicitados por los diversos clientes.

e Apoyo y soporte en las actividades en los diferentes departamentos
de la empresa.

e Analizar la satisfaccion del cliente interno y del proveedor para
mejorar continuamente el sistema aplicando acciones correctivas y
preventivas.

e Visita a clientes para retroalimentacién y/o informacién del servicio.

e Realizar generadores de los diferentes servicios.

¢ Control de vehiculos. ***

e Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo, de equipos
digitales, vehiculos, equipos eléctricos, equipos de computo e
infraestructura de la sucursal.

e Contactar a los clientes para resolver sus necesidades y
requerimientos.

e Capturar y enviar informacion de solicitud de alta y baja del
I.M.S.S.

e Solicitud de tramites de tarjeta de nédmina. ***
e Solicitar el finiquito del personal. ***
e Contratos.

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 139/240




GRUPO MATCH

e Realizar altas a la base de datos de GRUPO MATCH. ***

e Realizar contratos y solicitud de credencial de identificacion del
personal de nuevo ingreso. ***

e Proceder a la firma del kit de contratacion (contrato, caratula y
renuncia). ***

e Enviar solicitud de equipo de seguridad en tiempo y forma del
personal a contratar

e Verificar que la documentacién del personal a contratar se
encuentre actualizada. ***

e Dar seguimiento a las solicitudes del cliente en tiempo y forma

e Informar de manera oportuna al clienteSi'se cuenta con el personal
para el servicio solicitado.

*Aplica sucursal Villahermosa.
**Aplica sucursal Mérida.

***Aplica sucursal Paraiso.

Cumplir con lo establecido en'el Manual de Sistema de Gestion
Integral GM.10.10:01

Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de @Qrganizacion GM.60.10.01

e Responsablexdeilos procedimientos operativos contenidos en el
Manual,, de » Procedimientos Operativos de la empresa del
Departamento. de Proyectos

e \lerificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada y
mantenida por el personal a su cargo.

e Proponer al Director General los programas de trabajo de su
area.

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.

Atender a clientes en ausencia del Director General.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e \Verificar que el personal de su area, cuente con la capacitacion
necesaria para el desempefio de sus funciones.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

e Servicios realizados en el mes
e Consumo de gasolina
e Total de personal de las sucursales y empresas

Funciones del SGI:

Indicadores
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MATC
Reportes e Reporte dg personal. N
e |evantamientos de servicio.
e Reporte vehicular.
e Acta de recepcion de satisfaccion del servicio.
e Check list de limpieza e inmobiliario.
e Evaluacién de personal de servicio.
e Evaluacién de personal.
e Programa de mantenimiento de infraestructura e inmobiliarias.
e Programa de mantenimiento vehicular.
e Bitacora de transporte.
Autoridad. e Supervisar el correcto dgsempeﬁo de losgServicios por parte del
departamento de operaciones.
e Analizar los posibles problemas que se,puedan’ presentar con los
clientes.
Preparacion Carrera técnica, Licenciatura en<ecarreras \administrativas a fin e
Académica Ingenieras.

e Sensibilizacién acerca de las necesidades de los clientes.

e Analisis e interpretacion) de los resultados de satisfaccion de
clientes y las caracteristicas,paturales de los servicios.

Sistemas de atencion al cliente.

Control de costos.

Elaboracién y‘control'de planes y presupuestos.

Obtencion, analisis y manejo de informacion del cliente.
Negociacion con proveedores.

Constancia de familiarizacién con paqueteria Office.

Suministro de materiales

Conocimientos
Especificos

Experiencia Laboral 02 "Afios/como coordinador(a) de Talento o Jefe de departamentos
como: comercializacion, sucursal, operaciones

Idiomas Espanol / inglés (Constancia de curso avanzado deseable).

Trabajo por Objetivos

Liderazgo

Capacidad de Comunicacion

Receptividad mental.

Capacidad de andlisis l6gico.

Mantenerse permanentemente actualizado sobre legislacion,
normas, actividad de la empresa u organismo.

Habilidades

Rectitud
\Valores personales ®
P e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
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COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO DE SUCURSAL

Objetivo del Puesto:

Coordinar los servicios de mantenimiento a las instalaciones y el Almacén General al
a través de la Supervisidon del personal operativo, para satisfacer las necesidades de
las areas y los requerimientos de suministros de la sucursal.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Puesto al que

Gerente de Operaciones, Jefe(a) de sucursal, Gerente de Talento
reporta

Puestos que le

Aucxiliar de Operaciones sucursal
reportan

Funciones / Monitorear el trabajo realizado,de supervisores, afanadoras vy
personal de limpieza de tanques.

Asistencia del personal(entrada y salida). **, ***

Surtido de materiales,y equipos. ***

Que cuenten con el'equipo de seguridad completo. ***

Supervisar avances,de trabajo diario. ***

Realizar reuniones semanales para actualizacién de informacién con
supefvisoresywytrabajadores en diferentes areas. ***

Responsabilida
des:

Control de activos de la empresa.

Control de vehiculos. ***
Mantenimiento preventivo y correctivo, de equipos digitales,
vehiculos, equipos eléctricos y equipos de computo. ***

e Contactar a los clientes para resolver sus necesidades vy
requerimientos. ***

Logistica de personal. (Llevar el control de logistica del personal en
tiempo y forma)

e Confirmar con el coordinador de recursos humanos la hora de
embarque.

e Entrega de equipo de seguridad personal.
e Compras de vuelos. *
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e Confirmar con el cliente la hora de embarque.

Solicitud de equipo de seguridad personal
e Solicitar el transporte para el personal requerido por el cliente.
e Confirmar al personal su horario de trasporte.

Solicitud de altas y bajas del .LM.S.S.

e Capturar y enviar informacion de solicitud de alta y baja del I.M.S.S.
e Solicitud de tramites de tarjeta de némina

e Solicitar el finiquito del personal. ***

Recepcion de facturas.
*kk

e Ingresar facturas al sistema.

e Entregar facturas originales al Jefe de' Contabilidad para su
autorizacion. ***

*kk

e Entregar copia de las facturas alfJefe'de Cuentas por Pagar.

Recepcion de llamadas del personal y clientes.

e Recibir y transferir ladlamadasal departamento correspondiente para
su atencion.

e Proporcionar viastelefénica informacion requerida por clientes.

Recepcion de(solicitudes de empleo.
¢ Recibir'las solicitudes de empleo de los candidatos.
e Realizar un filtro de las solicitudes de empleo.

o _Proporcionar solicitudes de empleos a los candidatos que asistan y
proceda a recibirla.

Realizar las credenciales del personal activo de GRUPO MATCH
e Tomar la fotografia correspondiente. *,**
e Capturar los datos pertinentes para elaborar la credencial. *,**
e Impresion de credencial. *,**

Contratos.
e Realizar altas a la base de datos de GRUPO MATCH.

e Realizar contratos y solicitud de credencial de identificacion del
personal de nuevo ingreso.

Proceder a la firma del kit de contratacion (contrato, caratula y
renuncia).

e Enviar solicitud de equipo de seguridad en tiempo y forma del
personal a contratar.

¢ Verificar que la documentacion del personal a contratar se encuentre
actualizada.
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Funciones del
SGl:

e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion
Integral GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el
Manual de Organizacién GM.60.10.01

e Corresponsable de los procedimientos operativos.
e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.

o Participar con su jefe inmediato superior en la planeacionpelaboracion
y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadasdpor su, jefe inmediato
superior.

Indicadores:

*kk

e Facturacién mensual de servicios asignados ala,base.
e Cantidad de transportes realizados para personal por mes.
e Numero de altas y numero de bajas.pormes«™,**

* *%

¢ Numero de personal contratado por mes.

Reportes:

Reporte de asistencia.de personal

Reporte de insumosimensual.

Reportes de 6rdenes de compra para su mejor control. ***

Reporte de incideneias, quincenal de inasistencias y retardos.

Reporte quincenal, de personal que asiste sin equipo de proteccion
personal f***

Reporte de entrega fisica del servicio con firmas de los clientes.**
Reporte de jornadas de trabajo (PTW)

Autoridad.

Suministrar materiales. ***

Disponer de la infraestructura y el personal para operacion.
Visto bueno a los supervisores de las jornadas de trabajo. *,**
Crear horarios y asignar areas de trabajo

Para decidir si el personal puede seguir laborado.

Para contratar nuevo personal.

Controlar y organizar roles de trabajo del personal.

Preparacion
Académica

Licenciatura: Industrial, Administracion o carrera trunca

Conocimientos
Especificos

Reclutamiento

Atencion al cliente

Seleccién de personal

Logistica

Familiarizacion con paqueteria office

Experiencia
Laboral

1 Afo en area de recursos humanos
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Idiomas

Espanol

Habilidades
Gerenciales

Buena capacidad de comunicacién verbal y escrita.
Amplia visién comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucion de problemas.
Agente de cambio.

Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.

Valores
personales

(Obtenidos de la
Prueba Psicométrica
\Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

e Induccién a Match, Eticayy Valores

Cursos que
aplican: e Materiales/Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo'de’Proteccién personal
Examenes e Biometria Hematica Completa
Clinicos que * Glucosa
aplican: e, Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD DE SUCURSAL

Objetivo del Puesto: Planificar, supervisar, coordinar, evaluar procedimientos, normas y
programas que aseguren buenas condiciones en los puestos de trabajo, referente a la
seguridad en el trabajo.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Coordinador(a) de Seguridad, Jefe(a) de sucursal
reporta:
Puestos que le Ninguno
reportan:
F . / Platicas de seguridad
unciones . e Impartir platicas de seguridad al_personal en las instalaciones del
Responsabilida cliente.
des
Apoyo en auditoria de los clientes.
e Preparar documentacion yregistros evidénciales de la auditoria.
Reporte de accidente e incidentes.
o \Verificar los casos surgidos de accidentes e incidentes.
e Realizar investigacion en conjunto con su jefe inmediato las causas
del accidente o incidentes.
Funciones del e, Cumplir con lo establecido en el Manual de Gestion Integral
SGI: GM.10.10.01
) e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01
e Verificar que la Politica de Calidad sea entendida, implantada vy
mantenida por el personal a su cargo.
Proponer al Direcciéon General, los programas de trabajo de su area.
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area.
e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el equipo
asignado en su area, se lleven a cabo.
e \Verificar que el personal de su area, cuente con la capacitacion
necesaria para el desempefio de sus funciones.
e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion, elaboracion
y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.
Indicadores: e Reporte por accidente e incidentes.
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Reportes:
Autoridad: Realizar llamadas de atencién por el mal servicio a los clientes.
Realizar llamadas de atencién por malas practicas operativas o acto
inseguro.
Preparacion Licenciatura, Ingenieria, especialista en habilidades directivas, o carrera
Académica afin.

Constancia de familiarizacién con paqueteria Office.

Conoc,":mentos Conocimiento en analisis de riesgos y planes de\emergencia y
Especificos primeros auxilios.

E . . e Conocimiento sobre de calidad, seguridad, medio,ambiental y salud.
Xperiencia e Pro actividad.
Laboral ¢ Don de mando.
e Manejo de personal.
e Manejo de vehiculos.
Idiomas Espariol / inglés (Constancia de curso intermedio).
Habilidades e Agente de cambio.
Gerenciales
Val e Rectitud
alores e Amor a la vida, ahtrabajo y a la familia
personales e Honestidad
(Obtenidos de la o Tolerancia
Prueba Psicométrica ¢ Comprension
Valanti) e Paz
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SERVICIOS GENERALES DE SUCURSAL

Objetivo del Puesto: Supervisar las actividades técnicas y administrativas referentes a servicio y
mantenimiento de muebles e inmuebles, custodia de materiales y/o equipos, y demas bienes de
consumo, controlando y ejecutando las solicitudes de mantenimiento y reparaciones, a fin de
satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las éptimas condiciones de las instalaciones
donde se ejecutaran los servicios.

Descripcion del Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Puesto al que Gerente de Operaciones, Jefe(a) de sucursal
reporta
Puestos que le Ayudante general, ayudante especialista
reportan
Actividades y Supervisién del personal.

Funciones: e Supervision del personals

Se verifica que cuenten’con su equipo de seguridad.
Verificar el correcta‘desarrollo del trabajo.

Realizacion de Servicios Generales.

Examinar'los volimenes y porcentajes de los Servicios.

Verificar' la limpieza muebles e inmuebles a entera satisfaccion del
cliente.

Realizar mantenimientos generales con el cliente interno y externo.
Limpiarelarea de trabajo al final de cada jordana de trabajo.

Dar mantenimiento preventivo a las herramientas y equipo a su cargo.

Entrega fisica del servicio.

Realizar la documentacion pertinente para la entrega del servicio.
Obtener las firmas de los documentos de la entrega del servicio.

Traslado de personal.

Trasladar al personal al punto de trabajo.
Trasladar al personal a sus hogares al finalizar el trabajo.
Checar que el vehiculo (Checar llantas, birlos, rines, espejo lateral,
espejo frontal, parabrisas, luces traseras y delanteras), respetar el
reglamento de inspeccioén vehicular.

[}

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el Manual de Sistema de Gestion Integral
GM.10.10.01

e Cumplir con las funciones y responsabilidades contenidas en el Manual
de Organizacion GM.60.10.01

e Corresponsable de los procedimientos operativos que su jefe inmediato
anterior le asigne y que estan contenidos en el Manual de

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 148/240




GRUPO MATCH

Procedimientos Operativos de la empresa.
Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su area.
Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las instalaciones
de su area. Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracién y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe inmediato
superior.

Indicadores:

Supervisién del personal.

Reporte de incidencias quincenal de inasistencias y retardos.
Reporte quincenal de personal que asiste sin equipoy,de proteccion
personal.

Supervision de Servicios Generales.
e Reporte de entrega de Servicios.

Entrega fisica del servicio.
e Reporte de entrega fisica del servicio con firmas de los clientes.

Traslado de personal.
e Trasladar al personal al.punta de trabajo.

Reportes:

e Check list de servicies de limpieza
e Acta de entrega delos servicios

IAutoridad

e Determinar-horarios,del personal bajo su mando.
e Autorizar permisos a su personal.

Preparacion
Académica

Preparatoria.

Conocimientos
Especificos

Sistemas de atencion al cliente.

Elaboracion y control de planes y presupuestos.
Obtencion, analisis y manejo de informacion del cliente.
Dominio del Office.

1ros. Auxilios.

Manejo de personal.

Manejo de vehiculo.

Asignacion de Epp de acuerdo a cada actividad.

Experiencia Laboral

1 aflo como supervisor de personal.

Idiomas

Espaniol.
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Capaz de traducir las ideas y conceptos en acciones concretas.
Buena capacidad de comunicacion verbal y escrita.
Amplia visién comercial.

Con caracter emprendedor / Innovador.

Motivador / Persuasivo / Negociador.

Conciliador.

Flexibilidad de criterio.

Habilidad para planear, ejecutar, reportar y controlar.
Orientado a resultados.

Generacion y seguimiento a planes de mejora.
Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Agente de cambio.

Habilidades
Gerenciales

Rectitud
\Valores personales °
P e Amor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Prueba| e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia

e Comprension

e Paz
Cursos que aplican: e |nduccion a MatCh, Etica Yy Valores

e Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintoresyy combate a incendios.
e Equipo dée Proteccién personal

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa
e nColesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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GRUPO MATCH

AFANADOR(A)/INTENDENTE

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de limpieza mediante el uso de
herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccién del cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Supervisor(a)

Puestos que le reportan

Ninguno

Funciones
Responsabilidades

o Portar el Equipo de Proteccién Personal correctamente.
Limpieza de Recepcion, pasillosiy/o corredores.

Limpieza Oficinas/cubiculos enysu interior (escritorio, mamparas,
alfombra, paredes, piso, puertas).

Limpieza de Vidrios €n interiores y exteriores.

Recolecciéon de basura en oficinas, cubiculos, cocinetas, talleres y

patio.

¢ Limpieza de,oficinas, cubiculos, Casas staff, (barrer, trapear,
sacudir), bahos (limpieza general.), vidrios/ventanas/Canceles.

e Limpieza'de cocina (lavado de platos, vasos, cubiertos,
refrigerador, microondas, cafeteras, dispensador de agua).Cuando
aplique.

e informar a su jefe(a) inmediato sobre cualquier irregularidad que se
presente durante el desarrollo de sus actividades.

e Realizar un rondin por el area antes de concluir la jornada de
trabajo.

¢ Incluye las demas funciones analogas que su categoria requiera.

Funciones del SGI

e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de Gestién
Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen uso
del equipo y las instalaciones del area.

e Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

\Autoridad

e N/A
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Preparacion Académica

e Minimo primaria

Conocimientos
Especificos

Proceso de limpieza, desinfeccion

Experiencia Laboral

e Minimo 6 meses

Idiomas

e Espariol

Habilidades

Trabajo en equipo
Actitud de servicio.

\Valores personales * Rectitud _ , __
e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
o Paz
Cursos que aplican: . Inducqon a Mgtch, Etica y Valores
¢ Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintoresy Combate a Incendios
e Equipo'de Proteccion Personal
e Proceso.de Limpieza y Desinfeccion

Examenes Clinicos que
aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucesa

Calesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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satisfaccion del cliente.

GRUPO MATCH

ALMACENISTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados apoyando a los clientes mediante el
uso de herramientas y/o equipos optimizando los recursos proporcionados brindando la

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Coordinador(a) administrativo(a)

Puestos que le reportan

Estilistas, Auxiliares estética y técnico(a)en unas*

Funciones
Responsabilidades

Ingresar los insumos endbase dedatos.

Mantener el control de'productos utilizados.

Realizar los inventarios necesarios y/o requeridos.

Realizar el pedido de’ productos con anticipacién antes que se
acaben los productos.

Mantener €l Orden y Limpieza de los estantes, utensilios y
almacémen general.

Tener.amplio conocimiento de los productos adecuados para
cada tipo,de servicio asi mismo, advertencias y/o sugerencias de
uso.

Etiquetar los productos.

Estar al dia con las ultimas tendencias de la moda, con respecto
a esmaltes de ufas y disefos de las mismas.”

Mantenerse al tanto de nuevos productos, asi como también
asistir a cursos de los fabricantes.

L*Aplica para Essere

Funciones del SGI

e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de Gestion

Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad
Preservar la propiedad del Cliente la conservacién y el buen uso

del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el

equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,

elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.
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Reportes

e N/A

Autoridad

Coordinacién con compariero(a) de la misma categoria.

Preparacion Académica

Secundaria

Conocimientos

Belleza, manicure y pedicura®

Especificos e *Aplica para Essere
Experiencia Laboral e 6 meses

Idiomas e Espafiol
Habilidades e Creatividad

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo.

Actitud de serviciot

Apertura de aprendizaje de nuevas técnicas e ideas.

Valores personales * Rectitug ! . o
e Amor.a lavida, al trabajo y a la familia
e Honestidad

(Obtenidos de la Prueba * glolerancia

Psicométrica Valanti) e | Comprension
e Paz

Cursos que aplican: ° Inducgién a Mgtch, Etica y Valores
e Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y Combate a Incendios
e Equipo de Proteccién Personal

Exameneés*Clinicos que
aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados apoyando a las y los clientes
mediante el uso de herramientas y/o equipos optimizando los recursos proporcionados
brindando la satisfaccién de los mismos.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Gerente de administracion

Puestos que le reportan

Ninguno

Funciones
Responsabilidades

Capturar informacion.

Sacar fotocopias.

Escanear archivos!

Entregar documentacion:

Atender via telefonicaa las y los clientes.
Realizaciénde reportes, Indicadores, Listas, Etc.

Funciones del SGI

Cumplirs.con, lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestién Integral

Dar seguimiento a las acciones correctivas en su area.

Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.

Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Los que se requieran

Autoridad

Coordinacién con compariero(a) de la misma categoria.

Preparacion Académica

Secundaria (Auxiliar Administrativo(a) “C”)
Preparatoria (Auxiliar Administrativo(a) “B”)

Preparatoria y/o Técnicos (Auxiliar Administrativo(a) “A”)

Conocimientos
Especificos

Manejo de paqueteria basica de Microsoft Excel, Word,
PowerPoint.
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MATCH
Experiencia Laboral e 6 meses de experiencia
Idiomas o Esparol
e Inglés (cuando sea requerido por el cliente)
Habilidades e Proactivo/a

e Orientacion a resultados.

e Redaccién de documentos.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

¢ Control de agendas

Valores personales . Estabiligad personal y promator de valores familiares.
¢ Honestidad.
¢ Responsabilidad.
e Comprometido con'la comunidad.
e Sociable.
e Seriedad.
e Discreciont
o Efectividad:
Cursos que aplican: ° Inducgién a Mgtch, Etica y Valores
e Materiales Peligrosos
o ( Primeros Auxilios
¢ | Uso/de Extintores y Combate a Incendios
o Equipo de Proteccién Personal

Examenes Clinicos que Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa

¢ Colesterol

o Triglicéridos

¢ Examen General de Orina

¢ Prueba de Antidoping
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AUXILIAR DE ESTETICA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de belleza y cuidado personal
mediante el uso de herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccion del
cliente.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Estilista
Puestos que le reportan e N/A

e Proporcionar batas y toallasypara‘el lavado y recogerlas después
de su uso.

¢ Mantener el limpiady ordenada el area de trabajo.

o Resguardar losobjetosipersonales (bolsos, llaves, etc.) de las y
los clientes (€Guando'sea necesario) y estar pendiente de su
entrega alderminoydel servicio.

e Ofreceryppreparar té, café, etc. Para lasy los clientes.

Apoye.a las ylos estilistas y suministrarles los equipos y
materiales necesarios.

Funciones
Responsabilidades

Funciones del SGI o Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

e \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes e N/A

Autoridad e Coordinacion con compafiero(a) de la misma categoria.

Preparacién Académica Secundaria
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Conocimientos
Especificos

Belleza e imagen, Uso de secadoras y planchas

Experiencia Laboral

Tener 6 meses de experiencia en puestos similares.

Idiomas e Espafiol
¢ Inglés (cuando sea requerido por el cliente)
Habilidades e Trabajo en equipo

Facilidad de palabra
Actitud de servicio.

e Iniciativa
e Apertura de aprendizaje
Valores personales * Rectitud . . .
e Amor a la vida, al trabajo y.a'la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprensién
e Paz
Cursos que aplican: ° Inducc_:lon a Mgtch, Etica y Valores
o Materiales Peligrosos
e _Primeros Auxilios
¢ [ Uso de Extintores y Combate a Incendios
e Egquipo de Proteccion Personal

Examenes Clinicos que
aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

AYUDANTE ESPECIALISTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados mediante el uso de herramientas y/o
equipos optimizando los recursos proporcionados; proporcionando la satisfaccién del servicio
solicitado por las y los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: e Supervisor(a) de Grupo Match.
e Supervisor(a) del cliente *

e Supervisor(a) abordo**

Puestos que le reportan

Ninguno.

Llenar el permiso de trabajo*.

Apoyo al soldador(a).

Apoyo al pintor(a).

Apoyo en laplanta de Fluidos.

Apoyo en ‘acarreos,

Apoyo eniles trabajos de jardineria.

Apoyar.en trabajos de limpieza de algunas areas.

Apoyo en\la‘distribucion de garrafones de agua.

Conectar sensores en los pozos de produccion de

petréleo™*.

Vferificar la presion de los pozos de produccion®*.

Retirar los sensores de la tuberias con la pistola de

presion**.

e Colocar los pines y pistones para guiar los protectores que
sostienen los cables que mandan las senales de los pozos.**

¢ Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.
Limpiar el area al final de cada jornada de trabajo.

e Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada.

Funciones
Responsabilidades

*Aplica para Schlumberger/Diavaz/Weatherford
e **Aplica para las plataformas de Schlumberger.

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Funciones del SGI
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Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Reporte de jornadas trabajadas al supervisor(a)

Autoridad

Coordinacién con compariero(a) de la misma categoria.

Preparacién Académica

Secundaria

Primaria

Conocimientos

Preparacion de pinturas
Mantenimiento de unidades de bombeo

Especificos
Experiencia Laboral e 6 meses
Idiomas e Espafiol
Habilidades e Trabajo en equipo
e Proactividad
Valores personales * Rectitug ; . .
e Amor a lavida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Hofestidad
Psicométrica Valanti) e _Tolerancia
¢ [ Comprension
o “Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccion personal

NEST*

Trabajo en Alturas con Armado de andamios®
Espacios Confinados*

*Aplica para Schlumberger siempre que sea solicitado por el
cliente.
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Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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AYUDANTE GENERAL

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios de calidad mediante el uso de herramientas y/o
equipos optimizando los recursos proporcionados; proporcionando la satisfaccién del servicio
solicitado por los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: e Supervisor(a) de Match

e Supervisor(a) *

Puestos que le reportan e Ninguno.
Funciones e Llenar el permiso de trabajo™.
Responsabilidades e Almacenar mercancia, materias primas o materiales en
anaqueles.
e Trasladar los{ .insumos al area de produccidn o

mantenimientot

Abastecer a‘los'segmentos con los materiales/ herramientas.
Descargar materiales entrantes.

Apoyar al soldador(a) (retira sobrantes o rebabas).

Apoyar al pintor(a) (lava las herramientas).

Apoyar ‘en los acarreos de basura, madera, muebles,
residuos solidos urbanos (Cuando aplique).

Apoyar en los trabajos de jardineria.

Apoyar en trabajos de limpieza de algunas areas.

Cargar garrafones de agua.

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Limpiar el area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.
Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de
trabajo.

e *Aplica para Schlumberger.
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GRUPO MATCH

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe(a) inmediato superior.en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades @asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Reporte de jornadas trabajadas al superyvisor(a)

Autoridad

Coordinacién con compariero(a) de'la misma categoria.

Preparacion Académica

Minimo primaria

Conocimientos

Levantamiento de cargas

Especificos
Experiencia Laboral e 6 meses
Idiomas e Espariol
Habilidades ¢ | Proactividad
o Trabajar en equipo.
Valores personales Jy Rectitud . . ..
¢ Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
o Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccién personal
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@ GRUPO MATCH

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

CABO DE AFANADORES(AS)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de Verificacion y Mantenimiento de
las condiciones de limpieza en las aéreas asignadas, Proporcionando servicios de calidad y
proporcionando la satisfaccién del servicio solicitado por las y los clientes.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)
Puestos que le reportan o Afanadores (as)

o \erificar la asistencia del ¢personal en hora de entrada y
salida

e Verificar que porte el Equipo de Proteccion Personal

o \Verificar que cuente ‘con Jas herramientas y materiales
adecuados para . realizar sus actividades: (Escoba,
mechudos, sacudidor, recogedor y materiales de limpieza).

o Verificar que'las é@reas se encuentren limpias
Informar_al'supervisor(a) cuando no se presente a laborar un
personal.

e Reportar y Solicitar al supervisor(a) materiales faltantes.

e Apoyar al supervisor(a) para hacer el inventario de los
materiales de limpieza.

¢ \_Apoyo en la Recepcidén y acomodo de materiales/insumos de
cafeteria y limpieza en bodega, bafos, cocineta, etc.

Funciones
Responsabilidades

e Controlar los materiales de limpieza y dar el uso correcto.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de De
Gestion Integral

e Dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas en su
area.

e Promover la conservacion y el buen uso del equipo y las
instalaciones de su area.

e \erificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes e Lista de asistencia
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GRUPO MATCH

Autoridad

Asignacion de actividades del personal que tiene a su cargo.

Preparacion Académica

e Secundaria

Conocimientos
Especificos

Manejo de materiales de limpieza

Experiencia Laboral

e Tener 2 afios de experiencia

Idiomas

e Espafiol

Habilidades

Trabajo en equipo

Manejo de personal
Actitud de servicio.
Resolucion de conflictos

e Rectitud
Valores personales e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
o Paz
Cursos que aplican: . Inducgién a Mgtch, Etica y Valores
¢ Materiales Peligrosos
o Primeros Auxilios
¢ (Uso de Extintores y Combate a Incendios
e | Equipo de Proteccién Personal

Examenes Clinicos que
aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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GRUPO MATCH

CAMARISTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de limpieza mediante el uso de
herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccién del cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: Supervisor(a)

Puestos que le reportan | Ninguno

Portar el Equipo de Proteccion Personal correctamente.

Limpieza diaria de habitacionesi(barrer; trapear, sacudir), bafios
(limpieza general.), vidrios/ventanas/Canceles.

Cambio de ropa de cama

Recepcién y acomodo de materiales/insumos de cafeteria y
limpieza en bodega, bafos;,cocineta, etc.

Bitacora de inventario 'y solicitud de consumibles

Atencion a selicitudes del personal para orden y limpieza.
informar assu,jefe(a) inmediato sobre cualquier irregularidad que se
presente durante el desarrollo de sus actividades.

Realizar unyrondin por el area antes de concluir la jornada de
trabajo:

Barrer, trapear, lavar los pisos,

Desempolvar mobiliarios y decoraciones, ademas de aspirar las
alfombras, cortinas y muebles de tela.

Jender las camas, cambiar las sabanas y colocar toallas limpias y los
productos correspondientes (champu, acondicionador, jabdn, papel
higiénico) en todas las habitaciones.

Facilitar productos adicionales a los huéspedes en caso de ser
solicitados.

Informar al ama de llaves o supervisor sobre cualquier objeto roto o
descompuesto.

e Limpiar y desinfectar areas publicas incluyendo los vestuarios, bafios y
los elevadores.

e Recoger la basura y vaciar los contenedores de basura. Llenar los
formatos correspondientes.

Reporte de desperfectos en las habitaciones.

Utilizar los suministros y los aparatos de limpieza con moderacién y de
manera apropiada.

Mantener un registro de las habitaciones que ya fueron limpiadas.
Velar por la seguridad y privacidad del huésped
Elaborar informes diarios sobre el estado de las habitaciones.

Informar a su supervisor o ama de llaves, del estado en que se
encuentran las habitaciones que tiene bajo su responsabilidad.

Funciones
Responsabilidades
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GRUPO MATCH

Llevar a cabo servicio a la habitacién en caso de ser requerido por el
huésped.

Reportar y custodiar los objetos perdidos para poder entregarselos a sus
respectivos duefos a la brevedad posible

Incluye las demas funciones analogas que su categoria requiera.

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de Gestion
Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politicaide Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen uso
del equipo y las instalaciones del area:

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa.de trabajo.

Cumplir con las demas \actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Autoridad

N/A

Preparacion Académica

e Primaria

Conocimientos

¢ Procesode limpieza

Especificos
Experiencia Laboral e 3 meses
Idiomas o Espaiol
Habilidades e Trabajo en equipo
e Actitud de servicio.
Valores personales * Rectitud , 5
e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos dela’Prueba e Honestidad
PsicometricalValanti) e Tolerancia
e Comprension
o Paz
Cursos que aplican: . Inducqon a Mgtch, Etica y Valores
e Materiales Peligrosos
e Primeros Auxilios
e Uso de Extintores y Combate a Incendios
e Equipo de Proteccién Personal
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@ GRUPO MATCH

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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GRUPO MATCH

CHOFER

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados proporcionando la satisfaccion del
servicio solicitado por las y los clientes. Cumplir de forma responsable y eficiente los horarios
establecidos para la entrega o recoleccién de materiales con clientes

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Gerente de Operaciones

Puestos que le reportan

Ninguno

Funciones
Responsabilidades

Llenar el formato de inspeceidn vehicular diariamente.

Mantener limpio el vehicule. a'su cargo.

Checar el vehiculo en/parte exterior (llantas, birlos, rines, espejo
lateral, espejo frontal;, parabrisas, luces traseras y delanteras,
Etc.)

Checar los nivéles de aceite del motor y de la transmisién asi
como la presion del aire de los neumaticos, la gasolina y/o
diésel, Agua;Etc.)

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo
queresta bajo su responsabilidad.

Respetar el reglamento de vialidad y transito de los estados a
los quesse le envien.

Apoyo en carga y descarga de materiales, equipos, documentos,
ete.

Apoyar en las operaciones logisticas

Conducir con medidas de seguridad.

Y las demas actividades analogas que su categoria requiera.

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Formato de inspeccion vehicular
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GRUPO MATCH

Autoridad

Toma de dicciones ante incidente

Preparacion Académica

Secundaria

Conocimientos
Especificos

Nociones de mecanica automotriz

Manejo a la defensiva

Manejo de vehiculos estandar y automatico

Conocer la ciudad, vias de acceso y reglamento de transito.
Licencia de Chofer Vigente.

Experiencia Laboral

¢ 1 afo de experiencia

Idiomas

¢ Espanol

Habilidades

Trabajo en equipo

Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

Cursos que aplican:

InducciéfirasMatch, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros 'Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos que
aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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© GRUPO MATCH

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Objetivo del Puesto: Organizar y dirigir al equipo de trabajo a realizar cada una de sus
funciones para garantizar la satisfaccion de las y los clientes.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Gerente
Puestos que le reportan e Recepcionista, Terapeuta, Estilista, \Técnico(a) en unas,

Almacenista, ayudante general*

Funciones e Dirigir el desarrollo de las agtividades del equipo.
Responsabilidades e Establece los objetivos adegrar:

o Determinar los recurs@s y acciones necesarias para alcanzar
los objetivos planteados.

e Proponer nueves: procedimientos y métodos de trabajo en
equipo.

e Mantiene “en orden a todo el equipo y sitio de trabajo,
reportandorcualquier anomalia o incidente.

e Realizacualquier otra tarea afin que le sea asignada.
e *Aplica para Essere

Funciones del SGI o Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

\Autoridad o Determinar las restricciones que aplican para algunos de los
servicios ofertados.
e Autorizar permisos de personal.
o Autorizar las participaciones en eventos.
Preparacion Académica e Preparatoria
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Conocimientos

e Word, PowerPoint, paqueteria, facturacion, procedimientos
administrativos, COmputo y agendas electrénicas.

Especificos

Experiencia Laboral * 6 meses
Idiomas e Espariol
Habilidades e Coordinacion

o Tolerancia a la presion

¢ Planeacion y organizacion

¢ Comunicacion oral y escrita

e Analisis y resolucion de problemas
Calidad en el servicio

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y-ala familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensioén

Paz

Cursos que aplican:

Induccion.a Match, Etica y Valores

e Materiales Peligrosos

¢ Primeros Auxilios

¢ (Uso de;Extintores y combate a incendios.
e _Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos que
aplican:

e Biometria Hematica Completa
e »Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

ESTILISTA

Objetivo del Puesto: Organizar y dirigir al equipo de trabajo a realizar cada una de sus
funciones para garantizar la satisfaccion del / de la cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Gerente
Puestos que le reportan e Auxiliar de estilista *

o Cumplir las necesidades de las y. losiclientes.

e Tener amplio conocimiento de los productos adecuados para
cada tipo de cabello.

e Realizar cortes, peinadgs, tratamientos y acondicionamientos de
cabello.

e Tener conocimiento ampliaren la utilizacion segura de productos
quimicos.

e Asesorar a lasy, los clientes sobre el tratamiento de problemas
con el cabéllo o cuero cabelludo.

o Estar alddia,con las ultimas tendencias de la moda.

Capacitar continuamente para alcanzar continuo desarrollo
personal.

o «Mantenerse al tanto de nuevos productos, asi como también
asistir a cursos de corta duracion de los fabricantes que les
introducen.

o Trabajar hacia el desarrollo de habilidades avanzadas en la
coloracién, permanentes, la evaluacién y técnicas de
remediacion.

o *Aplica para Essere.

Funciones
Responsabilidades

Funciones del-SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

e \erificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Autoridad e Dar asesoramiento de imagen
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Preparacion Académica

¢ Cursos de Estilista.

Conocimientos

e Belleza, moda, salud.
e Planchas y secadoras para el cabello, tenazas, rulero., tipos

Especificos
P de peines, etc.

Experiencia Laboral ¢ 6 meses

Idiomas e Espafiol

Habilidades * Creatividad.
e Trabajo en equipo.
¢ Habilidades de comunicacion.
e La apertura al aprendizaje de nuevas techicas e ideas.
o |a atencion al cliente

Valores personales * Rectitud , \,

_ e Amor a la vida, al trabajorysa la familia

(Obtenidos de la Prueba e Honestidad

Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz

Cursos que aplican:

e Induccién a'Match, Etica y Valores

¢ Materiales Peligrosos

o Primeros)Auxilios

¢ UJso de Extintores y combate a incendios.

e | Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos que
aplican:

¢ Biometria Hematica Completa
e, Glucosa

¢ Colesterol

o Triglicéridos

¢ Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

JARDINERO(A)

Objetivo del Puesto: Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y areas
verdes, Proporcionando servicios especializados mediante el uso de herramientas y/o equipos
optimizando los recursos proporcionados; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado
por las y los clientes.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)
Puestos que le reportan e Ayudante general

Funciones Llenar el permiso de trabajo

Responsabilidades o \Verificar las condiciones.de sus herramientas antes de inicio
de trabajo)

e Mantener en_gbuenasyr-condiciones las areas verdes
(ornamentales, arboles y pastos) mediante el riego manual y
la recoleceién de basura en el area asignada

o Desorillarpescardar y deshierbar las areas asignadas
Aplicar, fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a
los' jardines; érboles y plantas ornamentales cuidando de no
danar al medio ambiente

¢ Realiza'la poda en las areas verdes del area asignada y en
forma general del campus, eliminando y desbaratando en
pedazos o trozos ramas y residuos repodas, al mismo
tiempo realizar las sustituciones de ornamentales y arboles
en areas verdes cuando sea necesario

e Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario
para realizar el trabajo, al mismo tiempo realizar el reporte
requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o
instalaciones en general
Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

o Limpiar el area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.
Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de
trabajo.
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GRUPO MATCH

Funciones del SGI

e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

o Participar con su jefe(a) inmediato superigr,en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades @asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes e Evidencia de trabajo terminado
Autoridad o N/A
Preparacion Académica ¢ Primaria

Conocimientos
Especificos

¢ Creatividad en el,podadoide arboles

e Manejo de equipos ¥ herramientas de jardineria (Tijeras,
desbrozadora, etcy)

¢ Conocimiento de reproduccion, siembra y mantenimiento de
plantas.

e Aplicacion, de
herbicidas.

fertilizantes, insecticidas, fungicidas y

Experiencia Laboral

¢ Tener 6 meses de experiencia

Idiomas ¢ Espanol
Habilidades de un * Visualy Manual _
e Percepcion de tamario o cantidad

jardinero

\VValores personales

(Obtenidos delaPrueba
PsicomeétricaiValanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal
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@ GRUPO MATCH

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
gue aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

MECANICO(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de mantenimiento y reparacion de
unidades mediante el uso de herramientas y/o equipos optimizando los recursos proporcionados;
proporcionando la satisfaccién del servicio solicitado por las y los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)*
Puestos que le reportan ¢ Ayudante especialista 0 Ayudanteide mecanico
Funciones Llenar el permiso de trabajo.

e Realizar reparaciones de ymantenimiento correctivo o
preventivo (mayores o/menores)‘a las distintas unidades de
transporte diesel.

e Hacer inspecciones periddicas a las unidades.

e Diagnosticar la, magnitud de los desperfectos mecanicos
para su posterior reparacion.

e Solicitar refacciones, herramientas y equipo a su jefe(a)
inmediatoypara, la realizacién de sus funciones.

e Hacerreparaciones de emergencia a unidades de transporte
en/casoside emergencia o cuando la ocasion lo amerite.

e «Ordenar, y supervisar a su ayudante en los trabajos

encomendados.

Acatar las normas de seguridad e higiene.

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportar la cantidad de material utilizado.

Limpiar el érea de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo.

o *Aplica para Schlumberger.

Responsabilidades

Funcionés-del.SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

o \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

¢ Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.
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GRUPO MATCH

Reportes

Reporte de jornadas trabajadas al supervisor(a)

Autoridad

Coordinacion con compafiero(a) de la misma categoria.

Preparacion Académica

Preparatoria y/o Nivel Técnico

Conocimientos
Especificos

Mantenimiento de unidades

Experiencia Laboral

Tener 2 afios de experiencia.

Idiomas

Espaiiol

Habilidades

Comunicacion asertiva
Actitud de servicio.

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo.y a/la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Mateh, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros/Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos
que aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

MONTACARGUISTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados en el levantamiento y transportaciéon
de cargas mediante el uso de equipos optimizando los recursos proporcionados; proporcionando
la satisfaccion del servicio solicitado por las y los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: e Supervisor(a) de Match

e Supervisor(a) *

Puestos que le reportan e Maniobrista y/o Abanderado(a) o Ayudante especialista

Funciones e Llenar el permiso de trabajo™.

Responsabilidades
P o \Verificar el nivel de, agua, /aceite, combustible y el buen

funcionamiento del 'equipo en general (mastil, horquillas,
frenos, sistema electrico.
o Verificar que el'montacargas esté certificado.

e Verificarlas condiciones de los materiales a trasladar.

e Verificar las condiciones de las tarimas u otras estructuras
quesoportan el material que se va a trasladar.

e Determinar las dimensiones y peso del material.

o Verificar las condiciones del area donde se ubicara el
material.

e Verifica la altura y ancho de las puertas, pasillos y otros
anaqueles y estructuras, la ubicacién e inclinacién de
rampas, el sitio de elevadores y otros equipos de carga.

o \Verifica la ubicacién de trabajadores y maquinas cerca del
area de trabajo utilizando un radio para comunicarse con el
maniobrista o en su caso con el vigilante.

e Acomodar y reacomodar el material en su respectivo
segmento.

e Dar a viso al técnico responsable para el mantenimiento de
la grua

o *Aplica para Schlumberger.
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Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestién Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven_aseabo.

Participar con su jefe(a) inmediato ‘superior en la planeacion,
elaboracion y control del programayde trabajo.

Cumplir con las demas actividades: asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Reporte de jornadas trabajadas-al supervisor(a)

Autoridad

Abastecer al areaasignada

Preparacion Académica

Secundaria

Conocimientos
Especificos

Clasificaeién de contenedores segun especificaciones de
cliente, etiguetas y estatus.

Mecanica Basica en motores Diésel.

Certificado como Operador de Montacargas

Experiencia Laboral

Tener 1 anos de experiencia en manejo de montacargas

Idiomas

Espanol

Habilidades

Calcular dimensiones de los espacios donde ha de ser
colocado el material.

Trabajo en equipo.
Comunicacioén asertiva
Buena relacion interpersonal

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz
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Cursos que aplican: e Induccién a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

¢ Manejo seguro de Montacargas

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

¢ Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 184/240




C‘) GRUPO MATCH

PINTOR(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de pintura mediante el uso de
herramientas y/o equipos optimizando los recursos proporcionados; proporcionando la
satisfaccion del servicio solicitado por los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: e Supervisor(a) de Match

e Supervisor(a) *

Puestos que le reportan ¢ Ayudante especialista.

e Llenar el permiso de trabajo™.

e Verificar las condiciones del material base (propiedades
fisicas del material agpintar).

o \Verificar las condiciones del material de aporte (material y
herramientas utilizados para la aplicacion de la pintura).

e Trabajos dé cardeo" y limpieza del rack (cuando sea

requerido por.el tipo de trabajo, y/o por el cliente).

Aplicacién de primario epéxico.

Aplicacién'de pintura de acabado.

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportarla cantidad de material utilizado.

Limpiar el area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo.

e~ *Aplica para Schlumberger (SLB).

Funciones
Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo Y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

¢ Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes ¢ Reporte de jornadas trabajadas al supervisor(a)
Autoridad e Coordinacion con compariero(a) de la misma categoria.
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@ : GRUPO MATCH

Preparacion Académica e Secundaria

e Preparacion de pintura

Conocimientos o ) _
¢ Mantenimiento de unidades de bombeo (aplica para los

Especificos
P pintores a bordo)
Experiencia Laboral e Tener 6 meses de experiencia como pintor
Idiomas e Espafiol
Habilidades e Utilizar la pulidora.

e (Cardas.
¢ Redctificadores.

Uso de solventes (tinner o reductor,).

\Valores personales * Recitud . . \¢
_ e Amor a la vida, al trabajo'yia, la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicomeétrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz

Induccién a4 Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

o Primeros/Auxilios

e [Jso de Extintores y combate a incendios.
¢  Equipo de Proteccién personal

Cursos que aplican:

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
gue aplican: ® »Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

PLOMERO

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de plomeria mediante el uso de
herramientas y/o equipos optimizando los recursos proporcionados; proporcionando la
satisfaccion del servicio solicitado por las y los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)
Puestos que le reportan ¢ Ayudante General
Funciones Llenar el permiso de trabajo

¢ Verificar las condiciones del'material base (que esta a cargo
del Plomero)

e Instalar y dar mantenimiento preventivo a los sistemas de
desagile, gas , agua potable, Instalacion de flotantes, piezas
sanitarias, griferia, bombas y otros.

e Solicita el material" hecesario para la ejecucion de los

servicios para el'cliente.

Elaborafles,proyectos de plomeria.

Dar_mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportar la cantidad de material utilizado.

Limpiar el &rea de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo.

Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes Reporte de jornadas laboradas

Toma de dicciones ante incidente

Autoridad
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GRUPO MATCH

Preparacion Académica

e Secundaria

Conocimientos
Especificos

¢ Interpretacion de planos de tuberia
¢ Riesgos, precaucion y normas de seguridad

Experiencia Laboral

e Tener 1 afio de experiencia

Idiomas

e Espafiol

Habilidades

Organizar el trabajo

Realizar célculos numéricos

Comprender instrucciones

Interpretar planos y esquemas de trabajo

El manejo de equipo e instrucciones.debarea

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajoryra la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

Cursos que aplican:

e Induccién a'Match, Etica y Valores

¢ Materiales Peligrosos

o Primeros)Auxilios

¢ UJso de Extintores y combate a incendios.
¢ | Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos
que aplican:

e Biometria Hematica Completa
e Glucosa

e Colesterol

e Triglicéridos

¢ Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

RECEPCIONISTA-ADMINISTRADOR(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados y personalizado mediante el uso de
herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccién del/ de la cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor
Puestos que le reportan e Ninguno

e Recibir a huéspedes, personal, proveedores de servicios con

cortesia.

