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1. INTRODUCCION

La direccion general de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V., en cumplimiento del
articulo 25, parrafo 1 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, ha elaborado el
presente manual de organizacion con el propésito de definir de manera clara y documentada la
estructura organizacional, las atribuciones, funciones, responsabilidades y mecanismos de
control que rigen el funcionamiento de la empresa.

Este manual es una herramienta clave de soporte administrativo que permite delimitar
funciones, fortalecer la rendicion de cuentas, la integridad y la transparencia institucional.
Ademas, facilita la supervision, evaluacién y mejora continua del desempefo organizacional,
alineado con los principios de legalidad, eficiencia, eficacia y honestidad en el servicio.

El contenido del manual se organiza en diversos apartados que permiten conocer la historia y
evolucion de la empresa, su marco juridico aplicable, su misién, vision y objetivos estratégicos,
asi como su estructura organizacional, procedimientos clave y mecanismos de control y
evaluacion interna.

Su desarrollo responde a la necesidad de implementar sistemas adecuados y efectivos de
control, vigilancia y auditoria que examinen de forma constante y periédica el cumplimiento de
los estandares de integridad, conforme a la normativa vigente.

2. ALCANCE

Este manual de organizacion aplica a todas las dreas, niveles jerarquicos y unidades que
conforman la estructura de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V., desde la direccién
general hasta las dreas operativas y administrativas.

Su contenido establece de forma sistematica la delimitacién de funciones, responsabilidades y
relaciones jerdrquicas, con el objetivo de facilitar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, fortalecer el control interno y garantizar la correcta operacion de los procesos
bajo principios de integridad, legalidad y transparencia.

Este manual debe ser utilizado como referencia obligatoria para la toma de decisiones, la
supervisién del desempefio, la asignacion de responsabilidades y la evaluacién de resultados en
el marco del sistema de gestion integral y del sistema de gestién antisoborno implementados en
la empresa.

3. BASE LEGAL

1. Ley General de Responsabilidades Administrativas
2. LeyFederal del Trabajo

3. LeyGeneral de Sociedades Mercantiles

4

Normas ISO aplicables al sistema de gestion integral implementado, como la ISO
9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018 y ISO 37001:2016.

5. Documentos normativos internos como politicas, reglamentos y procedimientos

institucionales vigentes.
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4. OBJETIVO

El propésito de este manual de organizacion es establecer, documentar y comunicar de manera
clara y precisa la estructura organizacional, asi como las funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada una de las unidades que integran Manufacturas y Servicios Memphis,
S.A.deC.V.

5. EVOLUCION HISTORICA

En 2019 nacié un suefio lamado Memphis, impulsado por una vision clara: construir confianza,
seguridad y soluciones que protejan lo méas valioso para nuestros clientes. Desde entonces,
hemos trabajado con determinacién para ofrecer servicios que van mas alld de lo técnico,
convirtiéndonos en un aliado estratégico para empresas e instituciones que buscan resultados
solidos y confiables.

Cada proyecto que emprendemos ya sea en el ambito de la obra civil, en la instalacion y
mantenimiento de sistemas contra incendio o en la venta de equipos de proteccién respiratoria
representa un compromiso profundo con la seguridad, la vida y el bienestar. Nuestro trabajo no
termina con la entrega de un servicio; comienza ahl la verdadera relacion de confianza con cada
cliente, basada en la responsabilidad, la honestidad y la excelencia.

Gracias a nuestra certificacion 1ISO 9001, garantizamos que todos nuestros procesos cumplan
con los mas altos estandares de calidad. Esto no solo respalda nuestro compromiso con la
mejora continua, sino que también refleja el esfuerzo y la preparacién de nuestro equipo de
técnicos calificados y certificados, quienes dia a dia aportan su conocimiento, experiencia y
pasién en cada tarea que realizan.

En Memphis creemos firmemente que la innovacioén es la clave para evolucionary adaptarnos a
las necesidades cambiantes del mundo. Por ello, invertimos constantemente en capacitacion,
tecnologia y desarrollo de nuevas soluciones que fortalezcan la seguridad de nuestros clientes 'y
optimicen sus operaciones.

Pero nuestro proposito va mas allé de los resultados tangibles. Lo que realmente nos impulsa es
la conviccién de que cada accién, cada servicio y cada proyecto contribuye a construir un
entorno mas seguro, confiable y sostenible. Esa es la esencia que nos mueve y el legado que
buscamos dejar: ser una empresa que no solo brinda soluciones, sino que transforma realidades,
protege vidas y genera confianza.

