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PRODUCTOS

ESPECIALES Villahermosa, Tabasco, Méx. C.P. 86019. Conmutador 01 (993) 353 60 14, 353 60 15

DEL SURESTE

E-mail: pesdox@prodigy.net.mx www.pesmx.com @pesmx

LISTADO DEL PERSONAL QUE ACTUALMENTE LABORA EN LA EMPRESA

PERSONAL CATEGORIA DESCRIPCION BREVE DE ACTIVIDADES

Representante legal de la empresa, liderazgo, planeamiento
estratégico, dirigir a la empresa en general para: aprobar
presupuestos e inversiones, autorizar adquisicion de activos,
asignar y designar personal y responsabilidades, etc.

Carlos Sanchez Pineda Direccion General

Asistir a la direcciébn general en todas las actividades
solicitadas, elaboracion de todo tipo de documentos,
seguimiento a la agenda, organizacion de la informacion
recibida/generada por la direccién general.

L. Dorali Arcos Lépez Asistente de direccion

Liderazgo, planificaciéon y estrategia comercial, organizacion
y gestion del equipo de ventas, autorizacion de campafas de
Marketing, control, seguimiento, monitoreo, optimizacion de
procesos para hacer crecer los objetivos de ventas.

Carlos Sanchez Ortiz Director Comercial

Asistir a la direccidon comercial en todas las actividades
solicitadas, elaboracion de todo tipo de documentos,
seguimiento a la agenda, organizacion de la informacion
recibida/generada por la direccion comercial.

Brenda A. Lara Orozco Asistente de direccion

Carlos Enrique Pérez Candelero Ejecutivo de Ventas ~ Prospeccion y busqueda de clientes, asesorias de productos
y servicios de las distribuciones y concesiones de la empresa,

presentaciones, demostraciones, seguimientos, cierres de

Raquel Sanchez Lezama Ejecutivo de Ventas o o X L
ventas, negociacion, fidelizacion del cliente y servicio

] ] ] ] postventa. Reporte y retroalimentacion a la gerencia
Hugo Alejandro Méndez Tovar Ejecutivo de Ventas comercial.

Dar a conocer los productos y servicios que comercializa la
empresa a través de la creacidon de anuncios digitales y
audiovisuales, para la difusion de la marcas que representa la
empresa en los diversos canales de comunicacion,
plataformas digitales y redes sociales disponibles; ejecutando
las camparfias de Marketing bajo el liderazgo de la gerencia
comercial y reportando el rendimiento e impacto de las
mismas.

Karla Ivonne Caceres Vazquez Marketing

Juan Velazquez Aquino Supervisor Ejecucion del programa de servicios y actividades designado
de Operaciones por la direccion general. Coordinacion y Supervision del
personal a su cargo para la ejecucion de las actividades en
apego a los procedimientos operativos. Inspecciéon antes,
durante y después de todas las actividades a desarrollar en
sitio, llevar un control de las actividades mediante reportes de
trabajo. Reportar a la direccion general cualquier tipo de
anomalia y/o problema para su atencion.

Norberto Silva Cardenas Cabo de Oficios Coordinacion directa de las actividades en campo.
Responsable de supervisar la correcta ejecucion técnica de
los trabajos asignados, asegurar el uso adecuado de equipos,
materiales y herramientas. Reportar oportunamente cualquier
anomalia al Supervisor de Operaciones.
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PERSONAL

Victor Corona Isaguirre

CATEGORIA

Operario Especialista

Javier Corona Isaguirre

Operario Especialista

Ramoén Quintana Ramirez

Operario Especialista

DESCRIPCION BREVE DE ACTIVIDADES

Cumplir con las politicas, reglamentos, normas vy
procedimientos operativos en las actividades donde sea
asignado. Usar adecuadamente el EPP. Operar de forma
segura los equipos y herramientas de trabajo. Realizar
actividades especificas y genéricas, trabajo en equipo con los
demas operarios bajo las instrucciones del Supervisor a cargo
de los trabajos en todo momento. Reportar cualquier
anomalia que pueda originar en afectaciones a la seguridad,
salud en el trabajo y medio ambiente.

José Manuel Chimeo De la Cruz

Ayudante General

Ramon Alberto Magana Sanchez

Ayudante General

Victor Eduardo Ortega Tosca

Ayudante General

Marco Antonio Ovando Jiménez

Ayudante General

Pablo Paz Collado

Ayudante General

Marco Antonio Ovando Lépez

Ayudante General/
Mecanico

Cumplir con las politicas, reglamentos, normas vy
procedimientos en las actividades donde se involucre. Usar
adecuadamente el EPP. Realizar actividades de apoyo bajo
las instrucciones del Supervisor a cargo de los trabajos en
todo momento.

Reportar cualquier anomalia que pueda originar en
afectaciones a la seguridad, salud en el trabajo y medio
ambiente.

Arturo Hernandez Hernandez

Operador de
minicargador

Operacién de Bobcat en sitio de los trabajos, para realizar
tareas de movimiento de materiales, nivelacion, excavacion o
apilamiento de material pétreo, tierra, escombro. Montar,
desmontar y operar correctamente los accesorios (fresadora
y bote) del Bobcat segun la actividad. Maniobra de carga y
descarga de equipos propiedad de la empresa con
minicargador. Bajo la supervisién e indicaciones del cabo de
oficios.