Atender el teléfono y dirigir las llamadas.

Administrar los insumos de recepcion.

Mantener el escritorio limpio y organizado.

Realizar tareas de apertura y cierre del turno.

Brindar asistencia a su jefe inmediato con las comunicaciones y

asuntos necesarios.

e Proporcionar servicios especializados apoyando a las y los
huéspedesyaplicando las medidas de prevencion, brindando la
satisfaccion delos mismos.

e Atencion telefénica para brindar informacién requerida por la
supervisora y/o cliente.

Informar de la entrega de alimentacion.

¢ “Informar a la supervisora y/o cliente cualquier requerimiento que
se tenga en el hotel.

¢ » Informar a la supervisora y/o cliente cualquier desperfecto que
se presente y requiera mantenimiento.

e Control de las habitaciones ocupadas especificando el nombre
del huésped.

e Promover y vigilar que se respete el reglamento del hotel y las
medidas de prevencion.

¢ Difundir y hacer cumplir las politicas en materia de seguridad y
control

e Entrega de reportes del control del hotel a la supervisora y/o
cliente, segun sea solicitado y autorizado.

e Recibir y llevar el inventario del hotel, asegurando la
preservacion y bueno uso de las instalaciones

e Control e inventario de blancos y servicio de lavanderia
Informar al focal point del cliente sobre cualquier contingencia o
reporte

Funciones
Responsabilidades
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C‘) GRUPO MATCH

AR AT
Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral
e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad
e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.
o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.
o Participar con su jefe(a) inmediato superigr,en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividades @asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.
Autoridad e N/A
Preparacion Académica ¢ Preparatoria

o Word, PowerPoint, paqueteria, facturacién, procedimientos

Conocimientos D )
administrativos.

Especificos
d o Agendas electronicas:
Experiencia Laboral ¢ 6 meses
Idiomas ¢ Espanol
e Inglés (Cuando sea requerido por el cliente)
Habilidades e Habilidad para establecer relaciones cordiales con las y los

clientes y anticipar sus necesidades.

¢ Habilidad para manejar un punto de venta de productos y
servicios.

¢ Conocimiento de los programas y bases de datos que maneje la
empresa.

e Facilidad de palabra para explicar distintos tratamientos y
servicios a las y los clientes.

Valores'personales * Rectitud . .
_ ¢ Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidas.de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprensién
e Paz
Cursos que aplican: e Induccion a Match, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccion personal
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@ GRUPO MATCH

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

RECEPCIONISTA PARA SPA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados y personalizado mediante el
uso de herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccion del/ de la
cliente.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Gerente
Puestos que le reportan e Ninguno
Funciones e Atender amablemente a las y los clientes, explicarles los

servicios y tratamientos que incluye el spa, asi como también
precios y las politicas del spa.”

e Atender el teléfono y dirigir las llamadas.

Reservar citas y revisar agendas de cada uno de los y las
empleados(as).”

e Colocarles precio a todos los productos y mantener el area de
recepcion y de venta de productos de manera limpia y
ordenada.*

e Administrar los insumos de recepcion, consultorio, area de
estéticay spa.”

¢ Mantener el escritorio limpio y organizado.

Realizar tareas de apertura y cierre del turno.

¢ Brindar asistencia a su jefe inmediato con las comunicaciones y
asuntos necesarios.

o) Otras tareas que le sean asignadas.

*Aplica para Essere.

Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Autoridad e N/A
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GRUPO MATCH

Preparacion Académica

¢ Preparatoria

Conocimientos

e Word, PowerPoint, paqueteria, facturacion, procedimientos

administrativos.

Especificos "
o Agendas electronicas.
Experiencia Laboral ¢ 6 meses
Idiomas e Espafiol
¢ Inglés (Cuando sea requerido por el cliente)
Habilidades e Habilidad para establecer relaciones cordiales con las y los

clientes y anticipar sus necesidades.

Habilidad para manejar un punto de venta de productos y
servicios.

Conocimiento de los programas y bases de datos que maneje la
empresa.

Facilidad de palabra para explicar distintos tratamientos y
servicios a las y los clientes.

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

Induceién a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccién personal

Examenes Clinicos que
aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

ROTULISTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de rotulacién mediante el uso de
herramientas y/o equipos optimizando recursos materiales para garantizar la satisfaccion del/de
la cliente.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: e Supervisor(a) de Match

e Supervisor(a) o gerente *

Puestos que le reportan e Ninguno

e Recabar informacion aeercadel> tipo de rotulo que se
requiere (logos, textos ‘de “anuncios publicitarios, de
sefializacion, leyendas para flotillas, letreros, etc.)

o \Verificar las condiciones del material base (propiedades
fisicas del material'a pintar).

e Verificar las condiciones del material de aporte (vinilo
adherible, reflejante o imantado y herramientas (cuter, reglas
o cintas métricas, papel albanene, compas, nivel de mano,
etc ttilizados para la aplicacion de la pintura).

e Trabajos de cardeo y limpieza del area a trabajar (cuando
sea requerido por el tipo de trabajo, y/o por el cliente).

e _Aplicacion de la base sobre la cual se va a realizar la

rotulacion.

Aplicacién de pintura de acabado.

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportar la cantidad de material utilizado (pinturas).

Limpiar el area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo.

e *Aplica para Schlumberger.

Funciones
Responsabilidades
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Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe(a) inmediato superior.en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades @asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Reporte de jornadas trabajadas al superyvisor(a)

Autoridad

Coordinacién con compariero(a) de'la misma categoria.

Preparacion Académica

Secundaria

Conocimientos
Especificos

Preparacion degintura:

Experiencia Laboral

Tener 1 anode experiencia

Idiomas

Espanol

Habilidades

Ser greativo(a)

Tener habilidad manual
Destreza visual

Ser paciente

Ser preciso(a)

\VValores personales

(Obtenidos delaPrueba
Psicométrica,Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccién personal
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@ GRUPO MATCH

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
gue aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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C‘) GRUPO MATCH

SOLDADOR(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de soldadura mediante el uso de
herramientas y/o equipos, optimizando los recursos proporcionados para satisfacer las
necesidades de las y los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: e Supervisor(a) de Match

e Supervisor(a) *

Puestos que le reportan ¢ Ayudantes especialistas.

e Llenar el permiso de trabajo.*

e Verificar las condiciones del material base (propiedades
fisicas del material assoldar).

o \Verificar las condiciones del material de aporte (material y
herramientas utilizados para la aplicacion de la soldadura).

e Trabajos de" paleria (Cuando sea requerido por el tipo de

trabajo, y/opor el cliente).

Unién de diversas piezas metalicas.

Soldadura especial por arco voltaico.

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportarla cantidad de material utilizado.

Limpiar el area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo.

e~ *Aplica para Schlumberger (SLB).

Funciones
Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo Y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

¢ Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes Reporte de jornadas trabajadas al supervisor(a)
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GRUPO MATCH

Autoridad

Coordinacion de diversas actividades con
Ayudantes especialistas

las y los

Preparacion Académica

Secundaria

Conocimientos
Especificos

Paileria y soldadura de micro-alambre

Experiencia Laboral

Tener 2 afios de experiencia como soldador especialista.

Aplicar soldadura heterogénea, homogénea; eléctrica (arco
voltaico o por resistencia) y autégenadfuerte y blanda).

Idiomas e Espafiol
\Valores personales * Rectitud
P e Amor a la vida, al trabajo_y a‘la,familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicomeétrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz

Cursos que aplican:

Induccién asMatchy Etica y Valores
MaterialgsiPeligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo'de Proteccién personal

Examenes Clinicos
que aplican:

Biometria Hematica Completa
Glucosa

Colesterol

Triglicéridos

Examen General de Orina
Prueba de Antidoping
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ELECTRICO/ELECTROMECANICO

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados mediante el uso de herramientas
y/o equipos optimizando los recursos proporcionados; proporcionando la satisfaccion del servicio
solicitado por las y los clientes.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)
Puestos que le reportan ¢ Gerente de Operaciones
Funciones e Llenar el permiso de trabajo

e Verificar las condiciones.del material base.

e Verificar las condiciones del\material de aporte (material y
herramientas utilizades para‘la aplicacion del mantenimiento
a instalaciones y«€omponentes eléctricas).

e Proporcionar mantenimiento a instalaciones y componentes

eléctricos, gue ehcliente solicite

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportar |a‘cantidad de material utilizado.

Limpiarel area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo:

Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e »Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo Y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

¢ Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes Reporte de jornadas trabajadas al supervisor(a)

Coordinacién de diversas actividades con los ayudantes
especialistas

Autoridad
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Preparacion Académica

¢ Preparatoria y/o Técnicos en Electromecanica.

e Diploma de Instalacién del sistema eléctrico Residencial o
Industrial.

Conocimientos
Especificos

¢ Mantenimiento a instalaciones y componentes eléctricos,
motores, generadores, subestaciones aparatos eléctricos e
instalacion y mantenimiento de cercas eléctricas, equipos de
circuito cerrado etc.

Experiencia Laboral

e Tener 1 afio de experiencia

Idiomas

e Espariol

Habilidades

Utilizar pinzas, desarmadores, llavesyetc.
Manejo de herramientas y equipo eléctrico
Montaje de charola, tuberia hasta 2, pulgadas
Manejo de voltaje regulado, normal

Montaje de sistema de tierras

Montaje de alumbrado

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

TolerancCia

Comprension

Paz

Cursos que aplican:

Induceién a Match, Etica y Valores

o ‘Materiales Peligrosos

e Primeros Auxilios

e "Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos
que aplicans

e Biometria Hematica Completa
e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

¢ Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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TECNICO(A) EN AIRE ACONDICIONADO

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de instalacion y mantenimiento a
equipos de aire acondicionado mediante el uso de herramientas y/o equipos optimizando los
recursos proporcionados; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado por las y los
clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)
Puestos que le reportan ¢ Ayudante especialista

e Llenar el permiso de trabajo

o Verificar las condiciones delmaterial base (que esta a cargo
del Técnico en aire acondicionado)

e Verificar las condiciones del'material de aporte.

e Proporcionar instalaciénr y mantenimiento preventivo y

correctivo a los “eomponentes y equipos de aire

acondicionado y refrigeracion

Dar mantenimiento preventivo al equipo a su cargo.

Reportarla,cantidad de material utilizado.

Limpiar'el area de trabajo al final de cada jornada de trabajo.

Hacer,_reporte de trabajo realizado durante su jornada de

trabajo.

Funciones
Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

¢ Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes e Reporte de jornadas trabajadas al supervisor(a)
\Autoridad e Coordinacién de diversas actividades con las y los
ayudantes especialistas
Preparacion Académica e Diploma de Técnico en refrigeracién y aire acondicionado
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e Reparacion y mantenimiento de aire acondicionado de

Conocimientos . . e .
confort y precision, unidades ventana, mini Split motores

Especificos eléctricos, tableros de distribucion y control , alumbrado
Experiencia Laboral e Tener 1 afio
Idiomas e Espafiol
Habilidades del Técnico . UtiIizqr pinzas, IIav.es, desarmalldores:, et.c.
Electricista ¢ Manejo de herramientas y equipo eléctrico
e Montaje de charola, tuberia hasta 2 pulgadas
e Manejo de voltaje regulado, normal
o Montaje de sistema de tierras
e Montaje de alumbrado
¢ Manometros
e Gas R22Y R15
e Soplete
e Equipo de Oxi-Acetilena
\VValores personales * Rectitud . . o
e Amor a la vida, al'trabaje.y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
o Paz

IndUccién 'a Match, Etica y Valores

¢ (Materiales Peligrosos

e “Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e "Equipo de Proteccion personal

Cursos que aplican:

Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
gue aplican: e Glucosa
e Colesterol

e Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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TECNICO(A) EN UNAS

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de belleza y cuidado personal
mediante el uso de herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccion del/

de la cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Recepcionista

Puestos que le reportan

N/A

Funciones
Responsabilidades

Cumplir las necesidades dedlos clientes.

Tener amplio conocimiente,de lesproductos adecuados para
cada tipo de ufias y si presentan-algun tipo de problemas de las
mismas.

Realizar corte, limpieza y pulido de las uias de las y los clientes
tanto de las manos como de los pies.

Realizar uias y.disenos de acrilico,

Tener amplio,conocimiento en la utilizacion segura de esmaltes y
productos parapies y manos.

Asesorar profesionalmente sobre el tratamiento para cualquier
tipo de piel en manos y pies.

Estaralidia con las ultimas tendencias de la moda, con respecto
a esmaltes de unas y disefios de las mismas.

Capacitarse continuamente para alcanzar continuo desarrollo
personal.

Mantenerse al tanto de nuevos productos, asi como también
asistir a cursos de corta duracion de los fabricantes que les
introducen.

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Autoridad

N/A

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 203/240




GRUPO MATCH

Preparacion Académica

e Cursos de manicure y pedicura

Conocimientos
Especificos

e Cortar, estilizar, pulir y dar forma a las ufias de las manos y
pies.

¢ Uso de unas artificiales, acrilicas, tips, seda, encapsuladas,
etc.

Experiencia Laboral ® 6 meses
Idiomas ¢ Espanol
Habilidades o Creatividad.
e Trabajo en equipo.
¢ Comunicacion asertiva
e La apertura al aprendizaje de nuevas téenicas e ideas.
o La atencién al detalle.
\Valores personales * Rectitud , ( .
_ e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprensién
e Paz

Cursos que aplican:

InducciofitasMatch, Etica y Valores

o Materiales Peligrosos

¢ Primeros/Auxilios

¢ [ Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccion personal

Examenes Clinicos que
aplican:

e Biometria Hematica Completa
e Glucosa

e Colesterol

o Triglicéridos

e Examen General de Orina

e Prueba de Antidoping
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TERAPEUTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados masajes y faciales mediante el
uso de herramientas e insumos necesarios para garantizar la satisfaccion del/ de la cliente.

Descripcion y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Gerente
Puestos que le reportan e Auxiliar de terapeuta.

e Brindar todos los tratamientos que figuran en la lista de servicios
que se ofrecen en el spa.

e Garantizar que todas las areas de trabajo estén limpias y
acomodadas segun los procedimientos para llevar a cabo los
tratamientos.

e Ensefiar alasy los clientes a cuidar adecuadamente su piel.
Responder las preguntas de los clientes con conocimiento y de
manera profesional.

e Llenar correctamente las historias clinicas de las y los clientes y
notas de los tratamientos (si corresponde).

e Sugerir al cliente otros tratamientos beneficiosos que ofrece el
spa y recomendarle productos para que use en su casa.

¢ Informar los productos y materiales que se necesitan para la
realizacién de los diferentes tratamientos.

e Otras tareas que le sean asignadas.

e Trabajo en equipo.

Funciones
Responsabilidades

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

o Participar con su jefe(a) inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

e Determinar el tratamiento adecuado a las necesidades del

cliente
Autoridad N/A
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Preparacién Académica Terapeuta en rehabilitacion fisica.

Terapeuta en Masaje holistico y masaje reductivos.

Terapeuta en técnicas de Spa.

Terapias y masajes

Conocimientos g . .
Aparatologia en tratamientos reductivos.

Especificos

Experiencia Laboral ® 6 meses

Idiomas ¢ Espanol

Habilidades e Habilidad para comprender e implementar precauciones y

cuidados al brindar los tratamientos.

e Amplio conocimiento de los productos utilizados en los servicios
de spa ofrecidos, sus ingredientes y sus potenciales beneficios
para la/el cliente.

¢ Habilidad para ofrecer servicios y vender productos.

¢ Habilidad para explicar distintos tratamientos/ servicios a los
clientes y para conversar con los clientes sobre temas
apropiados durante el servicio.

\Valores personales * Rectitud . . .
_ ¢ Amoralavida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicomeétrica Valanti) e A Tolerandia
e ' Comprensién
o Paz

Induccién a Match, Etica y Valores

¢ Materiales Peligrosos

o Primeros Auxilios

e Uso de Extintores y combate a incendios.
e Equipo de Proteccién personal

Cursos que aplican:

Examenes Clinicos que e Biometria Hematica Completa
aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
e Examen General de Orina
e Prueba de Antidoping
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VIGILANTE

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de vigilancia para las instalaciones
fisicas, bienes, personal y publico en general de Ila Organizacion, cumpliendo con las
normas de seguridad establecidas y utilizando los medios necesarios para garantizar el
resguardo y custodia de los mismos.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Supervisor(a)
Puestos que le ¢ Ninguno.
reportan
Funciones e Revisar el area asignada al'entrar a su turno.
IResponsabilidades e Permanecer en el, area /asignada previamente por el

encargado(a) deurno.
¢ Mantiene limpio y en‘orden su equipo y sitio de trabajo.

e Cumple comlas normas y procedimientos de seguridad integral
establegidos por la organizacion.

o Efectua, recorridos continuos por las instalaciones de la
organizacion'y sus adyacencias.

¢ (Controlada entrada y salida de vehiculos, personas, materiales
y equipos de la organizacion.

e Verifica que los seriales de materiales, equipos, herramientas
y mobiliario que salen de la organizacion coincidan con la
orden de salida respectiva y registrar en la bitacora.

e Reportar de inmediato al encargado(a) de turno actividades
que alteren el orden en la base, que atenten contra el
patrimonio o seguridad.

e Permanecer en la base hasta que le entregue fisicamente al
turno entrante efectuando un recorrido por esta.

e Comunicar verbalmente, al turno entrante, pendientes,
ordenes recibidas u observaciones asi como lo sucedido en el
area y cuando asi se requiera se hara por escrito.

¢ Dar informacién que se solicite por parte de los usuarios.

e Controlar el acceso de personas o introduccion de vehiculos,
equipos y otros a las instalaciones.

e Efectua llamadas telefénicas a los Cuerpos de Seguridad en
caso de ser necesario.
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Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe(a) inmediato superiomen la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas, por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes

Reporte de jornadas trabajadas al superyvisor(a)

Autoridad

Coordinacién con compariero(a) de'la misma categoria.

Preparacion
Académica

Secundaria

Conocimientos
Especificos

Acciones y¢dmedidas» de proteccion y seguridad de las
personas €instalaciones.

Seguridad integral y vigilancia.
Defensa Personal

Experiencia Laboral

1 anaen puesto similar

Idiomas e Espariol
Habilidades e » Ser proactivo(a)
e Trabajar en equipo.
Valores e Rectitud
personalés e Amor a la vida, al trabajo y a la familia
_ e Honestidad
(Obtenidos dela e Tolerancia
Prueba_l Psicométrica e Comprension
Valanti) e Paz

Cursos que aplican:

Induccién a Match, Etica y Valores
Materiales Peligrosos

Primeros Auxilios

Uso de Extintores y combate a incendios.
Equipo de Proteccion personal
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Examenes Clinicos e Biometria Hematica Completa
que aplican: e Glucosa
e Colesterol

o Triglicéridos
¢ Examen General de Orina
¢ Prueba de Antidoping
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PERFILES DEPUESTO
ABORDO
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CAPITAN(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccién del servicio solicitado por las y
los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Armador(a), Agencia Naviera, Autoridades\Mexicanas
Puestos que le reportan ¢ Oficiales de cubierta, Oficiales de maquinas y subalternos.

e Todo el personal embarcado.

e Mantiene el orden y\ disciplina, debiendo adoptar las
medidas necesarias para €lllogro de los objetivos.

e Dirige, coordinayy supervisa las funciones del personal a su
cargo y el manejo del buque y el control de rutas

o Gestiona 4, mantiene actualizados los documentos de
entradal ypsalida del buque a los puertos, realizacion de
despachos:

e Vela por, el buen mantenimiento de la embarcacion vy
equipos del area.

e | Debera estar presente en todas las maniobras de atraque,
desatraque.

e Gestiona la adquisicién de materiales y equipos.
Supervisa las reparaciones realizadas en el buque.

e Verifica que el personal de la tripulacion ingrese de acuerdo
a lo establecido en el reglamento de tripulantes.

¢ Mantiene actualizado el diario de navegacion o la bitacora
de la embarcacion y demas libros exigidos por las leyes y
reglamentos. Deberan llevar su firma.

¢ Informa a las autoridades de puertos, sobre los trabajos y
destinos de la embarcacion.

e Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que
regulan la materia.

e Controla el suministro de combustible de la embarcacion.

e Mantiene comunicaciones por radio, con puertos, entes
oficiales e instituciones de investigacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

¢ Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalias

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

Funciones
Responsabilidades
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MATCH

e Actia como auxiliar del ministerio publico federal.

e Actua como oficial del registro civil y levantar testamentos,
en los términos del cédigo civil para el Distrito Federal, en
materia comuln y para toda la Republica en Materia Federal

o Realiza cualquier otra tarea afin que sea de su competencia.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestién Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, da conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones.del area.

o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su areagse lleven a cabo.

¢ Participar con su jefe(a)minmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe(a)
inmediato superior.

Reportes e Reporte de jornadaslaboradas del personal a su mando.

Autoridad o Maxima“tautoridad en el barco, barcaza o cualquier otro
artefacto naval.

Preparacion Académica e _Patron de costa de la Marina Mercante ( por ascenso)

¢ | Pilote Naval

e Capitan de Marina

e Capitan de Altura

e *El nivel de estudios y/o grado de ascenso determinara el
tipo de capitan aplicable para cada barco o artefacto naval.
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MATCH
Conocimientos e Codigo de comercio.
Especificos ., o
e Ley de navegacion y reglamento maritimo
e Ley federal del trabajo en buques
e Arquitectura naval.
e Normas de seguridad industrial.
e STCW 2010 (Enmiendas de manila)
e Uso de los sistemas de informacion y visualizacion de cartas
electrénicas (SIVCE).
e Gestion eficaz de los recursos del,Puente.
e Aplicacion de técnicas de liderazgoy trabajo en equipo.
e Contribuir a la seguridad del‘personal y del barco o artefacto
naval.
e Familiarizacién basica enraspectos de seguridad
e Familiarizaciondespecifica'para el barco o artefacto naval.
e Familiarizacién en aspectos de proteccion.
Experiencia Laboral e 3 afos de experiencia progresiva.
Idiomas e Espariol
¢ Inglés (Cuando sea requerido por el cliente y/o bandera del
barco).
Habilidades : _ _ _
¢ Organizar y supervisar el trabajo.
e Impartir instrucciones.
e Integrar equipos de trabajo.
e Tomar decisiones rapidas y efectivas
\Valores personales * Rectlitud : .
¢ Amor a la vida, al trabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicometrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
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Cursos que aplican: e Programa de Actualizacion.
e OPB (Oficial de Proteccion del Buque)

e GMDSS (Operador General del Sistema Mundial de Socorro y
Seguridad Maritimos.

¢ DPO (Operador de Posicionamiento Dinamico)

e 13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)

o Taller de la MAAR (Taller de Actualizacion jpara Oficiales de
Proteccion).

e ECDIS (Sistemas de Informacién y¢ Visualizacion de Cartas
electronicas).

e Operador de Radar y Apra.

¢ Manejo de Botes de Rescate'Rapido.

e Gestion de Recursos deliPuente:

e Cuidados médicos.

e Control de Multitudes.

¢ Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas de,Supervivencia personal.

¢ Prevenciomy-lucha contraincendios.

o Seguridad personal y responsabilidades sociales.

¢ Técnicas)avanzadas de lucha contraincendios

¢ | Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
e Visa'C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).

Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
que aplican: ¢ Antidoping
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OFICIAL DE CUBIERTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de las y los tripulantes; proporcionando la satisfaccién del servicio solicitado
por las y los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Capitan(a)
Puestos que le reportan ¢ Oficiales de cubierta en practicas y subalternos.

¢ Mantiene el orden y disciplina.

o Dirige, coordina y supervisa'las funciones del personal a su
cargo y el manejo del buque y el control de rutas cuando se
encuentre de guardia.

e Apoyo en la‘realizaciéon de despachos.

Vela por ‘el buenp mantenimiento de la embarcacion y
equipos delarea.

¢ Realizar, maniobras de atraque, desatraque.

e Realiza la solicitud para la adquisicion de materiales y
equipos:

e \_Supervisa las reparaciones realizadas en el buque.

o Verifica que el personal de la tripulacién ingrese de acuerdo
a lo establecido en el reglamento de tripulantes.

e Mantiene actualizado el diario de navegacion o la bitacora
de la embarcacion y demas libros exigidos por las leyes y
reglamentos.

¢ Informa a las autoridades de puertos, sobre los trabajos y
destinos de la embarcacion.

e Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que
regulan la materia.

¢ Mantiene comunicaciones por radio, con puertos, entes
oficiales e instituciones de investigacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

e Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.
Realiza cualquier otra tarea afin que sea de su competencia.

Funciones
Responsabilidades

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 215/240
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AR AT
Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral
e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad
e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.
o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.
e Participar con su jefe inmediato superiormen la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividadessasighadas por su jefe
inmediato superior.
Reportes ¢ Reporte de jornadas laboradas del personal a su mando.
Autoridad ¢ Encargado(a) de la guardia de , navegacion.
e Actua como Oficial de Proteccion del Buque.
Preparacion Académica e Patrén de costa de'la Marina Mercante ( por ascenso)

e Piloto Naval
e Capitan de'Marina
e Capitande Altura

e *El nivel de estudios y/o grado de ascenso determinara el
tipo de oficial aplicable para cada barco o artefacto naval.

Conocimientos e ' Cddigo de come.r,cio. N
Especificos o Leyde navegacioén y reglamento maritimo
o Ley federal del trabajo en buques
e Arquitectura naval.
e Normas de seguridad industrial.
e Uso de los sistemas de informacion y visualizacion de cartas
electronicas (SIVCE).
e Gestion eficaz de los recursos del Puente.
e Aplicacion de técnicas de liderazgo y trabajo en equipo.
e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.
Familiarizacion basica en aspectos de seguridad
e Familiarizacion especifica para el barco o artefacto naval.
e Familiarizacién en aspectos de proteccién.
Experiencia Laboral e 1-2 afios de experiencia progresiva.
Idiomas e Espafiol

¢ Inglés (Cuando sea requerido por el cliente)
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Habilidades . . .
Organizar y supervisar el trabajo.

Impartir instrucciones.
Integrar equipos de trabajo.
Tomar decisiones rapidas y efectivas

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensioén

Paz

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Cursos que aplican: e Programa de Actualizacion.
e OPB (Oficial de Proteccion del Buque)

e GMDSS (Operador General¢del Sistema Mundial de Socorro y
Seguridad Maritimos.

e DPO (Operador de Posicionamiento Dinamico)

e 13.3 ( Personalsde, Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)

e Taller de la MAAR (Taller de Actualizacion para Oficiales de
Proteccion):

e ECDIS (Sistemas de Informacién y Visualizaciéon de Cartas
electrénicas).

e Operador de Radar y Apra.

¢ | Manejo de Botes de Rescate Rapido.

e Gestion de Recursos del Puente.

e Cuidados médicos.

¢ Liderazgo y trabajo en equipo

¢ Control de Multitudes.

¢ Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas de Supervivencia personal.

e Prevencion y lucha contraincendios.

e Seguridad personal y responsabilidades sociales.

e Técnicas avanzadas de lucha contraincendios **

e Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
¢ Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).

*Algunos cursos dependeran del tipo de Barco al cual sea
asignado.

**Aplica para el OPB.

Examenes Clinicos o Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
gue aplican: e Antidoping
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JEFE(A) DE MAQUINAS

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
que cumplan con el reglamento de ftripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio
solicitado por los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a:

Capitan(a)

Puestos que le reportan

Oficiales, maquinistas y subalternos

Funciones e Usar su equipo de proteccionipersonal correctamente y verificar
Responsabilidades que todo el personal a su mando también lo use.

e \erifica que toda la planta,propulsora de un buque, la cual puede
emplear vapor, diésel'o.turbinas de gas esté en éptimas
condiciones. Estas plantas propulsoras no disponen de mucho
espacio para su ubicacion y estan sometidas a movimientos
oscilatoriospor lo,cual'se debe verificar que cuenten con medios
de proteccion 0 guardas.

e Verifica quedos equipos e instalaciones de maquinas auxiliares
marinasy,con todos los sistemas y subsistemas que las integran
esténproyectadas ademas que proporcionen acceso libre de
riesgos y obstaculos hacia todos los componentes instalados, los
mandos y demas partes donde se requiera realizar labores de
mantenimiento.

Dirige la instalacién y puesta en servicio de toda la maquinaria
requerida para la navegacién tanto maquinaria de propulsién
como de servicios que lleva el buque.

\Verificar que los pisos, peldafos de escaleras o bandejas de
derrames sean antiderrapantes

e Toma a su cargo la operacion total de la planta propulsora.

e Lleva a cabo la supervisidon y mantencion preventiva de la
maquinaria existente a bordo.

e Toma a su cargo el mantenimiento de la planta propulsora y
todos los sistemas a bordo del buque como: Sistemas
Hidraulicos (bombas, circuito de agua salada, dulce, aceite,
combustible), Sistema Neumaticos (compresores, ventiladores,
etc.), Generadores Térmicos (calderas), Sistemas Eléctricos
(generadores, equipos e instalaciones de calefaccion, aire
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AR AT
acondicionado y refrigeracion), Sistemas Electrénicos (radar,
GPS, entre otros), Sistemas Mecanicos y Equipos de Seguridad.

e Lee e interpreta planos de conjuntos mecanicos, planos
eléctricos, calderas y diferentes piezas mecanicas; y analiza
dichos planos.

e \erifica que los motores de combustion interna cuenten con
alarmas audibles y visibles, asi como los faros de proteccion por
altas temperaturas de enfriamiento, asi mismo, revisar las
valvulas de seguridad.

e Selecciona los materiales para la construccion y reparacion de
equipos.

e Organizala secuencia de trabajo asignando.roles y recursos, y
controla el manejo racional de los recursos.

e Supervisa el trabajo de los oficiales y técnicos de menor rango.

e Asesora en la compra de equipos ‘ysmaquinarias.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en'el'GM.10.10.01 Manual de Gestién
Integral

e Conocer, Entendery.poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad'del Cliente, la conservacién y el buen uso
del equipo Yy las’instalaciones del area.

o \Verificar que lasiactividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e, Cumplir con las demés actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Reportes e > Reporte de jornadas trabajadas tanto a la empresa prestadora
de servicio y empresa pagadora.

Autoridad e Coordinacion con el personal a su mando

Preparacion Académica ¢ Oficial de la Marina Mercante

e Ingeniero Mecanico Naval

e Primer Oficial de Maquinas

e Jefe de Maquinas

e “El nivel de estudios y/o grado de ascenso determinara el tipo
de personal aplicable a Jefe asi como el arqueo bruto para
cada barco o artefacto naval.
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Conocimientos ., i
Especificos o Ley Qe navegacion y reglamento maritimo
e Arquitectura naval.
e Normas de seguridad industrial.
e Gestion del funcionamiento de la maquinaria de la instalacion
de propulsion.
e Uso de los sistemas internos de comunicacion.
e Gestion eficaz de los recursos de la camara de maquinas
e Aplicacion de técnicas de liderazgo y trabajo emequipo.
e Contribuir a la seguridad del personal y del barcono artefacto
naval.
e Uso apropiado de las herramientas™de mano, maquinas,
herramienta e instrumentos de medicion para las operaciones
de fabricacion y reparacion a bordo del bugque.
e Familiarizacion basica en aspectos de ‘seguridad
e Familiarizacion especifica para.el'barco” o artefacto naval.
e Familiarizacién en aspectos de proteccion.
Experiencia Laboral 3 afios de experiencia progresiva.
Idiomas e Espanol

e Inglés (Cuandosea requerido por el cliente)
Habilidades e Tomar/decisiones rapidas y efectivas.

e Organizar y.supervisar el trabajo.

e Impartirjinstrucciones.

e Integrar equipos de trabajo

\Valores personales oy, Rectitud ) ) N

e < Amor a la vida, al trabajo y a la familia

(Obtenidos de la Prueba |\ Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
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e Identidad maritima/ libreta de mar con la enmienda de manila
2010.

o Certificado de Competencia con la enmienda de manila 2010.

e Formacion Basica STCW/2010.

e Gestion de Recursos de la camara de maquinas

o

e

Cursos que aplican:

Liderazgo y Trabajo en equipo.
Mantenimiento a equipos DP

e 13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de Proteccion)
e Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
e Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/6 Proyecto).

e Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas de Supervivencia personall

e Prevencion y lucha contraincendios.

e Seguridad personal y responsabilidades sociales.

e Técnicas avanzadas de lucha contraincendios

Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
que aplican: e Antidoping
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OFICIAL DE MAQUINAS

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
que cumplan con el reglamento de ftripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio
solicitado por los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: Jefe(a) de maquinas

Puestos que le reportan |Oficiales, maquinistas y subalternos

Funciones ¢ Organiza y realiza el mantenimiento’a las maquinas propulsoras
Responsabilidades del barco, planta generadora de energia, radares, sonda y
otros.

¢ Organiza la realizacién del mantenimiento preventivo.

o Calienta losd motores principales y oceanograficos para
recolectarsnuestras.

¢ Chequea lositanques de lastre.

o Estabiliza los,tanques de combustible.

e Ejecuta reparaciones de las maquinas del barco.

¢ | Realiza trabajos de soldadura, plomeria y carpinteria.

o Realiza el mantenimiento preventivo del sistema eléctrico y
electronico.

e Colabora con los estudiantes en el montaje de equipos e
instrumentos del area.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

¢ Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral
e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad
e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.
o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.
e Participar con su jefe inmediato superiormen la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividadessasighadas por su jefe
inmediato superior.
Reportes e Reporte de jornadas trabajadasitanto a la empresa
prestadora de servicio y empresa pagadora.
Autoridad e Coordinacion con su personala,sd mando
Preparacion Académica ¢ Ing. Maquinista Navaly/o Primer Motorista (Dependiendo del

arqueo bruto del Barco)

Conocimientos
Especificos ¢ Ley de navegaciéony reglamento maritimo

e Arquitectura naval.

¢ Normas de seguridad industrial.

¢ /Uso'de,loes sistemas internos de comunicacion.

¢ (Gestion eficaz de los recursos de la camara de maquinas
e Aplicacion de técnicas de liderazgo y trabajo en equipo.

e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.

e Uso apropiado de las herramientas de mano, maquinas,
herramienta e instrumentos de mediciéon para las operaciones
de fabricacion y reparacion a bordo del buque.

e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.

o Familiarizacion basica en aspectos de seguridad
e Familiarizacion especifica para el barco o artefacto naval.
e Familiarizaciéon en aspectos de proteccion.

Experiencia Laboral

1 afios de experiencia progresiva
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Idiomas

Espariol

Inglés (Cuando sea requerido por el cliente)

Habilidades
e Tomar decisiones rapidas y efectivas.

e Organizar y supervisar el trabajo.
e |mpartir instrucciones.
Integrar equipos de trabajo

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Identidad maritima/ libreta_ de - mar con la enmienda de
manila 2010.

Certificado de Gompetencia con la enmienda de manila
2010.

Formacion Basica STCW/2010.

Gestion de'Recursos de la camara de maquinas

Liderazgo y'Trabajo en equipo.

Mantenimiento a equipos DP

13.3 . ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)

¢ Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
e Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).
o Primeros Auxilios médicos.

Cursos que aplican:

e Técnicas de Supervivencia personal.

e Prevencion y lucha contraincendios.

e Seguridad personal y responsabilidades sociales.
e Técnicas avanzadas de lucha contraincendios

Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
que aplican: e Antidoping
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ELECTRONICO/ELECTROTECNICO

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado por los
clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION

Reporta a: Jefe(a) de maquinas

Puestos que le reportan |Ayudante de Maquinas

Funciones e Supervisar y mantener en, buenas condiciones los equipos

Responsabilidades eléctricos en operacion con normas de seguridad.

e Programar mantenimientos ypreventivos y correctivos acorde
con el Capitan y Jefe de\Maquinas para llevarlos a cabo.

e Solicitar y programar lista'de repuestos eléctricos consumibles
y no consumibles.

¢ Realizar guardia,en departamento de maquinas.

e Realizar programas de rutina de trabajo. Elabora informes
periddicoside las actividades realizadas.

¢ Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion'Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

o Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo Y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

o Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demés actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Reportes e Reporte de jornadas trabajadas tanto a la empresa
prestadora de servicio y empresa pagadora.

\Autoridad e Coordinacién con su personal a su mando

Preparacién Académica e Técnico electrotécnico
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Conocimientos ¢ Conocimientos en control y fuerza eléctrica
Especificos e Conocimiento en motores

e Conocimientos en generadores

¢ Conocimientos en Equipo de Seguridad

e Conocimientos Contra incendio

e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.

o Familiarizacion basica en aspectos de seguridad
o Familiarizacion especifica para el barcosoartefacto naval.
e Familiarizacidon en aspectos de proteccion.

Experiencia Laboral e 2 anos de experiencia progresiva:

Idiomas o Espafollingles

Habilidades e Tomar decisiones rapidas y efectivas.
e Organizar y supefvisar el trabajo.

e Impartir instrucciones:

Integrar equipos de trabajo

Rectitud

Ameralavida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensioén

Paz

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Identidad maritima/ libreta de mar con la enmienda de

manila 2010.

e Certificado de Competencia con la enmienda de manila
2010.

e Formacion Basica STCW/2010.

e Mantenimiento a equipos DP

e 13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)

Cursos que aplican:

¢ Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
¢ Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).

e Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas de Supervivencia personal.

e Prevencion y lucha contraincendios.

e Seguridad personal y responsabilidades sociales.

e Técnicas avanzadas de lucha contraincendios
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Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
gue aplican: ¢ Antidoping
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MOTORISTA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
que con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado por
los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Jefe(a) de maquinas u oficial de maquinas
Puestos que le reportan e N/A

e Seguir las indicaciones de su jefe inmediato

e Apoyo en el area de maquinas

¢ Mantenimiento a las maquinas propulsoras del barco, planta
generadora de energia, radares, sonda y otros.

e Organiza la realizaciondel mantenimiento preventivo y
correctivo

e Mantener al Departamento de magquinas en Optimas
condiciones:

e Tener buena ubicacion de las herramientas que se utilicen
paradas actividades realizadas
Trabajos de pintura

e <Apoye. y.comunicacién con el oficial de guardia para el buen
funcionamiento de las maquinas

e Tomas de temperaturas

o Apoyar en Trabajos de extrema urgencia de seguridad

¢ » Realizar rondines de guardia y verificacion de operacién de
Magquinaria.

e Las funciones descritas anteriormente son enunciativas mas
no limitativas por lo que se anexaran las analogas que su
categoria requiera.

Funciones
Responsabilidades

Funciones del.SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

o Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

o \Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

o Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.
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Reportes e N/A
Autoridad e N/A
Preparacion Académica e Primaria
Conocimientos * Maniobras B »
Especificos e Ley de navegacion y reglamento maritimo
e Normas de seguridad industrial.
e Contribuir a la seguridad del personal y del'barce, o artefacto
naval.
e Familiarizacién basica en aspectos de seguridad
e Familiarizacién especifica para eltbarco edartefacto naval.
Familiarizacion en aspectos de proteceion.
Experiencia Laboral ¢ 1 afo de experiencia
Idiomas e Espafiol
e Inglés (Cuando sea requerido por el cliente)
Habilidades ¢ Conocimientos »en acciones preventivas y correctivas en
maquinas
e Tipos déimaguinas.
Valores personales * Reclifud : . .
¢ Amor a'la vida, al trabajo y a la familia
(Ot_)teniglo§ de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e | Tolerancia
e Comprension
o Paz
Cursos que aplican; o Identidad maritima/ libreta de mar
e Curso Formacién Basica al STCW/2010
e Curso Iniciacion (Cuando aplique)
e Curso de Ascenso a Motorista

13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)

o Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
¢ Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).

e Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas de Supervivencia personal.

e Prevencion y lucha contraincendios.

e Seguridad personal y responsabilidades sociales.

Examenes Clinicos que e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
aplican: e Antidoping
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GRUPO MATCH

TIMONEL

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado por los

clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Capitan, Oficial encargado de la guardia

Puestos que le reportan

N/A

Funciones
Responsabilidades

Realizar labores de limpiezayy mantenimiento de las areas del
barco.

Colaborar en todos los trabajos de manipulacién de materiales y
Utiles de las embarcaciones que no requieran una formacion
especializada,

Apoyo en conexioneso amarres para carga y descarga
Asistencia¢ya los  oficiales en las diferentes actividades
encomendadas.

Las_funciones descritas anteriormente son enunciativas mas no
limitativas por lo que se anexaran las analogas que su categoria
requiera.

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Reportes Reporte de jornadas trabajadas tanto a la empresa
prestadora de servicio y empresa pagadora.

Autoridad N/A

Preparacién Académica Primaria
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AR AT
Conocimientos e Amarres, Maniobras, Aplicacion de pintura.
Especificos - .
pectt e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.
o Familiarizacion basica en aspectos de seguridad
¢ Familiarizacion especifica para el barco o artefacto naval.
¢ Familiarizacion en aspectos de proteccion.
Experiencia Laboral e 6 meses de experiencia
Idiomas o Espanol
¢ Inglés (Cuando sea requerido porel cliente)
Habilidades o Comu.nicacién gsertiva
¢ Trabajo en equipo
¢ |Iniciativa
\Valores personales * Rectitud ) ) N
e Amor a la vida, alitrabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: . Idenftidad maritima/ libreta de mar con la enmienda de
manila 2010.
o [ Certificado de Competencia con la enmienda de manila
2010:
Formacion Basica STCW/2010.
Curso de Ascenso a Timonel.
e 13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)
o Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
e Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).
e Primeros Auxilios médicos.
e Técnicas de Supervivencia personal.
e Prevencion y lucha contraincendios.
e Seguridad personal y responsabilidades sociales.
Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
gue aplican: ¢ Antidoping
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GRUPO MATCH

MARINERO(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado por los

clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: Capitan(a)
Puestos que le reportan N/A

Funciones
Responsabilidades

Realizar labores de limpiezayy mantenimiento de las areas del
barco.

Colaborar en todos los trabajos de manipulacién de materiales y
Utiles de las embarcaciones que no requieran una formacion
especializada,

Apoyo en conexiones @ amarres para carga y descarga
Asistenciatya los, oficiales en las diferentes actividades
encomendadas.

Las_funciones descritas anteriormente son enunciativas mas no
limitativas por lo que se anexaran las analogas que su categoria
requiera.

Funciones del SGI

Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Reportes Reporte de jornadas trabajadas tanto a la empresa
prestadora de servicio y empresa pagadora.

/Autoridad N/A

Preparacion Académica Primaria
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Conocimientos e Amarres, Maniobras, Aplicacion de pintura.
Especificos - .
pectt e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.
o Familiarizacion basica en aspectos de seguridad
¢ Familiarizacion especifica para el barco o artefacto naval.
e Familiarizacion en aspectos de proteccion.
Experiencia Laboral e 6 meses de experiencia
Idiomas o Espanol
¢ Inglés (Cuando sea requerido porel cliente)
Habilidades o Comu.nicacic')n gsertiva
¢ Trabajo en equipo
¢ |Iniciativa
\Valores personales * Rectitud ) ) N
e Amor a la vida, alitrabajo y a la familia
(Obtenidos de la Prueba e Honestidad
Psicométrica Valanti) e Tolerancia
e Comprension
e Paz
Cursos que aplican: . Idenftidad maritima/ libreta de mar con la enmienda de
manila 2010.
o [ Certificado de Competencia con la enmienda de manila
2010:
e Formacién Basica STCW/2010.
¢,13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)
e Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
¢ Visa C1/D (Cuando sea requerido por el cliente y/o Proyecto).
¢ Primeros Auxilios médicos.
e Técnicas de Supervivencia personal.
e Prevencion y lucha contraincendios.
e Seguridad personal y responsabilidades sociales.
Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
que aplican: e Antidoping
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GRUPO MATCH

COCINERO(A)

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccion del servicio solicitado por los

clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO

DESCRIPCION

Reporta a:

Capitan(a)

Puestos que le reportan

Ayudante de Cocina

Funciones
Responsabilidades

Preparacion de alimentos sanos 'y suficientes para todo el
personal embarcado.

Mantener limpio el cuarto“de “congelacion, contenedor de
verduras y area de_cocina

Realizar lista defaltantes o existentes, entregarla al capitan
para realizar 16s movimientos de comisaria.

Entregar el aceite, quemado al jefe de maquinas para que
este realice los movimientos pertinentes con el contenido.

Reportar “la inconsistencias (eléctricas y mecanicas) en
tiempo y forma al Jefe de maquinas.

En “cada muelle, depositar en lugares indicados los
desperdicios generados en la embarcacion en el tiempo
embarcado.

Realizar menus diarios y reportarlos con el capitan.

Inspeccionar la entrada de comisaria en el buque y reportar
los faltantes o cualquier inconveniente que surja.