Hoy, con orgullo por lo construido y con la mirada puesta en el futuro, seguimos escribiendo la
historia de Memphis con el mismo espiritu con el que comenzamos: el de servir con excelencia,
crecer con integridad y mantener nuestro compromiso de brindar soluciones confiables que
impulsen el desarrollo, fortalezcan la confianza de nuestros clientes y contribuyan al progreso de
cada proyecto que emprendemos.

6. GIRO
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Venta de Equipo de Proteccion Personal, Equipos de Respiracién Auténomo, Disefio e Ingenieria,

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos, Sistemas Contra Incendio, Portétiles, Fijos,
Deteccion De Gas y Fuego

7. VALORES ORGANIZACIONALES

1. RESPONSABILIDAD SOCIAL:
Nos comprometemos con la sociedad y el medio ambiente, promoviendo practicas que
contribuyan al bienestar de nuestras comunidades y a la preservacion de los recursos
naturales. Nuestro enfoque busca generar un impacto positivo mas alla de lo econémico,
alineado con la sostenibilidad y la mitigacién del cambio climatico.

2. COMPROMISO:
Representa un acuerdo entre los directores y colaboradores para garantizar la calidad,

seguridad, medio ambiente y sustentabilidad de los servicios que ofrecemos a nuestros
clientes internos y externos.

3. HONESTIDAD:
La transparencia y la integridad guian nuestras decisiones y acciones. Nos adherimos a
principios éticos en la gestion de nuestras operaciones y en las relaciones con clientes,
proveedores, empleados y socios, asegurando un trato justo y confiable.

4. LEALTAD:
Promovemos relaciones duraderas basadas en la confianza mutua, ofreciendo un servicio
que refleja nuestro compromiso con los intereses de nuestros clientes, proveedores,
empleados y socios. Valoramos la fidelidad y la dedicacion en todos los niveles de la
organizacion.

5. RESPETO:
Reconocemos y valoramos la dignidad de cada persona, fomentando un ambiente de
trabajo inclusivo, colaborativo y respetuoso. Nos comprometemos a mantener un trato
justo hacia todos nuestros clientes, proveedores, empleados y socios.

6. DIVERSIDAD, EQUIDAD E INCLUSION:
Promovemos un entorno laboral diverso y equitativo, donde cada individuo pueda
desarrollar su maximo potencial. Nos esforzamos por eliminar cualquier forma de
discriminacion y fomentar una cultura inclusiva que valore las diferencias y perspectivas.

7. SOSTENIBILIDAD:
Integramos practicas sostenibles en nuestras operaciones para minimizar el impacto
ambientaly contribuir a la mitigaciéon del cambio climatico. Nos enfocamos en soluciones
gue equilibren el crecimiento econdmico con la responsabilidad ecolégica, asegurando
un futuro viable para las préximas generaciones.

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
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8. EXCELENCIA:
Buscamos mejorar continuamente y superar las expectativas de nuestros clientes a través
de una cultura de calidad y eficiencia. La innovacion, la mejora continua y la certificacién
bajo normas internacionales son fundamentales en nuestra busqueda de la excelencia
operativa y de servicio.

Estos valores reflejan el compromiso de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V. con sus
clientes, colaboradores y la sociedad, alineandose con su mision y vision de ofrecer soluciones
integrales, seguras y sustentables.

8. MISION

En MANUFACTURAS Y SERVICIOS MEMPHIS, S.A. DE C.V., nuestra misién es contribuir al logro
de los objetivos de nuestros clientes mediante la prestacion de servicios y soluciones integrales
de la mas alta calidad, seguridad y sustentabilidad, orientados a satisfacer plenamente sus
necesidadesy a proteger tanto a sus recursos humanos como a sus activos materiales y al medio
ambiente. Nos comprometemos a integrar practicas responsables y soluciones innovadoras que
fortalezcan la sostenibilidad de nuestras operaciones, colaborando activamente en la mitigacion
del cambio climatico y garantizando en todo momento el cumplimiento de altos estandares de
servicio, responsabilidad social y compromiso empresarial.