Alejandro Augusto Pefia Enriquez

Chofer

Apoyo logistico a la direccidon general, direccién comercial y
compras en todo momento, para la gestion de mensajeria,
paqueteria, embarque y recoleccion de productos y equipos
con los diferentes proveedores con los que opera la empresa,
entregar y recoger todo tipo de documentos administrativos
externos. Reportar incidencias a la administracion en caso de
fallas mecanicas, multas, o cualquier anomalia durante el
desarrollo de sus actividades.
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Carolina Cardenas De la Rosa
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‘ CATEGORIA

QHSE

DESCRIPCION BREVE DE ACTIVIDADES

Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la

seguridad y salud en el trabajo. Implementar procedimientos
de acuerdo al alcance de las actividades. Garantizar la
capacitacion del personal, asegurar que las actividades
relacionadas con los trabajos cumplan con los estandares
establecidos en el SGC, identificar y gestionar los impactos
ambientales derivados de actividades (manejo de residuos).
Actualizar procedimientos y practicas en funciéon de cambios
en la legislacion aplicable. Identificar riesgos laborales,
proponer controles y garantizar la correcta implementacion.
Coordinar que se cumpla el programa de mantenimiento de
magquinas y equipos propiedad de la empresa, para su 6ptimo
funcionamiento.

Francisco Javier Lara Orozco

Norberto Silva Garrido

Supervisor
de Seguridad

Compras

Verificar el cumplimiento de las especificaciones y la
normativa de SST aplicable. Coordinar la aplicacién de guias
de verificacion para actividades de alto riesgo. Supervisar que
los trabajadores acaten las érdenes indicadas para la correcta
ejecucion de los trabajos. Evitar la utilizacion de herramientas,
equipo y maquinaria inadecuadas en el trabajo. Supervisar el
uso y las condiciones del EPP de los trabajadores. Vigilar las
actividades para el cumplimiento de las especificaciones de
la normativa ambiental. Signatario en la elaboracién de
Analisis de Seguridad en el Trabajo (AST) y Permisos de
Trabajo con Riesgo. Platicas de seguridad y estrategia antes
del inicio de los trabajos. Identificar y corregir condiciones
inseguras en el sitio de los trabajos.

Seleccion de proveedores locales e internacionales para las
acciones de adquisicion de bienes o servicios de la empresa.
Colocar 6rdenes de compra en tiempo y forma. Registro y
actualizacion del catalogo de proveedores. Seguimiento a la
logistica de los embarques desde su lugar de origen hasta la
llegada a la empresa con las condiciones y fechas pactadas.
Supervisién y gestion de documentacion legal con agencias
aduanales para la liberacién de embarques de importacién.
Supervisar el pago oportuno a los proveedores para evitar
entorpecer el abastecimiento de los productos. Supervision,
control y seguimiento de las garantias y devoluciones con los
proveedores.

Juan Gilberto Zamudio Lastra
(Becario Auxiliar)

Almacén

Recibir y revisar materiales y suministros que ingresan al
almacén. Verificar que las caracteristicas de materiales y
suministros que ingresan correspondan con la requisicion
realizada. Codificar y llevar registro de la mercancia que
ingresa. Clasificar y organizar los activos existentes en el
almacén. Elaborar vales de entrada y salida para atender las
requisiciones internas de materiales, repuestos y/o equipos.
Llevar el control de entradas y salidas de las existencias en
almacén. Realizar inventarios parciales y periodicos. Elaborar
informes para las areas internas con las que interactia.
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CATEGORIA

Recursos
Humanos

DESCRIPCION BREVE DE ACTIVIDADES

Gestion y seleccion del talento idéoneo a contratar. Promover
un ambiente de trabajo equitativo, motivador, seguro e
inclusivo. Administracion del personal de la empresa y sus
compensaciones: asegurarse de la correcta aplicacion de
noéminas, beneficios, permisos y cumplimiento de
obligaciones laborales, control de asistencia, actualizar
expedientes fisicos y digitales de cada empleado.

Nory C. Guillén Lopez

Facturacion
Cobranza

Generar, emitir y enviar facturas, notas de crédito,
complementos de pago. Verificar que la informacion de
ordenes de compra, precios y datos fiscales del cliente sean
correctos antes de facturar. Gestionar cancelaciones o
refacturaciones bajo los criterios legales correspondientes.
Cobranza y seguimiento: realizar llamadas, enviar correos y
recordatorios de pago antes y después de la fecha de
vencimiento. ldentificar, conciliar y aplicar los depositos o
transferencias bancarias en el historial de pagos de cada
cliente. Elaborar reportes periddicos para informar el estado
de la cobranza para la direccion general y la direccion
comercial.

Jorge E. Vales Olivero

Auxiliar Administrativo

Facturacion de tickets, realizar comprobaciones de gastos,

Becario verificacion de documentos del personal, organizar y archivar,
solicitudes de factura y todos los documentos que les sean
asignados por la encargada del departamento.

Empresa: Productos Especiales del Sureste, S.A. de C.V.
Reptte. Legal: Ing. Carlos Sanchez Pineda
Fecha/Elaboracién: Villahermosa, Tabasco., a 21 de Julio del 2026.
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