Asistir a las platicas de seguridad que se realizan en
embarcacion.
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M AT
Funciones del SGI e Cumplir con lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral
e Conocer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad
e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.
o Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.
e Participar con su jefe inmediato superiormen la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.
e Cumplir con las demas actividadessasighadas por su jefe
inmediato superior.
Reportes ¢ Reporte de comisaria.
Autoridad o N/A
Preparacién Académica e Primaria
Conocimientos e Alimentos elaboradoes ensbase a la norma de higiene.
Especificos ¢ Alimentos elaborados en tiempo y forma para la tripulacion
en los diferentes turnos.
e Abastecimientorde insumos de cocina.
¢ Instalaciones en 6ptimas condiciones de higiene en cuanto a
la norma de la embarcacion.
¢ [ Acciones de limpieza y depésitos de desechos en base a la
nerma o procedimiento del barco
e Almacenamiento de viveres
¢ Preparacion de Alimentos
e Usos de utensilios de cocina
e Limpieza en el area de trabajo
e Contribuir a la seguridad del personal y del barco o artefacto
naval.
e Familiarizacién basica en aspectos de seguridad
e Familiarizaciéon especifica para el barco o artefacto naval.
e Familiarizacion en aspectos de proteccion.
Experiencia Laboral e 6 meses de experiencia
Idiomas e Espafiol
¢ Inglés (Cuando sea requerido por el cliente)
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Habilidades e Trabajo en equipo
e Iniciativa
Creatividad

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensioén

Paz

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
Psicométrica Valanti)

Identidad maritima/ libreta de mar_con, la enmienda de

manila 2010.

e Certificado de Competencia conyla enmienda de manila
2010.

e Formacion Basica STCW/2010.

e Ascenso a Cocinero

Cursos que aplican:

e 13.3 ( Personal de| Abordo "con Tareas especificas de
Proteccion)

¢ Pasaporte (cuando aplique-de acuerdo a la bandera del Barco).
¢ Visa C1/D (Cuando searequerido por el cliente y/o Proyecto).

e Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas'de Supervivencia personal.

e Prevencion y'lucha contraincendios.

e «Seguridad personal y responsabilidades sociales.

Examenes Clinicos e ‘Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
gue aplican: e Antidoping
o "INDESALUD o Certificado médico de Unidades del Gobierno.
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AYUDANTE DE COCINA

Objetivo del Puesto: Proporcionar servicios especializados de personal a bordo que cumplan
con el reglamento de tripulantes; proporcionando la satisfaccién del servicio solicitado por las y
los clientes.

Descripcién y Perfil del Puesto:

CONCEPTO DESCRIPCION
Reporta a: e Cocinero(a)
Puestos que le reportan e N/A
Funciones e Mantener limpias y en orden‘los utensilios de cocina
Responsabilidades e Revisar los contenedores de\carnes, verduras y lacteos que

no haya ningun defeetoen los productos.
¢ Reportar de manera inmediata las fallas de los productos.
¢ Apoyo en la preparacion de Alimentos
e Limpieza en el areayde trabajo de manera constante.
e Atencion a usuarios de la cocina.

Funciones del SGI e Cumplirtecon”lo establecido en el GM.10.10.01 Manual de
Gestion Integral

¢ | Conoeer, Entender y poner en Practica la Politica de Calidad

e Preservar la propiedad del Cliente, la conservacion y el buen
uso del equipo y las instalaciones del area.

¢ Verificar que las actividades de mantenimiento preventivo en el
equipo asignado en su area, se lleven a cabo.

e Participar con su jefe inmediato superior en la planeacion,
elaboracion y control del programa de trabajo.

e Cumplir con las demas actividades asignadas por su jefe
inmediato superior.

Reportes e Reporte de comisaria.
/Autoridad o N/A
Preparacion Académica e Primaria
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Conocimientos ¢ Alimentos elaborados en base a la norma de higiene.

Especificos e Alimentos elaborados en tiempo y forma para la tripulacion en
los diferentes turnos.

e Abastecimiento de insumos de cocina.

¢ Instalaciones en 6ptimas condiciones de higiene en cuanto a la
norma de la embarcacion.

e Acciones de limpieza y depdsitos de desechos en base a la
norma o procedimiento del barco

¢ Almacenamiento de viveres

e Preparacion de Alimentos

¢ Usos de utensilios de cocina

e Limpieza en el area de trabajo

e Contribuir a la seguridad delypersonal y del barco o artefacto
naval.

o Familiarizacion basica en,aspectos de seguridad
e Familiarizacion especifica para el barco o artefacto naval.
o Familiarizacién‘en aspectos de proteccion.

Experiencia Laboral e 6 meses deexperiencia

Idiomas o Espafiol

¢ _nglés (Cuando sea requerido por el cliente)

Habilidades ¢ \_Comunicacion asertiva
o Trabajo en equipo

Iniciativa

Rectitud

Amor a la vida, al trabajo y a la familia
Honestidad

Tolerancia

Comprensién

Paz

\Valores personales

(Obtenidos de la Prueba
PsicométricaValanti)

MANUAL DE ORGANIZACION

GM.60.10.01
04/05/06/2020
PAGINA 238/240



e Identidad maritima/ libreta de mar con la enmienda de
manila 2010.

o Certificado de Competencia con la enmienda de manila
2010.

e Formaciéon Basica STCW/2010.

e 13.3 ( Personal de Abordo con Tareas especificas de
Proteccion)

o Pasaporte (cuando aplique de acuerdo a la bandera del Barco).
¢ Visa C1/D (Cuando sea requerido por el clientew/o Proyecto).

¢ Primeros Auxilios médicos.

e Técnicas de Supervivencia personal.

e Prevencion y lucha contraincendios.

e Seguridad personal y responsabilidades sociales.

Cursos que aplican:

Examenes Clinicos e Constancia de Aptitud Psicofisica SCT
gue aplican: ¢ Antidoping
o INDESALUD o Certificado médico de Unidades del Gobierno.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
41. GM.10.10.01 “Manual de Gestion Integral”.
4.2. GM.20.50.01 “Lista Maestra de Documentos Internos”.

4.3. GM.20.20.01 “Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos”

5. ANEXOS REGISTROS USADOS
NA

6. CONTROL DE CAMBIOS

- s Descripcion de la Modificacion
en Uso Revision

Revision Fecha de

Lenguaje inclusivo,y cambio de Recursos Humanos a

04 05/06/2020
Talento.

7. LISTA DE DISTRIBUCION:

Este es un documento controladoy solamente los puestos de trabajo incluidos en la lista
de distribucién pueden‘tener.copia del mismo.

PUESTO |

Director(a) General

Coordinador(a) del SGI

Gerente General

Gerente de Administracion y Finanzas
Gerente de Operaciones

Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Comercializaciéon
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TITULAR
@al[eQ4 q/lo 67-@ @o]. @enfro, @J @e[ @armen, @am. (méxico.

ESCRITURA PUBLICA NUMERO MIL OCHOCIENTOS TRECE
CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA MATCH PERSO
BUSINESS, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE.

=== EN LA CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:; siendo las 11:30 once horas con treinta minutos, del dia
15 quince de diciembre del afio 2014 dos mil catorce, ante mi, Licenciado JAIME ANTONIO
BOETA TOUS, Notario Publico en gjercicio, Titular de la Notaria Publica Numero 12 doce, de
este Segundo Distrito Judicial del Estado, HAGO CONSTAR la comparecencia de los
Ciudadanos YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL y
MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA, hago constar.
----------------- LA CONSTITUCION DE UNA SOCIEDAD MERCANTIL
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE
ANTECEDENTE -
------------ AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL =nmmmmmrmmmmmnnen
Clave Unica del Documento (CUD): A201409051717334654.
Secretaria de Economia; Direccion General de Normatividad Mercantil
En atencion a la reserva realizada por Aaron Hernandez Morales, a través del Sistema
establecido por la Secretaria de Economia para autorizar el uso de Denominaciones o
Razones Sociales, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 16 y 16 A de la Ley
de Inversion Extranjera; articulo 34, fraccion Xl bis de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; articulo 69 C Bis de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; y el
articulo 17 del Reglamento para la Autorizacién de Uso de Denominaciones y Razones
Sociales; asi como en los articulos 2 apartado B, fraccion XlI, y 22 fracciones I, XXIV, XXV y
Ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2012, SE RESUELVE AUTORIZAR EL USO
DE LA SIGUIENTE DENOMINACION O RAZON SOCIAL: MATCH PERSONNEL
BUSINESS. Lo anterior a partir de la fecha y hora que se indican en la seccion de Firma
Electronica mas adelante.
Los términos con mayuscula inicial contenidos en la presente Autorizacion tendran ei
significado que se les atribuye a dichos términos en el Reglamento para la Autorizacién de
Uso de Denominaciones y Razones Sociales, con independencia de que se usen en plural o
en singular.
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 18 del Reglamento para la Autorizacién de
Uso de Dencminaciones y Razones Sociales, la presente Autorizacién se otorga con
independencia de la especie de la persona moral de que se trate, de su régimen juridico, o
en su caso, de la modalidad a que pueda estar sujeta.
En terminos de lo dispuesto por el articulo 21 del Reglamento para la Autorizacion de Uso de
Denominaciones y Razones Sociales, el Fedatario Publico Autorizado o Servidor Publlcoﬁ,
tratdndose de las sociedades cooperativas, la autoridad, ante quien se constltu\ga
Sociedad o Asociacion correspondiente, o en su caso, ante quien se formalice el carlqh]
su Denominacién o Razdn Social, debera cerciorase previamente a la realizacién d({,’dg
actos, que se cumple con las condiciones que en su caso resulten aplicablg
encuentren sefialadas en la presente Autorizacion y en el referido Reglamento, y
debera cerciorarse de que la presente Autorizacion se encuentre vigente. -----=--=-----
AVISO DE USO NECESARIO
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 24 del Reglamento para la Autqsﬁ@am en
Uso de Denominaciones y Razones Sociales, el Fedatario Publico Autorizado @US&RidafA
Publico que haya sido elegido conforme al articulo 14 de dicho Reglamento, debera dar el

Aviso de Uso correspondiente a traves del Sistema y dentro de los ciento ochenta dias

naturales siguientes a la fecha de la presente Autorizacion, a fin de hacer del conocimiento

de la Secretaria de Economia de que ha iniciado el uso de la Denominacion o Razén Social

Autorizada por haberse constituido la Sociedad o Asociacion, o formalizado su cambio de

Denominacion o Razon Social ante su fe.
En caso de que el Fedatario Publico Autorizado o Servidor Publico que haya sido elegido
conforme al articulo 14 del Reglamento para la Autorizacion de Uso de Denominaciones y
Razones Sociales no deé el Aviso de Uso conforme al articulo 24 de dicho Reglamento, éste
podra presentar previo pago de derechos, el Aviso de Uso de forma extemporanea en
cualquiera de las oficinas de |la Secretaria de Economia, dentro de los treinta dias naturales
contados a partir de la fecha en que concluyd el plazo de ciento ochenta dias naturales
siguientes a |la fecha de la presente Autorizacion.
La Secretaria de Economia no reservara el uso exclusivo de la Denominacion o Razén
Social otorgada mediante la presente Autorizacion, en caso de ésta no reciba el Aviso de
Uso en los terminos antes sefialados, y dentro del plazo establecido en el parrafo que
antecede.
AVISO DE LIBERACION
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En caso de fusion o liquidacion de la Sociedad o Asociacion, o en el caso de cambio de
Denominacion o Razén Social de la misma, el Fedatario Publico Autorizado o Servidor
Publico ante quien se formalizara dicho acto, debera de dar, a través del Sistema y dentro de
un plazo no mayor a treinta dias naturales posteriores a la fecha de formalizacion del
instrumento respectivo, un Aviso de Liberacion de la Denominacion o Razon Social. ~-----------
Tratandose de sociedades cooperativas que se liquiden, extingan o cambien su
Denominacién o Razon Social ante alguien distinto de un Fedatario Publico Autorizado, el
representante legal de la sociedad cooperativa debera solicitar por escrito el apoyo de la
Secretaria de Economia para poder dar el Aviso de Liberacion correspondiente. -----------------
Lo anterior, con fundamento en el articulo 28 del Reglamento para la Autorizacion de Uso de
Denominaciones o Razones Sociales.
RESPONSABILIDADES
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 22 del Reglamento para la Autorizacién de
Uso de Denominaciones y Razones Sociales las sociedades o asociaciones que usen o
pretendan usar una Denominacién o Razén Social tendran

las obligaciones siguientes:
I. Responder por cualquier dafio, perjuicio o afectacion que pudiera causar el uso indebido o
no autorizado de la Denominacion o Razon Social otorgada mediante la presente
Autorizacion, conforme a la Ley de Inversion Extranjera y al Reglamento para la Autorizacion
de Uso de Denominaciones y Razones Sociales, y
Il. Proporcionar a la Secretaria de Economia la informacién y documentacion que le sea
requerida por escrito o a través del Sistema en relacion con el uso de la Denominacién o
Razén Social otorgada mediante la presente Autorizacion, al momento de haberla reservado,
durante el tiempo en que se encuentre en uso, y despues de gue se haya dado el Aviso de
Liberacion respecto de la misma.
Las obligaciones establecidas en las fracciones anteriores, deberan constar en el
instrumento mediante el cual se formalice la constitucion de la Sociedad o Asociacion o el
cambio de su Denominacién o Razén Social.
La presente Autorizacion tiene una vigencia de 180 dias naturales a partir de la fecha de su
expedicion, y se otorga sin perjuicio de lo establecido por el articulo 91 de la Ley de la
Propiedad Industrial.
FIRMA ELECTRONICA.......
Del documento transcrito, tengo a la vista su original, compulso, agrego dicho original al
Apéndice y copia al Testimonio que de esta Escritura se libren.
Expuesto lo anterior, los comparecientes otorgan los siguientes:
------------- ESTATUTOS SOCIALES ------
------------------------- DENOMINACION, DURACION, DOMICILIO Y OBJETO -------n-meommmmmmeeee
: DE LA DENOMINACION
ARTICULO PRIMERO.- Los comparecientes constituyen una Sociedad Mercantil Mexicana,
de conformidad con las disposiciones de la Ley General de Sociedades Mercantiles en
vigor, cuya denominacion sera: “MATCH PERSONNEL BUSINESS” misma que debera
siempre ir seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE o de
sus abreviaturas S.A. DE C. V. o

DE LA DURACION
ARTICULO SEGUNDO .- La duracion de la Sociedad seré indefinida, a partir de la fecha de
su escritura, pudiendo dar por terminado el contrato de la sociedad por simple acuerdo
mayoritario de la Asamblea General de Accionistas.
DEL DOMICILIO
ARTICULO TERCERO.- El domicilio de la Sociedad sera en CIUDAD DEL CARMEN,
ESTADO DE CAMPECHE, pudiendo establecer agencias, sucursales o representaciones,
en cualquier parte de la Republica Mexicana o del extranjero, asi como en los contratos que
celebre podra estipular domicilios convencionales, sin que para ello se entienda cambio de
domicilio.

DEL OBJETO SOCIAL
ARTICULO CUARTO - El objeto de la Sociedad es:
1.- Proveeduria de todo tipo de productos, insumos, combustibles, para personas fisicas o morales,
gobierno federal, estatal o municipal, organismos publicos descentralizados, plataformas maritimas o
terrestres, embarcaciones, y para la industria y el comercio en general.
2 .- Proveeduria de todo tipo de equipos y maquinaria en todas sus partes y componentes.
3.- Compra, venta, renta de equipo, accesorios y articulos de ferretera y tlapaleria.
4.- Asesoramiento y proveeduria en la industria maritima comercial y mercante, asi como sus
derivados en todas sus proyecciones.
5.- La prestacion de toda clase de servicios profesionales; operacion, promocion, organizacion,
planeacién, direccion, supervision, representacion, control, comercializacion, importacion, exportacion
y explotacion comercial de toda clase de servicios y proveeduria para todo tipo de industrias.------—--—--
6.- Las construccion, compra-venta o arrendamiento de oficinas, almacenes, fabricas, bodegas y
demas establecimientos convenientes o necesarios para llevar al cabo los objetos sociales detallados
anteriormente.
7.- La compra-venta, arrendamiento o disposicién por cualquier titulo juridico de todos los bienes
muebles e inmuebles necesarios para la realizacion de los fines sociales.
8.- Promover, construir, organizar, explotar y tomar participacion en el capital o patrimonio de todo
género de sociedades mercantiles o civiles, asociaciones o empresas industriales, comerciales, de
serbio o de cualquier otra indole tanto nacionales como extranjeras asi como participar en la
administracion o liquidacion.
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9.- La adquisicion, enajenacion, y en general la negociacion con todo tipo de % o8

partes sociales y de cualquier titulo de valor permitido por la ley.
10.- La emision, suscripcion, aceptacion, endoso, aval de cualquier titulo o %ﬁgr

mobiliarios que la ley permita. ,@
11.- Obtener o conceder préstamos otorgando y recibiendo garantias especificas, €
obligaciones contraidas o de los titulos emitidos o aceptados por terceros. —=mr=-=rmm=r=mmmmmmm-mv
12.- Obtener y otorgar por cualquier titulo patentes, marcas, nombres comerciales, opclones
y referencias, derechos de autor y concesiones para todo tipo de actividades.
13.- Contratar y ejecutar toda clase de actos, convenios, contratos, negociaciones,
transacciones, ya sea por cuenta propia o de terceros, ccn empresas nacionales vy
extranjeras de toda clase de actos de comercio a los que legalmente se puede dedicar una
sociedad mercantil mexicana.
14.- La celebracion de todos los actos y contratos que sean necesarios y convenientes para
la realizacion de las actividades antes mencionadas, incluyendo contratos de comision,
representacion, corresponsalia, sucesién y de fideicomiso, asi como la suscripciéon de
acciones o partes sociales en sociedades nacionales o extranjeras dedicadas a la
actividades antes mencionadas o que se relacionen con las mismas.
15.- Participar en todo tipo de licitaciones o concursos, publicos o privados dentro y fuera de
la Republica Mexicana, presentar propuestas técnicas, econémicas y de cualquier ofro
indole que le fueran requeridas por los convocantes.
16.- Actuar como representante de todo tipo de personas, nacionales o extranjeras. ------———
17.- Llevar a cabo cualesquiera operacion derivadas de o relacionadas con los objetos
arriba mencionados y realizar toda clase de actos de comercio, y celebrar toda clase de
contratos ya sean civiles o mercantiles, que fueren permitidos por la ley. ---------m-mrm-mmmmmme
18.- La compraventa, renta y mantenimiento de equipos de computo y de oficina, asi como
de material electrico, e industrial.
19.- La celebracion de todo tipo de contratos civiles o mercantiles y de crédito por los
montos de que sean necesarios para la consecucion de su objeto, asi como la posibilidad
de poder constituirse en aval o garante de personas fisicas o morales y en general para la
realizar todas aquellas actividades indispensables para su propio objeto.-
20.- La presentacion de servicios profesionales a todo tipo de personas fisicas o morales en
materia juridica, administrativa, financiera, contable, legal, fiscal, de mercadotecnia, de
publicidad, de computacion y procesamiento de datos mas amplia y genérica, incluyendo la
consultoria, asesoria, procesamiento de informacion y auditoria, y la capacitacion de
seleccion de personal, asi como la edicién y publicacion de impresos, revistas y folletos
relacionados con lo antes mencionado.
21.- La implementacion de sistemas, meétodos o procedimientos contables, fiscales,
laborales, de computacion, de mercadotecnia, de produccion, de ventas y finanzas para el
establecimiento, operacién, funcionamiento y desarrollo de toda clase de empresas. -----------
22.- La compraventa de bienes muebles, equipo, maquinaria y de los articulos y productos
que fueren necesarios y convenientes para la realizacion y desarrollo del objeto.
23.- La celebracion de cursos, seminarios, conferencias y congresos, referentes a la
administracion de empresas y el procesamiento de informacion.
24.- Adquirir a participar en el capital o patrimonio de otras sociedades mercantiles o civiles,
formando parte en su constitucion o adquiriendo acciones o participaciones en las ya
constituidas, asi como enajenar otras traspasar tales acciones o finanzas.
25.- Proporcionar servicios y asesoria, consultoria, y asistencia técnica en {ﬁaz
construccion, contable, mercantil o financiera. v
26.- Obtener fmanmamlentos para el logro de los fines sociales y otorga
relacion con las sociedades de las que se propietaria de acciones o en lo

participacion.
27.- Girar articulos de crédito y aceptarlos, endosarlos en cualquier forma, el cump im
de las obligaciones a cargo de las sociedades en las que tenga partlmpamorﬁﬁéﬂ@a

su capital o patrimonio o en las que pueda ejercitar la facultad de designar aslmmaymra‘a@“‘*-

los integrantes de los drganos de administracion.
28.- Representar en calidad de agente, intermediario o mediador, comisionista, factor,
consignatario, representante legal o mandatario a toda clase de empresa o persona ya sean
mexicanas o extranjeras.
29.- Desarrollar, adquirir y explotar patente, invenciones, modelos industriales, marcas y
nombres comerciales, derechos de autor, y obtener y dar en concesiones de o a terceros,
licencias de explotacion de dichas patente, invenciones, modelos industriales, marcas y
nombres comerciales y derechos de autor.
30.- Adquirir, arreglar, enajenar y utilizar bajo cualquier titulo legal toda clase de bienes
muebles y derechos reales que sean indispensables o convenientes para su objeto social. ---
31.- Realizar las obras y actividades antes enumeradas directamente o asociados con otras
personas o empresas, o bien contratando aquellas a su vez, tal o parcialmente con terceros.
32.- Constituir y retirar depositos, manejar cuentas bancarias, celebrar todo género de
operaciones de préstamos, descuentos y crédito como acreedora o como deudora y
siempre que estas operaciones no requieran concesion especial.
33.- Ejecutar por propia cuenta o de terceros toda clase de proyectos y desarrollos turisticos
y de hoteleria pudiendo llevar a cabo cualquier acto o contrato que sea antecedente o
consecuencia de ellos.




3 4.- Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y otorgar
los documentos que fueren necesarios, convenientes o conexos con los anteriores objetos. -
35.- En general, realizar tpdos los actos y celebrar todas los contratos y operaciones
conexos, accesorios 0 accidentes que sean recesarios 0 convenientes para la realizacion
de las finalidades anteriormente descritas.-------
36.- Compraventas de inmuebles en toda iz Republica Mexicana o en el Extranjero. -—-----—---—-
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesarios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales. --—--—
38.- Establecer agencias o sucursales en la Republica Mexicana o en el Extranjero. -
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad. ----
40.- Administrar cualquier clase de servicios relacionado con el objeto social. -—--------—--mmmen-
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42.- Las prestaciones de servicios profesionales en asesoramiento en la compra y venta de
bienes raices. -
43 - Elabcracion de toda clase de avallos en terrenos, casa, naves industriales y en general
toda clase de avallos relacionados con bienes raices.-
44 - La presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi como
la celebracion de contratos o convenios para la realizacion de estos fines. -« - -mwmemmrmommmmnmasns
45 - La sociedad podra hacer y practicar todos los demas actos de comercio a que pueda
dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil mexicana. -
46 - Adquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su usc, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de maquinaria pesada y de equipo para la industria de la
construccion.
47 - Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de equipe de computo v sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles, asi
como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la censtruccion y toda
clase de equipo de computo y sus periféricos.
49 - Recibir en consignacion para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de bienes
muebles e inmuebles, asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipo para la industria
de la construccion y toda clase de equipo de computo y sus perifericos. -
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.
51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda claee
de refrescos, aguas natural, embotellada y jugos.
52.- Comercializaciébn y suministros de insumos de servicios petroleros y eguipos
necesarios. —
53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia. limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demas que lo requieran. ------=--w-
54 - Compraventa v reparacion de muebles para oficina, linea blanca electrodomésticos. --—-
55.- Fabricacion, reparacion y venta de toda clase de alhajas y joyeria en general. -—----—----
56.- Servicios de forgstacion, limpieza y empastado de terrencs, casas, parques, jardines,
arriates, v todo lc gue quiera.
57.- Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado para
proporcionar estos servicios.
58.- Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomesticos en
general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados con su
objeto social.
- Renta de autcmoviles.
80.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y su
comercializacion de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacion y el manejo de carga pesada. ---------—---—--
62.- Comercializacion de los servicios de transportamon y fletes, ya sea por la via aerea,
maritima y terrestre =
63.- Fabricacion y distribucion de materiales para la construccion, madera de todo tipo y sus
derivados, construccion en general, obras civiles, edificaciones, instalaciones electricas de
todo tjpo, pavimentacién, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de buques vy
remolcadores. emen
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se relacionen
con la industria de la construccion en general.
65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir
obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito y otorgar fianza
o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas.
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -------=-----------
67.- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones, mediaciones y
aceptar el desempefio de prestaciones de negocios de toda especie.
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para uso
de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas naturalezas, en los términos del articulo 9° de Ley




3 4 - Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y otorgar
los documentos gue fueren necesarios, convenientes o conexos con los anteriores objetos. --
35.- En general, realizar todos los actos y celebrar todos los contratos y operaciones
conexcs, accesorios o accidentes que 3ean recesarios o convenientes para la realizacion
de las finzlidades anteriormente descritas.-----
36.- Compraventas de inmuebles en toda iz Republica Mexicana o en el Extranjero. ---—--------
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesarios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales. --
38.- Establecer agencias o sucursales en la Republica Mexicana o en el Extranjero. -
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad. ----
40 - Administrar cualguier clase de servicios relacionado con el objeto sacial. ---------=mmmvmeanen
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42 - Las prestaciones de servicios protesionales en asesoramiento en la compra y venta de
bienes raices. -
43.- Elabcracion de toda clase de avaluos en terrenos, casa, naves industriales y en general
toda clase de avaluos relacionados con bienes raices.-
44 - {3 presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi corno
la celebracién de contratos o convenios para la realizacion de estos fines. - m-omvomemomcmananas
45.- La sociedad podra hacer y practicar 1odos los demas actos de comercio a que pueda
dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil mexicana. ----
46.- Aaquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su usc, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de maquinaria pesada y de equipo para la industria de la
construccion.
47 - Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
aravar y enajenar todo tipo de equipe de computo v sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles, asi
como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la censtruccion y toda
clase de equipo de computo y sus periféricos.
49 - Recibir en consignacion para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de bienes
muebles e inmuebles, asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipo para la industria
de la construccién y toda clase de equipo de computo y sus perifericos. --
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.
51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda cla%e
de refrescos, aguas natural, embotellada y jugos.
52.- Comercializaciéon y suministros de insumos de servicios petroleros y equipos
necesarios. -

53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia. limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demas que lo requieran. —-------—---
54.- Compraventa y reparacion de muebles para oficina, linea blanca electrodomesticos.
55 .- Fabricacion, reparacién y venta de toda clase de athajas y joyeria en general
56.- Servicios de forestacion, limpieza y empastado de terrenos, casas,“parques, jardmes
arriates, y todo o que quiera.
57 - Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado para
proporcionar estos servicios.
58 - Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomesticos en
general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados con su
0bjeto SOCIEl —m—mmmmmm s e e e

59.- Renta de automoviles.
B0.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y su
comercializacién de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacién y el manejo de carga pesada. -—-----—-----=----
82.- Comercializacion de los servicios de transportacion y fletes, ya sea por la via aérea,
maritima y terrestre. i s
63.- Fabricacién y distribucion de materiales para la construccion, madera de todo tipo y sus
derivados, construccién en general, obras civiies, edificaciones, instalaciones electricas de
todo tipo, pavimentacién, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de buques vy
remolcadores. -
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se relacionen
con la industria de |la construccion en general.
65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir
obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito y otorgar fianza
o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas.
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -------------------
67.- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones, mediaciones y
aceptar el desempefio de prestaciones de negocios de toda especie.
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para uso
de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas naturalezas, en los términos del articulo 8° de Ley




terceros, con © sin contraprestacion, formar parte de otras sociedades y empt
adquiriendo acciones o partes sociales, participar en administracion o liguidacion ’3‘%,’
clase de sociedades o empresas, y emitir obligaciones. ¥
70.- Rehabilitacion y mantenimiento, medidores compactos instalados en plataforma marina:
71.- Mantenimiento preventivo a los equipos que integran al sistema de contraincendios. -----
72.- Mantenimiento preventivo y correctivo a plantas de tratamiento de aguas negras.-----—----
73.- Mantenimiento preventivo y correctivo a cable de gruas, winches, malacates, J
hidraulicos y neumaticos.
74.- Mantenimiento preventivo y correctivo y valvulas en general.
75.- Calibracion de equipo de peso muerto.
76.- Compraventa y exportacion de valvulas y actuadores de todo tipo para la industria,
tuberias y conexiones, material eléctrico, diversos equipos de seguridad, diversos equipos
de instrumentacion, refractarios de todo tipo, bobas, tuberias, ferreteria en general,
conectores en bronce y acero inoxidable.
77.- La realizacion de toda clase de obras, construcciones y fabricaciones del ramo
industrial del tipo mecanico, eléctrico, civil, de proceso, proteccion anticorrosivo, pintura y/o
combinacion de los anteriores.
78.- Compraventa y/o arrendamiento de toda clase de equipo, maquinaria, material y
refacciones.
79.- El mantenimiento y fabricacion de toda clase de tipo, maquinaria y herramienta del
ramo industrial y de proceso.
80.- La representacion de empresas, casas comerciales y distribuidas de toda clase de
equipos, instrumentos, maquinaria, herramienta del ramo industrial y proceso. --------=--—-—--—
81.- La realizacién de estudios, disefios, proyectos, dibujos, planos especificaciones,
normas y procedimientos.
82.- Importacion y exportacion de equipo, maquinaria, herramienta, materiales vy
refacciones.
83.- Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.
84.- Celebracion de toda clase de convenios, contratos, acuerdos, permisos, obligaciones,
solicitudes, pagos de derechos y tramites ante cualquier autoridad judicial, administrativa,
aduanal y ante cualquier dependencia publica descentralizada privada ante cualquier
particular.
85.- Establecimiento en cualquier parte de la Republica Mexicana de agencias, sucursales,
oficinas, bodegas, distribuidores, despachos.
86.- Compraventa de gases industriales y medicinales.
87.- Realizacion de obras electromecanica y civil.
88.- Reparaciones de todo trabajo de muebles, inmuebles u objetos, asi como de obras. -—---
89.- Realizacion de toda clase de destajos, asignaciones, contratos, asi como trabajos de
aire acondicionado industrial, comercial, automotriz, naval, etc

90.- Realizacion de trabajos de electricidad domestica e industrial y plomeria. —=-----mmm-n-"mx
91.- Comercializacion de todo tipo de bienes.
92.- Compra venta de bolsas de pléstico asi como todo tipo de articulos de polietileno. =-------
93.- Compraventa de lana mineral, fleje de acero inoxidable T-304 y 316, bujes de bronce,
lamina de aluminio, placas de acero inoxidable 304, 316, 316-C y 430, placas de acero al

carbon, laminas de latén, tornerfa, bronce, acero inoxidable 304 y 316, galvanizada.emos;

inmersién en caliente y en frio, ladrillos refractarios densos y aislante, cemente mefiel

refractario denso de varios tipos, fibra de ceramica, cuplocks ceramicos de 2" y 1", cgn tﬁ?ﬂ%’é‘i&k
= R
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Ram-100, cemento monolitico con base de fibra mineral. =
------------------- DEL CAPITALSOCIAL - - - - - - - - - - e e oo e 8
————— ARTICULO QUINTO.- La Sociedad adopta el régimen de Capital Variable,
términos de los articulos doscientos trece y demas relativos de la Ley Gener:
Sociedades Mercantiles; por lo que los aumentos o disminuciones del Capitaé:%rg}éj‘glf{s’e
sujetaran a lo ordenado por tales disposiciones y por las estipulaciones qugyuse ”rﬁ'g;_él
particular se hacen constar en esta escritura.
----- ARTICULO SEXTO.- El capital social minimo, se fija en la cantidad de CINCUENTA
MIL PESOS, representado por 50 acciones, de la serie “A”, con valor nominal de $1,000.00
(mil pesos 00/100 M.N.) cada una; mismas que se encuentran integramente suscritas y
totalmente pagadas por los socios; por tanto, se trata de acciones liberadas. La parte
variable del Capital, sera ilimitada y las acciones que lo representen, se identificaran como
serie "B" con valor nominal de $1,000.00 (mil pesos 00/00 M.N.) cada una y también podra
estar constituido por aportaciones en especie, mismas que seran representadas por
acciones de la serie "C”, cuyo valor nominal sera definido por la asamblea. Para la parte
variable del capital, se podran generar acciones de la serie que se necesite, y se les dara el
valor nominal adecuado, de acuerdo a las necesidades de la sociedad en el acta general de
asamblea en que se aporten al capital.social, fijo y/o variable de la sociedad. -------m---m-mm-n-m-

- - - - ARTICULO SEPTIMO.- Las series "A" y “B" de las Acciones conferiran a sus
propietarios, iguales derechos y obligaciones y el capital social de la empresa nunca podra
ser inferior al consignado como minimo en el Articulo Sexto de los Estatutos Sociales.- - - - -
La serie “C" se consideraran acciones especiales con derecho a voto Unicamente para la
celebracion de Asambleas Generales de Accionistas de caracter Extraordinario, se
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consideraran acciones especiales con derecho a voz pero sin derecho a voto Unicamente
para la celebracion de Asambleas Generales de Accionistas de caracter Ordinario.- - -----

----------- ACCIONES Y CERTIFICADOS PROVISIONALES - - - ------n-oonnm--

ARTICULO OCTAVO - El capital Social estara representado por acciones nominativas y las
mismas conferiran a sus tenedores, un voto por cada una y derechos de todo lo que por si
les conceden las mismas, la presente escritura y la Ley de la materia.-
Las acciones representativas del capital social podran ser divididas en diversas o sucesivas
series, segun lo acuerde la Asamblea General Ordinaria de Accionistas. En ese caso, las
menciones del importe del capital social, el numero de acciones y su valor nominal se
concretara en cada emisién, a los totales que alcancen cada una de dichas series. --=--------—-
Los titulos y los certificados provisionales que al efecto se emitan, tendran las
caracteristicas a que se refiere el articulo 125 ciento veinticinco de la Ley General de
Sociedades Mercantiles, y en caso de que asi lo determine la misma Asamblea, podra
omitirse su valor nominal, en cuyo caso se omitira también el importe del capital social.- - - -
ARTICULO NOVENO.- Las Acciones de la Sociedad, representan una parte proporcional en
los bienes de la misma y reportaran las pérdidas también proporcionalmente, hasta donde
alcance su valor.
ARTICULO DECIMO.- Tanto los titulos de las acciones como los certificados provisionales,
podran amparar una o varias acciones y contendran los datos consignados en el articulo
ciento veinticinco de la Ley General de Sociedades Mercantiles. Dichos titulos llevaran la
firma del Administrador General Unico, Administrador Unico o del Presidente del Consejo de
Administracion, seglin sea el cas0.- - - - -----==c=~--------m-mmo- oo oo oo oo
ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Los titulos representativos de las acciones, deberan
expedirse dentro del término de un afio, contado a partir de la fecha de constitucion de |a
Sociedad, o de aquella en que se acuerde el aumento al capital social. Entre tanto, podran
expedirse certificados provisionales. Los primeros llevaran adheridos los cupones a que
hace referencia el articulo ciento veintisiete de la Ley General de Sociedades Mercantiles y
los segundos, en cuanto asi lo acuerde la Asamblea General de Accionistas. Unos y otros,
seran firmados por los funcionarios indicados en el articulo que antecede. -—-----mmmmmmemmmmmnnamen
ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Los derechos de propiedad de las acciones, podran
transferirse mediante endoso o cualquier otra forma de cesion legal; observandose al efecto,
lo dispuesto por el articulo ciento treinta y uno de la Ley de la Materia, contando con la
autorizacion de la Asamblea General de Accionistas, en atencion al derecho del tanto a que
se contrae el articulo Vigésimo.- - - - == === - - -summmmmmmmm o m s
La propiedad de las acciones y los traspasos de las mismas, seran reconacidos por la
Sociedad, cuando sean inscritos en el libro de Registro de Accionistas, mismo que quedara
en poder del Administrador General Unico, Administrador Unico o del Secretario del Consejo
de Administracion.
La Sociedad reconocera como Accionistas, Unicamente a las personas que aparezcan como
propietarias de las acciones en dicho Registro. Todas las suscripciones y traspasos de las
acciones que constituyan el capital social, deberan ser inscritas en el mencionado libro. Los
titulos de las acciones que se traspasen o cedan, seran entregados a la Sociedad para su
cancelacion y para que se expidan en su lugar, los nuevos titulos a nombre del Cesionario.
Todos los traspasos de acciones, se consideraran incendicionales y sin reserva respecto a
la Sociedad; por lo que, la persona que adquiera una o mas acciones, asumira todos los
derechos y obligaciones del Cedente en relacion con la Sociedad. La posesion de una o
mas acciones, significara la aceptacion por parte del tenedor, de las disposiciones
consignadas en los Estatutos Sociales, de las reformas que se les hicieren y de las
resoluciones tomadas en las Asambleas Generales de Accionistas y en su caso, en las
juntas del Consejo de Administracion dentro de |a esfera de sus respectivas atribuciones; sin
. perjuicio del derecho de oposicion y separacion que consignan los articulos doscientos al
' doscientos seis de la Ley General de Sociedades Mercantiles.- - - ===« === --w---- .-

< ARTICULO DECIMO TERCERO.- La Sociedad considerara cada accion como una e
indivisible: si una accion perteneciera a dos o mas persona, éstas deberan nombrar a un
representante comun, quien serd el Unico que tendra derecho de asistir a las Asambleas de
Accionistas. En caso de omitirse el representante comun, la designacion sera hecha por la
Autoridad Judicial. El representante comun, no podra enajenar o gravar la accion, sino de
acuerdo con las disposiciones del derecho comun en materia de copropiedad.- - - - ----- - -
ARTICULO DECIMO CUARTO.- En caso de pérdida, destruccion o robo de uno o mas
titulos representativos de las acciones, se seguira el procedimiento establecido en los
articulos cuarenta y cuatro y siguientes de la Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito. Una vez agotado el procedimiento, la Sociedad, a peticion del interesado formulada
por escrito, repondra los titulos por cuenta del propietario. Los nuevos titulos se expediran a
nombre de la persona que aparezca como propietaria en el correspondiente libro de registro.
-------- DEL AUMENTO O DISMINUCION DEL CAPITAL SOCIAL --------~--- ---

ARTICULO DECIMO QUINTO.- El capital social podra ser aumentado o disminuido por
acuerdo de la Asamblea General de Socios, en la que esté representado por lo menos, el
setenta y cinco por ciento del capital social. La disminucion del capital, podra hacerse
cuando la misma no afecte el minimo ya sefialado y debera obedecer a una disminucion de
las operaciones practicadas por la Sociedad, al reembolso a uno de los socios de sus
aportaciones, o que se releve a uno o mas de ellos, de exhibiciones que no hayan realizado;
pero siempre, tomando en cuenta las necesidades del objeto de la Sociedad. En este caso,




deberan hacerse las publicaciones ordenadas por el articulo noveno de |la Ley de la
siempre que afecten solo al capital minimo fijo. Los aumentos y reducciones al caplta\ §ocp|a
se inscribirén en el libro especial de registro que la Sociedad llevara para tal fin. - - - - -
AUMENTOS Y DISMINUCIONES DE CAPITAL SOCIAL MINIMO.- El capital social mm\i
sera susceptible de aumentarse o disminuirse en Asamblea General Extraordinaria.- - - - - - ¥
AUMENTOS Y DISMINUCIONES DE CAPITAL SOCIAL VARIABLE.- El capital social
maximo autorizado es ilimitado y sera susceptible de aumentes o de disminucién sin mas
formalidades que las establecidas en los incisos de esta clausula, que se precisan a
[elola g TV = Tel e | R e
a).- Tanto los aumentos o disminuciones en la parte variable del capital social, podran
acordarse en Asamblea General Ordinaria o extraordinaria de Accionistas, sin que ello
implique modificacién de los Estatutos de la Sociedad.~ - - === == -~ =cmcmmacmmn cmmmnas
b).- La asamblea ordenara la emision de las acciones correspondientes como resultado de
Aumentos de Capital social provenientes de aportaciones posteriores de los socios, en
efectivo 0 en especie; por la admisiéon de nuevos socios; por la capitalizacion de primas
sobre acciones, capitalizacién de utilidades retenidas o de reservas de valuacion,
revaluacion y de cualquier otra aportacion de los Accionistas.-=---------~-~------
c).- Mediante los mismos requisitos podra disminuirse el capital variable de la sociedad.- - - -
d).- Las acciones emitidas y no suscritas al tiempo de aumentar el capital, se conservaran
en poder de la sociedad para entregarse a medida que vaya realizandose la suscripcion. - - -
----------------- CLAUSULA DE EXTRANJERIA - - - - - - - o c oo e oo oo -
ARTICULO DECIMO SEXTO .- El capital social debera estar suscrito por mexicanos en un
minimo del cincuenta y uno por ciento y el cuarenta y nueve por ciento restante, podra ser
adquirido por personas fisicas, morales o unidades econémicas en las que participe
mayoritariamente el capital extranjero; siempre que no tengan por cualquier titulo, la facultad
de determinar el manejo de la Sociedad. En su caso, deberan observarse las disposiciones
que al efecto se establecen en la Ley de Inversion Extranjera y el Reglamento de la Ley de
Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.
ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- La Sociedad es de nacionalidad Mexicana y esta sujeta a
las leyes Mexicanas. En consecuencia, en terminos del articulo 14 del Reglamento de la Ley
de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjera “Todo extranjero
que en el acto de la constitucion o en cualquier tiempo ulterior, adquiera un interés o
participacién social en la Sociedad, se considerara por ese simple hecho como mexicano
respecto de uno y otras y se entendera que conviene en no invocar la proteccion de su
Gobierno bajo la pena, en caso de faltar a su convenio, de perder dicho interés o
participacion en beneficio de la Nacién Mexicana'.
---------------------- DELOS SOCIOS -------cmmmmm e m e e o -
ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Podran ser socios, las personas fisicas o morales que
adquieran acciones de la empresa, siempre y cuando su solicitud de ingreso sea aprobada
por la Asamblea General de Accionistas.
ARTICULO DECIMO NOVENO - Los aspirantes a socios, deberan presentar solicitud por
escrito, dirigida al Consejo de Administracién, Administrador Unico o Administrador General
Unico, avalada cuando menos, por dos accionistas.
----- ARTICULO VIGESIMO.- Son derechos y obligaciones de 10S SOCIOS: ~nmmmmmrmrrmmmmremn
a).- Pagar el valor de las acciones que suscriban, dentro de los plazos que sefiale la
Asamblea General.
b).- Concurrir a las Asambleas, ya sean Ordinarias o Extraordinarias.
c).- Percibir las utilidades en los términos que apruebe la Asamblea de Accionistas. ---
d).- Solicitar y obtener del Consejo, Administrador Unica o Administrador General Um
toda clase de informes respecto a las actividades y operaciones de la Sociedad.-—-
e).- Ejercitar y desempefiar conforme a los Estatutos, los cargos, puestos y comision
les sean encomendados por la Asamblea de Accionistas o por el Organo de Administra
f).- Adquirir nuevas acciones, con derecho preferencial en caso de aumento del capi

social, asi como en el supuesto de separacion de socios. T
9).- Los demas que les confieran y las que les impongan los estatutos sociales y Iasqe es-.
ARTICULO VIGESIMO PRIMERO - La calidad de socio, se pierde: 04

1).- Por muerte.
2).- Por separacion voluntaria.
3).- Por resolucion judicial.
ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- En caso de fallecimiento de un socio, la Asamblea
decidira acerca de la admision de su sucesor o bien, sobre la liquidacion del haber social
que hubiere correspondido al socio, no importando el importe de su participacion en el
capital, en cuyo caso los socios restantes constituirédn la mayoria para efectos de la toma de
decisiones entre tanto se determina quien adquiere por la via legal que fuere las acciones
del SoCia fAllegidy s » somimie s = Smamn & & moleiimsie & mein © EPRE S & S S S
ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- En los casos de separacién de socios, éstas se
autorizarén por acuerdo expreso de la Asamblea General Ordinaria de Accionistas,
considerando como justificacion, la(s) causa(s) que invoque el socio solicitante y en este
caso, la Sociedad liquidara el capital gue se hubiere aportado, asi como las utilidades a que
se tenga derecho, a la fecha en que se autorice dicha separacion. - -~ ---------~------
ARTICULO VIGESIMO CUARTO - Son causas de exclusion:
a).- El incumplimiento al contrato social.




b).- Cualesquiera otra que se traduzca en un perjuicio grave para la Sociedad, a juicio de la
Asamblea General Ordinaria.
ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Cuando se trate de exclusion de socios, también sera la
Asamblea de Accionistas, la que se encargue de dictar el acuerdo correspondiente, pero en
todo caso, el acuerdo de exclusién debera ser debidamente fundado y motivado, dando
oportunidad al socio interesado, para que la Asamblea conozca sus puntos de vista, -—----------
ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- No podra ejercitarse el derecho de separacion, cuando
tenga como consecuencia reducir el capital social consignado en el articulo Sexto. --------------
--------------------- DE LAS ASAMBLEAS - - - --------- o
ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- La Asamblea General de Accionistas es el Organo
supremo de la Sociedad; en consecuencia, encontrandose debidamente constituida, tendra
los mas amplios poderes para resolver los negocios de.la Sociedad, pudiendo acordar y/o
ratificar todos los actos y operaciones de ésta y sus resoluciones seran cumplidas por ia
persona que ella designe y en su defecto, por el Administrador General Unico, Administrador
Unico o por el Consejo de Administracién, por conducto de su Presidente. - - - - - - - - - - -

De conformidad con lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 178 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles, las resoluciones tomadas fuera de asamblea, por unanimidad
de los accionistas que representen la totalidad de las acciones con derecho a voto o de la
categoria especial de acciones de que se trate, en su caso, tendran, para todos los efectos
legales, la misma validez que si hubieren sido adoptadas reunidos en asamblea general o
especial. respectivamente, siempre que se confirmen por escrito.- - - - --==----««------
En lo no previsto en los estatutos seran aplicables en lo conducente, las disposiciones de la
Ley Generai de Sociedades Mercantiles.
ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- Las resoluciones legaimente adoptadas por las
Asambleas de Accionistas, son obligatorias aln para los ausentes o disidentes, salvo el
derecho de oposicion previsto en la Ley General de Sociedades Mercantiles. --------w-ooemmmemov
ARTICULO VIGESIMO NOVENO - Las Asambleas seran Ordinarias o Extraordinarias; unas
y otras se reuniran en el domicilio social y sin este requisito seran nulas, salvo caso fortuito
o de fuerza mayor. Seran presididas por el Administrador General Unico, Administrador
Unico o por el Presidente del Consejo de Administracién o por un Presidente de Debates
que por mayoria elijan los accionistas concurrentes; fungird como Secretario, el del propio
Consejo o aquella persona que para el efecto también designen por mayoria, los accionistas
0 sus legitimos representantes, designandose de entre los presentes, un Escrutador, --e------
ARTICULO TRIGESIMO.- La Asamblea General Ordinaria de Accionistas, se reunira por lo
menos una vez al afio, dentro de los cuatro meses siguientes a la fecha de cierre del
gjercicio social y se ocupara ademas de los asuntos incluidos en la Orden del dia, de
aquellos a que se refiere el numeral ciento ochenta y uno de la Ley General de Sociedades
Mercantiles, asi como de los asuntoes que conforme a estos Estatutos, son de su
competencia.
RTICULO TRIGESIMO PRIMERQ - La Convocatoria para la Asamblea, sera hecha por el
Administrador General Unico, Administrador Unico, el Presidente del Consejo de
Administracién o por el Comisario de la Sociedad, con ocho dias de anticipacion a la fecha
en que deba reunirse, sera publicada en uno de los diarios de mayor™tirculacion en el
domicilio de la Sociedad o se notificara por escrito a los accionistas. La convocatoria
cantendra la Orden del dia, asi como la fecha, lugar y hora en que habra de celebrarse.
Durante todo este tiempo, los libros y documentos relacionados con los objetos de la
Asamblea, estaran a disposicion de los accionistas, para que puedan imponerse de ellos. ----
ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDOC.- Los accionistas que representen por lo menos el
treinta y tres por ciento del capital social, podran pedir por escrito en cualquier tiempo, al
Administrador General Unico, Administrador Unico, Consejo de Administracion o al
Comisario. la Convocatoria de una Asamblea General de Accionistas, para tratar de los
asunios gue indiquen en su peticion, en los términcs del articulo ciento ochenta y cuatro de
ia Ley General de Sociedades Mercantiles, observandose en su caso, lo dispuesto en el
segundo parrafo de dicho precepto. —----
ARTICULO TRIGESIMO TERCERO.- La Convocatoria a que se refiere el articulo Trigésimo
Primero, no sera necesaria cuando en la Asamblea estén representadas la totalidad de las
acciones que integran al capital social, por lo que los Accionistas desde ahora, se obligan a
no intentar ia accién de nulidad de dichas Asambleas, en los terminos del articulo ciento
ochenta y ocho de la Ley de la Materia.
ARTICULO TRIGESIMO CUARTO.- Para que una Asamblea General Ordinaria se
considere legalmente constituida, debera estar representada por lo meros, la mitad del
capital social y sus resoluciones seran validas, cuando se tomen por mayoria de los votos
presentes
ARTICULO TRIGESIMO QUINTO - Las Asambleas Extraordinarias se reuniran en cualquier
tiempo y se ocuparan de cualesquiera de los asuntos a que se contrae el numeral ciento
ochenta y dos de la Ley General de Sociedades Mercantiles. Igualmente podra ocuparse de
aquellos asuntos que a juicio del Administrador General Unico, Administrador Unico,
Consejo de Administracion o Comisario, requieran de quorum especial.
ARTICULO TRIGESIMO SEXTO - En las Asambleas Generales Extraordinarias, deberan
gstar representadas por lo menos, las tres cuartas partes del capital social y sus
resoluciones se tomaran por el voto de las acciones que representan la mitad de dicho
capital.




representadas. Los accionistas decidiran acerca de las objeciones que se presenten
respecto a la lista de asistencia o de la capacidad legal de las personas presentes, una vez
que se haya escuchado al Secretario. &
ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO - Si la Asamblea no pudiera celebrarse el dia sefiala
para su reunién, se hara una Segunda Convocatoria con expresion de esta circunstancia y \:;‘
en la junta se resolvera sobre los asuntos indicados en el Orden del dia, cualquiera que sea
el numero de acciones representadas. Tratandose de Asambleas Extraordinarias, las
decisiones se tomaran por el voto favorable del nimero de acciones que representen por lo
menos, la mitad del capital social.
ARTICULO TRIGESIMO NOVENO.- Para asistir a las Asambleas, los accionistas deberan
depositar sus acciones en la Tesoreria de la Sociedad, a mas tardar faltando treinta minutos
para que se celebre la misma, o hacerlo en una Institucion de Credito; debiendo presentar el
comprobante de dicho depésito ante el Administrador General Unico, Administrador Unico,
Presidente del Consejo de Administracion o del Comisario, segun proceda, dentro del
término antes sefialado. Los accionistas podran hacerse representar en las Asambleas, por
medio de mandatarios, quienes acreditaran tal caracter con simple carta poder otorgada
ante dos testigos; perc en todo caso, el mandato no podra conferirse a favor del o los
Administradores, ni del Comisario de la Sociedad.
ARTICULO CUADRAGESIMO.- La Asamblea General de Accionistas, salvo el derecho de
veto consignado en el articulo doscientos uno de la Ley General de Sociedades Mercantiles,
tendra las mas amplias facultades para llevar a cabo cuantas operaciones convengan a la
Sociedad y para reformar la Escritura Constitutiva de la misma, cuando asi lo acuerde la
mayoria de los accionistas constituidos en Asamblea Extraordinaria.
ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO.- Las actas de las Asambleas Generales de
Accionistas se asentaran en el libro respectivo y deberan ser firmadas por el Presidente y
por el Secretario de la Asamblea, asi como por los Comisarios que concurran. Cuando por
cualquiera circunstancia no pudiere asentarse el acta de una asamblea en el libro
respectivo, se protocolizara ante fedatario publico.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Si no pudieren tratarse todos los asuntos
comprendidos en el Orden del dia, en la fecha sefalada para la Asamblea, ésta podra
continuarse en sesiones posteriores, en los dias acordados por aquélla, sin necesidad de
previa Convocatoria.
ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO.- La Sociedad debera llevar cuando menos y
segun el caso, los siguientes libros sociales:
1).- DE ACTAS DE ASANMBLEA.
2).- DE JUNTAS DE CONSEJO.
3).- DE REGISTRO DE ACCIONISTAS.
4).- DE REGISTRO DE CAPITAL: ASI COMO

5).- LOS LIBROS Y REGISTROS CONTABLES QUE CORRESPONDA. ~=---r=mmmmmmmmmmmomaoeeaee
ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO.- Cuando por cualquier circunstancia no pudiere
asentarse el Acta de una Asamblea en el libro respectivo, se protocolizara ante notario. - - - -
------------- DE LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD - -~ - === == -mcmmmmne-
ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO .- La Administracion de la Sociedad, estara a cargo
de un Administrador General Unico, Administrador Unico o de un Consejo de
Administracion, integrado por el nimero de miembros que acuerde la Asamblea. El o los
Admlmstradores podran ser o no, integrantes de la Sociedad. Asi mismo la sociedad podra
nombrar Gerentes Generales y Apoderados.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO.- La minoria que represente cuando mgﬁo :
veinticinco por ciento del capital social, tendra derecho a nombrar un Consejero. Sdlo pi
revocarse el nombramiento del o los Administradores designados por las minorias;
se revoque igualmente, el nombramiento de todos los demas. - - - - -~ -~-------
ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO.- EI Administrador General Unico.
Administrador Unico y/o los miembros del Consejo de Administracion en su gaso; sera
electos por Asamblea Accionistas: duraran en sus cargos CINCO ANOS y? dtanqse
reelectos, pero si al terminar su periode no hubieren sido designados nuevos ' Fe”ros.
continuaran en funciones hasta que se verifique la nueva designacion y éstos, tomen
posesion de sus cargos.
ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO.- Las faltas temporales de los Consejeros, seran
cubiertas provisionalmente por las personas que designe el Consejo de Administracion, en
tanto la Asamblea de Accionistas hace la nueva designacion persona asi nombrada, durara
en su encargo hasta que se celebre la Asamblea General Ordinaria inmediata siguiente. La
renuncia presentada por cualquier Consejero, el Administrador Unico o el Administrador
General Unico, surtira efectos hasta que la acepten los Accionistas, reunidos en Asamblea.-
ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO.- Los cargos de Consejero, Administrador General
Unico, Administrador Unico, Director General y/o Gerente(s), son personales y no podran
desempenarse por medio ge representante.- - - = ~=rmimic s smicniginie ¢ Smmimeis ¢ s nsn - -

ARTICULO QUINCUAGESIMO.- Para que el Consejo de Administracion funcione
legalmente, deberan asistir por lo menos, la mitad de sus miembros y sus resoluciones
seran vélidas cuando sean tomadas por la mayoria de los presentes. En caso de empate, el
Presidente del Consejo decidira con voto de calidad. De las sesiones del Consejo, se
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tomara debida nota en el libro que ai efecto se lleve.~ - - - - - - - v oo oo i oo
ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMERO .- En caso de revocacién, muerte o impedimento
por cualquier otra causa, de alguno (s) de los Administradores o Consejeros, se estara a lo
dispuesto por el numeral ciento cincuenta y cinco de la Ley de la Materia. - - - - - - - - ------
ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO - El Administrador General Unico, Administrador
Unico, y én su caso, los integrantes del Consejo de Administracién, caucionaran su manejo,
cuando asi lo acuerde la Asamblea de Accionistas que hiciere la designacion. En este caso,
la caucion o garantia, no sera restituida al Consegjero o Administrador, sino hasta gue se
hayan aprobado las cuentas correspondientes el periodo o periodos en que el Consejero
haya estado en funciones, - == ------------—--- -~

ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO.- Los Administradores de la Sociedad, seran
solidariamente respoinsables para con esta, en ios terminos del articulo ciento cincuenta y
ocho de la ey General de Sociedades Mercantiles.
RTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico o el Consejo de Administracion, tendra a su cargo la gestion de los negocios de Ia
Sociedad y por lo tanto, la representacion mas amplia de la misma; llevando la firma social
por conducto, ya sea del Administrador General Unico, Administrador Unico o del Presidente
del Consejo o de la persona que expresamente se designe. Con caracter enunciativo y no
limitativo, se consignan las facultades de que quedan investidos, el Administrador General
Unico, Administrador Unico o el Consejo de Administracion, segin el caso: - ---==-------
a).- La facultad de representar con el uso de su firma a la sociedad en inicio o fuera de el y
ante toda clase, de autoridades y funcionarios de toda naturaleza ya sean civiles,
Administrativas, Judiciales, Penaies, de Trabajo, Militares, Juntas de Conciliacion y Arbitraje,
Federales o Locales, Municipales y Organismos Descentralizados, asi como ante
particulares, sociedades o corporaciones e instituciones de crédito. - - - - ---------------
b).- La facultad de realizar cualquier acto inherente o conexo con el objeto social. ~-=m-=mmvmmn
¢).- La facultad de ejecutar los acuerdos de las Asambleas de Accionistas ——--—---—--momereemm
d).- Poder General para Pleitos y Cobranzas, en los términos del articulo 2554 dos mii
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito Federal, su
correiativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil para el Estado de
Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas facultades, con todas
las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la Ley,
comprandiendo las facultades para Tendra las facultades para promover toda clase de
juicios Mercantiles, del Orden Civil, Penal, Laboral, Administrativo, etc., contestar demandas,
ofrecer y desahogar pruebas, articular y absolver posiciones, interponer recursos
incidentales y desistirse de los mismos, presentar toda clase de denuncias y querellas, ya
sea del fuero comun o federal, constituyéndose en parte coadyuvante del Ministerio Publico,
otorgar perdones, para recusar, para recibir pagos, oponer excepciones dilatorias y
perentorias, reconocer firmas y docurnentos y rearglir de falsas a las que se presenten por
la contraria, presentar testigos y a su vez protestar a los de la contraria y los repregunte y
tache; oir autos interlocutorios y definitivos, consentir de los favorables y pedir revocacion,
apelar, ejecutar, embargar y representar a su mandante en los embargos que en su contra
se decreten, pedir el remate de los bienes embargades, facultanddta inclusive para
interponer y desistirse del juicio de Amparo.
¢).- Poder General para Actos de Administracion, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito Federal, su
correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil para el Estado de
Campeche vy sus correiatives de los Estados dende se ejerciten dichas facultades, con todas
las facultades generales y las especiales gue requieran clausula especial conforme a la Ley,
comprendiendo las facultades para celebrar contralos, ya sea arrendamiento, comodato,
obras, construcciones. prestacion de servicios, de trabajo individual o colectivo, o de
cualquier otra indole que demande el gjercicio de las mas amplias facultades administrativas,
recibir y hacer pagos, otorgar recibos finiquitos y firmar todos los documentos e instrumentos
en gue se hagan constar todas y cada uno de los actos gue ejecute, con la clausula, plazos,
precios y demas condiciones que estime conveniente.
f).- Representar a la empresa ante Petréleos Mexicanos en la firma de contratos, licitaciones,
presentacion de concursos de obras, servicios, adquisiciones y arrendamiento, firma y
presentacion de inconformidades, quejas v denuncias ante las autoridades competerntes, asi
como la presentacion de recursos de revision y apelaciones a las resoluciones que emita la
secretaria de contraloria y desarrollo adminisirativo, firma y presentacion de estimaciones y
facturas.
g).- Poder General de Riguroso Dominio, en los términos del articulo 2554 dos mil quinientos
cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito Federal, su correlativo
el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil para el Estado de Campeche
y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas facultades, con todas las
facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la Ley,
comprendiendo las facultades para Celebrar toda clase de contratos de compraventa y
realizar cualesquiera actos, aun cuando impliquen disposicién o gravamen de bienes
muebles o inmuebles.
h).- Poder general para administrar el patrimonio de la sociedad, incluyendo la facultad de
pars abrir y cerrar cuentas bancarias, expedir cheques, suscribir, endosar y avalar titulos de




crédito en los términos del articulo 9° noveno de la Ley General de Titulos y Operac}
Credito.
i).- Poder general para pleitos y cobranzas Laboral, facultades para que represeinte a;léu
Sociedad mencionada con antelacion ante las autoridades de trabajo, juntas de conmllamorf
y arbitraje ya sean locales o federales y tener la representacion patronal con todas’ g, l@
facultades a que se refieren los articulos 11 (once), 689 (seiscientos ochenta y nueve);
(seiscientos noventa y dos) fracciones 1, 11, Y 111, 786 (setecientos ochenta y seis), 876
(ochocientos setenta y seis) y demas relativos de la Ley Federal del Trabajo, pudiendo
comparecer a la audiencia de conciliacién, demanda y excepciones y ofrecimiento. y
admision de pruebas a que se refiere el articulo 875 (ochocientos setenta y cinco), 876,
(ochocientos setenta y seis) 878 (ochocientos setenta y ochenta), y 880 (ochocientos |
ochenta) de dicha ley, asi como para actuar frente a los sindicatos con los que existan o

llegaren a existir contratos colectivos de trabajo celebrados o que se celebren en lo futuro,

otorgandose a los apoderados todas las facultades especiales que se requieran para los

asuntos antes mencionados confiriéndoseles al efecto las facultades de un apoderado

general para Pleitos y cobranzas y actos de administracion, en términos del primero y

segundo parrafos del articulo 2554 (dos mil quinientos cincuenta y cuatro) del Caodigo Civil

para el Distrito Federal y de sus correlativos de los Codigos Civiles de los Estados de la

Republica Mexicana y del Cadigo Civil Federal.
j).- Tendra las facultades para que realice pagos, reciba notificaciones y documentos en
general, tramite, gestione y recoja reexpedicion de documentos, asi como constancias de
trabajadores, tramite y gestione cualquier asunto de caracter fiscal ante el servicio de
Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y las autoridades
Fiscales de cualquier entidad federativas de los Estados Unidos Mexicanos. ~--mr=-=mmm=mmrmmmmmnm
k).- La facultad de celebrar todo tipo de contrato, contratos de crédito con instituciones de
esta indole, otorgando las garantias que en cada caso sea necesario 0 menester. -~=-=-===-=~=--
1).- La facultad de otorgar y revocar poderes generales y especiales, con todas las facultades
gue consideren convenientes.
m).- La facultad de nombrar a los gerentes o subgerentes que sean necesarios, fijandoles
sus facultades y remuneraciones.
n).- La facultad de establecer y suprimir agencias o sucursales de la sociedad. ——--------=----
fl).- Todas las demas que conformen a la ley que le compete.
ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO.- El ejercicio de las facultades referidas en el
articulo que antecede, compete ya sea al Administrador General Unico, Administrador Unico
o bien, al Presidente del Consejo de Administracién; quienes al efecto no tendran limitacion
alguna, salvo lo que al momento de hacerse la designacion, acuerde la Asamblea General
Ordinaria de Accionistas, la que en todo caso, podra limitar e imponer las modalidades que
estime pertinentes y/o necesanas
ARTICULO QUINCUAGESIMO SEXTO.- El Consejo de Administracion, el Administrador
Unico o en su caso, el Administrador General Unico, sera solldanamenta\f‘esponsable para
con la Sociedad:
1.- De la realidad de las aportaciones hechas por los socios.
2.- Del cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, con respecto a los dividendos
que en su caso, se paguen a los Accionistas.
3.- De la existencia y mantenimiento de los sistemas de contabilidad, registro, archivo o
informacion que previenen las leyes. -
4.- Del exacto cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea de Accionistas, ~-=---r====rmmrmezmnnn

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEPTIMO.- El Organo de Administracion y en su defecto, Ia

Asamblea General Ordinaria de Accionistas, podra hacer si es necesario la desrgnag@mmﬁel

Director o Gerente General de la Empresa, sefialando expresamente las facultad,e?; i
queda investido. >
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ DE LA VIGILANCIA :
ARTICULO QUINCUAGESIMO OCTAVO.- La vigilancia de la Sociedad estar

uno o mas Comisarios, quién (es) podra (n) ser socios o persona(s) extrana
Sociedad; durara (n) en su encargo CINCO ANOS y podra (n) ser reelecto (s), pér
terminar su periodo no hubiere (n) sido designado (s) quién (es) lo (s)r! sustitm\ygwﬂ 3
continuara (n) en funciones hasta que se verifique la nueva de&gna%‘ Dgl'((’m)ﬁé
nombrado(s) tome (n) posesion de su (s) Cargo (S). - =--------=-------o-o-ono oo
ARTICULO QUINCUAGESIMO NOVENO - El o los Comisario (s) tendra (n) las facultades y
obligaciones que expresamente consigna el articulo ciento sesenta y seis de la Ley General
de Sociedades Mercantiles y caucionara (n) su manejo, cuando asi lo acuerde la Asamblea
de Accionistas que haga la designacion. - - - - - - - - - = - o c o e oo o e oo
% 5 B S B e  Sisil DE LOS FUNCIONARIOS ------------mmmm e e -

ARTICULO SEXAGESIMO.- El Administrador General Unico, Administrador Unico o el
Presidente del Consejo de Administracién en su caso, presidiran todas las Asambleas de
Accionistas y el segundo ademas, las Juntas del Consejo de Administracion, llevando a
cabo todas las funciones y ejerciendo todas las atribuciones que le sean sefialadas y/o
conferidas por el propio Consejo, ejerciendo y cumpliendo todos los derechos y obligaciones
que:se establecen en estos EStAtUL0S. - semsmss - msmsmnn = wnpmns » siomsisss - smsin e s
ARTICULO SEXAGESIMO PRIMERO.- En caso de ausencia o incapacidad de cualquiera
de los funcionarios a que se refiere el articulo anterior, seran suplidos por la (s) persona (s)
que al efecto designe la Asamblea, o por el Secretario del Consejo, quien actuara con tal
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caracter en las Asambleas de Accionistas y en las Juntas del propio Consejo; preparara y
enviara las convocatorias para unas y otras, levantara las actas, expedira certificaciones,
tendra a su cuidado los libros de Actas tanto de Consejo, como de Asamblea, asi como los
demas libros y Registros Sociales; preparara los informes y desempefiara las demas
fuhciones inherentes a su cargo o que le sean encomendadas por el Presidente, el Consejo
o la Asamblea de Accionistas.
----- DEL EJERCICIO SOCIAL Y ESTADO DE POSICION FINANCIERA- - - - - - - - - - - -
ARTICULO SEXAGESIMO SEGUNDO - Los ejercicios sociales constaran de doce meses,
computados del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afo, salvo el
primero que se computara de la fecha de firma del acta constitutiva de la Sociedad al treinta
y uno de diciembre de ese mismo afio.
ARTICULO SEXAGESIMO TERCERO .- El estado de posicion financiera debera quedar
concluido dentro de los tres meses siguientes a la clausura de cada ejercicio social;
observandose en todo caso, lo dispuesto por los numerales ciento setenta vy tres y ciento
setenta y seis de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
——————————————— DE LA DISOLUCION Y LIQUIDACION - - - - - - - o oo
ARTICULO SEXAGESIMO CUARTO.- La Sociedad se disolvera, por cualquiera de las
siguientes causas:
1.- Porgue |a Sociedad no pueda llevar a cabo el objeto principal para el que fue constituida.
2.- Por la pérdida de dos terceras partes de su capital social, cuando la disolucién sea
aprobada por una Asamblea Extraordinaria de Accionistas y
3.- Por acuerdo tomado en Asamblea Extraordinaria.
ARTICULO SEXAGESIMO QUINTO.- En el supuesto de que se llegare a disolver la
Sociedad en forma anticipada, debera observarse lo dispuesto por el articulo doscientos
treinta y dos de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
ARTICULO SEXAGESIMO SEXTO.- En caso de que sea necesario liquidar la Sociedad, los
accionistas elegiran a uno o mas liquidadores, quien (es) estara (n) facultado (s) para
concluir las operaciones de la Sociedad vy liquidar sus negocios, cobrar las cantidades que
se adeuden a la Sociedad y pagar las que ésta deba; vender los bienes de la Sociedad al o
los precios que dicho (s) liquidador (es) considere (n) conveniente (s), segun su leal saber y
entender; distribuir entre los accionistas, los bienes remanentes de la Sociedad, despues de
pagar todas las deudas sociales, en proporcién a sus intereses respectivos; tomar las
medidas que sean apropiadas o convenientes para concluir la liquidacion de la Sociedad, de
acuerdo con los numerales doscientos cuarenta y dos, doscientos cuarenta y siete,
doscientos cuarenta y ocho y demas relativos de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
El o los liguidadores tendra (n) las facultades inherentes a un Poder general amplisimo,
incluidas aquellas para las que se requiera de poder o clausula especial, para pleitos y
cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio, de conformidad con los articulos
dos mil cuatrocientos treinta y cinco y dos mil cuatrocientos sesenta y siete del Codigo Civil
para el Estado de Oaxaca, el Distrito Federal y sus correlativos de los demés Codigos
Civiles de la Republica Mexicana, asi como para otorgar y suscribir titulos de crédito, de
acuerdo con la fraccion primera del articulo noveno de la Ley General de Titulos y
Operacicnes de Crédito. =

ARTICULO SEXAGESIMO SEPTIMO - Si la Asamblea General de Accionistas no hiciere la
designacion de liquidadores, ésta serd hecha por el Juez competente del domicilio de la
Sociedad, a peticién del Comisario o de cualquier accionista.
--------------------- DE LAS UTILIDADES - - - - - - mmmmmm e e oo
ARTICULO SEXAGESIMO OCTAVO.- Una vez que las cuentas y el Estado de Posicion
Financiera hayan sido aprobados por una Asamblea General Ordinaria de Accionistas,
anualmente se separara de las utilidades netas, por lo menos un cinco por ciento para el
fondo de reserva legal, hasta que dicho fondo sea equivalente al veinte por ciento del
capital, para reconstituirlo cuando por alguna causa disminuyere; asimismo, se tomaré la
cantidad que acuerde la Asamblea, como remuneracion para el o los Administradores, asi
como para el Comisario. El resto de las utilidades sera distribuido de la manera que acuerde
la’Asamblea, la que podra crear otros fondos especiales, asi como decretar los dividendos
para'los accionistas, en proporcion al nimero de acciones de que cada uno sea propietario.
Al efecto, la Asamblea General de Accionistas o en su defecto, el Administrador General
Unico,- Administrador Unico o el Consejo de Administracion, fijaran la fecha en que habra de
efectuarse el pago de los dividendos decretados. Los dividendos se pagaran a los
accionistas que aparezcan inscritos en el Libro de Registro, a la fecha fijada para el pago
correspondiente. Los dividendos gue no sean cobrados en un plazo de cinco afios contados
a partir de la fecha sefalada para su pago, se entenderan renunciados y cedidos a favor de
la Sociedad
ARTICULO SEXAGESIMO NOVENO - La distribucién de las utilidades se regira por lo que
establecen el articulo diecinueve de la Ley General de Sociedades Mercantiles y el presente
instrumento. Si hubiere pérdidas, éstas se aplicaran a los accionistas en proporcion a sus
aportaciones, hasta donde alcance el valor de sus acciones. - - ------------~--------
ARTICULO SEPTUAGESIMO.- Los fundadores de la Sociedad, no se reservan
participacion especial en las utilidades, ni preferencias de ninguna clase. ---------=---=msmmmeenmmmn




PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL Y IVIARTHA ANGELIC
PINEDA.
SEGUNDO - Cada uno de los sociocs, participan en el Capital Social fijo mﬁc@‘i d¢
empresa, suscribiendo y pagando las siguientes acciones: B

ACCIONES SERIE "A"
ACCIONISTA VALOR NOMINAL CAPITAL
$1,000.00 C/U

__YINAFABIOLA MUNOZ PINEDA I R L
CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL 20 | $20,00000
MARTHA ANGELICAMUNOZ PINEDA | 5 $5000.00

TOTAL 50 $ 50,000.00

TERCERO.- Por unanimidad de votos, se acuerda que la Administracion de la Sociedad
esté a cargo de un ADMINISTRADOR GENERAL UNICO, mismo que sera desempenado
por el Ciudadano YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, quien al efecto, tendra todas las
facultades que se consignan en el articulo QUINCUAGESIMO CUARTO de los Estatutos
Sociales, sin reserva ni limitacion alguna.
CUARTO - Igualmente, por unanimidad de votos, los accionistas designan como
COMISARIO al CIUDADANO CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL.
QUINTO.- Tanto al Administrador General Unico y al Comisario de la Sociedad, por acuerdo
de los socios se les dispensa la caucion que por el manejo que la sociedad impone por el
periodo que ejerzan en el cargo.
SEXTO.- El Administrador General Unico, hace constar que con esta fecha, ha ingresado a
la caja de la Sociedad, el importe del capital social pagado en efectivo.
SEPTIMO.- Los comparecientes se someten a las Leyes y Tribunales de la Ciudad del
Carmen, Estado de Campeche, Estados Unidos Mexicanos.
-- CERTIFICACION DE LA FE NOTARIAL.
|.- Que conozco a los comparecientes y que me cerciore de las identidades y que a mi juicio
disponen de capacidad legal y que no se observa manifestaciones de incapacidad fisica o
mental y que no tengo conocimiento de que estén sujetos a incapacidad Civil. —-=-=m-ms-mmmmmmem
Il.- Que lo relacionado e inserto concuerda fiel y exactamente con el original que tuve a la
vista.
Ill.- Que por sus generales dijeron ser:
=== La Ciudadana YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz, el dia
27 veintisiete de febrero de 1968 mil novecientos sesenta y ocho, soltera, empresaria, con
Registro Federal de Contribuyente MUPY88022829A (M, U, P, Y, seis, oche, cero, dos, dos,
nueve, dos, nueve, A), con Clave Unica del Registro de Poblacion MUPY880227MVZXNNO6
(M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos, siete, M, V, Z, X, N, N, cero, seis), guien se identifica
en términos de la credencial para votar folio nimero 0000085794257 (cero, cero, cero, cero,
cero, ocho, cinco, siete, nueve, cuatro, dos, cinco, siete), expedida por el Instituto Federal
Electoral, vecina de esta ciudad y con domicilio en calle Privada Agrarista nimero 25
veinticinco colonia Miami, codigo postal 24115 veinticuatro mil ciento quince de esta Ciudad
del Carmen, Campeche.
= = = E| Ciudadano CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL, nacido en Santa Maria Jalapa

del Marqués, Oaxaca, el dia 14 catorce de abril de 1933 mil novecientos treinta y tres
g

casado, jubilado, con Registro Federal de Contribuyente MUSC330414R77 (M, U, S, G¢
tres, cero, cuatro, uno, cuatro, R, siete, siete), Clave Unica del Registro de Pgbia
MUSC330414HOCXHRO7 (M U, S, C tres tres, cero, cuatro uno, cuatro, H, O C;?X

Apendlce respectivo y al Testimonio que de esta Escntura se libren, vecino de estav
con domicilio en Privada Agrarista nimero 25 veinticinco colonia Miami, codlgop@é@“nw
veinticuatro mil ciento quince de esta Ciudad del Carmen, Campeche. GIBAD
== = La Ciudadana MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz,
el dia 1 uno de febrero de 1966 mil novecientos sesenta y seis, soltera, Licenciada en
Pedagogia, con Registro Federal de Contribuyente MUPMB60201846 (M, U, P, M, seis, seis,
cero, dos, cero, uno, ocho, cuatro, seis), Clave Unica del Registro de Poblacidn
MUPM660201MVZXNROE (M, U, P, M, seis, seis, cero dos, cero, uno, M, V, Z, X, N, R, cero,
seis), quien se identifica en términos de su credencial para votar folio 0000052343065 (cero,
cero, cero, cero, cero, cinco, dos, tres, cuatro, tres, cero, seis, cinco), expedida por el
Instituto Federal Electoral, misma que en original tengo a la vista, compulso y en copia
fotostatica agrego al Apéndice respectivo y al Testimenio que de esta Escritura se libren,
vecina de esta ciudad y con domicilio en Privada Agrarista numero 25 veinticinco colonia
Miami, codige postal 24115 veinticuatro mil ciento quince de esta Ciudad del Carmen,
Campeche.




14

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 27, PARRAFO NOVENO DEL CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION.- (R.F.C. DE SOCIOS Y ACCIONISTAS EN ESCRITURAS PUBLICAS).---
En cumplimiento de lo sefialado por el articulo 27 veintisiete del Codigo Fiscal de la
Federacion, referente a la obligacion de los fedatarios publicos de cerciorarse de que los
contratantes se encuentren debidamente inscritos en el Registro Federal de Contribuyentes:-
= = = Las comparecientes me exhiben Cedulas de Identificacion Fiscal, mismas que agrego
al apéndice y testimonio que de esta Escritura se libren.
De las cuales tengo a la vista sus originales, compulso y en copias fotostaticas, agrego al
apéndice y testimonio que de esta Escritura se libren.
IV.- Que habiendo leido a los comparecientes la presente escritura explicandoles su valor y
fuerza legal de la misma en derecho, estuvieron conformes con ella v la firman ante mi doy
fe.- Ciudad del Carmen, Campeche, a los quince dias del mes de diciembre del ano 2014
dos mil catorce.- YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.- firmado.- CARLOS JUSTINO MUNOZ
SHANTILL.- firmado.- MARTHA ANGELICA MURNGCZ PINEDA.- firmado.- LiC. JAIME
ANTONIO BOETA TOUS - Riibrica - Sello notarial de autorizar.- DOY FE. s e coommaenn
ARTICULO 2453 DOS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES DEL CODIF‘O CiviL
DEL ESTADO. "En todos los poderes para pleitos y cobranza, bastara aue sc diga gue se
otorga poder general para gue se entiendan conferidas todas las facultades, respecto de las
cuales no se necesita clausula especial conforme al articulo 2486 dos mil cuatrocientos
ochenta y seis del Caddigo Civil del Estado. En los poderes generaies para administrar
bienes, bastara expresar que se dan con ese caracter, para que el apoderado tenga toda
clase de facultades administrativas. En los poderes generales, para ejercer actos de
dominio, bastara que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las
facultades de duefio, tanto en lo relativo a los bienes como para hacer toda clase de
gestiones a fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar, en los tres casos antes
mencionados, las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los
poderes seran especiales. Los notarios insertaran este articulo en los testimonios de los
poderes que otorguen”.

ARTICULO 2554 DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL
FEDERAL.- "En todos los poderes generales para pieitos y cobranzas bastara que se diga
que e otorga con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la ley, para que se entiendan conferidos sin limitacion alguna. En los
poderes generales para administrar bienes, bastara expresar que se dan con ese caracter
para que el apoderade tenga toda clase de facultades administrativas. En los poderes
generales, para ejercer actos de dominic, bastara que se den con ese caracter para que el
apoderado tenga todas las facultades de duefio, tanto en lo relativo a los bienes, como para
hacer toda clase de gestiones, a fin de defenderlos Cuando se quisieren limitar, en los tres
casos antes mencionados, las facultades de ios apoderados, se consignaran las
limitaciones, o los poderes seran especiales. Los notarios insertaran este articulo en los

testimonios de los poderes que otorguen”

--NOTA PRIMERA: Con los nuimeros y folios llevo al apéendice los documentos relativos a
esta escrittira que hoy autorizo.- Ciudad del Carmen, Campeche, a los quince dias del mes
de diciembre del afio dos mil caterce.- DOY FE. - e

--DOCUMENTO Y FOLIO NUMERGC UNO {1} - W
£s el Permiso de la Secretaria de Economia, que en copia debidamente certificada se
adjunta a la presente escritura y cuyo original obra en el apandiCe. - mmmrmmmmmmmm s e e

=== ES IGUAL A SU ESCRITURA MATRIZ, Y DOCUMENTOS QUE INCLUYO QUE LOS
ORIGINALES EXISTEN EN EL APENDICE RESPECTIVO DE LA FOJA 194 CIENTO
NOVENTA Y CUATRO A LA 207 DOSCIENTOS SIETE, DEL TOMO 263 DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES, DEL PROTOCOLO A Ml CARGO, DEL OFICIO PUBLICO QUE
ADMINISTRO Y PARA ENTREGAR A LA SOCIEDAR MERCANTIL MATCH PERSONNEL
BUSINESS, SCCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VYARIABLE, EXPIDO ESTE PRIMER
TESTIMONIO, DEBIDAMENTE COTEJADO, CONSTANTE DE SIETE FOJAS UTILES, QUE
FIRMO, SELLO Y RUBRICO, EN CIUDAD DEL CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
MEXICO, A LOS QU’NCE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL CATORCE .-
DOY FE, -~ - R i
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NOTARIA PUBLICA NUM. 12 al

oeic. gaime %nfonio @cyeia gjus_

NiO B
ODE L-A/EE

TITULAR
@al[eQ4 q/lo 67-@ @o]. @enfro, @J @e[ @armen, @am. (méxico.

ESCRITURA PUBLICA NUMERO MIL OCHOCIENTOS TRECE
CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA MATCH PERSO
BUSINESS, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE.

=== EN LA CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:; siendo las 11:30 once horas con treinta minutos, del dia
15 quince de diciembre del afio 2014 dos mil catorce, ante mi, Licenciado JAIME ANTONIO
BOETA TOUS, Notario Publico en gjercicio, Titular de la Notaria Publica Numero 12 doce, de
este Segundo Distrito Judicial del Estado, HAGO CONSTAR la comparecencia de los
Ciudadanos YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL y
MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA, hago constar.
----------------- LA CONSTITUCION DE UNA SOCIEDAD MERCANTIL
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE
ANTECEDENTE -
------------ AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL =nmmmmmrmmmmmnnen
Clave Unica del Documento (CUD): A201409051717334654.
Secretaria de Economia; Direccion General de Normatividad Mercantil
En atencion a la reserva realizada por Aaron Hernandez Morales, a través del Sistema
establecido por la Secretaria de Economia para autorizar el uso de Denominaciones o
Razones Sociales, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 15, 16 y 16 A de la Ley
de Inversion Extranjera; articulo 34, fraccion Xl bis de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; articulo 69 C Bis de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; y el
articulo 17 del Reglamento para la Autorizacién de Uso de Denominaciones y Razones
Sociales; asi como en los articulos 2 apartado B, fraccion XlI, y 22 fracciones I, XXIV, XXV y
Ultimo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2012, SE RESUELVE AUTORIZAR EL USO
DE LA SIGUIENTE DENOMINACION O RAZON SOCIAL: MATCH PERSONNEL
BUSINESS. Lo anterior a partir de la fecha y hora que se indican en la seccion de Firma
Electronica mas adelante.
Los términos con mayuscula inicial contenidos en la presente Autorizacion tendran ei
significado que se les atribuye a dichos términos en el Reglamento para la Autorizacién de
Uso de Denominaciones y Razones Sociales, con independencia de que se usen en plural o
en singular.
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 18 del Reglamento para la Autorizacién de
Uso de Dencminaciones y Razones Sociales, la presente Autorizacién se otorga con
independencia de la especie de la persona moral de que se trate, de su régimen juridico, o
en su caso, de la modalidad a que pueda estar sujeta.
En terminos de lo dispuesto por el articulo 21 del Reglamento para la Autorizacion de Uso de
Denominaciones y Razones Sociales, el Fedatario Publico Autorizado o Servidor Publlcoﬁ,
tratdndose de las sociedades cooperativas, la autoridad, ante quien se constltu\ga
Sociedad o Asociacion correspondiente, o en su caso, ante quien se formalice el carlqh]
su Denominacién o Razdn Social, debera cerciorase previamente a la realizacién d({,’dg
actos, que se cumple con las condiciones que en su caso resulten aplicablg
encuentren sefialadas en la presente Autorizacion y en el referido Reglamento, y
debera cerciorarse de que la presente Autorizacion se encuentre vigente. -----=--=-----
AVISO DE USO NECESARIO
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 24 del Reglamento para la Autqsﬁ@am en
Uso de Denominaciones y Razones Sociales, el Fedatario Publico Autorizado @US&RidafA
Publico que haya sido elegido conforme al articulo 14 de dicho Reglamento, debera dar el

Aviso de Uso correspondiente a traves del Sistema y dentro de los ciento ochenta dias

naturales siguientes a la fecha de la presente Autorizacion, a fin de hacer del conocimiento

de la Secretaria de Economia de que ha iniciado el uso de la Denominacion o Razén Social

Autorizada por haberse constituido la Sociedad o Asociacion, o formalizado su cambio de

Denominacion o Razon Social ante su fe.
En caso de que el Fedatario Publico Autorizado o Servidor Publico que haya sido elegido
conforme al articulo 14 del Reglamento para la Autorizacion de Uso de Denominaciones y
Razones Sociales no deé el Aviso de Uso conforme al articulo 24 de dicho Reglamento, éste
podra presentar previo pago de derechos, el Aviso de Uso de forma extemporanea en
cualquiera de las oficinas de |la Secretaria de Economia, dentro de los treinta dias naturales
contados a partir de la fecha en que concluyd el plazo de ciento ochenta dias naturales
siguientes a |la fecha de la presente Autorizacion.
La Secretaria de Economia no reservara el uso exclusivo de la Denominacion o Razén
Social otorgada mediante la presente Autorizacion, en caso de ésta no reciba el Aviso de
Uso en los terminos antes sefialados, y dentro del plazo establecido en el parrafo que
antecede.
AVISO DE LIBERACION
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En caso de fusion o liquidacion de la Sociedad o Asociacion, o en el caso de cambio de
Denominacion o Razén Social de la misma, el Fedatario Publico Autorizado o Servidor
Publico ante quien se formalizara dicho acto, debera de dar, a través del Sistema y dentro de
un plazo no mayor a treinta dias naturales posteriores a la fecha de formalizacion del
instrumento respectivo, un Aviso de Liberacion de la Denominacion o Razon Social. ~-----------
Tratandose de sociedades cooperativas que se liquiden, extingan o cambien su
Denominacién o Razon Social ante alguien distinto de un Fedatario Publico Autorizado, el
representante legal de la sociedad cooperativa debera solicitar por escrito el apoyo de la
Secretaria de Economia para poder dar el Aviso de Liberacion correspondiente. -----------------
Lo anterior, con fundamento en el articulo 28 del Reglamento para la Autorizacion de Uso de
Denominaciones o Razones Sociales.
RESPONSABILIDADES
De conformidad con lo dispuesto por el articulo 22 del Reglamento para la Autorizacién de
Uso de Denominaciones y Razones Sociales las sociedades o asociaciones que usen o
pretendan usar una Denominacién o Razén Social tendran

las obligaciones siguientes:
I. Responder por cualquier dafio, perjuicio o afectacion que pudiera causar el uso indebido o
no autorizado de la Denominacion o Razon Social otorgada mediante la presente
Autorizacion, conforme a la Ley de Inversion Extranjera y al Reglamento para la Autorizacion
de Uso de Denominaciones y Razones Sociales, y
Il. Proporcionar a la Secretaria de Economia la informacién y documentacion que le sea
requerida por escrito o a través del Sistema en relacion con el uso de la Denominacién o
Razén Social otorgada mediante la presente Autorizacion, al momento de haberla reservado,
durante el tiempo en que se encuentre en uso, y despues de gue se haya dado el Aviso de
Liberacion respecto de la misma.
Las obligaciones establecidas en las fracciones anteriores, deberan constar en el
instrumento mediante el cual se formalice la constitucion de la Sociedad o Asociacion o el
cambio de su Denominacién o Razén Social.
La presente Autorizacion tiene una vigencia de 180 dias naturales a partir de la fecha de su
expedicion, y se otorga sin perjuicio de lo establecido por el articulo 91 de la Ley de la
Propiedad Industrial.
FIRMA ELECTRONICA.......
Del documento transcrito, tengo a la vista su original, compulso, agrego dicho original al
Apéndice y copia al Testimonio que de esta Escritura se libren.
Expuesto lo anterior, los comparecientes otorgan los siguientes:
------------- ESTATUTOS SOCIALES ------
------------------------- DENOMINACION, DURACION, DOMICILIO Y OBJETO -------n-meommmmmmeeee
: DE LA DENOMINACION
ARTICULO PRIMERO.- Los comparecientes constituyen una Sociedad Mercantil Mexicana,
de conformidad con las disposiciones de la Ley General de Sociedades Mercantiles en
vigor, cuya denominacion sera: “MATCH PERSONNEL BUSINESS” misma que debera
siempre ir seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE o de
sus abreviaturas S.A. DE C. V. o

DE LA DURACION
ARTICULO SEGUNDO .- La duracion de la Sociedad seré indefinida, a partir de la fecha de
su escritura, pudiendo dar por terminado el contrato de la sociedad por simple acuerdo
mayoritario de la Asamblea General de Accionistas.
DEL DOMICILIO
ARTICULO TERCERO.- El domicilio de la Sociedad sera en CIUDAD DEL CARMEN,
ESTADO DE CAMPECHE, pudiendo establecer agencias, sucursales o representaciones,
en cualquier parte de la Republica Mexicana o del extranjero, asi como en los contratos que
celebre podra estipular domicilios convencionales, sin que para ello se entienda cambio de
domicilio.

DEL OBJETO SOCIAL
ARTICULO CUARTO - El objeto de la Sociedad es:
1.- Proveeduria de todo tipo de productos, insumos, combustibles, para personas fisicas o morales,
gobierno federal, estatal o municipal, organismos publicos descentralizados, plataformas maritimas o
terrestres, embarcaciones, y para la industria y el comercio en general.
2 .- Proveeduria de todo tipo de equipos y maquinaria en todas sus partes y componentes.
3.- Compra, venta, renta de equipo, accesorios y articulos de ferretera y tlapaleria.
4.- Asesoramiento y proveeduria en la industria maritima comercial y mercante, asi como sus
derivados en todas sus proyecciones.
5.- La prestacion de toda clase de servicios profesionales; operacion, promocion, organizacion,
planeacién, direccion, supervision, representacion, control, comercializacion, importacion, exportacion
y explotacion comercial de toda clase de servicios y proveeduria para todo tipo de industrias.------—--—--
6.- Las construccion, compra-venta o arrendamiento de oficinas, almacenes, fabricas, bodegas y
demas establecimientos convenientes o necesarios para llevar al cabo los objetos sociales detallados
anteriormente.
7.- La compra-venta, arrendamiento o disposicién por cualquier titulo juridico de todos los bienes
muebles e inmuebles necesarios para la realizacion de los fines sociales.
8.- Promover, construir, organizar, explotar y tomar participacion en el capital o patrimonio de todo
género de sociedades mercantiles o civiles, asociaciones o empresas industriales, comerciales, de
serbio o de cualquier otra indole tanto nacionales como extranjeras asi como participar en la
administracion o liquidacion.




cmone’é

9.- La adquisicion, enajenacion, y en general la negociacion con todo tipo de % o8

partes sociales y de cualquier titulo de valor permitido por la ley.
10.- La emision, suscripcion, aceptacion, endoso, aval de cualquier titulo o %ﬁgr

mobiliarios que la ley permita. ,@
11.- Obtener o conceder préstamos otorgando y recibiendo garantias especificas, €
obligaciones contraidas o de los titulos emitidos o aceptados por terceros. —=mr=-=rmm=r=mmmmmmm-mv
12.- Obtener y otorgar por cualquier titulo patentes, marcas, nombres comerciales, opclones
y referencias, derechos de autor y concesiones para todo tipo de actividades.
13.- Contratar y ejecutar toda clase de actos, convenios, contratos, negociaciones,
transacciones, ya sea por cuenta propia o de terceros, ccn empresas nacionales vy
extranjeras de toda clase de actos de comercio a los que legalmente se puede dedicar una
sociedad mercantil mexicana.
14.- La celebracion de todos los actos y contratos que sean necesarios y convenientes para
la realizacion de las actividades antes mencionadas, incluyendo contratos de comision,
representacion, corresponsalia, sucesién y de fideicomiso, asi como la suscripciéon de
acciones o partes sociales en sociedades nacionales o extranjeras dedicadas a la
actividades antes mencionadas o que se relacionen con las mismas.
15.- Participar en todo tipo de licitaciones o concursos, publicos o privados dentro y fuera de
la Republica Mexicana, presentar propuestas técnicas, econémicas y de cualquier ofro
indole que le fueran requeridas por los convocantes.
16.- Actuar como representante de todo tipo de personas, nacionales o extranjeras. ------———
17.- Llevar a cabo cualesquiera operacion derivadas de o relacionadas con los objetos
arriba mencionados y realizar toda clase de actos de comercio, y celebrar toda clase de
contratos ya sean civiles o mercantiles, que fueren permitidos por la ley. ---------m-mrm-mmmmmme
18.- La compraventa, renta y mantenimiento de equipos de computo y de oficina, asi como
de material electrico, e industrial.
19.- La celebracion de todo tipo de contratos civiles o mercantiles y de crédito por los
montos de que sean necesarios para la consecucion de su objeto, asi como la posibilidad
de poder constituirse en aval o garante de personas fisicas o morales y en general para la
realizar todas aquellas actividades indispensables para su propio objeto.-
20.- La presentacion de servicios profesionales a todo tipo de personas fisicas o morales en
materia juridica, administrativa, financiera, contable, legal, fiscal, de mercadotecnia, de
publicidad, de computacion y procesamiento de datos mas amplia y genérica, incluyendo la
consultoria, asesoria, procesamiento de informacion y auditoria, y la capacitacion de
seleccion de personal, asi como la edicién y publicacion de impresos, revistas y folletos
relacionados con lo antes mencionado.
21.- La implementacion de sistemas, meétodos o procedimientos contables, fiscales,
laborales, de computacion, de mercadotecnia, de produccion, de ventas y finanzas para el
establecimiento, operacién, funcionamiento y desarrollo de toda clase de empresas. -----------
22.- La compraventa de bienes muebles, equipo, maquinaria y de los articulos y productos
que fueren necesarios y convenientes para la realizacion y desarrollo del objeto.
23.- La celebracion de cursos, seminarios, conferencias y congresos, referentes a la
administracion de empresas y el procesamiento de informacion.
24.- Adquirir a participar en el capital o patrimonio de otras sociedades mercantiles o civiles,
formando parte en su constitucion o adquiriendo acciones o participaciones en las ya
constituidas, asi como enajenar otras traspasar tales acciones o finanzas.
25.- Proporcionar servicios y asesoria, consultoria, y asistencia técnica en {ﬁaz
construccion, contable, mercantil o financiera. v
26.- Obtener fmanmamlentos para el logro de los fines sociales y otorga
relacion con las sociedades de las que se propietaria de acciones o en lo

participacion.
27.- Girar articulos de crédito y aceptarlos, endosarlos en cualquier forma, el cump im
de las obligaciones a cargo de las sociedades en las que tenga partlmpamorﬁﬁéﬂ@a

su capital o patrimonio o en las que pueda ejercitar la facultad de designar aslmmaymra‘a@“‘*-

los integrantes de los drganos de administracion.
28.- Representar en calidad de agente, intermediario o mediador, comisionista, factor,
consignatario, representante legal o mandatario a toda clase de empresa o persona ya sean
mexicanas o extranjeras.
29.- Desarrollar, adquirir y explotar patente, invenciones, modelos industriales, marcas y
nombres comerciales, derechos de autor, y obtener y dar en concesiones de o a terceros,
licencias de explotacion de dichas patente, invenciones, modelos industriales, marcas y
nombres comerciales y derechos de autor.
30.- Adquirir, arreglar, enajenar y utilizar bajo cualquier titulo legal toda clase de bienes
muebles y derechos reales que sean indispensables o convenientes para su objeto social. ---
31.- Realizar las obras y actividades antes enumeradas directamente o asociados con otras
personas o empresas, o bien contratando aquellas a su vez, tal o parcialmente con terceros.
32.- Constituir y retirar depositos, manejar cuentas bancarias, celebrar todo género de
operaciones de préstamos, descuentos y crédito como acreedora o como deudora y
siempre que estas operaciones no requieran concesion especial.
33.- Ejecutar por propia cuenta o de terceros toda clase de proyectos y desarrollos turisticos
y de hoteleria pudiendo llevar a cabo cualquier acto o contrato que sea antecedente o
consecuencia de ellos.




3 4.- Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y otorgar
los documentos que fueren necesarios, convenientes o conexos con los anteriores objetos. -
35.- En general, realizar tpdos los actos y celebrar todas los contratos y operaciones
conexos, accesorios 0 accidentes que sean recesarios 0 convenientes para la realizacion
de las finalidades anteriormente descritas.-------
36.- Compraventas de inmuebles en toda iz Republica Mexicana o en el Extranjero. -—-----—---—-
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesarios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales. --—--—
38.- Establecer agencias o sucursales en la Republica Mexicana o en el Extranjero. -
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad. ----
40.- Administrar cualquier clase de servicios relacionado con el objeto social. -—--------—--mmmen-
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42.- Las prestaciones de servicios profesionales en asesoramiento en la compra y venta de
bienes raices. -
43 - Elabcracion de toda clase de avallos en terrenos, casa, naves industriales y en general
toda clase de avallos relacionados con bienes raices.-
44 - La presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi como
la celebracion de contratos o convenios para la realizacion de estos fines. -« - -mwmemmrmommmmnmasns
45 - La sociedad podra hacer y practicar todos los demas actos de comercio a que pueda
dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil mexicana. -
46 - Adquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su usc, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de maquinaria pesada y de equipo para la industria de la
construccion.
47 - Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de equipe de computo v sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles, asi
como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la censtruccion y toda
clase de equipo de computo y sus periféricos.
49 - Recibir en consignacion para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de bienes
muebles e inmuebles, asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipo para la industria
de la construccion y toda clase de equipo de computo y sus perifericos. -
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.
51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda claee
de refrescos, aguas natural, embotellada y jugos.
52.- Comercializaciébn y suministros de insumos de servicios petroleros y eguipos
necesarios. —
53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia. limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demas que lo requieran. ------=--w-
54 - Compraventa v reparacion de muebles para oficina, linea blanca electrodomésticos. --—-
55.- Fabricacion, reparacion y venta de toda clase de alhajas y joyeria en general. -—----—----
56.- Servicios de forgstacion, limpieza y empastado de terrencs, casas, parques, jardines,
arriates, v todo lc gue quiera.
57.- Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado para
proporcionar estos servicios.
58.- Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomesticos en
general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados con su
objeto social.
- Renta de autcmoviles.
80.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y su
comercializacion de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacion y el manejo de carga pesada. ---------—---—--
62.- Comercializacion de los servicios de transportamon y fletes, ya sea por la via aerea,
maritima y terrestre =
63.- Fabricacion y distribucion de materiales para la construccion, madera de todo tipo y sus
derivados, construccion en general, obras civiles, edificaciones, instalaciones electricas de
todo tjpo, pavimentacién, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de buques vy
remolcadores. emen
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se relacionen
con la industria de la construccion en general.
65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir
obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito y otorgar fianza
o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas.
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -------=-----------
67.- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones, mediaciones y
aceptar el desempefio de prestaciones de negocios de toda especie.
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para uso
de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas naturalezas, en los términos del articulo 9° de Ley




3 4 - Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y otorgar
los documentos gue fueren necesarios, convenientes o conexos con los anteriores objetos. --
35.- En general, realizar todos los actos y celebrar todos los contratos y operaciones
conexcs, accesorios o accidentes que 3ean recesarios o convenientes para la realizacion
de las finzlidades anteriormente descritas.-----
36.- Compraventas de inmuebles en toda iz Republica Mexicana o en el Extranjero. ---—--------
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesarios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales. --
38.- Establecer agencias o sucursales en la Republica Mexicana o en el Extranjero. -
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad. ----
40 - Administrar cualguier clase de servicios relacionado con el objeto sacial. ---------=mmmvmeanen
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42 - Las prestaciones de servicios protesionales en asesoramiento en la compra y venta de
bienes raices. -
43.- Elabcracion de toda clase de avaluos en terrenos, casa, naves industriales y en general
toda clase de avaluos relacionados con bienes raices.-
44 - {3 presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi corno
la celebracién de contratos o convenios para la realizacion de estos fines. - m-omvomemomcmananas
45.- La sociedad podra hacer y practicar 1odos los demas actos de comercio a que pueda
dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil mexicana. ----
46.- Aaquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su usc, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de maquinaria pesada y de equipo para la industria de la
construccion.
47 - Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
aravar y enajenar todo tipo de equipe de computo v sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles, asi
como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la censtruccion y toda
clase de equipo de computo y sus periféricos.
49 - Recibir en consignacion para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de bienes
muebles e inmuebles, asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipo para la industria
de la construccién y toda clase de equipo de computo y sus perifericos. --
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.
51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda cla%e
de refrescos, aguas natural, embotellada y jugos.
52.- Comercializaciéon y suministros de insumos de servicios petroleros y equipos
necesarios. -

53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia. limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demas que lo requieran. —-------—---
54.- Compraventa y reparacion de muebles para oficina, linea blanca electrodomesticos.
55 .- Fabricacion, reparacién y venta de toda clase de athajas y joyeria en general
56.- Servicios de forestacion, limpieza y empastado de terrenos, casas,“parques, jardmes
arriates, y todo o que quiera.
57 - Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado para
proporcionar estos servicios.
58 - Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomesticos en
general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados con su
0bjeto SOCIEl —m—mmmmmm s e e e

59.- Renta de automoviles.
B0.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y su
comercializacién de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacién y el manejo de carga pesada. -—-----—-----=----
82.- Comercializacion de los servicios de transportacion y fletes, ya sea por la via aérea,
maritima y terrestre. i s
63.- Fabricacién y distribucion de materiales para la construccion, madera de todo tipo y sus
derivados, construccién en general, obras civiies, edificaciones, instalaciones electricas de
todo tipo, pavimentacién, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de buques vy
remolcadores. -
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se relacionen
con la industria de |la construccion en general.
65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir
obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito y otorgar fianza
o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas.
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -------------------
67.- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones, mediaciones y
aceptar el desempefio de prestaciones de negocios de toda especie.
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para uso
de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas naturalezas, en los términos del articulo 8° de Ley




terceros, con © sin contraprestacion, formar parte de otras sociedades y empt
adquiriendo acciones o partes sociales, participar en administracion o liguidacion ’3‘%,’
clase de sociedades o empresas, y emitir obligaciones. ¥
70.- Rehabilitacion y mantenimiento, medidores compactos instalados en plataforma marina:
71.- Mantenimiento preventivo a los equipos que integran al sistema de contraincendios. -----
72.- Mantenimiento preventivo y correctivo a plantas de tratamiento de aguas negras.-----—----
73.- Mantenimiento preventivo y correctivo a cable de gruas, winches, malacates, J
hidraulicos y neumaticos.
74.- Mantenimiento preventivo y correctivo y valvulas en general.
75.- Calibracion de equipo de peso muerto.
76.- Compraventa y exportacion de valvulas y actuadores de todo tipo para la industria,
tuberias y conexiones, material eléctrico, diversos equipos de seguridad, diversos equipos
de instrumentacion, refractarios de todo tipo, bobas, tuberias, ferreteria en general,
conectores en bronce y acero inoxidable.
77.- La realizacion de toda clase de obras, construcciones y fabricaciones del ramo
industrial del tipo mecanico, eléctrico, civil, de proceso, proteccion anticorrosivo, pintura y/o
combinacion de los anteriores.
78.- Compraventa y/o arrendamiento de toda clase de equipo, maquinaria, material y
refacciones.
79.- El mantenimiento y fabricacion de toda clase de tipo, maquinaria y herramienta del
ramo industrial y de proceso.
80.- La representacion de empresas, casas comerciales y distribuidas de toda clase de
equipos, instrumentos, maquinaria, herramienta del ramo industrial y proceso. --------=--—-—--—
81.- La realizacién de estudios, disefios, proyectos, dibujos, planos especificaciones,
normas y procedimientos.
82.- Importacion y exportacion de equipo, maquinaria, herramienta, materiales vy
refacciones.
83.- Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.
84.- Celebracion de toda clase de convenios, contratos, acuerdos, permisos, obligaciones,
solicitudes, pagos de derechos y tramites ante cualquier autoridad judicial, administrativa,
aduanal y ante cualquier dependencia publica descentralizada privada ante cualquier
particular.
85.- Establecimiento en cualquier parte de la Republica Mexicana de agencias, sucursales,
oficinas, bodegas, distribuidores, despachos.
86.- Compraventa de gases industriales y medicinales.
87.- Realizacion de obras electromecanica y civil.
88.- Reparaciones de todo trabajo de muebles, inmuebles u objetos, asi como de obras. -—---
89.- Realizacion de toda clase de destajos, asignaciones, contratos, asi como trabajos de
aire acondicionado industrial, comercial, automotriz, naval, etc

90.- Realizacion de trabajos de electricidad domestica e industrial y plomeria. —=-----mmm-n-"mx
91.- Comercializacion de todo tipo de bienes.
92.- Compra venta de bolsas de pléstico asi como todo tipo de articulos de polietileno. =-------
93.- Compraventa de lana mineral, fleje de acero inoxidable T-304 y 316, bujes de bronce,
lamina de aluminio, placas de acero inoxidable 304, 316, 316-C y 430, placas de acero al

carbon, laminas de latén, tornerfa, bronce, acero inoxidable 304 y 316, galvanizada.emos;

inmersién en caliente y en frio, ladrillos refractarios densos y aislante, cemente mefiel

refractario denso de varios tipos, fibra de ceramica, cuplocks ceramicos de 2" y 1", cgn tﬁ?ﬂ%’é‘i&k
= R
=0

Ram-100, cemento monolitico con base de fibra mineral. =
------------------- DEL CAPITALSOCIAL - - - - - - - - - - e e oo e 8
————— ARTICULO QUINTO.- La Sociedad adopta el régimen de Capital Variable,
términos de los articulos doscientos trece y demas relativos de la Ley Gener:
Sociedades Mercantiles; por lo que los aumentos o disminuciones del Capitaé:%rg}éj‘glf{s’e
sujetaran a lo ordenado por tales disposiciones y por las estipulaciones qugyuse ”rﬁ'g;_él
particular se hacen constar en esta escritura.
----- ARTICULO SEXTO.- El capital social minimo, se fija en la cantidad de CINCUENTA
MIL PESOS, representado por 50 acciones, de la serie “A”, con valor nominal de $1,000.00
(mil pesos 00/100 M.N.) cada una; mismas que se encuentran integramente suscritas y
totalmente pagadas por los socios; por tanto, se trata de acciones liberadas. La parte
variable del Capital, sera ilimitada y las acciones que lo representen, se identificaran como
serie "B" con valor nominal de $1,000.00 (mil pesos 00/00 M.N.) cada una y también podra
estar constituido por aportaciones en especie, mismas que seran representadas por
acciones de la serie "C”, cuyo valor nominal sera definido por la asamblea. Para la parte
variable del capital, se podran generar acciones de la serie que se necesite, y se les dara el
valor nominal adecuado, de acuerdo a las necesidades de la sociedad en el acta general de
asamblea en que se aporten al capital.social, fijo y/o variable de la sociedad. -------m---m-mm-n-m-

- - - - ARTICULO SEPTIMO.- Las series "A" y “B" de las Acciones conferiran a sus
propietarios, iguales derechos y obligaciones y el capital social de la empresa nunca podra
ser inferior al consignado como minimo en el Articulo Sexto de los Estatutos Sociales.- - - - -
La serie “C" se consideraran acciones especiales con derecho a voto Unicamente para la
celebracion de Asambleas Generales de Accionistas de caracter Extraordinario, se
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consideraran acciones especiales con derecho a voz pero sin derecho a voto Unicamente
para la celebracion de Asambleas Generales de Accionistas de caracter Ordinario.- - -----

----------- ACCIONES Y CERTIFICADOS PROVISIONALES - - - ------n-oonnm--

ARTICULO OCTAVO - El capital Social estara representado por acciones nominativas y las
mismas conferiran a sus tenedores, un voto por cada una y derechos de todo lo que por si
les conceden las mismas, la presente escritura y la Ley de la materia.-
Las acciones representativas del capital social podran ser divididas en diversas o sucesivas
series, segun lo acuerde la Asamblea General Ordinaria de Accionistas. En ese caso, las
menciones del importe del capital social, el numero de acciones y su valor nominal se
concretara en cada emisién, a los totales que alcancen cada una de dichas series. --=--------—-
Los titulos y los certificados provisionales que al efecto se emitan, tendran las
caracteristicas a que se refiere el articulo 125 ciento veinticinco de la Ley General de
Sociedades Mercantiles, y en caso de que asi lo determine la misma Asamblea, podra
omitirse su valor nominal, en cuyo caso se omitira también el importe del capital social.- - - -
ARTICULO NOVENO.- Las Acciones de la Sociedad, representan una parte proporcional en
los bienes de la misma y reportaran las pérdidas también proporcionalmente, hasta donde
alcance su valor.
ARTICULO DECIMO.- Tanto los titulos de las acciones como los certificados provisionales,
podran amparar una o varias acciones y contendran los datos consignados en el articulo
ciento veinticinco de la Ley General de Sociedades Mercantiles. Dichos titulos llevaran la
firma del Administrador General Unico, Administrador Unico o del Presidente del Consejo de
Administracion, seglin sea el cas0.- - - - -----==c=~--------m-mmo- oo oo oo oo
ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Los titulos representativos de las acciones, deberan
expedirse dentro del término de un afio, contado a partir de la fecha de constitucion de |a
Sociedad, o de aquella en que se acuerde el aumento al capital social. Entre tanto, podran
expedirse certificados provisionales. Los primeros llevaran adheridos los cupones a que
hace referencia el articulo ciento veintisiete de la Ley General de Sociedades Mercantiles y
los segundos, en cuanto asi lo acuerde la Asamblea General de Accionistas. Unos y otros,
seran firmados por los funcionarios indicados en el articulo que antecede. -—-----mmmmmmemmmmmnnamen
ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- Los derechos de propiedad de las acciones, podran
transferirse mediante endoso o cualquier otra forma de cesion legal; observandose al efecto,
lo dispuesto por el articulo ciento treinta y uno de la Ley de la Materia, contando con la
autorizacion de la Asamblea General de Accionistas, en atencion al derecho del tanto a que
se contrae el articulo Vigésimo.- - - - == === - - -summmmmmmmm o m s
La propiedad de las acciones y los traspasos de las mismas, seran reconacidos por la
Sociedad, cuando sean inscritos en el libro de Registro de Accionistas, mismo que quedara
en poder del Administrador General Unico, Administrador Unico o del Secretario del Consejo
de Administracion.
La Sociedad reconocera como Accionistas, Unicamente a las personas que aparezcan como
propietarias de las acciones en dicho Registro. Todas las suscripciones y traspasos de las
acciones que constituyan el capital social, deberan ser inscritas en el mencionado libro. Los
titulos de las acciones que se traspasen o cedan, seran entregados a la Sociedad para su
cancelacion y para que se expidan en su lugar, los nuevos titulos a nombre del Cesionario.
Todos los traspasos de acciones, se consideraran incendicionales y sin reserva respecto a
la Sociedad; por lo que, la persona que adquiera una o mas acciones, asumira todos los
derechos y obligaciones del Cedente en relacion con la Sociedad. La posesion de una o
mas acciones, significara la aceptacion por parte del tenedor, de las disposiciones
consignadas en los Estatutos Sociales, de las reformas que se les hicieren y de las
resoluciones tomadas en las Asambleas Generales de Accionistas y en su caso, en las
juntas del Consejo de Administracion dentro de |a esfera de sus respectivas atribuciones; sin
. perjuicio del derecho de oposicion y separacion que consignan los articulos doscientos al
' doscientos seis de la Ley General de Sociedades Mercantiles.- - - ===« === --w---- .-

< ARTICULO DECIMO TERCERO.- La Sociedad considerara cada accion como una e
indivisible: si una accion perteneciera a dos o mas persona, éstas deberan nombrar a un
representante comun, quien serd el Unico que tendra derecho de asistir a las Asambleas de
Accionistas. En caso de omitirse el representante comun, la designacion sera hecha por la
Autoridad Judicial. El representante comun, no podra enajenar o gravar la accion, sino de
acuerdo con las disposiciones del derecho comun en materia de copropiedad.- - - - ----- - -
ARTICULO DECIMO CUARTO.- En caso de pérdida, destruccion o robo de uno o mas
titulos representativos de las acciones, se seguira el procedimiento establecido en los
articulos cuarenta y cuatro y siguientes de la Ley General de Titulos y Operaciones de
Crédito. Una vez agotado el procedimiento, la Sociedad, a peticion del interesado formulada
por escrito, repondra los titulos por cuenta del propietario. Los nuevos titulos se expediran a
nombre de la persona que aparezca como propietaria en el correspondiente libro de registro.
-------- DEL AUMENTO O DISMINUCION DEL CAPITAL SOCIAL --------~--- ---

ARTICULO DECIMO QUINTO.- El capital social podra ser aumentado o disminuido por
acuerdo de la Asamblea General de Socios, en la que esté representado por lo menos, el
setenta y cinco por ciento del capital social. La disminucion del capital, podra hacerse
cuando la misma no afecte el minimo ya sefialado y debera obedecer a una disminucion de
las operaciones practicadas por la Sociedad, al reembolso a uno de los socios de sus
aportaciones, o que se releve a uno o mas de ellos, de exhibiciones que no hayan realizado;
pero siempre, tomando en cuenta las necesidades del objeto de la Sociedad. En este caso,




deberan hacerse las publicaciones ordenadas por el articulo noveno de |la Ley de la
siempre que afecten solo al capital minimo fijo. Los aumentos y reducciones al caplta\ §ocp|a
se inscribirén en el libro especial de registro que la Sociedad llevara para tal fin. - - - - -
AUMENTOS Y DISMINUCIONES DE CAPITAL SOCIAL MINIMO.- El capital social mm\i
sera susceptible de aumentarse o disminuirse en Asamblea General Extraordinaria.- - - - - - ¥
AUMENTOS Y DISMINUCIONES DE CAPITAL SOCIAL VARIABLE.- El capital social
maximo autorizado es ilimitado y sera susceptible de aumentes o de disminucién sin mas
formalidades que las establecidas en los incisos de esta clausula, que se precisan a
[elola g TV = Tel e | R e
a).- Tanto los aumentos o disminuciones en la parte variable del capital social, podran
acordarse en Asamblea General Ordinaria o extraordinaria de Accionistas, sin que ello
implique modificacién de los Estatutos de la Sociedad.~ - - === == -~ =cmcmmacmmn cmmmnas
b).- La asamblea ordenara la emision de las acciones correspondientes como resultado de
Aumentos de Capital social provenientes de aportaciones posteriores de los socios, en
efectivo 0 en especie; por la admisiéon de nuevos socios; por la capitalizacion de primas
sobre acciones, capitalizacién de utilidades retenidas o de reservas de valuacion,
revaluacion y de cualquier otra aportacion de los Accionistas.-=---------~-~------
c).- Mediante los mismos requisitos podra disminuirse el capital variable de la sociedad.- - - -
d).- Las acciones emitidas y no suscritas al tiempo de aumentar el capital, se conservaran
en poder de la sociedad para entregarse a medida que vaya realizandose la suscripcion. - - -
----------------- CLAUSULA DE EXTRANJERIA - - - - - - - o c oo e oo oo -
ARTICULO DECIMO SEXTO .- El capital social debera estar suscrito por mexicanos en un
minimo del cincuenta y uno por ciento y el cuarenta y nueve por ciento restante, podra ser
adquirido por personas fisicas, morales o unidades econémicas en las que participe
mayoritariamente el capital extranjero; siempre que no tengan por cualquier titulo, la facultad
de determinar el manejo de la Sociedad. En su caso, deberan observarse las disposiciones
que al efecto se establecen en la Ley de Inversion Extranjera y el Reglamento de la Ley de
Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjeras.
ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- La Sociedad es de nacionalidad Mexicana y esta sujeta a
las leyes Mexicanas. En consecuencia, en terminos del articulo 14 del Reglamento de la Ley
de Inversion Extranjera y del Registro Nacional de Inversiones Extranjera “Todo extranjero
que en el acto de la constitucion o en cualquier tiempo ulterior, adquiera un interés o
participacién social en la Sociedad, se considerara por ese simple hecho como mexicano
respecto de uno y otras y se entendera que conviene en no invocar la proteccion de su
Gobierno bajo la pena, en caso de faltar a su convenio, de perder dicho interés o
participacion en beneficio de la Nacién Mexicana'.
---------------------- DELOS SOCIOS -------cmmmmm e m e e o -
ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Podran ser socios, las personas fisicas o morales que
adquieran acciones de la empresa, siempre y cuando su solicitud de ingreso sea aprobada
por la Asamblea General de Accionistas.
ARTICULO DECIMO NOVENO - Los aspirantes a socios, deberan presentar solicitud por
escrito, dirigida al Consejo de Administracién, Administrador Unico o Administrador General
Unico, avalada cuando menos, por dos accionistas.
----- ARTICULO VIGESIMO.- Son derechos y obligaciones de 10S SOCIOS: ~nmmmmmrmrrmmmmremn
a).- Pagar el valor de las acciones que suscriban, dentro de los plazos que sefiale la
Asamblea General.
b).- Concurrir a las Asambleas, ya sean Ordinarias o Extraordinarias.
c).- Percibir las utilidades en los términos que apruebe la Asamblea de Accionistas. ---
d).- Solicitar y obtener del Consejo, Administrador Unica o Administrador General Um
toda clase de informes respecto a las actividades y operaciones de la Sociedad.-—-
e).- Ejercitar y desempefiar conforme a los Estatutos, los cargos, puestos y comision
les sean encomendados por la Asamblea de Accionistas o por el Organo de Administra
f).- Adquirir nuevas acciones, con derecho preferencial en caso de aumento del capi

social, asi como en el supuesto de separacion de socios. T
9).- Los demas que les confieran y las que les impongan los estatutos sociales y Iasqe es-.
ARTICULO VIGESIMO PRIMERO - La calidad de socio, se pierde: 04

1).- Por muerte.
2).- Por separacion voluntaria.
3).- Por resolucion judicial.
ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- En caso de fallecimiento de un socio, la Asamblea
decidira acerca de la admision de su sucesor o bien, sobre la liquidacion del haber social
que hubiere correspondido al socio, no importando el importe de su participacion en el
capital, en cuyo caso los socios restantes constituirédn la mayoria para efectos de la toma de
decisiones entre tanto se determina quien adquiere por la via legal que fuere las acciones
del SoCia fAllegidy s » somimie s = Smamn & & moleiimsie & mein © EPRE S & S S S
ARTICULO VIGESIMO TERCERO.- En los casos de separacién de socios, éstas se
autorizarén por acuerdo expreso de la Asamblea General Ordinaria de Accionistas,
considerando como justificacion, la(s) causa(s) que invoque el socio solicitante y en este
caso, la Sociedad liquidara el capital gue se hubiere aportado, asi como las utilidades a que
se tenga derecho, a la fecha en que se autorice dicha separacion. - -~ ---------~------
ARTICULO VIGESIMO CUARTO - Son causas de exclusion:
a).- El incumplimiento al contrato social.




b).- Cualesquiera otra que se traduzca en un perjuicio grave para la Sociedad, a juicio de la
Asamblea General Ordinaria.
ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- Cuando se trate de exclusion de socios, también sera la
Asamblea de Accionistas, la que se encargue de dictar el acuerdo correspondiente, pero en
todo caso, el acuerdo de exclusién debera ser debidamente fundado y motivado, dando
oportunidad al socio interesado, para que la Asamblea conozca sus puntos de vista, -—----------
ARTICULO VIGESIMO SEXTO.- No podra ejercitarse el derecho de separacion, cuando
tenga como consecuencia reducir el capital social consignado en el articulo Sexto. --------------
--------------------- DE LAS ASAMBLEAS - - - --------- o
ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO.- La Asamblea General de Accionistas es el Organo
supremo de la Sociedad; en consecuencia, encontrandose debidamente constituida, tendra
los mas amplios poderes para resolver los negocios de.la Sociedad, pudiendo acordar y/o
ratificar todos los actos y operaciones de ésta y sus resoluciones seran cumplidas por ia
persona que ella designe y en su defecto, por el Administrador General Unico, Administrador
Unico o por el Consejo de Administracién, por conducto de su Presidente. - - - - - - - - - - -

De conformidad con lo dispuesto en el segundo parrafo del articulo 178 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles, las resoluciones tomadas fuera de asamblea, por unanimidad
de los accionistas que representen la totalidad de las acciones con derecho a voto o de la
categoria especial de acciones de que se trate, en su caso, tendran, para todos los efectos
legales, la misma validez que si hubieren sido adoptadas reunidos en asamblea general o
especial. respectivamente, siempre que se confirmen por escrito.- - - - --==----««------
En lo no previsto en los estatutos seran aplicables en lo conducente, las disposiciones de la
Ley Generai de Sociedades Mercantiles.
ARTICULO VIGESIMO OCTAVO.- Las resoluciones legaimente adoptadas por las
Asambleas de Accionistas, son obligatorias aln para los ausentes o disidentes, salvo el
derecho de oposicion previsto en la Ley General de Sociedades Mercantiles. --------w-ooemmmemov
ARTICULO VIGESIMO NOVENO - Las Asambleas seran Ordinarias o Extraordinarias; unas
y otras se reuniran en el domicilio social y sin este requisito seran nulas, salvo caso fortuito
o de fuerza mayor. Seran presididas por el Administrador General Unico, Administrador
Unico o por el Presidente del Consejo de Administracién o por un Presidente de Debates
que por mayoria elijan los accionistas concurrentes; fungird como Secretario, el del propio
Consejo o aquella persona que para el efecto también designen por mayoria, los accionistas
0 sus legitimos representantes, designandose de entre los presentes, un Escrutador, --e------
ARTICULO TRIGESIMO.- La Asamblea General Ordinaria de Accionistas, se reunira por lo
menos una vez al afio, dentro de los cuatro meses siguientes a la fecha de cierre del
gjercicio social y se ocupara ademas de los asuntos incluidos en la Orden del dia, de
aquellos a que se refiere el numeral ciento ochenta y uno de la Ley General de Sociedades
Mercantiles, asi como de los asuntoes que conforme a estos Estatutos, son de su
competencia.
RTICULO TRIGESIMO PRIMERQ - La Convocatoria para la Asamblea, sera hecha por el
Administrador General Unico, Administrador Unico, el Presidente del Consejo de
Administracién o por el Comisario de la Sociedad, con ocho dias de anticipacion a la fecha
en que deba reunirse, sera publicada en uno de los diarios de mayor™tirculacion en el
domicilio de la Sociedad o se notificara por escrito a los accionistas. La convocatoria
cantendra la Orden del dia, asi como la fecha, lugar y hora en que habra de celebrarse.
Durante todo este tiempo, los libros y documentos relacionados con los objetos de la
Asamblea, estaran a disposicion de los accionistas, para que puedan imponerse de ellos. ----
ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDOC.- Los accionistas que representen por lo menos el
treinta y tres por ciento del capital social, podran pedir por escrito en cualquier tiempo, al
Administrador General Unico, Administrador Unico, Consejo de Administracion o al
Comisario. la Convocatoria de una Asamblea General de Accionistas, para tratar de los
asunios gue indiquen en su peticion, en los términcs del articulo ciento ochenta y cuatro de
ia Ley General de Sociedades Mercantiles, observandose en su caso, lo dispuesto en el
segundo parrafo de dicho precepto. —----
ARTICULO TRIGESIMO TERCERO.- La Convocatoria a que se refiere el articulo Trigésimo
Primero, no sera necesaria cuando en la Asamblea estén representadas la totalidad de las
acciones que integran al capital social, por lo que los Accionistas desde ahora, se obligan a
no intentar ia accién de nulidad de dichas Asambleas, en los terminos del articulo ciento
ochenta y ocho de la Ley de la Materia.
ARTICULO TRIGESIMO CUARTO.- Para que una Asamblea General Ordinaria se
considere legalmente constituida, debera estar representada por lo meros, la mitad del
capital social y sus resoluciones seran validas, cuando se tomen por mayoria de los votos
presentes
ARTICULO TRIGESIMO QUINTO - Las Asambleas Extraordinarias se reuniran en cualquier
tiempo y se ocuparan de cualesquiera de los asuntos a que se contrae el numeral ciento
ochenta y dos de la Ley General de Sociedades Mercantiles. Igualmente podra ocuparse de
aquellos asuntos que a juicio del Administrador General Unico, Administrador Unico,
Consejo de Administracion o Comisario, requieran de quorum especial.
ARTICULO TRIGESIMO SEXTO - En las Asambleas Generales Extraordinarias, deberan
gstar representadas por lo menos, las tres cuartas partes del capital social y sus
resoluciones se tomaran por el voto de las acciones que representan la mitad de dicho
capital.




representadas. Los accionistas decidiran acerca de las objeciones que se presenten
respecto a la lista de asistencia o de la capacidad legal de las personas presentes, una vez
que se haya escuchado al Secretario. &
ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO - Si la Asamblea no pudiera celebrarse el dia sefiala
para su reunién, se hara una Segunda Convocatoria con expresion de esta circunstancia y \:;‘
en la junta se resolvera sobre los asuntos indicados en el Orden del dia, cualquiera que sea
el numero de acciones representadas. Tratandose de Asambleas Extraordinarias, las
decisiones se tomaran por el voto favorable del nimero de acciones que representen por lo
menos, la mitad del capital social.
ARTICULO TRIGESIMO NOVENO.- Para asistir a las Asambleas, los accionistas deberan
depositar sus acciones en la Tesoreria de la Sociedad, a mas tardar faltando treinta minutos
para que se celebre la misma, o hacerlo en una Institucion de Credito; debiendo presentar el
comprobante de dicho depésito ante el Administrador General Unico, Administrador Unico,
Presidente del Consejo de Administracion o del Comisario, segun proceda, dentro del
término antes sefialado. Los accionistas podran hacerse representar en las Asambleas, por
medio de mandatarios, quienes acreditaran tal caracter con simple carta poder otorgada
ante dos testigos; perc en todo caso, el mandato no podra conferirse a favor del o los
Administradores, ni del Comisario de la Sociedad.
ARTICULO CUADRAGESIMO.- La Asamblea General de Accionistas, salvo el derecho de
veto consignado en el articulo doscientos uno de la Ley General de Sociedades Mercantiles,
tendra las mas amplias facultades para llevar a cabo cuantas operaciones convengan a la
Sociedad y para reformar la Escritura Constitutiva de la misma, cuando asi lo acuerde la
mayoria de los accionistas constituidos en Asamblea Extraordinaria.
ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO.- Las actas de las Asambleas Generales de
Accionistas se asentaran en el libro respectivo y deberan ser firmadas por el Presidente y
por el Secretario de la Asamblea, asi como por los Comisarios que concurran. Cuando por
cualquiera circunstancia no pudiere asentarse el acta de una asamblea en el libro
respectivo, se protocolizara ante fedatario publico.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO.- Si no pudieren tratarse todos los asuntos
comprendidos en el Orden del dia, en la fecha sefalada para la Asamblea, ésta podra
continuarse en sesiones posteriores, en los dias acordados por aquélla, sin necesidad de
previa Convocatoria.
ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO.- La Sociedad debera llevar cuando menos y
segun el caso, los siguientes libros sociales:
1).- DE ACTAS DE ASANMBLEA.
2).- DE JUNTAS DE CONSEJO.
3).- DE REGISTRO DE ACCIONISTAS.
4).- DE REGISTRO DE CAPITAL: ASI COMO

5).- LOS LIBROS Y REGISTROS CONTABLES QUE CORRESPONDA. ~=---r=mmmmmmmmmmmomaoeeaee
ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO.- Cuando por cualquier circunstancia no pudiere
asentarse el Acta de una Asamblea en el libro respectivo, se protocolizara ante notario. - - - -
------------- DE LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD - -~ - === == -mcmmmmne-
ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO .- La Administracion de la Sociedad, estara a cargo
de un Administrador General Unico, Administrador Unico o de un Consejo de
Administracion, integrado por el nimero de miembros que acuerde la Asamblea. El o los
Admlmstradores podran ser o no, integrantes de la Sociedad. Asi mismo la sociedad podra
nombrar Gerentes Generales y Apoderados.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO.- La minoria que represente cuando mgﬁo :
veinticinco por ciento del capital social, tendra derecho a nombrar un Consejero. Sdlo pi
revocarse el nombramiento del o los Administradores designados por las minorias;
se revoque igualmente, el nombramiento de todos los demas. - - - - -~ -~-------
ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO.- EI Administrador General Unico.
Administrador Unico y/o los miembros del Consejo de Administracion en su gaso; sera
electos por Asamblea Accionistas: duraran en sus cargos CINCO ANOS y? dtanqse
reelectos, pero si al terminar su periode no hubieren sido designados nuevos ' Fe”ros.
continuaran en funciones hasta que se verifique la nueva designacion y éstos, tomen
posesion de sus cargos.
ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO.- Las faltas temporales de los Consejeros, seran
cubiertas provisionalmente por las personas que designe el Consejo de Administracion, en
tanto la Asamblea de Accionistas hace la nueva designacion persona asi nombrada, durara
en su encargo hasta que se celebre la Asamblea General Ordinaria inmediata siguiente. La
renuncia presentada por cualquier Consejero, el Administrador Unico o el Administrador
General Unico, surtira efectos hasta que la acepten los Accionistas, reunidos en Asamblea.-
ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO.- Los cargos de Consejero, Administrador General
Unico, Administrador Unico, Director General y/o Gerente(s), son personales y no podran
desempenarse por medio ge representante.- - - = ~=rmimic s smicniginie ¢ Smmimeis ¢ s nsn - -

ARTICULO QUINCUAGESIMO.- Para que el Consejo de Administracion funcione
legalmente, deberan asistir por lo menos, la mitad de sus miembros y sus resoluciones
seran vélidas cuando sean tomadas por la mayoria de los presentes. En caso de empate, el
Presidente del Consejo decidira con voto de calidad. De las sesiones del Consejo, se
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tomara debida nota en el libro que ai efecto se lleve.~ - - - - - - - v oo oo i oo
ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMERO .- En caso de revocacién, muerte o impedimento
por cualquier otra causa, de alguno (s) de los Administradores o Consejeros, se estara a lo
dispuesto por el numeral ciento cincuenta y cinco de la Ley de la Materia. - - - - - - - - ------
ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO - El Administrador General Unico, Administrador
Unico, y én su caso, los integrantes del Consejo de Administracién, caucionaran su manejo,
cuando asi lo acuerde la Asamblea de Accionistas que hiciere la designacion. En este caso,
la caucion o garantia, no sera restituida al Consegjero o Administrador, sino hasta gue se
hayan aprobado las cuentas correspondientes el periodo o periodos en que el Consejero
haya estado en funciones, - == ------------—--- -~

ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO.- Los Administradores de la Sociedad, seran
solidariamente respoinsables para con esta, en ios terminos del articulo ciento cincuenta y
ocho de la ey General de Sociedades Mercantiles.
RTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico o el Consejo de Administracion, tendra a su cargo la gestion de los negocios de Ia
Sociedad y por lo tanto, la representacion mas amplia de la misma; llevando la firma social
por conducto, ya sea del Administrador General Unico, Administrador Unico o del Presidente
del Consejo o de la persona que expresamente se designe. Con caracter enunciativo y no
limitativo, se consignan las facultades de que quedan investidos, el Administrador General
Unico, Administrador Unico o el Consejo de Administracion, segin el caso: - ---==-------
a).- La facultad de representar con el uso de su firma a la sociedad en inicio o fuera de el y
ante toda clase, de autoridades y funcionarios de toda naturaleza ya sean civiles,
Administrativas, Judiciales, Penaies, de Trabajo, Militares, Juntas de Conciliacion y Arbitraje,
Federales o Locales, Municipales y Organismos Descentralizados, asi como ante
particulares, sociedades o corporaciones e instituciones de crédito. - - - - ---------------
b).- La facultad de realizar cualquier acto inherente o conexo con el objeto social. ~-=m-=mmvmmn
¢).- La facultad de ejecutar los acuerdos de las Asambleas de Accionistas ——--—---—--momereemm
d).- Poder General para Pleitos y Cobranzas, en los términos del articulo 2554 dos mii
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito Federal, su
correiativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil para el Estado de
Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas facultades, con todas
las facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la Ley,
comprandiendo las facultades para Tendra las facultades para promover toda clase de
juicios Mercantiles, del Orden Civil, Penal, Laboral, Administrativo, etc., contestar demandas,
ofrecer y desahogar pruebas, articular y absolver posiciones, interponer recursos
incidentales y desistirse de los mismos, presentar toda clase de denuncias y querellas, ya
sea del fuero comun o federal, constituyéndose en parte coadyuvante del Ministerio Publico,
otorgar perdones, para recusar, para recibir pagos, oponer excepciones dilatorias y
perentorias, reconocer firmas y docurnentos y rearglir de falsas a las que se presenten por
la contraria, presentar testigos y a su vez protestar a los de la contraria y los repregunte y
tache; oir autos interlocutorios y definitivos, consentir de los favorables y pedir revocacion,
apelar, ejecutar, embargar y representar a su mandante en los embargos que en su contra
se decreten, pedir el remate de los bienes embargades, facultanddta inclusive para
interponer y desistirse del juicio de Amparo.
¢).- Poder General para Actos de Administracion, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito Federal, su
correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil para el Estado de
Campeche vy sus correiatives de los Estados dende se ejerciten dichas facultades, con todas
las facultades generales y las especiales gue requieran clausula especial conforme a la Ley,
comprendiendo las facultades para celebrar contralos, ya sea arrendamiento, comodato,
obras, construcciones. prestacion de servicios, de trabajo individual o colectivo, o de
cualquier otra indole que demande el gjercicio de las mas amplias facultades administrativas,
recibir y hacer pagos, otorgar recibos finiquitos y firmar todos los documentos e instrumentos
en gue se hagan constar todas y cada uno de los actos gue ejecute, con la clausula, plazos,
precios y demas condiciones que estime conveniente.
f).- Representar a la empresa ante Petréleos Mexicanos en la firma de contratos, licitaciones,
presentacion de concursos de obras, servicios, adquisiciones y arrendamiento, firma y
presentacion de inconformidades, quejas v denuncias ante las autoridades competerntes, asi
como la presentacion de recursos de revision y apelaciones a las resoluciones que emita la
secretaria de contraloria y desarrollo adminisirativo, firma y presentacion de estimaciones y
facturas.
g).- Poder General de Riguroso Dominio, en los términos del articulo 2554 dos mil quinientos
cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito Federal, su correlativo
el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil para el Estado de Campeche
y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas facultades, con todas las
facultades generales y las especiales que requieran clausula especial conforme a la Ley,
comprendiendo las facultades para Celebrar toda clase de contratos de compraventa y
realizar cualesquiera actos, aun cuando impliquen disposicién o gravamen de bienes
muebles o inmuebles.
h).- Poder general para administrar el patrimonio de la sociedad, incluyendo la facultad de
pars abrir y cerrar cuentas bancarias, expedir cheques, suscribir, endosar y avalar titulos de




crédito en los términos del articulo 9° noveno de la Ley General de Titulos y Operac}
Credito.
i).- Poder general para pleitos y cobranzas Laboral, facultades para que represeinte a;léu
Sociedad mencionada con antelacion ante las autoridades de trabajo, juntas de conmllamorf
y arbitraje ya sean locales o federales y tener la representacion patronal con todas’ g, l@
facultades a que se refieren los articulos 11 (once), 689 (seiscientos ochenta y nueve);
(seiscientos noventa y dos) fracciones 1, 11, Y 111, 786 (setecientos ochenta y seis), 876
(ochocientos setenta y seis) y demas relativos de la Ley Federal del Trabajo, pudiendo
comparecer a la audiencia de conciliacién, demanda y excepciones y ofrecimiento. y
admision de pruebas a que se refiere el articulo 875 (ochocientos setenta y cinco), 876,
(ochocientos setenta y seis) 878 (ochocientos setenta y ochenta), y 880 (ochocientos |
ochenta) de dicha ley, asi como para actuar frente a los sindicatos con los que existan o

llegaren a existir contratos colectivos de trabajo celebrados o que se celebren en lo futuro,

otorgandose a los apoderados todas las facultades especiales que se requieran para los

asuntos antes mencionados confiriéndoseles al efecto las facultades de un apoderado

general para Pleitos y cobranzas y actos de administracion, en términos del primero y

segundo parrafos del articulo 2554 (dos mil quinientos cincuenta y cuatro) del Caodigo Civil

para el Distrito Federal y de sus correlativos de los Codigos Civiles de los Estados de la

Republica Mexicana y del Cadigo Civil Federal.
j).- Tendra las facultades para que realice pagos, reciba notificaciones y documentos en
general, tramite, gestione y recoja reexpedicion de documentos, asi como constancias de
trabajadores, tramite y gestione cualquier asunto de caracter fiscal ante el servicio de
Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y las autoridades
Fiscales de cualquier entidad federativas de los Estados Unidos Mexicanos. ~--mr=-=mmm=mmrmmmmmnm
k).- La facultad de celebrar todo tipo de contrato, contratos de crédito con instituciones de
esta indole, otorgando las garantias que en cada caso sea necesario 0 menester. -~=-=-===-=~=--
1).- La facultad de otorgar y revocar poderes generales y especiales, con todas las facultades
gue consideren convenientes.
m).- La facultad de nombrar a los gerentes o subgerentes que sean necesarios, fijandoles
sus facultades y remuneraciones.
n).- La facultad de establecer y suprimir agencias o sucursales de la sociedad. ——--------=----
fl).- Todas las demas que conformen a la ley que le compete.
ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO.- El ejercicio de las facultades referidas en el
articulo que antecede, compete ya sea al Administrador General Unico, Administrador Unico
o bien, al Presidente del Consejo de Administracién; quienes al efecto no tendran limitacion
alguna, salvo lo que al momento de hacerse la designacion, acuerde la Asamblea General
Ordinaria de Accionistas, la que en todo caso, podra limitar e imponer las modalidades que
estime pertinentes y/o necesanas
ARTICULO QUINCUAGESIMO SEXTO.- El Consejo de Administracion, el Administrador
Unico o en su caso, el Administrador General Unico, sera solldanamenta\f‘esponsable para
con la Sociedad:
1.- De la realidad de las aportaciones hechas por los socios.
2.- Del cumplimiento de los requisitos legales y estatutarios, con respecto a los dividendos
que en su caso, se paguen a los Accionistas.
3.- De la existencia y mantenimiento de los sistemas de contabilidad, registro, archivo o
informacion que previenen las leyes. -
4.- Del exacto cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea de Accionistas, ~-=---r====rmmrmezmnnn

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEPTIMO.- El Organo de Administracion y en su defecto, Ia

Asamblea General Ordinaria de Accionistas, podra hacer si es necesario la desrgnag@mmﬁel

Director o Gerente General de la Empresa, sefialando expresamente las facultad,e?; i
queda investido. >
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ DE LA VIGILANCIA :
ARTICULO QUINCUAGESIMO OCTAVO.- La vigilancia de la Sociedad estar

uno o mas Comisarios, quién (es) podra (n) ser socios o persona(s) extrana
Sociedad; durara (n) en su encargo CINCO ANOS y podra (n) ser reelecto (s), pér
terminar su periodo no hubiere (n) sido designado (s) quién (es) lo (s)r! sustitm\ygwﬂ 3
continuara (n) en funciones hasta que se verifique la nueva de&gna%‘ Dgl'((’m)ﬁé
nombrado(s) tome (n) posesion de su (s) Cargo (S). - =--------=-------o-o-ono oo
ARTICULO QUINCUAGESIMO NOVENO - El o los Comisario (s) tendra (n) las facultades y
obligaciones que expresamente consigna el articulo ciento sesenta y seis de la Ley General
de Sociedades Mercantiles y caucionara (n) su manejo, cuando asi lo acuerde la Asamblea
de Accionistas que haga la designacion. - - - - - - - - - = - o c o e oo o e oo
% 5 B S B e  Sisil DE LOS FUNCIONARIOS ------------mmmm e e -

ARTICULO SEXAGESIMO.- El Administrador General Unico, Administrador Unico o el
Presidente del Consejo de Administracién en su caso, presidiran todas las Asambleas de
Accionistas y el segundo ademas, las Juntas del Consejo de Administracion, llevando a
cabo todas las funciones y ejerciendo todas las atribuciones que le sean sefialadas y/o
conferidas por el propio Consejo, ejerciendo y cumpliendo todos los derechos y obligaciones
que:se establecen en estos EStAtUL0S. - semsmss - msmsmnn = wnpmns » siomsisss - smsin e s
ARTICULO SEXAGESIMO PRIMERO.- En caso de ausencia o incapacidad de cualquiera
de los funcionarios a que se refiere el articulo anterior, seran suplidos por la (s) persona (s)
que al efecto designe la Asamblea, o por el Secretario del Consejo, quien actuara con tal
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caracter en las Asambleas de Accionistas y en las Juntas del propio Consejo; preparara y
enviara las convocatorias para unas y otras, levantara las actas, expedira certificaciones,
tendra a su cuidado los libros de Actas tanto de Consejo, como de Asamblea, asi como los
demas libros y Registros Sociales; preparara los informes y desempefiara las demas
fuhciones inherentes a su cargo o que le sean encomendadas por el Presidente, el Consejo
o la Asamblea de Accionistas.
----- DEL EJERCICIO SOCIAL Y ESTADO DE POSICION FINANCIERA- - - - - - - - - - - -
ARTICULO SEXAGESIMO SEGUNDO - Los ejercicios sociales constaran de doce meses,
computados del primero de enero al treinta y uno de diciembre de cada afo, salvo el
primero que se computara de la fecha de firma del acta constitutiva de la Sociedad al treinta
y uno de diciembre de ese mismo afio.
ARTICULO SEXAGESIMO TERCERO .- El estado de posicion financiera debera quedar
concluido dentro de los tres meses siguientes a la clausura de cada ejercicio social;
observandose en todo caso, lo dispuesto por los numerales ciento setenta vy tres y ciento
setenta y seis de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
——————————————— DE LA DISOLUCION Y LIQUIDACION - - - - - - - o oo
ARTICULO SEXAGESIMO CUARTO.- La Sociedad se disolvera, por cualquiera de las
siguientes causas:
1.- Porgue |a Sociedad no pueda llevar a cabo el objeto principal para el que fue constituida.
2.- Por la pérdida de dos terceras partes de su capital social, cuando la disolucién sea
aprobada por una Asamblea Extraordinaria de Accionistas y
3.- Por acuerdo tomado en Asamblea Extraordinaria.
ARTICULO SEXAGESIMO QUINTO.- En el supuesto de que se llegare a disolver la
Sociedad en forma anticipada, debera observarse lo dispuesto por el articulo doscientos
treinta y dos de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
ARTICULO SEXAGESIMO SEXTO.- En caso de que sea necesario liquidar la Sociedad, los
accionistas elegiran a uno o mas liquidadores, quien (es) estara (n) facultado (s) para
concluir las operaciones de la Sociedad vy liquidar sus negocios, cobrar las cantidades que
se adeuden a la Sociedad y pagar las que ésta deba; vender los bienes de la Sociedad al o
los precios que dicho (s) liquidador (es) considere (n) conveniente (s), segun su leal saber y
entender; distribuir entre los accionistas, los bienes remanentes de la Sociedad, despues de
pagar todas las deudas sociales, en proporcién a sus intereses respectivos; tomar las
medidas que sean apropiadas o convenientes para concluir la liquidacion de la Sociedad, de
acuerdo con los numerales doscientos cuarenta y dos, doscientos cuarenta y siete,
doscientos cuarenta y ocho y demas relativos de la Ley General de Sociedades Mercantiles.
El o los liguidadores tendra (n) las facultades inherentes a un Poder general amplisimo,
incluidas aquellas para las que se requiera de poder o clausula especial, para pleitos y
cobranzas, actos de administracion y de riguroso dominio, de conformidad con los articulos
dos mil cuatrocientos treinta y cinco y dos mil cuatrocientos sesenta y siete del Codigo Civil
para el Estado de Oaxaca, el Distrito Federal y sus correlativos de los demés Codigos
Civiles de la Republica Mexicana, asi como para otorgar y suscribir titulos de crédito, de
acuerdo con la fraccion primera del articulo noveno de la Ley General de Titulos y
Operacicnes de Crédito. =

ARTICULO SEXAGESIMO SEPTIMO - Si la Asamblea General de Accionistas no hiciere la
designacion de liquidadores, ésta serd hecha por el Juez competente del domicilio de la
Sociedad, a peticién del Comisario o de cualquier accionista.
--------------------- DE LAS UTILIDADES - - - - - - mmmmmm e e oo
ARTICULO SEXAGESIMO OCTAVO.- Una vez que las cuentas y el Estado de Posicion
Financiera hayan sido aprobados por una Asamblea General Ordinaria de Accionistas,
anualmente se separara de las utilidades netas, por lo menos un cinco por ciento para el
fondo de reserva legal, hasta que dicho fondo sea equivalente al veinte por ciento del
capital, para reconstituirlo cuando por alguna causa disminuyere; asimismo, se tomaré la
cantidad que acuerde la Asamblea, como remuneracion para el o los Administradores, asi
como para el Comisario. El resto de las utilidades sera distribuido de la manera que acuerde
la’Asamblea, la que podra crear otros fondos especiales, asi como decretar los dividendos
para'los accionistas, en proporcion al nimero de acciones de que cada uno sea propietario.
Al efecto, la Asamblea General de Accionistas o en su defecto, el Administrador General
Unico,- Administrador Unico o el Consejo de Administracion, fijaran la fecha en que habra de
efectuarse el pago de los dividendos decretados. Los dividendos se pagaran a los
accionistas que aparezcan inscritos en el Libro de Registro, a la fecha fijada para el pago
correspondiente. Los dividendos gue no sean cobrados en un plazo de cinco afios contados
a partir de la fecha sefalada para su pago, se entenderan renunciados y cedidos a favor de
la Sociedad
ARTICULO SEXAGESIMO NOVENO - La distribucién de las utilidades se regira por lo que
establecen el articulo diecinueve de la Ley General de Sociedades Mercantiles y el presente
instrumento. Si hubiere pérdidas, éstas se aplicaran a los accionistas en proporcion a sus
aportaciones, hasta donde alcance el valor de sus acciones. - - ------------~--------
ARTICULO SEPTUAGESIMO.- Los fundadores de la Sociedad, no se reservan
participacion especial en las utilidades, ni preferencias de ninguna clase. ---------=---=msmmmeenmmmn




PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL Y IVIARTHA ANGELIC
PINEDA.
SEGUNDO - Cada uno de los sociocs, participan en el Capital Social fijo mﬁc@‘i d¢
empresa, suscribiendo y pagando las siguientes acciones: B

ACCIONES SERIE "A"
ACCIONISTA VALOR NOMINAL CAPITAL
$1,000.00 C/U

__YINAFABIOLA MUNOZ PINEDA I R L
CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL 20 | $20,00000
MARTHA ANGELICAMUNOZ PINEDA | 5 $5000.00

TOTAL 50 $ 50,000.00

TERCERO.- Por unanimidad de votos, se acuerda que la Administracion de la Sociedad
esté a cargo de un ADMINISTRADOR GENERAL UNICO, mismo que sera desempenado
por el Ciudadano YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, quien al efecto, tendra todas las
facultades que se consignan en el articulo QUINCUAGESIMO CUARTO de los Estatutos
Sociales, sin reserva ni limitacion alguna.
CUARTO - Igualmente, por unanimidad de votos, los accionistas designan como
COMISARIO al CIUDADANO CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL.
QUINTO.- Tanto al Administrador General Unico y al Comisario de la Sociedad, por acuerdo
de los socios se les dispensa la caucion que por el manejo que la sociedad impone por el
periodo que ejerzan en el cargo.
SEXTO.- El Administrador General Unico, hace constar que con esta fecha, ha ingresado a
la caja de la Sociedad, el importe del capital social pagado en efectivo.
SEPTIMO.- Los comparecientes se someten a las Leyes y Tribunales de la Ciudad del
Carmen, Estado de Campeche, Estados Unidos Mexicanos.
-- CERTIFICACION DE LA FE NOTARIAL.
|.- Que conozco a los comparecientes y que me cerciore de las identidades y que a mi juicio
disponen de capacidad legal y que no se observa manifestaciones de incapacidad fisica o
mental y que no tengo conocimiento de que estén sujetos a incapacidad Civil. —-=-=m-ms-mmmmmmem
Il.- Que lo relacionado e inserto concuerda fiel y exactamente con el original que tuve a la
vista.
Ill.- Que por sus generales dijeron ser:
=== La Ciudadana YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz, el dia
27 veintisiete de febrero de 1968 mil novecientos sesenta y ocho, soltera, empresaria, con
Registro Federal de Contribuyente MUPY88022829A (M, U, P, Y, seis, oche, cero, dos, dos,
nueve, dos, nueve, A), con Clave Unica del Registro de Poblacion MUPY880227MVZXNNO6
(M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos, siete, M, V, Z, X, N, N, cero, seis), guien se identifica
en términos de la credencial para votar folio nimero 0000085794257 (cero, cero, cero, cero,
cero, ocho, cinco, siete, nueve, cuatro, dos, cinco, siete), expedida por el Instituto Federal
Electoral, vecina de esta ciudad y con domicilio en calle Privada Agrarista nimero 25
veinticinco colonia Miami, codigo postal 24115 veinticuatro mil ciento quince de esta Ciudad
del Carmen, Campeche.
= = = E| Ciudadano CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL, nacido en Santa Maria Jalapa

del Marqués, Oaxaca, el dia 14 catorce de abril de 1933 mil novecientos treinta y tres
g

casado, jubilado, con Registro Federal de Contribuyente MUSC330414R77 (M, U, S, G¢
tres, cero, cuatro, uno, cuatro, R, siete, siete), Clave Unica del Registro de Pgbia
MUSC330414HOCXHRO7 (M U, S, C tres tres, cero, cuatro uno, cuatro, H, O C;?X

Apendlce respectivo y al Testimonio que de esta Escntura se libren, vecino de estav
con domicilio en Privada Agrarista nimero 25 veinticinco colonia Miami, codlgop@é@“nw
veinticuatro mil ciento quince de esta Ciudad del Carmen, Campeche. GIBAD
== = La Ciudadana MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz,
el dia 1 uno de febrero de 1966 mil novecientos sesenta y seis, soltera, Licenciada en
Pedagogia, con Registro Federal de Contribuyente MUPMB60201846 (M, U, P, M, seis, seis,
cero, dos, cero, uno, ocho, cuatro, seis), Clave Unica del Registro de Poblacidn
MUPM660201MVZXNROE (M, U, P, M, seis, seis, cero dos, cero, uno, M, V, Z, X, N, R, cero,
seis), quien se identifica en términos de su credencial para votar folio 0000052343065 (cero,
cero, cero, cero, cero, cinco, dos, tres, cuatro, tres, cero, seis, cinco), expedida por el
Instituto Federal Electoral, misma que en original tengo a la vista, compulso y en copia
fotostatica agrego al Apéndice respectivo y al Testimenio que de esta Escritura se libren,
vecina de esta ciudad y con domicilio en Privada Agrarista numero 25 veinticinco colonia
Miami, codige postal 24115 veinticuatro mil ciento quince de esta Ciudad del Carmen,
Campeche.
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EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 27, PARRAFO NOVENO DEL CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION.- (R.F.C. DE SOCIOS Y ACCIONISTAS EN ESCRITURAS PUBLICAS).---
En cumplimiento de lo sefialado por el articulo 27 veintisiete del Codigo Fiscal de la
Federacion, referente a la obligacion de los fedatarios publicos de cerciorarse de que los
contratantes se encuentren debidamente inscritos en el Registro Federal de Contribuyentes:-
= = = Las comparecientes me exhiben Cedulas de Identificacion Fiscal, mismas que agrego
al apéndice y testimonio que de esta Escritura se libren.
De las cuales tengo a la vista sus originales, compulso y en copias fotostaticas, agrego al
apéndice y testimonio que de esta Escritura se libren.
IV.- Que habiendo leido a los comparecientes la presente escritura explicandoles su valor y
fuerza legal de la misma en derecho, estuvieron conformes con ella v la firman ante mi doy
fe.- Ciudad del Carmen, Campeche, a los quince dias del mes de diciembre del ano 2014
dos mil catorce.- YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.- firmado.- CARLOS JUSTINO MUNOZ
SHANTILL.- firmado.- MARTHA ANGELICA MURNGCZ PINEDA.- firmado.- LiC. JAIME
ANTONIO BOETA TOUS - Riibrica - Sello notarial de autorizar.- DOY FE. s e coommaenn
ARTICULO 2453 DOS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES DEL CODIF‘O CiviL
DEL ESTADO. "En todos los poderes para pleitos y cobranza, bastara aue sc diga gue se
otorga poder general para gue se entiendan conferidas todas las facultades, respecto de las
cuales no se necesita clausula especial conforme al articulo 2486 dos mil cuatrocientos
ochenta y seis del Caddigo Civil del Estado. En los poderes generaies para administrar
bienes, bastara expresar que se dan con ese caracter, para que el apoderado tenga toda
clase de facultades administrativas. En los poderes generales, para ejercer actos de
dominio, bastara que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las
facultades de duefio, tanto en lo relativo a los bienes como para hacer toda clase de
gestiones a fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar, en los tres casos antes
mencionados, las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los
poderes seran especiales. Los notarios insertaran este articulo en los testimonios de los
poderes que otorguen”.

ARTICULO 2554 DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL
FEDERAL.- "En todos los poderes generales para pieitos y cobranzas bastara que se diga
que e otorga con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la ley, para que se entiendan conferidos sin limitacion alguna. En los
poderes generales para administrar bienes, bastara expresar que se dan con ese caracter
para que el apoderade tenga toda clase de facultades administrativas. En los poderes
generales, para ejercer actos de dominic, bastara que se den con ese caracter para que el
apoderado tenga todas las facultades de duefio, tanto en lo relativo a los bienes, como para
hacer toda clase de gestiones, a fin de defenderlos Cuando se quisieren limitar, en los tres
casos antes mencionados, las facultades de ios apoderados, se consignaran las
limitaciones, o los poderes seran especiales. Los notarios insertaran este articulo en los

testimonios de los poderes que otorguen”

--NOTA PRIMERA: Con los nuimeros y folios llevo al apéendice los documentos relativos a
esta escrittira que hoy autorizo.- Ciudad del Carmen, Campeche, a los quince dias del mes
de diciembre del afio dos mil caterce.- DOY FE. - e

--DOCUMENTO Y FOLIO NUMERGC UNO {1} - W
£s el Permiso de la Secretaria de Economia, que en copia debidamente certificada se
adjunta a la presente escritura y cuyo original obra en el apandiCe. - mmmrmmmmmmmm s e e

=== ES IGUAL A SU ESCRITURA MATRIZ, Y DOCUMENTOS QUE INCLUYO QUE LOS
ORIGINALES EXISTEN EN EL APENDICE RESPECTIVO DE LA FOJA 194 CIENTO
NOVENTA Y CUATRO A LA 207 DOSCIENTOS SIETE, DEL TOMO 263 DOSCIENTOS
SESENTA Y TRES, DEL PROTOCOLO A Ml CARGO, DEL OFICIO PUBLICO QUE
ADMINISTRO Y PARA ENTREGAR A LA SOCIEDAR MERCANTIL MATCH PERSONNEL
BUSINESS, SCCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VYARIABLE, EXPIDO ESTE PRIMER
TESTIMONIO, DEBIDAMENTE COTEJADO, CONSTANTE DE SIETE FOJAS UTILES, QUE
FIRMO, SELLO Y RUBRICO, EN CIUDAD DEL CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
MEXICO, A LOS QU’NCE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL CATORCE .-
DOY FE, -~ - R i

LERTON;

B Ie)
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BOTJ 590824- !53
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NOTAR \

: ESCRITURA PUBLICA NUMERO MIL NOVECIENTOS SEIS (1906/2016).- RELA
PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMEN!STRAC]ON

Sl
OTORGA LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA ONNEL INESS

SOCIEDAD ANGNIMA DE CAPITAL VARIABLE, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU
ADMINISTRADOR UNICO LA SENORA YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, A FAVOR DE LA

SENORA RUTILA GARCIA ANTONIO.

— EN CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, siendo las 15:30 quince horas con treinta minutos del
dia 10 diez de noviembre de 2016 dos mil dieciséis, ante mi, Licenciado JAIME
ANTONIO BOETA TOUS, Notario Piblico del Estado, en Ejercicio en esta Ciudad, Titular
de la Notarfa Plblica Nimero Doce, de este Segundo Distrito Judicial, Hago constar: EL
PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMINISTRACION, que

otorga la Sociedad Mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS, SOCIEDAD
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, representada en este acto por su Administrador
Unico Ia sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, conforme a las siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- La Sociedad Mercantii denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS,

SOCIEDAD ANGNIMA DE CAPITAL VARIABLE, representada en este acto por su

Administrador Unico la sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, mediante el presente
instrumento, otorga a favor de la sefiora RUTILA GARCIA ANTONIO, los poderes que se
relacionan a continuacion:
A) Poder General para Pleitos y Cobranzas, con todas las facultades generales y atin las
especiales que requieran Clausula especial conforme a la Ley, en términos del primer
pérrafo del ARTICULO 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres, del Codigo Civil para
el Estado de Campeche, 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro de los Codigos
Civiles, Federal y para el Distrito Federal en vigor y sus correlativos en los demds
Codigos Civiles de los diversos Estados de la Repdblica Mexicana, los que se copiaran
en los Testimonios que de esta Escritura se libren. El Apoderado nombrado en forma
enunciativa pero no limitativa tendra facultades para intentar y desistirse de toda clase
de Demandas y procedimientos, inclusive del Juicio Constitucional de amparo, para
comprometer en arbitros, para absolver y articular posiciones, para presentar
denuncias y querellas en materia Penal y para desistirse de ellas cuando lo permita la
Ley, para desistirse de cualquier, procedimiento, juicio o recurso, inclusive del
Constitucional de Amparo, coadyuvar con el Ministerio Pdblico y otorgar el perddn
cuando proceda, para recusar, para recibir pagos, este Poder General para Pleitos y
Cobranzas, se ejercitara ante particulares y ante toda clase de Autoridades
Administrativas o Judiciales, inclusive de cardcter Federal o Local y ante las Juntas de
Conciliacién y Arbitraje, Locales o Federales y Autoridades del Trabajo.

B) Poder General para Actos de Administracion en los términos del segundo parrafo de
los Articulos 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil Federal, 2453 dos
mil cuatrocientos cincuenta y tres del Cddigo Civil del Estado de Campeche y sus
correlativos de las demas Entidades Federativas de la Repiblica Mexicana donde se
ejercite el mandato.
SEGUNDA.- La Sociedad Mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, a través de su representante, podra

revocar el presente Poder cuando lo estime conveniente.
EXISTENCIA Y CAPACIDAD LEGAL DE LA SOCIEDAD MANDANTE.
I.- La sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, en su cardcter de Administrar Unico de la
sociedad mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS, SOCIEDAD ANONIMA
DE CAPITAL VARIABLE, acredita la legal existencia de su representada y la
personalidad con la que comparece en este acto, en términos del primer Testimonio de
la Escritura Pablica nlmero 1813 mil ochocientos trece, de fecha 15 quince de
diciembre de 2014 dos mil catorce, otorgada ante la fe del Suscrito Notario: la cual
quedd inscrita en el folio Mercantii Electrénico nimero 12,454*3  doce mil
cuatrocientos cincuenta y cuatro asterisco tres, del Registro Plblico de la Propiedad y
de Comercio de este Segundo Distrito Judicial del Estado de Campeche, con fecha de
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registro 17 diecisiete de Diciembre de 2014 dos mil catorce; documento del que tengo
a la vista su original, compulso y en copia fotostética agrego al Apéndice y al
Testimonio que de esta Escritura se libren; de la que se transcribe en lo conducente, lo
que es del tenor literal siguiente:
N s ESTATUTOS SOCIALES

DENOMINACION, DURACION, DOMICILIO Y OBJETO
DE LA DENOMINACION
ARTICULO PRIMERO.- Los comparecientes constituyen una Sociedad Mercantil
Mexicana, de conformidad con las disposiciones de |a Ley General de Sociedades
Mercantiles en vigor, cuya denominacion sera: “MATCH PERSONNEL BUSINESS” misma
que deberd siempre ir seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE o de sus abreviaturas S.A. DE C. V.
DE L& DURACION
ARTICULO SEGUNDO.-- La duracion de la Sociedad serd indefinida, a partir de Ia fecha
de su escritura, pudiendo dar por terminado el contrato de Ia sociedad por simple
acuerdo mayoritario de la Asamblea General de Accionistas.
DEL DOMICILIO
ARTICULO TERCERO.- El domicilio de la Sociedad sera en CIUDAD DEL CARMEN,
ESTADO DE CAMPECHE, pudiendo establecer agencias, sucursales o representaciones,
en cualquier parte de la Reptiblica Mexicana o del extranjero, asi como en los contratos
que celebre podra estipular domicilios convencionales, sin que para ello se entienda
cambio de domicilio.

DEL OBJETO SOCIAL
ARTICULO CUARTO.- El objeto de la Sociedad es:
1.- Proveedurfa de todo tipo de productos, insumaos, combustibles, para personas fisicas
© morales, gobierno federal, estatal o municipal, organismos plblicos descentralizados,
plataformas maritimas o terrestres, embarcaciones, y para la industria y el comercio en
general,
2.- Proveeduria de todo tipo de equipos y maquinaria en todas sus partes y
componentes.
3.- Compra, venta, renta de equipo, accesorios y articulos de ferretera y tlapaleria.
4.- Asesoramiento y proveeduria en la industria maritima comercial Yy mercante, asi
como sus derivados en todas sus proyecciones.
5.- La prestacién de toda clase de servicios profesionales; operacién, promocidn,
organizacidn, planeacién, direccién,  supervisién, representacion,  control,
comercializacidn, importacion, exportacién y explotacién comercial de toda clase de
servicios y proveeduria para todo tipo de industrias.
6.- Las construccién, compra-venta o arrendamiento de oficinas, almacenes, fabricas,
bodegas y demas establecimientos convenientes o necesarios para llevar al cabo los
objetos sociales detallados anteriormente.
7.- La compra-venta, arrendamiento o disposicién por cualquier titulo juridico de todos
los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacién de los fines sociales. ——
8.- Promaover, construir, organizar, explotar y tomar participacién en el capital o
patrimonio de todo género de sociedades mercantiles o civiles, asociaciones o
empresas industriales, comerciales, de serbio o de cualquier otra indole tanto
nacionales como extranjeras asi como participar en la administracién o liquidacién, —
9.- La adquisicién, enajenacidn, y en general la negociacién con todo tipo de acciones,
partes sociales y de cualquier titulo de valor permitido por la ley.
10.- La emisibn, suscripcidn, aceptacion, endoso, aval de cualquier titulo o valores
mobiliarios que la ley permita.
11.- Obtener o conceder préstamos otorgando y recibiendo garantias especificas, emitir
obligaciones contraidas o de los titulos emitidos o aceptados por terceros.
12.- Obtener y otorgar por cualquier titulo patentes, marcas, nombres comerciales,
opciones y referencias, derechos de autor y concesiones para todo tipo de actividades. -
13.- Contratar y ejecutar toda clase de actos, convenios, contratos, negociaciones,
transacciones, ya sea por cuenta propia o de terceros, con empresas nacionales y
extranjeras de toda clase de actos de comercio a los que legalmente se puede dedicar
una sociedad mercantil mexicana.
14.- La celebracion de todos los actos y contratos que sean necesarios ¥ convenientes
para la realizacién de las actividades antes mencionadas, incluyendo contratos de
comisién, representacién, corresponsalia, sucesién y de fideicomiso, asl como la
suscripcién de acciones o partes sociales en sociedades nacionales o extranjeras
dedicadas a la actividades antes mencionadas o que se relacionen con las mismas. —
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15.- Participar en todo tipo de licitaciones o concursos, piblicos o privados dehtro g o

fuera de la Republica Mexicana, presentar propuestas técnicas, economlcas y dgi
cualquier otro indole que le fueran requeridas por los convocantes.
16.- Actuar como representante de todo tipo de personas, nacionales o extranjeras, .——
17.- Llevar a cabo cualesquiera operacion derivadas de o relacionadas con |OS‘OiBJE‘tQS
arriba mencionados y realizar toda clase de actos de comercio, y celebrar toda clasedé
contratos ya sean civiles o mercantiles, que fueren permitidos por la ley.

18.- La compraventa, renta y mantenimiento de equipos de computo y de oficina, asl
como de material eléctrico, e industrial.
19.- La celebracion de todo tipo de contratos civiles o mercantiles y de crédito por los
montos de gque sean necesarios para la consecucion de su objeto, asi como la
posibilidad de poder constituirse en aval o garante de personas fisicas o morales y en
general para la realizar todas aquellas actividades indispensables para su propio
objeto.
20.- La presentacién de servicios profesionales a todo tipo de personas fisicas o
morales en materia juridica, administrativa, financiera, contable, legal, fiscal, de
mercadotechia, de publicidad, de computacién y procesamiento de datos mas amplia y
genérica, incluyendo la consultoria, asesoria, procesamiento de informacién y auditoria,
y la capacitacion de seleccién de persconal, asi como la edicion y publicacion de
impresos, revistas y folletos relacionados con lo antes mencionado.
21.- La implementacion de sistemas, métodos o procedimientos contables, fiscales,
laborales, de computacién, de mercadotecnia, de produccion, de ventas y finanzas para
el establecimiento, operacion, funcionamiento y desarrollo de toda clase de empresas.—
22- La compraventa de blenes muebles, equipo, maquinaria y de los articulos y
productos que fueren necesarios y convenientes para la realizacidén y desarrollo del
objeto.
23.- La celebracidén de cursos, seminarios, conferencias y congresos, referentes a la
administracién de empresas y el procesamiento de informacion.
24 - Adquirir a participar en el capital o patrimonio de otras sociedades mercantiles o
civiles, formando parte en su constitucién o adquiriendo acciones o participaciones en
las ya constituidas, asi como enajenar otras traspasar tales acciones o finanzas.

25.- Proporcionar servicios y asesotia, consultoria, y asistencia técnica en materia de
construccion, contable, mercantil o financiera.
26.- Obtener financiamientos para el logro de los fines sociales y otorgar créditos en
relacién con las sociedades de las que se propietaria de acciones o en los que tenga
participacion.
27.- Girar articulos de crédito y aceptarlos, endosarlos en cuaiquier forma, el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de las sociedades en las que tenga
participacion mayoritaria en su capital o patrimonio o en las que pueda ejercitar ia
facultad de designar a la mayotria de los integrantes de los 6rganos de administracion.—
28.- Representar en calidad de agente, intermediario o mediador, comisionista, factor,
consignatario, representante legal c mandatario a toda clase de empresa 0 persona va
sean mexicanas o extranjeras.
29.- Desarrollar, adquirir y explotar patente, invenciones, modelos industriales, marcas
y nombres comerciales, derechos de autor, y obtener y dar en concesiones de o a
terceros, licencias de explotacion de dichas patente, invenciones, modelos industriales,
marcas y nombres comerciales y derechos de autor.
30.- Adquirir, arreglar, enajenar y utilizar bajo cualguier titulo legal toda clase de bienes
muebles y derechos reales que sean indispensables o convenientes para su objeto
social.
31.- Realizar las obras y actividades antes enumeradas directamente o asociados con
otras personas o empresas, o bien contratando aquellas a su vez, fal o parcialmente
con terceros.
32.- Constituir y retirar depésitos, manejar cuentas bancarias, celebrar todo género de
operaciones de préstamos, descuentos y créditc como acreedora o como deudora y
siempre que estas operaciones no requieran concesion especial.
33.- Ejecutar por propia cuenta o de terceros toda clase de proyectos y desarrolios
turisticos y de hoteleria pudiendo llevar a cabo cualquier acto o contrato que sea
antecedente o consecuencia de ellos.
3 4.- Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y
otorgar los documentos que fueren necesarios, convenientes o conexos con los
anteriores objetos.




35.- En generai, realizar todos los actos y celebrar todos los contratos y operaciones
conexos, accesotios o accidentes que sean necesarios o convenientes para la
realizacidn de las finalidades anteriormente descritas.
36.- Compraventas de inmuebles en toda la Repiiblica Mexicana o en el Extranjero. ——
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesatrios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales.
38.- Establecer agencias o sucursales en la Rep(blica Mexicana o en el Extranjero.
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad.
40~ Administrar cualquier clase de servicios relacionado con el objeto social.
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42 .- Las prestaciones de servicios profesionales en asesoramiento en la compra y venta
de bienes raices. -
43.- Elaboracion de toda clase de avaltios en tetrenos, casa, naves industriales y en
general toda clase de avallios relacionados con bienes raices.
44.- La presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi
como la celebracion de contratos o convenios para la realizacién de estos fines.
45.- La socledad podra hacer y practicar todos los demds actos de comercio a que
pueda dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil
mexicana.
46.- Adquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su uso,
consignar, gravar y enajenar todo tipo de magquinaria pesada y de equipo para la
industria de la construccion.
A47.- Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de equipo de cémputo y sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles,
asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la construccién
y toda clase de equipo de computo y sus periféricos.
49~ Recibir en consignacién para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de
bienes muebles e inmuebles, asi como todo tipo de magquinaria pesada y equipo para
la industria de la construccion y toda clase de equipo de cdmputo y sus periféricos.
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.

51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda
clase de refrescos, agua natural, emboteliada y jugos.
52.- Comercializacién y suministros de insumos de servicios petroleros y equipos
necesatrios.
53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia, limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demds que lo requieran.
54.- Compraventa y vreparacion de muebles para oficina, lihea blanca
electrodomeésticos.
55.- Fabricacion, reparacidn y venta de toda clase de alhajas y joyetia en general.
56.- Servicios de forestacidn, limpieza y empastado de terrenos, casas, parques,
jardines, arriates, y todo lo que guiera.
57.- Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado
para proporcionar estos servicios.
58.- Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomésticos
en general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados
con su objeto social.
59.- Renta de automdviles.
60.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y
su comercializacion de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacion y el manejo de carga pesada.

62.- Comercializacidn de los servicios de transportacion y fletes, ya sea por la via aérea,
maritima y terrestre.
63.- Fabricacion y distribucién de materiales para la construccion, madera de todo tipo
y sus derivados, construccidn en general, obras civiles, edificaciones, instalaciones
eléctricas de todo tipo, pavimentacion, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de
buques y remolcadores.
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se
relacionen con la industria de la construccion en general.




65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir;.

obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito 'yqtnrgar‘
fianza o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas. f——
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -
67- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones,
mediaciones y aceptar el desempeiio de prestaciones de negocios de toda especie. ——
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para
uso de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas haturalezas, en los términos del articulo 9° de Ley
General de Titulos y Operaciones de crédito, y garantizas obligaciones propias o de
terceros, con o sin contraprestacion, formar parte de otras sociedades y empresas,
adquiriendo acciones o partes sociales, participar en administracién o liquidacién de
toda clase de sociedades o empresas, y emitir obligaciones.
70.- Rehabilitacién y mantenimiento, medidores compactos instalados en plataforma
marina.

71i- Mantenimiento preventivo a2 los equipos que integran al sistema de
contraincendios.
72.- Mantenimiento preventivo y correctivo a plantas de tratamiento de aguas negras.—
73.- Mantenimiento preventivo y correctivo a cable de gridas, winches, malacates,
hidraulicos y neumaticos.
74.- Mantenimiento preventivo y correctivo y valvulas en general.
75.- Calibracion de equipo de peso muerto.
76.- Compraventa y exportacion de valvulas y actuadores de todo tipo para la industria,
tuberias y conexiones, material eléctrico, diversos equipos de seguridad, diversos
equipos de instrumentacién, refractarios de todo tipo, bobas, tuberias, ferreteria en
general, conectores en bronce y acero inoxidable.
77.- La realizacion de toda clase de obras, construcciones y fabricaciones del ramo
industrial del tipo mecanico, eléctrico, civil, de proceso, proteccion anticorrosivo,
pintura y/o combinacion de los anteriores.
78.- Compraventa y/o arrendamiento de toda clase de equipo, maquinaria, material y
refacciones.
79.- El mantenimiento y fabricacion de toda clase de tipo, maquinaria y herramienta
del ramo industrial y de proceso.
80.- La representacion de empresas, casas comerciales y distribuidas de toda clase de
equipos, instrumentos, maqguinaria, herramienta del ramo industrial y proceso.

B81.- La realizacion de estudios, disefios, proyectos, dibujos, planos especificaciones,
normas y procedimientos.
82.- Importacién y exportacidon de equipo, maquinaria, herramienta, materiales y
refacciones.
83.- Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.
84.- Celebracicn de toda clase de convenios, contratos, acuerdos, permisos,
obligaciones, solicitudes, pagos de derechos y tramites ante cuaiquier autoridad
judicial, administrativa, aduanal y ante cualquier dependencia publica descentralizada
privada ante cualquier particular.
85.- Establecimiento en cualquier parte de la Republica Mexicana de agencias,
sucursales, oficinas, bodegas, distribuidores, despachos.
86.- Compraventa de gases industriales y medicinales.
87.- Realizacion de obras electromecanica y civil.
88.- Reparaciones de todo trabajo de muebles, inmuebles u objetos, asi como de obras.
89.- Realizacion de toda clase de destajos, asignaciones, contratos, asi como trabajos
de aire acondicionado industrial, comercial, automotriz, naval, etc
90.- Realizacion de trabajos de electricidad domestica e industrial y plomeria.
91.- Comercializacidn de todo tipo de bienes.
92.- Compra venta de bolsas de plastico asi como todo tipo de articulos de polietilenc.—
93.- Compraventa de lana mineral, fleje de acero inoxidable T-304 y 316, bujes de
bronce, lamina de aluminio, placas de acero inoxidabie 304, 316, 316-C y 430, placas
de acero al carbon, laminas de latdn, torneria, bronce, acero inoxidable 304 y 316,
galvanizada en inmersion en caliente y en frio, ladrillos refractarios densos y aislante,
cemente mortero refractario denso de varios tipos, fibra de cerdmica, cuplocks
cerdmicos de 2" y 1", cemento Ram-100, cemento monolitico con base de fibra
mineral.
------------------- DEL CAPITAL SOCIAL

l



----- ARTICULO QUINTO.- La Socledad adopta el régimen de Capital Variable, en los
términos de los articulos doscientos trece y demas relativos de la Ley General de
Sociedades Mercantiles; por lo que los aumentos o disminuciones del Capital Social, se
sujetaran a lo ordenado por tales disposiciones y por las estipulaciones que sobre el
particular se hacen constar en esta escritura.
----- ARTICULO SEXTO.- El capital social minimo, se fija en la cantidad de CINCUENTA
MIL PESOS, representado por 50 acciones, de la serie “A”, con valor nominal de
$1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) cada una; mismas que se encuentran
integramente suscritas y totalmente pagadas por los socios; por tanto, se trata de
acciones liberadas. La parte variable del Capital, serd ilimitada y las acciones que lo
representen, se identificaran como serie “B” con valor nominal de $1,000.00 {mil pesos
00/00 M.N.) cada una y también podra estar constituido por aportaciones en especie,
mismas que serdn representadas por acciones de la serie “C", cuyo valor nominal sera
definido por la asamblea. Para |a parte variable del capital, se podran generar acciones
de la serie que se necesite, y se les dara el valor nominal adecuado, de acuerdo a las
necesidades de la sociedad en el acta general de asamblea en que se aporten al
capital social, fijo y/o variable de la sociedad.
vwenm === uean—— - DE LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD
ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO.- La Administracién de |a Sociedad, estard a cargo
de un Administrador General Unico, Administrador Unico o de un Consejo de
Administracion, integrado por el nimero de miembros que acuerde la Asamblea. El o
los Administradores, podrdn ser o no, integrantes de la Sociedad. Asf mismo la
sociedad podrd nombrar Gerentes Generales y Apoderados.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO.- La minoria que represente cuando menos un
veinticinco por ciento del capital social, tendra derecho a hombrar un Consejero. Solo
podrd revocarse el nombramiento del o los Administradores designados por las
minorias, cuando se revoque igualmente, el nombramiento de todos los demds.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO- El Administrador General Unico y/o
Administrador Unico y/o los miembros del Consejo de Administracién en su caso,
seran electos por Asamblea Accionistas; duraran en sus cargos CINCO ANOS y podran
ser reelectos, pero si al terminar su periodo no hubieren sido designados nuevos
Consejeros, continuaran en funciones hasta que se verifique la nueva designacion y
éstos, tomen posesién de sus cargos.
ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO.- Las faltas temporales de los Consejeros, seran
cubiertas provisionalmente por las personas que designe el Consejo de Administracion,
en tanto la Asamblea de Accionistas hace la nueva designacion persona asi nombrada,
durard en su encargo hasta que se celebre la Asamblea General Ordinaria inmediata
siguiente. La renuncia presentada por cualquier Consejero, el Administrador Unico o el
Administrador General Unico, surtird efectos hasta que |la acepten los Accionistas,
reunidos en Asamblea,
ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO.- Los cargos de Consejero, Administrador General
{'Jnico, Administrador Unico, Director General y/o Gerente(s), son personales y no
podran desempenarse por medio de representante.
ARTICULO QUINCUAGESIMO.- Para que el Consejo de Administracién funcione
legalmente, deberan asistir por lo menos, la mitad de sus miembros y sus resoluciones
seran vélidas cuando sean tomadas por la mayoria de los presentes. En caso de
empate, el Presidente del Consejo decidird con voto de calidad. De las sesiones del
Consejo, se tomaré debida nota en el libro que al efecto se lleve.
ARTICULO QUlNCUAGESIMO PRIMERO.- En caso de revocacion, muerte o impedimento
por cualquier otra causa, de alguno (s) de los Administradores o Consegjeros, se estard
a lo dispuesto por el numeral ciento cincuenta y cinco de la Ley de la Materia.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico, y en su caso, los integrantes del Consejo de Administracién, caucionaran su
manejo, cuando asi lo acuerde la Asamblea de Accionistas que hiciere la designacion.
En este caso, la caucidn o garantia, no sera restituida al Consejero o Administrador,
sino hasta que se hayan aprobado las cuentas correspondientes el perfodo o perfodos
en que el Consejero haya estado en funciones.
ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO.- Los Administradores de la Sociedad, seran
solidariamente responsables para con ésta, en los términos del articulo ciento
cincuenta y ocho de la Ley General de Sociedades Mercantiles. »
RTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico o el Consejo de Administracién, tendra a su cargo la gestion de los negocios de
la Sociedad y por lo tanto, la representacién mas amplia de la misma; llevando la firma
social por conducto, ya sea del Administrador General Unico, Administrador Unico o del
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Presidente del Consejo o de la persona que expresamente se designe. Cori caréct’er‘ 4
enunciativo y no limitativo, se consignan las facultades de que guedan inveiiﬁic’lo; el
Administrador General Unico, Administrador Unico o el Consejo de Administracién, '
segln el caso: e
a).- La facultad de representar con el uso de su firma a la sociedad en inicio o fuera de
él y ante toda clase, de autoridades y funcionarios de toda naturaleza ya sean civiles,
Administrativas, Judiciales, Penales, de Trabajo, Militares, Juntas de Conciliacidn y
Arbitraje, Federales o Locales, Municipales y Organismos Descentralizados, asi como
ante particulares, sociedades o corporaciones e instituciones de crédito.
b)- La facultad de realizar cualquier acto inherente o conexo con el objeto social.
c).- La facultad de ejecutar los acuerdos de las Asambleas de Acclonistas.

d)- Poder General para Pleitos y Cobranzas, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facultades, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para Tendra las facultades
para promover toda clase de juicios Mercantiles, del Orden Civil, Penal, Laboral,
Administrativo, ete., contestar demandas, ofrecer y desahogar pruebas, articular y
absolver posiciones, interponer recursos incidentales y desistirse de los mismos,
presentar toda clase de denuncias y querellas, ya sea del fuero comin o federal,
constituyéndose en parte coadyuvante del Ministerio Publico, otorgar perdones, para
recusar, para recibir pagos, oponer excepciones dilatorias y perentorias, reconocer
firmas y documentos y reargliir de falsas a las que se presenten por la contraria,
presentar testigos y a su vez protestar a los de la contraria y los repregunte y tache; oir
autos interlocutorios y definitivos, consentir de los favorables y pedir revocacion, apelar,
ejecutar, embargar y representar a su mandante en los embargos que en su contra se
decreten, pedir el remate de los bienes embargados, facultdndola inclusive para
interponer y desistirse del juicic de Amparo.
€)- Poder General para Actos de Administracién, en los términos del articulo 2554 dos
mil quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facuitades, con todas las facultades generales y las especiales que requieran cldusula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para celebrar contratos, ya
sea arrendamiento, comodato, obras, construcciones, prestacién de servicios, de
trabajo individual o colectivo, o de cualquier otra indole que demande el ejercicio de las
mas amplias facultades administrativas, recibir y hacer pagos, otorgar recibos
finiquitos y firmar todos los documentos e instrumentos en que se hagan constar todas
y cada uno de los actos que ejecute, con la cldusula, plazos, precios y demas
condiciones que estime conveniente.
f)- Representar a la empresa ante Petréleos Mexicanos en la firma de contratos,
licitaciones, presentacidon de concursos de obras, servicios, adquisiciones vy
arrendamiento, firma y presentacién de inconformidades, quejas y denuncias ante las
autoridades competentes, asi como la presentacién de recursos de revisién y
apelaciones a las resoluciones que emita la secretaria de contraloria y desarrollo
administrativo, firma y presentacién de estimaciones y facturas.
g)- Poder General de Riguroso Dominio, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Givil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facultades, con todas las facuitades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para Celebrar toda clase de
contratos de compraventa y realizar cualesquiera actos, aun cuando impliquen
disposicién o gravamen de bienes muebles o inmuebles.
h).- Poder general para administrar el patrimonio de la sociedad, incluyendo la facultad
de para abrir y cerrar cuentas bancarias, expedir cheques, suscribir, endosar y avalar
titulos de crédito en los términos del articulo 9° noveno de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito.
i)- Poder general para pleitos y cobranzas Laboral, facultades para que represente a la
Sociedad mencionada con antelacidn ante las autoridades de trabajo, juntas de
conciliacion y arbitraje ya sean locales o federales v tener la representacion patronal
con todas las facultades a que se refieren los articulos 11 (once), 689 (seiscientos
ochenta y nueve), 692 (seiscientos noventa y dos) fracciones 4, 11, Y 111, 786




(setecientos ochenta y seis), 876 {ochocientos setenta y seis) y demas relativos de la
Ley Federal del Trabajo, pudiendo comparecer a la audiencia de conciliacion, demanda
Yy excepciones y ofrecimiento y admisién de pruebas a que se refiere el articulo 875
(ochocientos setenta y cinco), 876, (ochocientos setenta y seis) B78 (ochocientos
setenta y ochenta), y 880 (ochacientos ochenta) de dicha ley, asi como para actuar
frente a los sindicatos con los que existan o liegaren a existir contratos colectivos de
trabajo celebrados o que se celebren en lo futuro, otorgéndose a los apoderados todas
las facultades especiales que se requieran para los asuntos antes mencionados
confiriéndoseles al efecto las facultades de un apoderado general para Pleitos y
cobranzas y actos de administracion, en términos del primero y segundo parrafos del
articulo 2554 (dos mil quinientos cincuenta y cuatro) del Codigo Civil para el Distrito
Federal y de sus correlativos de los Cédigos Civiles de los Estados de la Repiiblica
Mexicana y del Cadigo Civil Federal.
J)- Tendra las facultades para que realice pagos, reciba notificaciones y documentos en
general, tramite, gestione y recoja reexpedicién de documentos, asi como constancias
de trabajadores, tramite y gestione cualguier asunto de caracter fiscal ante el servicio
de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y las
autoridades Fiscales de cualquier entidad federativas de los Estados Unidos Mexicanos.
k).- La facultad de celebrar todo tipo de contrato, contratos de crédito con instituciones
de esta indole, otorgando las garantias que en cada caso sea necesario 0 menester.—
I)-- La facultad de otorgar y revocar poderes generales y especiales, con todas las
facultades que consideren convenientes.
m)- La facultad de nombrar a los gerentes o subgerentes que sean necesarios,
filandoles sus facultades y remuneraciones.
n).- La facultad de establecer y suprimir agencias o sucursales de la sociedad.
n)- Todas las demas que conformen a la ley que le compete.
ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO.- El ejercicio de las facultades referidas en el
articulo que antecede, compete ya sea al Administrador General Unico, Administrador
Unico o bien, al Presidente del Consejo de Administracion; quienes al efecto no tendran
limitacién alguna, salva lo que al momento de hacerse la designacion, acuerde la
Asamblea General Ordinaria de Accionistas, la que en todo caso, podra limitar e
imponer las modalidades que estime pertinentes y/0 necesarias.
----------------------------- TRANSITORIOS
PRIMERO.- Los socios fundadores de esta Sociedad son: YINA FABIOLA MUNOZ
PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL Y MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA. —
SEGUNDO.- Cada uno de los soclos, participan en el Capital Social fijo inicial de la
empresa, suscribiendo y pagando las siguientes acciones:

ACCIONES SERIE "A"
ACCIONISTA VALOR NOMINAL CAPITAL
$1,000.00 C/U

YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA 25 $ 25,000.00
CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL 20 $ 20,000.00
MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA 5 $ 5,000.00

TOTAL 50 $ 50,000.00

TERCERO.- Por unanimidad de votos, se acuerda que |la Administracion de 1a Sociedad
esté a cargo de un ADMINISTRADOR GENERAL UNICO, mismo que sera desempefado
por el Ciudadano YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, quien al efecto, tendrd todas las
facultades que se consignan en el articulo QUINCUAGESIMO CUARTO de los Estatutos
Sociales, sin reserva ni limitacién alguna.
CUARTO.- Igualmente, por unanimidad de votos, los accionistas designan como
COMISARIO al CIUDADANO CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL.
QUINTO.- Tanto al Administrador General Unico y al Comisario de la Sociedad, por
acuerdo de los socios se les dispensa la caucin que por el manejo que la sociedad
impone por el periodo que ejerzan en el cargo.
SEXTO.- El Administrador General Unico, hace constar que con esta fecha, ha ingresado
a la caja de la Sociedad, el importe del capital social pagado en efectivo.

SEPTIMO.- Los compareclentes se someten a las Leyes y Tribunales de la Ciudad del
Carmen, Estado de Campeche, Estados Unidos Mexicanos.
De dicho documento tengo a la vista su original, compulso y en copia fotostatica
agrego al Apéndice y Testimonio que de este Escritura se libren.
GENERALES




IV.- Que informado por sus generales, el compareciente bajo protesta de d@acir verdad,
manifestaron ser:

: s |

La sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz, &f dig 27 :
veintisiete de febrero de 1968 mil novecientos sesenta y ocho, soltera, emp?e,sair-ia.;.

vecina de esta ciudad y con domicilio en calle Privada Agrarista, niimero 25 veir?f’reiﬁcq,'v
colonia Miami, cddigo postal 24115 veinticuatro mil ciento quince; con Reg‘lstrd
Federal de Contribuyente MUPYG8022929A (M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos,
nueve, dos, nueve, A), con Clave Unica del Registro de Poblacion
MUPYG80227MVZXNNOG (M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos, siete, M, V, Z, X, N, N,
cero, seis), quien se identifica en términos de la credencial para votar folio nimero
0000085794257 (cero, cero, cero, cero, cero, ocho, cinco, siete, nueve, cuatro, dos,
cinco, siete), expedida por el Instituto Federal Electoral, misma que en original tengo a
la vista, compulso y en copia fotostatica agrego al Apéndice y Testimonio que de esta
Escritura se libren.:
La compareciente declara, que tanto elia como la Sociedad Mercantil que representa,
se encuentra al corriente en el pago del Impuesto Federal sobre la Renta, sin haberlo
acreditado, por lo que le hice saber las advertencias Fiscales correspondientes.

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO SETENTA Y UNO, FRACCION XIil TRECE EN ROMANO
DE LA LEY DEL NOTARIADO PARA EL ESTADO DE CAMPECHE EN VIGOR, YO, EL
NOTARIO HAGO CONSTAR BAJO Mi FE:
a)- La verdad de este acto.- b).- Que me cercioré de la identidad de la compareciente,
quien para los efectos del presente instrumento, se identificé plenamente en términos
de las identificacion, de la gue tuve a la vista su original, que corre agregada en copia
fotostética al Apéndice y Testimonio que de esta escritura se libren.- ¢).- Que a mi juicio,
la compareciente disponen de capacidad legal para la celebracién de este acto.- d).-
Que después de informarle del derecho que tienen de leerla por si misma, lei esta
Escritura en voz alta y clara a la compareciente, explicandole perfectamente su
contenido, valor y consecuencias legales - e).- Que manifestandome haber comprendido
perfectamente el contenido, valor y consecuencias iegales de esta Escritura, en ella se
afirmd y ratifico, y en prueba de su conformidad, lo firman ante mi.- Doy Fe.

YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.- FIRMADO. DOY FE- LICENCIADO JAIME ANTONIO
BOETA TOUS.- RUBRICA.- SELLO NOTARIAL DE AUTORIZAR.
ARTICULO 2453 DOS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES DEL CODIGO CIVIL DEL
ESTADO DE CAMPECHE.- En todos los Poderes para Pleitos y Cobranzas, bastara que se
diga que se otorga Poder General para que se entiendan conferidas todas las
facultades, respecto de las cuales no se necesita Clausula especial conforme al Articulo
2486.- En todos los Poderes Generales para Administrar Bienes bastara expresar que
se dan con ese caracter para que el apoderadc tenga todas las facultades
Administrativas. En los Poderes para ejercer Actas de Dominio, bastara que se den con
ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades de dueno, tanto en lo
relativo a los bienes como para hacer toda clase de gestiones a fin de defenderlos.
Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados, las facultades de los
apoderados, se consignaran las limitaciones o los poderes seran especiales.- los
Notarios insertaran este Articulo en los Testimonios de los Poderes que otorguen.
ARTICULO 2554 DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL
FEDERAL.- En todos los Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas, bastara que se
diga que se otorga con todas las facultades generales y las especiales que requieran
Clausula especial conforme a la Ley, para que se entiendan conferidas sin limitacién
alguna.- En los Poderes Generales para ejercer actos de administracion, bastara
expresar que se dan con ese caracter para que el apoderado tenga toda clase de
facultades administrativas.- En los Poderes Generales para ejercer actos de Dominio,
bastarad que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades
de dueno, tanto en lo relativo a los bienes, como para hacer toda clase de gestiones a
fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados,
las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los Poderes seran
especiales. Los Notarios insertaran este Articulo en los Testimonios de los Poderes que
otorguen.
ARTICULO 2554 DOS ML QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL PARA
EL DISTRITO FEDERAL.- En todos los Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas,
bastard que se diga que se otorga con todas las facultades generales y las especiales
que requieran Clausula especial conforme a la Ley, para que se entiendan conferidas
sin limitacion alguna.- En los Poderes Generales para Administrar bienes, bastara
expresar gue se dan con ese caracter para que el apoderado tenga toda clase de
facultades administrativas.- En los Poderes Generales para ejercer actos de Dominio,




bastard que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades
de duefio, tanto en o relativo a los bienes, como para hacer toda clase de gestiones a
fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados,
las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los Poderes serdén
especiales. Los Notarios insertardn este Articulo en los Testimonios de los Poderes que
otorguen.

DOCUMENTOS DE APENDICE:
=== Copia fotostatica de la Escritura Piiblica nimero 1813 mil ochocientos trece, de
fecha 15 quince de diciembre de 2014 dos mil catorce, otorgada ante la fe del Suscrito
Notario.
=== Copia fotostatica de la Credencial para Votar con la que se identificé la sefiora
YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.
Recibo de pago de impuesto al Estado.
AUTORIZAC! O N.-Hoy diez de Noviembre del afio dos mil dieciséis, en que se
cubrié el pago de impuesto al Estado, segln recibo que en original agrego al
Testimonio y en copia fotostatica al Apéndice respectivo que de esta escritura se libren,
autorizd esta escritura, Doy Fe.
ES IGUAL A SU ESCRITURA MATRIZ Y DOCUMENTOS QUE INCLUYO QUE EN ORIGINAL,
EXISTE A FOJAS DE LA 192 CIENTO NOVENTA Y DOS A LA 200 DOSCIENTOS, DEL TOMO
335 TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO, DEL PROTOCOLO A M| CARGO DEL APENDICE
RESPECTIVO, DEL OFICIO PUBLICO QUE ADMINISTRO, Y PARA ENTREGAR A LA SENORA
RUTILA GARCIA ANTONIO, Y LE SIRVA DE TiTULO DE PERSONALIDAD, EXPIDO ESTE
PRIMER TESTIMONIO DE ESTA ESCRITURA EN CINCO FOJAS UTILES, QUE COTEJO,
SELLO Y RUBRICO, EN LA CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, ESTADO DE
CAMPECHE, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE DOS MIL DIECISEIS.- DOY FE.
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NOTAR \

: ESCRITURA PUBLICA NUMERO MIL NOVECIENTOS SEIS (1906/2016).- RELA
PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMEN!STRAC]ON

Sl
OTORGA LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA ONNEL INESS

SOCIEDAD ANGNIMA DE CAPITAL VARIABLE, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU
ADMINISTRADOR UNICO LA SENORA YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, A FAVOR DE LA

SENORA RUTILA GARCIA ANTONIO.

— EN CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, siendo las 15:30 quince horas con treinta minutos del
dia 10 diez de noviembre de 2016 dos mil dieciséis, ante mi, Licenciado JAIME
ANTONIO BOETA TOUS, Notario Piblico del Estado, en Ejercicio en esta Ciudad, Titular
de la Notarfa Plblica Nimero Doce, de este Segundo Distrito Judicial, Hago constar: EL
PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMINISTRACION, que

otorga la Sociedad Mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS, SOCIEDAD
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, representada en este acto por su Administrador
Unico Ia sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, conforme a las siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- La Sociedad Mercantii denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS,

SOCIEDAD ANGNIMA DE CAPITAL VARIABLE, representada en este acto por su

Administrador Unico la sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, mediante el presente
instrumento, otorga a favor de la sefiora RUTILA GARCIA ANTONIO, los poderes que se
relacionan a continuacion:
A) Poder General para Pleitos y Cobranzas, con todas las facultades generales y atin las
especiales que requieran Clausula especial conforme a la Ley, en términos del primer
pérrafo del ARTICULO 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres, del Codigo Civil para
el Estado de Campeche, 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro de los Codigos
Civiles, Federal y para el Distrito Federal en vigor y sus correlativos en los demds
Codigos Civiles de los diversos Estados de la Repdblica Mexicana, los que se copiaran
en los Testimonios que de esta Escritura se libren. El Apoderado nombrado en forma
enunciativa pero no limitativa tendra facultades para intentar y desistirse de toda clase
de Demandas y procedimientos, inclusive del Juicio Constitucional de amparo, para
comprometer en arbitros, para absolver y articular posiciones, para presentar
denuncias y querellas en materia Penal y para desistirse de ellas cuando lo permita la
Ley, para desistirse de cualquier, procedimiento, juicio o recurso, inclusive del
Constitucional de Amparo, coadyuvar con el Ministerio Pdblico y otorgar el perddn
cuando proceda, para recusar, para recibir pagos, este Poder General para Pleitos y
Cobranzas, se ejercitara ante particulares y ante toda clase de Autoridades
Administrativas o Judiciales, inclusive de cardcter Federal o Local y ante las Juntas de
Conciliacién y Arbitraje, Locales o Federales y Autoridades del Trabajo.

B) Poder General para Actos de Administracion en los términos del segundo parrafo de
los Articulos 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil Federal, 2453 dos
mil cuatrocientos cincuenta y tres del Cddigo Civil del Estado de Campeche y sus
correlativos de las demas Entidades Federativas de la Repiblica Mexicana donde se
ejercite el mandato.
SEGUNDA.- La Sociedad Mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, a través de su representante, podra

revocar el presente Poder cuando lo estime conveniente.
EXISTENCIA Y CAPACIDAD LEGAL DE LA SOCIEDAD MANDANTE.
I.- La sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, en su cardcter de Administrar Unico de la
sociedad mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS, SOCIEDAD ANONIMA
DE CAPITAL VARIABLE, acredita la legal existencia de su representada y la
personalidad con la que comparece en este acto, en términos del primer Testimonio de
la Escritura Pablica nlmero 1813 mil ochocientos trece, de fecha 15 quince de
diciembre de 2014 dos mil catorce, otorgada ante la fe del Suscrito Notario: la cual
quedd inscrita en el folio Mercantii Electrénico nimero 12,454*3  doce mil
cuatrocientos cincuenta y cuatro asterisco tres, del Registro Plblico de la Propiedad y
de Comercio de este Segundo Distrito Judicial del Estado de Campeche, con fecha de




(3%

registro 17 diecisiete de Diciembre de 2014 dos mil catorce; documento del que tengo
a la vista su original, compulso y en copia fotostética agrego al Apéndice y al
Testimonio que de esta Escritura se libren; de la que se transcribe en lo conducente, lo
que es del tenor literal siguiente:
N s ESTATUTOS SOCIALES

DENOMINACION, DURACION, DOMICILIO Y OBJETO
DE LA DENOMINACION
ARTICULO PRIMERO.- Los comparecientes constituyen una Sociedad Mercantil
Mexicana, de conformidad con las disposiciones de |a Ley General de Sociedades
Mercantiles en vigor, cuya denominacion sera: “MATCH PERSONNEL BUSINESS” misma
que deberd siempre ir seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE o de sus abreviaturas S.A. DE C. V.
DE L& DURACION
ARTICULO SEGUNDO.-- La duracion de la Sociedad serd indefinida, a partir de Ia fecha
de su escritura, pudiendo dar por terminado el contrato de Ia sociedad por simple
acuerdo mayoritario de la Asamblea General de Accionistas.
DEL DOMICILIO
ARTICULO TERCERO.- El domicilio de la Sociedad sera en CIUDAD DEL CARMEN,
ESTADO DE CAMPECHE, pudiendo establecer agencias, sucursales o representaciones,
en cualquier parte de la Reptiblica Mexicana o del extranjero, asi como en los contratos
que celebre podra estipular domicilios convencionales, sin que para ello se entienda
cambio de domicilio.

DEL OBJETO SOCIAL
ARTICULO CUARTO.- El objeto de la Sociedad es:
1.- Proveedurfa de todo tipo de productos, insumaos, combustibles, para personas fisicas
© morales, gobierno federal, estatal o municipal, organismos plblicos descentralizados,
plataformas maritimas o terrestres, embarcaciones, y para la industria y el comercio en
general,
2.- Proveeduria de todo tipo de equipos y maquinaria en todas sus partes y
componentes.
3.- Compra, venta, renta de equipo, accesorios y articulos de ferretera y tlapaleria.
4.- Asesoramiento y proveeduria en la industria maritima comercial Yy mercante, asi
como sus derivados en todas sus proyecciones.
5.- La prestacién de toda clase de servicios profesionales; operacién, promocidn,
organizacidn, planeacién, direccién,  supervisién, representacion,  control,
comercializacidn, importacion, exportacién y explotacién comercial de toda clase de
servicios y proveeduria para todo tipo de industrias.
6.- Las construccién, compra-venta o arrendamiento de oficinas, almacenes, fabricas,
bodegas y demas establecimientos convenientes o necesarios para llevar al cabo los
objetos sociales detallados anteriormente.
7.- La compra-venta, arrendamiento o disposicién por cualquier titulo juridico de todos
los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacién de los fines sociales. ——
8.- Promaover, construir, organizar, explotar y tomar participacién en el capital o
patrimonio de todo género de sociedades mercantiles o civiles, asociaciones o
empresas industriales, comerciales, de serbio o de cualquier otra indole tanto
nacionales como extranjeras asi como participar en la administracién o liquidacién, —
9.- La adquisicién, enajenacidn, y en general la negociacién con todo tipo de acciones,
partes sociales y de cualquier titulo de valor permitido por la ley.
10.- La emisibn, suscripcidn, aceptacion, endoso, aval de cualquier titulo o valores
mobiliarios que la ley permita.
11.- Obtener o conceder préstamos otorgando y recibiendo garantias especificas, emitir
obligaciones contraidas o de los titulos emitidos o aceptados por terceros.
12.- Obtener y otorgar por cualquier titulo patentes, marcas, nombres comerciales,
opciones y referencias, derechos de autor y concesiones para todo tipo de actividades. -
13.- Contratar y ejecutar toda clase de actos, convenios, contratos, negociaciones,
transacciones, ya sea por cuenta propia o de terceros, con empresas nacionales y
extranjeras de toda clase de actos de comercio a los que legalmente se puede dedicar
una sociedad mercantil mexicana.
14.- La celebracion de todos los actos y contratos que sean necesarios ¥ convenientes
para la realizacién de las actividades antes mencionadas, incluyendo contratos de
comisién, representacién, corresponsalia, sucesién y de fideicomiso, asl como la
suscripcién de acciones o partes sociales en sociedades nacionales o extranjeras
dedicadas a la actividades antes mencionadas o que se relacionen con las mismas. —
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15.- Participar en todo tipo de licitaciones o concursos, piblicos o privados dehtro g o

fuera de la Republica Mexicana, presentar propuestas técnicas, economlcas y dgi
cualquier otro indole que le fueran requeridas por los convocantes.
16.- Actuar como representante de todo tipo de personas, nacionales o extranjeras, .——
17.- Llevar a cabo cualesquiera operacion derivadas de o relacionadas con |OS‘OiBJE‘tQS
arriba mencionados y realizar toda clase de actos de comercio, y celebrar toda clasedé
contratos ya sean civiles o mercantiles, que fueren permitidos por la ley.

18.- La compraventa, renta y mantenimiento de equipos de computo y de oficina, asl
como de material eléctrico, e industrial.
19.- La celebracion de todo tipo de contratos civiles o mercantiles y de crédito por los
montos de gque sean necesarios para la consecucion de su objeto, asi como la
posibilidad de poder constituirse en aval o garante de personas fisicas o morales y en
general para la realizar todas aquellas actividades indispensables para su propio
objeto.
20.- La presentacién de servicios profesionales a todo tipo de personas fisicas o
morales en materia juridica, administrativa, financiera, contable, legal, fiscal, de
mercadotechia, de publicidad, de computacién y procesamiento de datos mas amplia y
genérica, incluyendo la consultoria, asesoria, procesamiento de informacién y auditoria,
y la capacitacion de seleccién de persconal, asi como la edicion y publicacion de
impresos, revistas y folletos relacionados con lo antes mencionado.
21.- La implementacion de sistemas, métodos o procedimientos contables, fiscales,
laborales, de computacién, de mercadotecnia, de produccion, de ventas y finanzas para
el establecimiento, operacion, funcionamiento y desarrollo de toda clase de empresas.—
22- La compraventa de blenes muebles, equipo, maquinaria y de los articulos y
productos que fueren necesarios y convenientes para la realizacidén y desarrollo del
objeto.
23.- La celebracidén de cursos, seminarios, conferencias y congresos, referentes a la
administracién de empresas y el procesamiento de informacion.
24 - Adquirir a participar en el capital o patrimonio de otras sociedades mercantiles o
civiles, formando parte en su constitucién o adquiriendo acciones o participaciones en
las ya constituidas, asi como enajenar otras traspasar tales acciones o finanzas.

25.- Proporcionar servicios y asesotia, consultoria, y asistencia técnica en materia de
construccion, contable, mercantil o financiera.
26.- Obtener financiamientos para el logro de los fines sociales y otorgar créditos en
relacién con las sociedades de las que se propietaria de acciones o en los que tenga
participacion.
27.- Girar articulos de crédito y aceptarlos, endosarlos en cuaiquier forma, el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de las sociedades en las que tenga
participacion mayoritaria en su capital o patrimonio o en las que pueda ejercitar ia
facultad de designar a la mayotria de los integrantes de los 6rganos de administracion.—
28.- Representar en calidad de agente, intermediario o mediador, comisionista, factor,
consignatario, representante legal c mandatario a toda clase de empresa 0 persona va
sean mexicanas o extranjeras.
29.- Desarrollar, adquirir y explotar patente, invenciones, modelos industriales, marcas
y nombres comerciales, derechos de autor, y obtener y dar en concesiones de o a
terceros, licencias de explotacion de dichas patente, invenciones, modelos industriales,
marcas y nombres comerciales y derechos de autor.
30.- Adquirir, arreglar, enajenar y utilizar bajo cualguier titulo legal toda clase de bienes
muebles y derechos reales que sean indispensables o convenientes para su objeto
social.
31.- Realizar las obras y actividades antes enumeradas directamente o asociados con
otras personas o empresas, o bien contratando aquellas a su vez, fal o parcialmente
con terceros.
32.- Constituir y retirar depésitos, manejar cuentas bancarias, celebrar todo género de
operaciones de préstamos, descuentos y créditc como acreedora o como deudora y
siempre que estas operaciones no requieran concesion especial.
33.- Ejecutar por propia cuenta o de terceros toda clase de proyectos y desarrolios
turisticos y de hoteleria pudiendo llevar a cabo cualquier acto o contrato que sea
antecedente o consecuencia de ellos.
3 4.- Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y
otorgar los documentos que fueren necesarios, convenientes o conexos con los
anteriores objetos.




35.- En generai, realizar todos los actos y celebrar todos los contratos y operaciones
conexos, accesotios o accidentes que sean necesarios o convenientes para la
realizacidn de las finalidades anteriormente descritas.
36.- Compraventas de inmuebles en toda la Repiiblica Mexicana o en el Extranjero. ——
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesatrios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales.
38.- Establecer agencias o sucursales en la Rep(blica Mexicana o en el Extranjero.
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad.
40~ Administrar cualquier clase de servicios relacionado con el objeto social.
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42 .- Las prestaciones de servicios profesionales en asesoramiento en la compra y venta
de bienes raices. -
43.- Elaboracion de toda clase de avaltios en tetrenos, casa, naves industriales y en
general toda clase de avallios relacionados con bienes raices.
44.- La presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi
como la celebracion de contratos o convenios para la realizacién de estos fines.
45.- La socledad podra hacer y practicar todos los demds actos de comercio a que
pueda dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil
mexicana.
46.- Adquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su uso,
consignar, gravar y enajenar todo tipo de magquinaria pesada y de equipo para la
industria de la construccion.
A47.- Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de equipo de cémputo y sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles,
asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la construccién
y toda clase de equipo de computo y sus periféricos.
49~ Recibir en consignacién para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de
bienes muebles e inmuebles, asi como todo tipo de magquinaria pesada y equipo para
la industria de la construccion y toda clase de equipo de cdmputo y sus periféricos.
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.

51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda
clase de refrescos, agua natural, emboteliada y jugos.
52.- Comercializacién y suministros de insumos de servicios petroleros y equipos
necesatrios.
53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia, limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demds que lo requieran.
54.- Compraventa y vreparacion de muebles para oficina, lihea blanca
electrodomeésticos.
55.- Fabricacion, reparacidn y venta de toda clase de alhajas y joyetia en general.
56.- Servicios de forestacidn, limpieza y empastado de terrenos, casas, parques,
jardines, arriates, y todo lo que guiera.
57.- Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado
para proporcionar estos servicios.
58.- Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomésticos
en general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados
con su objeto social.
59.- Renta de automdviles.
60.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y
su comercializacion de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacion y el manejo de carga pesada.

62.- Comercializacidn de los servicios de transportacion y fletes, ya sea por la via aérea,
maritima y terrestre.
63.- Fabricacion y distribucién de materiales para la construccion, madera de todo tipo
y sus derivados, construccidn en general, obras civiles, edificaciones, instalaciones
eléctricas de todo tipo, pavimentacion, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de
buques y remolcadores.
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se
relacionen con la industria de la construccion en general.




65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir;.

obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito 'yqtnrgar‘
fianza o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas. f——
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -
67- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones,
mediaciones y aceptar el desempeiio de prestaciones de negocios de toda especie. ——
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para
uso de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas haturalezas, en los términos del articulo 9° de Ley
General de Titulos y Operaciones de crédito, y garantizas obligaciones propias o de
terceros, con o sin contraprestacion, formar parte de otras sociedades y empresas,
adquiriendo acciones o partes sociales, participar en administracién o liquidacién de
toda clase de sociedades o empresas, y emitir obligaciones.
70.- Rehabilitacién y mantenimiento, medidores compactos instalados en plataforma
marina.

71i- Mantenimiento preventivo a2 los equipos que integran al sistema de
contraincendios.
72.- Mantenimiento preventivo y correctivo a plantas de tratamiento de aguas negras.—
73.- Mantenimiento preventivo y correctivo a cable de gridas, winches, malacates,
hidraulicos y neumaticos.
74.- Mantenimiento preventivo y correctivo y valvulas en general.
75.- Calibracion de equipo de peso muerto.
76.- Compraventa y exportacion de valvulas y actuadores de todo tipo para la industria,
tuberias y conexiones, material eléctrico, diversos equipos de seguridad, diversos
equipos de instrumentacién, refractarios de todo tipo, bobas, tuberias, ferreteria en
general, conectores en bronce y acero inoxidable.
77.- La realizacion de toda clase de obras, construcciones y fabricaciones del ramo
industrial del tipo mecanico, eléctrico, civil, de proceso, proteccion anticorrosivo,
pintura y/o combinacion de los anteriores.
78.- Compraventa y/o arrendamiento de toda clase de equipo, maquinaria, material y
refacciones.
79.- El mantenimiento y fabricacion de toda clase de tipo, maquinaria y herramienta
del ramo industrial y de proceso.
80.- La representacion de empresas, casas comerciales y distribuidas de toda clase de
equipos, instrumentos, maqguinaria, herramienta del ramo industrial y proceso.

B81.- La realizacion de estudios, disefios, proyectos, dibujos, planos especificaciones,
normas y procedimientos.
82.- Importacién y exportacidon de equipo, maquinaria, herramienta, materiales y
refacciones.
83.- Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.
84.- Celebracicn de toda clase de convenios, contratos, acuerdos, permisos,
obligaciones, solicitudes, pagos de derechos y tramites ante cuaiquier autoridad
judicial, administrativa, aduanal y ante cualquier dependencia publica descentralizada
privada ante cualquier particular.
85.- Establecimiento en cualquier parte de la Republica Mexicana de agencias,
sucursales, oficinas, bodegas, distribuidores, despachos.
86.- Compraventa de gases industriales y medicinales.
87.- Realizacion de obras electromecanica y civil.
88.- Reparaciones de todo trabajo de muebles, inmuebles u objetos, asi como de obras.
89.- Realizacion de toda clase de destajos, asignaciones, contratos, asi como trabajos
de aire acondicionado industrial, comercial, automotriz, naval, etc
90.- Realizacion de trabajos de electricidad domestica e industrial y plomeria.
91.- Comercializacidn de todo tipo de bienes.
92.- Compra venta de bolsas de plastico asi como todo tipo de articulos de polietilenc.—
93.- Compraventa de lana mineral, fleje de acero inoxidable T-304 y 316, bujes de
bronce, lamina de aluminio, placas de acero inoxidabie 304, 316, 316-C y 430, placas
de acero al carbon, laminas de latdn, torneria, bronce, acero inoxidable 304 y 316,
galvanizada en inmersion en caliente y en frio, ladrillos refractarios densos y aislante,
cemente mortero refractario denso de varios tipos, fibra de cerdmica, cuplocks
cerdmicos de 2" y 1", cemento Ram-100, cemento monolitico con base de fibra
mineral.
------------------- DEL CAPITAL SOCIAL

l



----- ARTICULO QUINTO.- La Socledad adopta el régimen de Capital Variable, en los
términos de los articulos doscientos trece y demas relativos de la Ley General de
Sociedades Mercantiles; por lo que los aumentos o disminuciones del Capital Social, se
sujetaran a lo ordenado por tales disposiciones y por las estipulaciones que sobre el
particular se hacen constar en esta escritura.
----- ARTICULO SEXTO.- El capital social minimo, se fija en la cantidad de CINCUENTA
MIL PESOS, representado por 50 acciones, de la serie “A”, con valor nominal de
$1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) cada una; mismas que se encuentran
integramente suscritas y totalmente pagadas por los socios; por tanto, se trata de
acciones liberadas. La parte variable del Capital, serd ilimitada y las acciones que lo
representen, se identificaran como serie “B” con valor nominal de $1,000.00 {mil pesos
00/00 M.N.) cada una y también podra estar constituido por aportaciones en especie,
mismas que serdn representadas por acciones de la serie “C", cuyo valor nominal sera
definido por la asamblea. Para |a parte variable del capital, se podran generar acciones
de la serie que se necesite, y se les dara el valor nominal adecuado, de acuerdo a las
necesidades de la sociedad en el acta general de asamblea en que se aporten al
capital social, fijo y/o variable de la sociedad.
vwenm === uean—— - DE LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD
ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO.- La Administracién de |a Sociedad, estard a cargo
de un Administrador General Unico, Administrador Unico o de un Consejo de
Administracion, integrado por el nimero de miembros que acuerde la Asamblea. El o
los Administradores, podrdn ser o no, integrantes de la Sociedad. Asf mismo la
sociedad podrd nombrar Gerentes Generales y Apoderados.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO.- La minoria que represente cuando menos un
veinticinco por ciento del capital social, tendra derecho a hombrar un Consejero. Solo
podrd revocarse el nombramiento del o los Administradores designados por las
minorias, cuando se revoque igualmente, el nombramiento de todos los demds.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO- El Administrador General Unico y/o
Administrador Unico y/o los miembros del Consejo de Administracién en su caso,
seran electos por Asamblea Accionistas; duraran en sus cargos CINCO ANOS y podran
ser reelectos, pero si al terminar su periodo no hubieren sido designados nuevos
Consejeros, continuaran en funciones hasta que se verifique la nueva designacion y
éstos, tomen posesién de sus cargos.
ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO.- Las faltas temporales de los Consejeros, seran
cubiertas provisionalmente por las personas que designe el Consejo de Administracion,
en tanto la Asamblea de Accionistas hace la nueva designacion persona asi nombrada,
durard en su encargo hasta que se celebre la Asamblea General Ordinaria inmediata
siguiente. La renuncia presentada por cualquier Consejero, el Administrador Unico o el
Administrador General Unico, surtird efectos hasta que |la acepten los Accionistas,
reunidos en Asamblea,
ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO.- Los cargos de Consejero, Administrador General
{'Jnico, Administrador Unico, Director General y/o Gerente(s), son personales y no
podran desempenarse por medio de representante.
ARTICULO QUINCUAGESIMO.- Para que el Consejo de Administracién funcione
legalmente, deberan asistir por lo menos, la mitad de sus miembros y sus resoluciones
seran vélidas cuando sean tomadas por la mayoria de los presentes. En caso de
empate, el Presidente del Consejo decidird con voto de calidad. De las sesiones del
Consejo, se tomaré debida nota en el libro que al efecto se lleve.
ARTICULO QUlNCUAGESIMO PRIMERO.- En caso de revocacion, muerte o impedimento
por cualquier otra causa, de alguno (s) de los Administradores o Consegjeros, se estard
a lo dispuesto por el numeral ciento cincuenta y cinco de la Ley de la Materia.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico, y en su caso, los integrantes del Consejo de Administracién, caucionaran su
manejo, cuando asi lo acuerde la Asamblea de Accionistas que hiciere la designacion.
En este caso, la caucidn o garantia, no sera restituida al Consejero o Administrador,
sino hasta que se hayan aprobado las cuentas correspondientes el perfodo o perfodos
en que el Consejero haya estado en funciones.
ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO.- Los Administradores de la Sociedad, seran
solidariamente responsables para con ésta, en los términos del articulo ciento
cincuenta y ocho de la Ley General de Sociedades Mercantiles. »
RTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico o el Consejo de Administracién, tendra a su cargo la gestion de los negocios de
la Sociedad y por lo tanto, la representacién mas amplia de la misma; llevando la firma
social por conducto, ya sea del Administrador General Unico, Administrador Unico o del
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Presidente del Consejo o de la persona que expresamente se designe. Cori caréct’er‘ 4
enunciativo y no limitativo, se consignan las facultades de que guedan inveiiﬁic’lo; el
Administrador General Unico, Administrador Unico o el Consejo de Administracién, '
segln el caso: e
a).- La facultad de representar con el uso de su firma a la sociedad en inicio o fuera de
él y ante toda clase, de autoridades y funcionarios de toda naturaleza ya sean civiles,
Administrativas, Judiciales, Penales, de Trabajo, Militares, Juntas de Conciliacidn y
Arbitraje, Federales o Locales, Municipales y Organismos Descentralizados, asi como
ante particulares, sociedades o corporaciones e instituciones de crédito.
b)- La facultad de realizar cualquier acto inherente o conexo con el objeto social.
c).- La facultad de ejecutar los acuerdos de las Asambleas de Acclonistas.

d)- Poder General para Pleitos y Cobranzas, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facultades, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para Tendra las facultades
para promover toda clase de juicios Mercantiles, del Orden Civil, Penal, Laboral,
Administrativo, ete., contestar demandas, ofrecer y desahogar pruebas, articular y
absolver posiciones, interponer recursos incidentales y desistirse de los mismos,
presentar toda clase de denuncias y querellas, ya sea del fuero comin o federal,
constituyéndose en parte coadyuvante del Ministerio Publico, otorgar perdones, para
recusar, para recibir pagos, oponer excepciones dilatorias y perentorias, reconocer
firmas y documentos y reargliir de falsas a las que se presenten por la contraria,
presentar testigos y a su vez protestar a los de la contraria y los repregunte y tache; oir
autos interlocutorios y definitivos, consentir de los favorables y pedir revocacion, apelar,
ejecutar, embargar y representar a su mandante en los embargos que en su contra se
decreten, pedir el remate de los bienes embargados, facultdndola inclusive para
interponer y desistirse del juicic de Amparo.
€)- Poder General para Actos de Administracién, en los términos del articulo 2554 dos
mil quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facuitades, con todas las facultades generales y las especiales que requieran cldusula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para celebrar contratos, ya
sea arrendamiento, comodato, obras, construcciones, prestacién de servicios, de
trabajo individual o colectivo, o de cualquier otra indole que demande el ejercicio de las
mas amplias facultades administrativas, recibir y hacer pagos, otorgar recibos
finiquitos y firmar todos los documentos e instrumentos en que se hagan constar todas
y cada uno de los actos que ejecute, con la cldusula, plazos, precios y demas
condiciones que estime conveniente.
f)- Representar a la empresa ante Petréleos Mexicanos en la firma de contratos,
licitaciones, presentacidon de concursos de obras, servicios, adquisiciones vy
arrendamiento, firma y presentacién de inconformidades, quejas y denuncias ante las
autoridades competentes, asi como la presentacién de recursos de revisién y
apelaciones a las resoluciones que emita la secretaria de contraloria y desarrollo
administrativo, firma y presentacién de estimaciones y facturas.
g)- Poder General de Riguroso Dominio, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Givil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facultades, con todas las facuitades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para Celebrar toda clase de
contratos de compraventa y realizar cualesquiera actos, aun cuando impliquen
disposicién o gravamen de bienes muebles o inmuebles.
h).- Poder general para administrar el patrimonio de la sociedad, incluyendo la facultad
de para abrir y cerrar cuentas bancarias, expedir cheques, suscribir, endosar y avalar
titulos de crédito en los términos del articulo 9° noveno de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito.
i)- Poder general para pleitos y cobranzas Laboral, facultades para que represente a la
Sociedad mencionada con antelacidn ante las autoridades de trabajo, juntas de
conciliacion y arbitraje ya sean locales o federales v tener la representacion patronal
con todas las facultades a que se refieren los articulos 11 (once), 689 (seiscientos
ochenta y nueve), 692 (seiscientos noventa y dos) fracciones 4, 11, Y 111, 786




(setecientos ochenta y seis), 876 {ochocientos setenta y seis) y demas relativos de la
Ley Federal del Trabajo, pudiendo comparecer a la audiencia de conciliacion, demanda
Yy excepciones y ofrecimiento y admisién de pruebas a que se refiere el articulo 875
(ochocientos setenta y cinco), 876, (ochocientos setenta y seis) B78 (ochocientos
setenta y ochenta), y 880 (ochacientos ochenta) de dicha ley, asi como para actuar
frente a los sindicatos con los que existan o liegaren a existir contratos colectivos de
trabajo celebrados o que se celebren en lo futuro, otorgéndose a los apoderados todas
las facultades especiales que se requieran para los asuntos antes mencionados
confiriéndoseles al efecto las facultades de un apoderado general para Pleitos y
cobranzas y actos de administracion, en términos del primero y segundo parrafos del
articulo 2554 (dos mil quinientos cincuenta y cuatro) del Codigo Civil para el Distrito
Federal y de sus correlativos de los Cédigos Civiles de los Estados de la Repiiblica
Mexicana y del Cadigo Civil Federal.
J)- Tendra las facultades para que realice pagos, reciba notificaciones y documentos en
general, tramite, gestione y recoja reexpedicién de documentos, asi como constancias
de trabajadores, tramite y gestione cualguier asunto de caracter fiscal ante el servicio
de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y las
autoridades Fiscales de cualquier entidad federativas de los Estados Unidos Mexicanos.
k).- La facultad de celebrar todo tipo de contrato, contratos de crédito con instituciones
de esta indole, otorgando las garantias que en cada caso sea necesario 0 menester.—
I)-- La facultad de otorgar y revocar poderes generales y especiales, con todas las
facultades que consideren convenientes.
m)- La facultad de nombrar a los gerentes o subgerentes que sean necesarios,
filandoles sus facultades y remuneraciones.
n).- La facultad de establecer y suprimir agencias o sucursales de la sociedad.
n)- Todas las demas que conformen a la ley que le compete.
ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO.- El ejercicio de las facultades referidas en el
articulo que antecede, compete ya sea al Administrador General Unico, Administrador
Unico o bien, al Presidente del Consejo de Administracion; quienes al efecto no tendran
limitacién alguna, salva lo que al momento de hacerse la designacion, acuerde la
Asamblea General Ordinaria de Accionistas, la que en todo caso, podra limitar e
imponer las modalidades que estime pertinentes y/0 necesarias.
----------------------------- TRANSITORIOS
PRIMERO.- Los socios fundadores de esta Sociedad son: YINA FABIOLA MUNOZ
PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL Y MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA. —
SEGUNDO.- Cada uno de los soclos, participan en el Capital Social fijo inicial de la
empresa, suscribiendo y pagando las siguientes acciones:

ACCIONES SERIE "A"
ACCIONISTA VALOR NOMINAL CAPITAL
$1,000.00 C/U

YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA 25 $ 25,000.00
CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL 20 $ 20,000.00
MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA 5 $ 5,000.00

TOTAL 50 $ 50,000.00

TERCERO.- Por unanimidad de votos, se acuerda que |la Administracion de 1a Sociedad
esté a cargo de un ADMINISTRADOR GENERAL UNICO, mismo que sera desempefado
por el Ciudadano YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, quien al efecto, tendrd todas las
facultades que se consignan en el articulo QUINCUAGESIMO CUARTO de los Estatutos
Sociales, sin reserva ni limitacién alguna.
CUARTO.- Igualmente, por unanimidad de votos, los accionistas designan como
COMISARIO al CIUDADANO CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL.
QUINTO.- Tanto al Administrador General Unico y al Comisario de la Sociedad, por
acuerdo de los socios se les dispensa la caucin que por el manejo que la sociedad
impone por el periodo que ejerzan en el cargo.
SEXTO.- El Administrador General Unico, hace constar que con esta fecha, ha ingresado
a la caja de la Sociedad, el importe del capital social pagado en efectivo.

SEPTIMO.- Los compareclentes se someten a las Leyes y Tribunales de la Ciudad del
Carmen, Estado de Campeche, Estados Unidos Mexicanos.
De dicho documento tengo a la vista su original, compulso y en copia fotostatica
agrego al Apéndice y Testimonio que de este Escritura se libren.
GENERALES




IV.- Que informado por sus generales, el compareciente bajo protesta de d@acir verdad,
manifestaron ser:

: s |

La sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz, &f dig 27 :
veintisiete de febrero de 1968 mil novecientos sesenta y ocho, soltera, emp?e,sair-ia.;.

vecina de esta ciudad y con domicilio en calle Privada Agrarista, niimero 25 veir?f’reiﬁcq,'v
colonia Miami, cddigo postal 24115 veinticuatro mil ciento quince; con Reg‘lstrd
Federal de Contribuyente MUPYG8022929A (M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos,
nueve, dos, nueve, A), con Clave Unica del Registro de Poblacion
MUPYG80227MVZXNNOG (M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos, siete, M, V, Z, X, N, N,
cero, seis), quien se identifica en términos de la credencial para votar folio nimero
0000085794257 (cero, cero, cero, cero, cero, ocho, cinco, siete, nueve, cuatro, dos,
cinco, siete), expedida por el Instituto Federal Electoral, misma que en original tengo a
la vista, compulso y en copia fotostatica agrego al Apéndice y Testimonio que de esta
Escritura se libren.:
La compareciente declara, que tanto elia como la Sociedad Mercantil que representa,
se encuentra al corriente en el pago del Impuesto Federal sobre la Renta, sin haberlo
acreditado, por lo que le hice saber las advertencias Fiscales correspondientes.

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO SETENTA Y UNO, FRACCION XIil TRECE EN ROMANO
DE LA LEY DEL NOTARIADO PARA EL ESTADO DE CAMPECHE EN VIGOR, YO, EL
NOTARIO HAGO CONSTAR BAJO Mi FE:
a)- La verdad de este acto.- b).- Que me cercioré de la identidad de la compareciente,
quien para los efectos del presente instrumento, se identificé plenamente en términos
de las identificacion, de la gue tuve a la vista su original, que corre agregada en copia
fotostética al Apéndice y Testimonio que de esta escritura se libren.- ¢).- Que a mi juicio,
la compareciente disponen de capacidad legal para la celebracién de este acto.- d).-
Que después de informarle del derecho que tienen de leerla por si misma, lei esta
Escritura en voz alta y clara a la compareciente, explicandole perfectamente su
contenido, valor y consecuencias legales - e).- Que manifestandome haber comprendido
perfectamente el contenido, valor y consecuencias iegales de esta Escritura, en ella se
afirmd y ratifico, y en prueba de su conformidad, lo firman ante mi.- Doy Fe.

YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.- FIRMADO. DOY FE- LICENCIADO JAIME ANTONIO
BOETA TOUS.- RUBRICA.- SELLO NOTARIAL DE AUTORIZAR.
ARTICULO 2453 DOS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES DEL CODIGO CIVIL DEL
ESTADO DE CAMPECHE.- En todos los Poderes para Pleitos y Cobranzas, bastara que se
diga que se otorga Poder General para que se entiendan conferidas todas las
facultades, respecto de las cuales no se necesita Clausula especial conforme al Articulo
2486.- En todos los Poderes Generales para Administrar Bienes bastara expresar que
se dan con ese caracter para que el apoderadc tenga todas las facultades
Administrativas. En los Poderes para ejercer Actas de Dominio, bastara que se den con
ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades de dueno, tanto en lo
relativo a los bienes como para hacer toda clase de gestiones a fin de defenderlos.
Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados, las facultades de los
apoderados, se consignaran las limitaciones o los poderes seran especiales.- los
Notarios insertaran este Articulo en los Testimonios de los Poderes que otorguen.
ARTICULO 2554 DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL
FEDERAL.- En todos los Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas, bastara que se
diga que se otorga con todas las facultades generales y las especiales que requieran
Clausula especial conforme a la Ley, para que se entiendan conferidas sin limitacién
alguna.- En los Poderes Generales para ejercer actos de administracion, bastara
expresar que se dan con ese caracter para que el apoderado tenga toda clase de
facultades administrativas.- En los Poderes Generales para ejercer actos de Dominio,
bastarad que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades
de dueno, tanto en lo relativo a los bienes, como para hacer toda clase de gestiones a
fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados,
las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los Poderes seran
especiales. Los Notarios insertaran este Articulo en los Testimonios de los Poderes que
otorguen.
ARTICULO 2554 DOS ML QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL PARA
EL DISTRITO FEDERAL.- En todos los Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas,
bastard que se diga que se otorga con todas las facultades generales y las especiales
que requieran Clausula especial conforme a la Ley, para que se entiendan conferidas
sin limitacion alguna.- En los Poderes Generales para Administrar bienes, bastara
expresar gue se dan con ese caracter para que el apoderado tenga toda clase de
facultades administrativas.- En los Poderes Generales para ejercer actos de Dominio,




bastard que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades
de duefio, tanto en o relativo a los bienes, como para hacer toda clase de gestiones a
fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados,
las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los Poderes serdén
especiales. Los Notarios insertardn este Articulo en los Testimonios de los Poderes que
otorguen.

DOCUMENTOS DE APENDICE:
=== Copia fotostatica de la Escritura Piiblica nimero 1813 mil ochocientos trece, de
fecha 15 quince de diciembre de 2014 dos mil catorce, otorgada ante la fe del Suscrito
Notario.
=== Copia fotostatica de la Credencial para Votar con la que se identificé la sefiora
YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.
Recibo de pago de impuesto al Estado.
AUTORIZAC! O N.-Hoy diez de Noviembre del afio dos mil dieciséis, en que se
cubrié el pago de impuesto al Estado, segln recibo que en original agrego al
Testimonio y en copia fotostatica al Apéndice respectivo que de esta escritura se libren,
autorizd esta escritura, Doy Fe.
ES IGUAL A SU ESCRITURA MATRIZ Y DOCUMENTOS QUE INCLUYO QUE EN ORIGINAL,
EXISTE A FOJAS DE LA 192 CIENTO NOVENTA Y DOS A LA 200 DOSCIENTOS, DEL TOMO
335 TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO, DEL PROTOCOLO A M| CARGO DEL APENDICE
RESPECTIVO, DEL OFICIO PUBLICO QUE ADMINISTRO, Y PARA ENTREGAR A LA SENORA
RUTILA GARCIA ANTONIO, Y LE SIRVA DE TiTULO DE PERSONALIDAD, EXPIDO ESTE
PRIMER TESTIMONIO DE ESTA ESCRITURA EN CINCO FOJAS UTILES, QUE COTEJO,
SELLO Y RUBRICO, EN LA CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, ESTADO DE
CAMPECHE, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE DOS MIL DIECISEIS.- DOY FE.
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NOTAR \

: ESCRITURA PUBLICA NUMERO MIL NOVECIENTOS SEIS (1906/2016).- RELA
PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMEN!STRAC]ON

Sl
OTORGA LA SOCIEDAD MERCANTIL DENOMINADA ONNEL INESS

SOCIEDAD ANGNIMA DE CAPITAL VARIABLE, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU
ADMINISTRADOR UNICO LA SENORA YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, A FAVOR DE LA

SENORA RUTILA GARCIA ANTONIO.

— EN CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, CARMEN, ESTADO DE CAMPECHE,
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, siendo las 15:30 quince horas con treinta minutos del
dia 10 diez de noviembre de 2016 dos mil dieciséis, ante mi, Licenciado JAIME
ANTONIO BOETA TOUS, Notario Piblico del Estado, en Ejercicio en esta Ciudad, Titular
de la Notarfa Plblica Nimero Doce, de este Segundo Distrito Judicial, Hago constar: EL
PODER GENERAL PARA PLEITOS Y COBRANZAS Y ACTOS DE ADMINISTRACION, que

otorga la Sociedad Mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS, SOCIEDAD
ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, representada en este acto por su Administrador
Unico Ia sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, conforme a las siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA.- La Sociedad Mercantii denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS,

SOCIEDAD ANGNIMA DE CAPITAL VARIABLE, representada en este acto por su

Administrador Unico la sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, mediante el presente
instrumento, otorga a favor de la sefiora RUTILA GARCIA ANTONIO, los poderes que se
relacionan a continuacion:
A) Poder General para Pleitos y Cobranzas, con todas las facultades generales y atin las
especiales que requieran Clausula especial conforme a la Ley, en términos del primer
pérrafo del ARTICULO 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres, del Codigo Civil para
el Estado de Campeche, 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro de los Codigos
Civiles, Federal y para el Distrito Federal en vigor y sus correlativos en los demds
Codigos Civiles de los diversos Estados de la Repdblica Mexicana, los que se copiaran
en los Testimonios que de esta Escritura se libren. El Apoderado nombrado en forma
enunciativa pero no limitativa tendra facultades para intentar y desistirse de toda clase
de Demandas y procedimientos, inclusive del Juicio Constitucional de amparo, para
comprometer en arbitros, para absolver y articular posiciones, para presentar
denuncias y querellas en materia Penal y para desistirse de ellas cuando lo permita la
Ley, para desistirse de cualquier, procedimiento, juicio o recurso, inclusive del
Constitucional de Amparo, coadyuvar con el Ministerio Pdblico y otorgar el perddn
cuando proceda, para recusar, para recibir pagos, este Poder General para Pleitos y
Cobranzas, se ejercitara ante particulares y ante toda clase de Autoridades
Administrativas o Judiciales, inclusive de cardcter Federal o Local y ante las Juntas de
Conciliacién y Arbitraje, Locales o Federales y Autoridades del Trabajo.

B) Poder General para Actos de Administracion en los términos del segundo parrafo de
los Articulos 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, 2554 dos mil quinientos cincuenta y cuatro del Cédigo Civil Federal, 2453 dos
mil cuatrocientos cincuenta y tres del Cddigo Civil del Estado de Campeche y sus
correlativos de las demas Entidades Federativas de la Repiblica Mexicana donde se
ejercite el mandato.
SEGUNDA.- La Sociedad Mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS,
SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, a través de su representante, podra

revocar el presente Poder cuando lo estime conveniente.
EXISTENCIA Y CAPACIDAD LEGAL DE LA SOCIEDAD MANDANTE.
I.- La sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, en su cardcter de Administrar Unico de la
sociedad mercantil denominada MATCH PERSONNEL BUSINESS, SOCIEDAD ANONIMA
DE CAPITAL VARIABLE, acredita la legal existencia de su representada y la
personalidad con la que comparece en este acto, en términos del primer Testimonio de
la Escritura Pablica nlmero 1813 mil ochocientos trece, de fecha 15 quince de
diciembre de 2014 dos mil catorce, otorgada ante la fe del Suscrito Notario: la cual
quedd inscrita en el folio Mercantii Electrénico nimero 12,454*3  doce mil
cuatrocientos cincuenta y cuatro asterisco tres, del Registro Plblico de la Propiedad y
de Comercio de este Segundo Distrito Judicial del Estado de Campeche, con fecha de
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registro 17 diecisiete de Diciembre de 2014 dos mil catorce; documento del que tengo
a la vista su original, compulso y en copia fotostética agrego al Apéndice y al
Testimonio que de esta Escritura se libren; de la que se transcribe en lo conducente, lo
que es del tenor literal siguiente:
N s ESTATUTOS SOCIALES

DENOMINACION, DURACION, DOMICILIO Y OBJETO
DE LA DENOMINACION
ARTICULO PRIMERO.- Los comparecientes constituyen una Sociedad Mercantil
Mexicana, de conformidad con las disposiciones de |a Ley General de Sociedades
Mercantiles en vigor, cuya denominacion sera: “MATCH PERSONNEL BUSINESS” misma
que deberd siempre ir seguida de las palabras SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE o de sus abreviaturas S.A. DE C. V.
DE L& DURACION
ARTICULO SEGUNDO.-- La duracion de la Sociedad serd indefinida, a partir de Ia fecha
de su escritura, pudiendo dar por terminado el contrato de Ia sociedad por simple
acuerdo mayoritario de la Asamblea General de Accionistas.
DEL DOMICILIO
ARTICULO TERCERO.- El domicilio de la Sociedad sera en CIUDAD DEL CARMEN,
ESTADO DE CAMPECHE, pudiendo establecer agencias, sucursales o representaciones,
en cualquier parte de la Reptiblica Mexicana o del extranjero, asi como en los contratos
que celebre podra estipular domicilios convencionales, sin que para ello se entienda
cambio de domicilio.

DEL OBJETO SOCIAL
ARTICULO CUARTO.- El objeto de la Sociedad es:
1.- Proveedurfa de todo tipo de productos, insumaos, combustibles, para personas fisicas
© morales, gobierno federal, estatal o municipal, organismos plblicos descentralizados,
plataformas maritimas o terrestres, embarcaciones, y para la industria y el comercio en
general,
2.- Proveeduria de todo tipo de equipos y maquinaria en todas sus partes y
componentes.
3.- Compra, venta, renta de equipo, accesorios y articulos de ferretera y tlapaleria.
4.- Asesoramiento y proveeduria en la industria maritima comercial Yy mercante, asi
como sus derivados en todas sus proyecciones.
5.- La prestacién de toda clase de servicios profesionales; operacién, promocidn,
organizacidn, planeacién, direccién,  supervisién, representacion,  control,
comercializacidn, importacion, exportacién y explotacién comercial de toda clase de
servicios y proveeduria para todo tipo de industrias.
6.- Las construccién, compra-venta o arrendamiento de oficinas, almacenes, fabricas,
bodegas y demas establecimientos convenientes o necesarios para llevar al cabo los
objetos sociales detallados anteriormente.
7.- La compra-venta, arrendamiento o disposicién por cualquier titulo juridico de todos
los bienes muebles e inmuebles necesarios para la realizacién de los fines sociales. ——
8.- Promaover, construir, organizar, explotar y tomar participacién en el capital o
patrimonio de todo género de sociedades mercantiles o civiles, asociaciones o
empresas industriales, comerciales, de serbio o de cualquier otra indole tanto
nacionales como extranjeras asi como participar en la administracién o liquidacién, —
9.- La adquisicién, enajenacidn, y en general la negociacién con todo tipo de acciones,
partes sociales y de cualquier titulo de valor permitido por la ley.
10.- La emisibn, suscripcidn, aceptacion, endoso, aval de cualquier titulo o valores
mobiliarios que la ley permita.
11.- Obtener o conceder préstamos otorgando y recibiendo garantias especificas, emitir
obligaciones contraidas o de los titulos emitidos o aceptados por terceros.
12.- Obtener y otorgar por cualquier titulo patentes, marcas, nombres comerciales,
opciones y referencias, derechos de autor y concesiones para todo tipo de actividades. -
13.- Contratar y ejecutar toda clase de actos, convenios, contratos, negociaciones,
transacciones, ya sea por cuenta propia o de terceros, con empresas nacionales y
extranjeras de toda clase de actos de comercio a los que legalmente se puede dedicar
una sociedad mercantil mexicana.
14.- La celebracion de todos los actos y contratos que sean necesarios ¥ convenientes
para la realizacién de las actividades antes mencionadas, incluyendo contratos de
comisién, representacién, corresponsalia, sucesién y de fideicomiso, asl como la
suscripcién de acciones o partes sociales en sociedades nacionales o extranjeras
dedicadas a la actividades antes mencionadas o que se relacionen con las mismas. —
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15.- Participar en todo tipo de licitaciones o concursos, piblicos o privados dehtro g o

fuera de la Republica Mexicana, presentar propuestas técnicas, economlcas y dgi
cualquier otro indole que le fueran requeridas por los convocantes.
16.- Actuar como representante de todo tipo de personas, nacionales o extranjeras, .——
17.- Llevar a cabo cualesquiera operacion derivadas de o relacionadas con |OS‘OiBJE‘tQS
arriba mencionados y realizar toda clase de actos de comercio, y celebrar toda clasedé
contratos ya sean civiles o mercantiles, que fueren permitidos por la ley.

18.- La compraventa, renta y mantenimiento de equipos de computo y de oficina, asl
como de material eléctrico, e industrial.
19.- La celebracion de todo tipo de contratos civiles o mercantiles y de crédito por los
montos de gque sean necesarios para la consecucion de su objeto, asi como la
posibilidad de poder constituirse en aval o garante de personas fisicas o morales y en
general para la realizar todas aquellas actividades indispensables para su propio
objeto.
20.- La presentacién de servicios profesionales a todo tipo de personas fisicas o
morales en materia juridica, administrativa, financiera, contable, legal, fiscal, de
mercadotechia, de publicidad, de computacién y procesamiento de datos mas amplia y
genérica, incluyendo la consultoria, asesoria, procesamiento de informacién y auditoria,
y la capacitacion de seleccién de persconal, asi como la edicion y publicacion de
impresos, revistas y folletos relacionados con lo antes mencionado.
21.- La implementacion de sistemas, métodos o procedimientos contables, fiscales,
laborales, de computacién, de mercadotecnia, de produccion, de ventas y finanzas para
el establecimiento, operacion, funcionamiento y desarrollo de toda clase de empresas.—
22- La compraventa de blenes muebles, equipo, maquinaria y de los articulos y
productos que fueren necesarios y convenientes para la realizacidén y desarrollo del
objeto.
23.- La celebracidén de cursos, seminarios, conferencias y congresos, referentes a la
administracién de empresas y el procesamiento de informacion.
24 - Adquirir a participar en el capital o patrimonio de otras sociedades mercantiles o
civiles, formando parte en su constitucién o adquiriendo acciones o participaciones en
las ya constituidas, asi como enajenar otras traspasar tales acciones o finanzas.

25.- Proporcionar servicios y asesotia, consultoria, y asistencia técnica en materia de
construccion, contable, mercantil o financiera.
26.- Obtener financiamientos para el logro de los fines sociales y otorgar créditos en
relacién con las sociedades de las que se propietaria de acciones o en los que tenga
participacion.
27.- Girar articulos de crédito y aceptarlos, endosarlos en cuaiquier forma, el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de las sociedades en las que tenga
participacion mayoritaria en su capital o patrimonio o en las que pueda ejercitar ia
facultad de designar a la mayotria de los integrantes de los 6rganos de administracion.—
28.- Representar en calidad de agente, intermediario o mediador, comisionista, factor,
consignatario, representante legal c mandatario a toda clase de empresa 0 persona va
sean mexicanas o extranjeras.
29.- Desarrollar, adquirir y explotar patente, invenciones, modelos industriales, marcas
y nombres comerciales, derechos de autor, y obtener y dar en concesiones de o a
terceros, licencias de explotacion de dichas patente, invenciones, modelos industriales,
marcas y nombres comerciales y derechos de autor.
30.- Adquirir, arreglar, enajenar y utilizar bajo cualguier titulo legal toda clase de bienes
muebles y derechos reales que sean indispensables o convenientes para su objeto
social.
31.- Realizar las obras y actividades antes enumeradas directamente o asociados con
otras personas o empresas, o bien contratando aquellas a su vez, fal o parcialmente
con terceros.
32.- Constituir y retirar depésitos, manejar cuentas bancarias, celebrar todo género de
operaciones de préstamos, descuentos y créditc como acreedora o como deudora y
siempre que estas operaciones no requieran concesion especial.
33.- Ejecutar por propia cuenta o de terceros toda clase de proyectos y desarrolios
turisticos y de hoteleria pudiendo llevar a cabo cualquier acto o contrato que sea
antecedente o consecuencia de ellos.
3 4.- Ejecutar actos, presentar las proposiciones y posturas, celebrar los contratos y
otorgar los documentos que fueren necesarios, convenientes o conexos con los
anteriores objetos.




35.- En generai, realizar todos los actos y celebrar todos los contratos y operaciones
conexos, accesotios o accidentes que sean necesarios o convenientes para la
realizacidn de las finalidades anteriormente descritas.
36.- Compraventas de inmuebles en toda la Repiiblica Mexicana o en el Extranjero. ——
37.- Adquirir, poseer, arrendar, enajenar por cualquier titulo legal los bienes muebles e
inmuebles necesatrios o convenientes para la realizacion de los objetos sociales.
38.- Establecer agencias o sucursales en la Rep(blica Mexicana o en el Extranjero.
39.- Vender, arrendar, transferir, hipotecar o gravar en cualquier manera toda clase de
bienes inmuebles adquiridos por la sociedad.
40~ Administrar cualquier clase de servicios relacionado con el objeto social.
41.- Prestar cualquier clase de servicios profesionales en asesoramiento con el objeto
social. -
42 .- Las prestaciones de servicios profesionales en asesoramiento en la compra y venta
de bienes raices. -
43.- Elaboracion de toda clase de avaltios en tetrenos, casa, naves industriales y en
general toda clase de avallios relacionados con bienes raices.
44.- La presentacion, contratacion de servicios técnicos, consultivos y de asesoria, asi
como la celebracion de contratos o convenios para la realizacién de estos fines.
45.- La socledad podra hacer y practicar todos los demds actos de comercio a que
pueda dedicarse legalmente en los términos de la ley una sociedad mercantil
mexicana.
46.- Adquirir, poseer, unas, vender, ceder, arrendar, dar en licencia para su uso,
consignar, gravar y enajenar todo tipo de magquinaria pesada y de equipo para la
industria de la construccion.
A47.- Adquirir, poseer, usar, vender, ceder, arrendar, dar licencia para su uso, consignar,
gravar y enajenar todo tipo de equipo de cémputo y sus periféricos.
48.- Recibir en administracion para su renta toda clase de bienes muebles e inmuebles,
asi como todo tipo de maquinaria pesada y equipos para la industria de la construccién
y toda clase de equipo de computo y sus periféricos.
49~ Recibir en consignacién para su venta, renta y mantenimiento, toda clase de
bienes muebles e inmuebles, asi como todo tipo de magquinaria pesada y equipo para
la industria de la construccion y toda clase de equipo de cdmputo y sus periféricos.
50.- Compraventa de toda clase de materiales y articulos para la limpieza.

51.- Suministros de alimentos en estado natural, elaborados o enlatado, asi como toda
clase de refrescos, agua natural, emboteliada y jugos.
52.- Comercializacién y suministros de insumos de servicios petroleros y equipos
necesatrios.
53.- Servicios integrales de seguridad, vigilancia, limpieza, jardineria y recoleccién de
basura a empresas, colonias, fraccionamientos, casas, y demds que lo requieran.
54.- Compraventa y vreparacion de muebles para oficina, lihea blanca
electrodomeésticos.
55.- Fabricacion, reparacidn y venta de toda clase de alhajas y joyetia en general.
56.- Servicios de forestacidn, limpieza y empastado de terrenos, casas, parques,
jardines, arriates, y todo lo que guiera.
57.- Proveer servicios de Internet, equipos de telecomunicaciones y todo lo relacionado
para proporcionar estos servicios.
58.- Exportacion e importacion de toda clase de quipos eléctricos o electrodomésticos
en general, sistemas, asi como cualquier tipo de maquinaria e insumos relacionados
con su objeto social.
59.- Renta de automdviles.
60.- Exportacion e importacion de articulos de entretenimiento y juguetes en general y
su comercializacion de los mismos.
61.- Renta de vehiculos para la transportacion y el manejo de carga pesada.

62.- Comercializacidn de los servicios de transportacion y fletes, ya sea por la via aérea,
maritima y terrestre.
63.- Fabricacion y distribucién de materiales para la construccion, madera de todo tipo
y sus derivados, construccidn en general, obras civiles, edificaciones, instalaciones
eléctricas de todo tipo, pavimentacion, estructuras, mantenimiento, avituallamiento de
buques y remolcadores.
64.- Proveeduria en general, supervision, proyecto de obras, otorgar y prestar existencia
técnica en relacion con su objeto social y celebrar toda clase de contratos que se
relacionen con la industria de la construccion en general.




65.- Obtener o conceder préstamos, otorgar y recibir garantias especificas, emitir;.

obligaciones, aceptar, girar, endosar o avalar toda clase de titulos de crédito 'yqtnrgar‘
fianza o garantias de cualquier clase respecto de las obligaciones contraidas. f——
66.- La sociedad podra otorgar avales y obligarse solidariamente por terceros. -
67- Adquirir, construir, arrendar, enajenar, girar en el ramo de comisiones,
mediaciones y aceptar el desempeiio de prestaciones de negocios de toda especie. ——
68.- Compraventa de bienes inmuebles para construir las instalaciones necesarias para
uso de la empresa y de sus trabajadores.
69.- Emitir, suscribir, endosar, y avalar titulos de crédito tales como cheques, letras de
cambio, pagares y demas de esas haturalezas, en los términos del articulo 9° de Ley
General de Titulos y Operaciones de crédito, y garantizas obligaciones propias o de
terceros, con o sin contraprestacion, formar parte de otras sociedades y empresas,
adquiriendo acciones o partes sociales, participar en administracién o liquidacién de
toda clase de sociedades o empresas, y emitir obligaciones.
70.- Rehabilitacién y mantenimiento, medidores compactos instalados en plataforma
marina.

71i- Mantenimiento preventivo a2 los equipos que integran al sistema de
contraincendios.
72.- Mantenimiento preventivo y correctivo a plantas de tratamiento de aguas negras.—
73.- Mantenimiento preventivo y correctivo a cable de gridas, winches, malacates,
hidraulicos y neumaticos.
74.- Mantenimiento preventivo y correctivo y valvulas en general.
75.- Calibracion de equipo de peso muerto.
76.- Compraventa y exportacion de valvulas y actuadores de todo tipo para la industria,
tuberias y conexiones, material eléctrico, diversos equipos de seguridad, diversos
equipos de instrumentacién, refractarios de todo tipo, bobas, tuberias, ferreteria en
general, conectores en bronce y acero inoxidable.
77.- La realizacion de toda clase de obras, construcciones y fabricaciones del ramo
industrial del tipo mecanico, eléctrico, civil, de proceso, proteccion anticorrosivo,
pintura y/o combinacion de los anteriores.
78.- Compraventa y/o arrendamiento de toda clase de equipo, maquinaria, material y
refacciones.
79.- El mantenimiento y fabricacion de toda clase de tipo, maquinaria y herramienta
del ramo industrial y de proceso.
80.- La representacion de empresas, casas comerciales y distribuidas de toda clase de
equipos, instrumentos, maqguinaria, herramienta del ramo industrial y proceso.

B81.- La realizacion de estudios, disefios, proyectos, dibujos, planos especificaciones,
normas y procedimientos.
82.- Importacién y exportacidon de equipo, maquinaria, herramienta, materiales y
refacciones.
83.- Adquisicion de bienes muebles e inmuebles.
84.- Celebracicn de toda clase de convenios, contratos, acuerdos, permisos,
obligaciones, solicitudes, pagos de derechos y tramites ante cuaiquier autoridad
judicial, administrativa, aduanal y ante cualquier dependencia publica descentralizada
privada ante cualquier particular.
85.- Establecimiento en cualquier parte de la Republica Mexicana de agencias,
sucursales, oficinas, bodegas, distribuidores, despachos.
86.- Compraventa de gases industriales y medicinales.
87.- Realizacion de obras electromecanica y civil.
88.- Reparaciones de todo trabajo de muebles, inmuebles u objetos, asi como de obras.
89.- Realizacion de toda clase de destajos, asignaciones, contratos, asi como trabajos
de aire acondicionado industrial, comercial, automotriz, naval, etc
90.- Realizacion de trabajos de electricidad domestica e industrial y plomeria.
91.- Comercializacidn de todo tipo de bienes.
92.- Compra venta de bolsas de plastico asi como todo tipo de articulos de polietilenc.—
93.- Compraventa de lana mineral, fleje de acero inoxidable T-304 y 316, bujes de
bronce, lamina de aluminio, placas de acero inoxidabie 304, 316, 316-C y 430, placas
de acero al carbon, laminas de latdn, torneria, bronce, acero inoxidable 304 y 316,
galvanizada en inmersion en caliente y en frio, ladrillos refractarios densos y aislante,
cemente mortero refractario denso de varios tipos, fibra de cerdmica, cuplocks
cerdmicos de 2" y 1", cemento Ram-100, cemento monolitico con base de fibra
mineral.
------------------- DEL CAPITAL SOCIAL

l



----- ARTICULO QUINTO.- La Socledad adopta el régimen de Capital Variable, en los
términos de los articulos doscientos trece y demas relativos de la Ley General de
Sociedades Mercantiles; por lo que los aumentos o disminuciones del Capital Social, se
sujetaran a lo ordenado por tales disposiciones y por las estipulaciones que sobre el
particular se hacen constar en esta escritura.
----- ARTICULO SEXTO.- El capital social minimo, se fija en la cantidad de CINCUENTA
MIL PESOS, representado por 50 acciones, de la serie “A”, con valor nominal de
$1,000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) cada una; mismas que se encuentran
integramente suscritas y totalmente pagadas por los socios; por tanto, se trata de
acciones liberadas. La parte variable del Capital, serd ilimitada y las acciones que lo
representen, se identificaran como serie “B” con valor nominal de $1,000.00 {mil pesos
00/00 M.N.) cada una y también podra estar constituido por aportaciones en especie,
mismas que serdn representadas por acciones de la serie “C", cuyo valor nominal sera
definido por la asamblea. Para |a parte variable del capital, se podran generar acciones
de la serie que se necesite, y se les dara el valor nominal adecuado, de acuerdo a las
necesidades de la sociedad en el acta general de asamblea en que se aporten al
capital social, fijo y/o variable de la sociedad.
vwenm === uean—— - DE LA ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD
ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO.- La Administracién de |a Sociedad, estard a cargo
de un Administrador General Unico, Administrador Unico o de un Consejo de
Administracion, integrado por el nimero de miembros que acuerde la Asamblea. El o
los Administradores, podrdn ser o no, integrantes de la Sociedad. Asf mismo la
sociedad podrd nombrar Gerentes Generales y Apoderados.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO.- La minoria que represente cuando menos un
veinticinco por ciento del capital social, tendra derecho a hombrar un Consejero. Solo
podrd revocarse el nombramiento del o los Administradores designados por las
minorias, cuando se revoque igualmente, el nombramiento de todos los demds.
ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO- El Administrador General Unico y/o
Administrador Unico y/o los miembros del Consejo de Administracién en su caso,
seran electos por Asamblea Accionistas; duraran en sus cargos CINCO ANOS y podran
ser reelectos, pero si al terminar su periodo no hubieren sido designados nuevos
Consejeros, continuaran en funciones hasta que se verifique la nueva designacion y
éstos, tomen posesién de sus cargos.
ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO.- Las faltas temporales de los Consejeros, seran
cubiertas provisionalmente por las personas que designe el Consejo de Administracion,
en tanto la Asamblea de Accionistas hace la nueva designacion persona asi nombrada,
durard en su encargo hasta que se celebre la Asamblea General Ordinaria inmediata
siguiente. La renuncia presentada por cualquier Consejero, el Administrador Unico o el
Administrador General Unico, surtird efectos hasta que |la acepten los Accionistas,
reunidos en Asamblea,
ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO.- Los cargos de Consejero, Administrador General
{'Jnico, Administrador Unico, Director General y/o Gerente(s), son personales y no
podran desempenarse por medio de representante.
ARTICULO QUINCUAGESIMO.- Para que el Consejo de Administracién funcione
legalmente, deberan asistir por lo menos, la mitad de sus miembros y sus resoluciones
seran vélidas cuando sean tomadas por la mayoria de los presentes. En caso de
empate, el Presidente del Consejo decidird con voto de calidad. De las sesiones del
Consejo, se tomaré debida nota en el libro que al efecto se lleve.
ARTICULO QUlNCUAGESIMO PRIMERO.- En caso de revocacion, muerte o impedimento
por cualquier otra causa, de alguno (s) de los Administradores o Consegjeros, se estard
a lo dispuesto por el numeral ciento cincuenta y cinco de la Ley de la Materia.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico, y en su caso, los integrantes del Consejo de Administracién, caucionaran su
manejo, cuando asi lo acuerde la Asamblea de Accionistas que hiciere la designacion.
En este caso, la caucidn o garantia, no sera restituida al Consejero o Administrador,
sino hasta que se hayan aprobado las cuentas correspondientes el perfodo o perfodos
en que el Consejero haya estado en funciones.
ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO.- Los Administradores de la Sociedad, seran
solidariamente responsables para con ésta, en los términos del articulo ciento
cincuenta y ocho de la Ley General de Sociedades Mercantiles. »
RTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO.- El Administrador General Unico, Administrador
Unico o el Consejo de Administracién, tendra a su cargo la gestion de los negocios de
la Sociedad y por lo tanto, la representacién mas amplia de la misma; llevando la firma
social por conducto, ya sea del Administrador General Unico, Administrador Unico o del




/

Presidente del Consejo o de la persona que expresamente se designe. Cori caréct’er‘ 4
enunciativo y no limitativo, se consignan las facultades de que guedan inveiiﬁic’lo; el
Administrador General Unico, Administrador Unico o el Consejo de Administracién, '
segln el caso: e
a).- La facultad de representar con el uso de su firma a la sociedad en inicio o fuera de
él y ante toda clase, de autoridades y funcionarios de toda naturaleza ya sean civiles,
Administrativas, Judiciales, Penales, de Trabajo, Militares, Juntas de Conciliacidn y
Arbitraje, Federales o Locales, Municipales y Organismos Descentralizados, asi como
ante particulares, sociedades o corporaciones e instituciones de crédito.
b)- La facultad de realizar cualquier acto inherente o conexo con el objeto social.
c).- La facultad de ejecutar los acuerdos de las Asambleas de Acclonistas.

d)- Poder General para Pleitos y Cobranzas, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facultades, con todas las facultades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para Tendra las facultades
para promover toda clase de juicios Mercantiles, del Orden Civil, Penal, Laboral,
Administrativo, ete., contestar demandas, ofrecer y desahogar pruebas, articular y
absolver posiciones, interponer recursos incidentales y desistirse de los mismos,
presentar toda clase de denuncias y querellas, ya sea del fuero comin o federal,
constituyéndose en parte coadyuvante del Ministerio Publico, otorgar perdones, para
recusar, para recibir pagos, oponer excepciones dilatorias y perentorias, reconocer
firmas y documentos y reargliir de falsas a las que se presenten por la contraria,
presentar testigos y a su vez protestar a los de la contraria y los repregunte y tache; oir
autos interlocutorios y definitivos, consentir de los favorables y pedir revocacion, apelar,
ejecutar, embargar y representar a su mandante en los embargos que en su contra se
decreten, pedir el remate de los bienes embargados, facultdndola inclusive para
interponer y desistirse del juicic de Amparo.
€)- Poder General para Actos de Administracién, en los términos del articulo 2554 dos
mil quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Codigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Civil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facuitades, con todas las facultades generales y las especiales que requieran cldusula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para celebrar contratos, ya
sea arrendamiento, comodato, obras, construcciones, prestacién de servicios, de
trabajo individual o colectivo, o de cualquier otra indole que demande el ejercicio de las
mas amplias facultades administrativas, recibir y hacer pagos, otorgar recibos
finiquitos y firmar todos los documentos e instrumentos en que se hagan constar todas
y cada uno de los actos que ejecute, con la cldusula, plazos, precios y demas
condiciones que estime conveniente.
f)- Representar a la empresa ante Petréleos Mexicanos en la firma de contratos,
licitaciones, presentacidon de concursos de obras, servicios, adquisiciones vy
arrendamiento, firma y presentacién de inconformidades, quejas y denuncias ante las
autoridades competentes, asi como la presentacién de recursos de revisién y
apelaciones a las resoluciones que emita la secretaria de contraloria y desarrollo
administrativo, firma y presentacién de estimaciones y facturas.
g)- Poder General de Riguroso Dominio, en los términos del articulo 2554 dos mil
quinientos cincuenta y cuatro en sus tres parrafos del Cédigo Civil para el Distrito
Federal, su correlativo el 2453 dos mil cuatrocientos cincuenta y tres del Codigo Givil
para el Estado de Campeche y sus correlativos de los Estados donde se ejerciten dichas
facultades, con todas las facuitades generales y las especiales que requieran clausula
especial conforme a la Ley, comprendiendo las facultades para Celebrar toda clase de
contratos de compraventa y realizar cualesquiera actos, aun cuando impliquen
disposicién o gravamen de bienes muebles o inmuebles.
h).- Poder general para administrar el patrimonio de la sociedad, incluyendo la facultad
de para abrir y cerrar cuentas bancarias, expedir cheques, suscribir, endosar y avalar
titulos de crédito en los términos del articulo 9° noveno de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito.
i)- Poder general para pleitos y cobranzas Laboral, facultades para que represente a la
Sociedad mencionada con antelacidn ante las autoridades de trabajo, juntas de
conciliacion y arbitraje ya sean locales o federales v tener la representacion patronal
con todas las facultades a que se refieren los articulos 11 (once), 689 (seiscientos
ochenta y nueve), 692 (seiscientos noventa y dos) fracciones 4, 11, Y 111, 786




(setecientos ochenta y seis), 876 {ochocientos setenta y seis) y demas relativos de la
Ley Federal del Trabajo, pudiendo comparecer a la audiencia de conciliacion, demanda
Yy excepciones y ofrecimiento y admisién de pruebas a que se refiere el articulo 875
(ochocientos setenta y cinco), 876, (ochocientos setenta y seis) B78 (ochocientos
setenta y ochenta), y 880 (ochacientos ochenta) de dicha ley, asi como para actuar
frente a los sindicatos con los que existan o liegaren a existir contratos colectivos de
trabajo celebrados o que se celebren en lo futuro, otorgéndose a los apoderados todas
las facultades especiales que se requieran para los asuntos antes mencionados
confiriéndoseles al efecto las facultades de un apoderado general para Pleitos y
cobranzas y actos de administracion, en términos del primero y segundo parrafos del
articulo 2554 (dos mil quinientos cincuenta y cuatro) del Codigo Civil para el Distrito
Federal y de sus correlativos de los Cédigos Civiles de los Estados de la Repiiblica
Mexicana y del Cadigo Civil Federal.
J)- Tendra las facultades para que realice pagos, reciba notificaciones y documentos en
general, tramite, gestione y recoja reexpedicién de documentos, asi como constancias
de trabajadores, tramite y gestione cualguier asunto de caracter fiscal ante el servicio
de Administracién Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico y las
autoridades Fiscales de cualquier entidad federativas de los Estados Unidos Mexicanos.
k).- La facultad de celebrar todo tipo de contrato, contratos de crédito con instituciones
de esta indole, otorgando las garantias que en cada caso sea necesario 0 menester.—
I)-- La facultad de otorgar y revocar poderes generales y especiales, con todas las
facultades que consideren convenientes.
m)- La facultad de nombrar a los gerentes o subgerentes que sean necesarios,
filandoles sus facultades y remuneraciones.
n).- La facultad de establecer y suprimir agencias o sucursales de la sociedad.
n)- Todas las demas que conformen a la ley que le compete.
ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO.- El ejercicio de las facultades referidas en el
articulo que antecede, compete ya sea al Administrador General Unico, Administrador
Unico o bien, al Presidente del Consejo de Administracion; quienes al efecto no tendran
limitacién alguna, salva lo que al momento de hacerse la designacion, acuerde la
Asamblea General Ordinaria de Accionistas, la que en todo caso, podra limitar e
imponer las modalidades que estime pertinentes y/0 necesarias.
----------------------------- TRANSITORIOS
PRIMERO.- Los socios fundadores de esta Sociedad son: YINA FABIOLA MUNOZ
PINEDA, CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL Y MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA. —
SEGUNDO.- Cada uno de los soclos, participan en el Capital Social fijo inicial de la
empresa, suscribiendo y pagando las siguientes acciones:

ACCIONES SERIE "A"
ACCIONISTA VALOR NOMINAL CAPITAL
$1,000.00 C/U

YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA 25 $ 25,000.00
CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL 20 $ 20,000.00
MARTHA ANGELICA MUNOZ PINEDA 5 $ 5,000.00

TOTAL 50 $ 50,000.00

TERCERO.- Por unanimidad de votos, se acuerda que |la Administracion de 1a Sociedad
esté a cargo de un ADMINISTRADOR GENERAL UNICO, mismo que sera desempefado
por el Ciudadano YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, quien al efecto, tendrd todas las
facultades que se consignan en el articulo QUINCUAGESIMO CUARTO de los Estatutos
Sociales, sin reserva ni limitacién alguna.
CUARTO.- Igualmente, por unanimidad de votos, los accionistas designan como
COMISARIO al CIUDADANO CARLOS JUSTINO MUNOZ SHANTILL.
QUINTO.- Tanto al Administrador General Unico y al Comisario de la Sociedad, por
acuerdo de los socios se les dispensa la caucin que por el manejo que la sociedad
impone por el periodo que ejerzan en el cargo.
SEXTO.- El Administrador General Unico, hace constar que con esta fecha, ha ingresado
a la caja de la Sociedad, el importe del capital social pagado en efectivo.

SEPTIMO.- Los compareclentes se someten a las Leyes y Tribunales de la Ciudad del
Carmen, Estado de Campeche, Estados Unidos Mexicanos.
De dicho documento tengo a la vista su original, compulso y en copia fotostatica
agrego al Apéndice y Testimonio que de este Escritura se libren.
GENERALES




IV.- Que informado por sus generales, el compareciente bajo protesta de d@acir verdad,
manifestaron ser:

: s |

La sefiora YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA, nacida en Veracruz, Veracruz, &f dig 27 :
veintisiete de febrero de 1968 mil novecientos sesenta y ocho, soltera, emp?e,sair-ia.;.

vecina de esta ciudad y con domicilio en calle Privada Agrarista, niimero 25 veir?f’reiﬁcq,'v
colonia Miami, cddigo postal 24115 veinticuatro mil ciento quince; con Reg‘lstrd
Federal de Contribuyente MUPYG8022929A (M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos,
nueve, dos, nueve, A), con Clave Unica del Registro de Poblacion
MUPYG80227MVZXNNOG (M, U, P, Y, seis, ocho, cero, dos, dos, siete, M, V, Z, X, N, N,
cero, seis), quien se identifica en términos de la credencial para votar folio nimero
0000085794257 (cero, cero, cero, cero, cero, ocho, cinco, siete, nueve, cuatro, dos,
cinco, siete), expedida por el Instituto Federal Electoral, misma que en original tengo a
la vista, compulso y en copia fotostatica agrego al Apéndice y Testimonio que de esta
Escritura se libren.:
La compareciente declara, que tanto elia como la Sociedad Mercantil que representa,
se encuentra al corriente en el pago del Impuesto Federal sobre la Renta, sin haberlo
acreditado, por lo que le hice saber las advertencias Fiscales correspondientes.

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO SETENTA Y UNO, FRACCION XIil TRECE EN ROMANO
DE LA LEY DEL NOTARIADO PARA EL ESTADO DE CAMPECHE EN VIGOR, YO, EL
NOTARIO HAGO CONSTAR BAJO Mi FE:
a)- La verdad de este acto.- b).- Que me cercioré de la identidad de la compareciente,
quien para los efectos del presente instrumento, se identificé plenamente en términos
de las identificacion, de la gue tuve a la vista su original, que corre agregada en copia
fotostética al Apéndice y Testimonio que de esta escritura se libren.- ¢).- Que a mi juicio,
la compareciente disponen de capacidad legal para la celebracién de este acto.- d).-
Que después de informarle del derecho que tienen de leerla por si misma, lei esta
Escritura en voz alta y clara a la compareciente, explicandole perfectamente su
contenido, valor y consecuencias legales - e).- Que manifestandome haber comprendido
perfectamente el contenido, valor y consecuencias iegales de esta Escritura, en ella se
afirmd y ratifico, y en prueba de su conformidad, lo firman ante mi.- Doy Fe.

YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.- FIRMADO. DOY FE- LICENCIADO JAIME ANTONIO
BOETA TOUS.- RUBRICA.- SELLO NOTARIAL DE AUTORIZAR.
ARTICULO 2453 DOS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y TRES DEL CODIGO CIVIL DEL
ESTADO DE CAMPECHE.- En todos los Poderes para Pleitos y Cobranzas, bastara que se
diga que se otorga Poder General para que se entiendan conferidas todas las
facultades, respecto de las cuales no se necesita Clausula especial conforme al Articulo
2486.- En todos los Poderes Generales para Administrar Bienes bastara expresar que
se dan con ese caracter para que el apoderadc tenga todas las facultades
Administrativas. En los Poderes para ejercer Actas de Dominio, bastara que se den con
ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades de dueno, tanto en lo
relativo a los bienes como para hacer toda clase de gestiones a fin de defenderlos.
Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados, las facultades de los
apoderados, se consignaran las limitaciones o los poderes seran especiales.- los
Notarios insertaran este Articulo en los Testimonios de los Poderes que otorguen.
ARTICULO 2554 DOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL
FEDERAL.- En todos los Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas, bastara que se
diga que se otorga con todas las facultades generales y las especiales que requieran
Clausula especial conforme a la Ley, para que se entiendan conferidas sin limitacién
alguna.- En los Poderes Generales para ejercer actos de administracion, bastara
expresar que se dan con ese caracter para que el apoderado tenga toda clase de
facultades administrativas.- En los Poderes Generales para ejercer actos de Dominio,
bastarad que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades
de dueno, tanto en lo relativo a los bienes, como para hacer toda clase de gestiones a
fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados,
las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los Poderes seran
especiales. Los Notarios insertaran este Articulo en los Testimonios de los Poderes que
otorguen.
ARTICULO 2554 DOS ML QUINIENTOS CINCUENTA Y CUATRO DEL CODIGO CIVIL PARA
EL DISTRITO FEDERAL.- En todos los Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas,
bastard que se diga que se otorga con todas las facultades generales y las especiales
que requieran Clausula especial conforme a la Ley, para que se entiendan conferidas
sin limitacion alguna.- En los Poderes Generales para Administrar bienes, bastara
expresar gue se dan con ese caracter para que el apoderado tenga toda clase de
facultades administrativas.- En los Poderes Generales para ejercer actos de Dominio,




bastard que se den con ese caracter para que el apoderado tenga todas las facultades
de duefio, tanto en o relativo a los bienes, como para hacer toda clase de gestiones a
fin de defenderlos. Cuando se quisieren limitar en los tres casos antes mencionados,
las facultades de los apoderados, se consignaran las limitaciones o los Poderes serdén
especiales. Los Notarios insertardn este Articulo en los Testimonios de los Poderes que
otorguen.

DOCUMENTOS DE APENDICE:
=== Copia fotostatica de la Escritura Piiblica nimero 1813 mil ochocientos trece, de
fecha 15 quince de diciembre de 2014 dos mil catorce, otorgada ante la fe del Suscrito
Notario.
=== Copia fotostatica de la Credencial para Votar con la que se identificé la sefiora
YINA FABIOLA MUNOZ PINEDA.
Recibo de pago de impuesto al Estado.
AUTORIZAC! O N.-Hoy diez de Noviembre del afio dos mil dieciséis, en que se
cubrié el pago de impuesto al Estado, segln recibo que en original agrego al
Testimonio y en copia fotostatica al Apéndice respectivo que de esta escritura se libren,
autorizd esta escritura, Doy Fe.
ES IGUAL A SU ESCRITURA MATRIZ Y DOCUMENTOS QUE INCLUYO QUE EN ORIGINAL,
EXISTE A FOJAS DE LA 192 CIENTO NOVENTA Y DOS A LA 200 DOSCIENTOS, DEL TOMO
335 TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO, DEL PROTOCOLO A M| CARGO DEL APENDICE
RESPECTIVO, DEL OFICIO PUBLICO QUE ADMINISTRO, Y PARA ENTREGAR A LA SENORA
RUTILA GARCIA ANTONIO, Y LE SIRVA DE TiTULO DE PERSONALIDAD, EXPIDO ESTE
PRIMER TESTIMONIO DE ESTA ESCRITURA EN CINCO FOJAS UTILES, QUE COTEJO,
SELLO Y RUBRICO, EN LA CIUDAD DEL CARMEN, MUNICIPIO CARMEN, ESTADO DE
CAMPECHE, A LOS DIEZ DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE DOS MIL DIECISEIS.- DOY FE.
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