9. VISION

Ser una empresa lider en México en soluciones de seguridad industrial, ingenieria y servicios
especializados, reconocida por la excelencia, la innovacion y la sustentabilidad de nuestras
operaciones. Aspiramos a consolidarnos como un socio estratégico confiable que ofrece
productosy servicios de calidad alineados con normas nacionales e internacionales, impulsando
la mejora continua, la responsabilidad social y ambiental, el desarrollo del talento humano y la
contribucién activa a la mitigacién del cambio climatico.

10. MARCO JURIDICO

Constitucional
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, particularmente:

o Articulo 5° (libertad de trabajo, industria y comercio licitos).
o Articulo 25° (sector privado como coadyuvante del desarrollo nacional).
o Articulo 123° (derechos laborales y condiciones de trabajo).

Mercantil y Corporativo
e Cddigo de Comercio.

e LeyGeneral de Sociedades Mercantiles.

» LeyFederal de Proteccion al Consumidor.
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Ley Federal de Competencia Econdmica.

Administrativo y de Contratacion Publica

Fiscal

Ley Organica de la Administracion Plblica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su Reglamento.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de Servicios del Sector Plblico y su
Reglamento.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pidblica Gubernamental.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, si se celebran contratos
con dependencias federales.

Ley General de Mejora Regulatoria y leyes estatales correlativas.

Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Ley del Impuesto sobre la Renta (ISR).

Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).
Ley del Seguro Social (IMSS).

Reglamentos del SAT y disposiciones misceldneas fiscales.

Normativa estatal o municipal relativa a contribuciones locales.

Laboral y de Seguridad Social

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT).
Ley de Ayuda Alimentaria para los Trabajadores.

Normas Oficiales Mexicanas (NOMs) en materia de salud, seguridad y medio ambiente en
el trabajo, particularmente:

o NOM-002-STPS-2010 (Prevencidny proteccién contra incendios).
o NOM-017-STPS-2008 (Equipos de proteccién personal).
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o NOM-035-STPS-2018 (Factores de riesgo psicosocial).
o NOM-026-STPS-2008 (Colores y'seﬁales de seguridad e higiene).

Proteccion Civil y Seguridad Industrial
e LeyGeneral de Proteccion Civil.

e Leyes estatales y reglamentos municipales en materia de proteccion civil.

e Normas Oficiales Mexicanas (NOMs) aplicables a la fabricacion, mantenimiento y uso de
equipos contra incendio y aire respirable.

+ Lineamientos técnicos de PEMEX, CFE y otras entidades productivas del Estado, cuando
se participa en licitaciones o contratos con estas instituciones.

Ambiental
o Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (LGEEPA).

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (LGPGIR).

« Reglamentos federales y estatales en materia de emisiones, residuos peligrosos y
sustancias quimicas, cuando los equipos o servicios impliquen tales riesgos.

e Normas Oficiales Mexicanas (NOMs) ambientales.

Proteccion de Datos y Ciberseguridad
e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
(LFPDPPP).

o Lineamientos del INAI y normativa aplicable sobre seguridad de la informacion,
conservacion de datos y derechos ARCO.

Etica Empresarialy Compliance
¢« Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su aplicacion a particulares
(Articulo 25y ss.).

« Lineamientos de integridad empresarial (Art. 25 fraccion Xlll de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico).

« Politicas internas de ética, integridad, anticorrupcion y cumplimiento normativo,
desarrolladas conforme a buenas précticas internacionales.
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11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCION
| GENERAL

TALLER DE
| SERVICIOS

| Reprééentar legal ' y
estratégicamente a la empresa
Direccion General |Aprobar politicas y objetivos del | Director General =~ | -—===---

SG

Tomar decisiones de alto nivel.

Ejecutar decisiones estratégicas

- - Di ot
Gerencia General SUpeniser gerer'mcu‘a 8 GLAVE Gerente General e
Asegurar cumplimiento de metas General
institucionales.
Gestionar contabilidad y finanzas
. Preparar informes fiscales Responsable de |Gerente
CennLREn Cumplir  obligaciones  ante|Contabilidad General
autoridades hacendarias
Mantener y mejorar el SGI.
. ., | Asegurar cumplimiento de :
ﬁ::e:': de Gestion |\ rmas ISO (9001, 14001, 45001, gg‘l’rd'"ador(a) i gg:::;’
g 37001).
Coordinar auditorias
Administrar la infraestructura de
T
rente
Tecnologlas de la Proteger la seguridad digital Responsable de Tl Gere
Informacién : — General
Brindar soporte técnico y de
sistemas.
Supervisar operaciones técnicas
Gerencia de | Coordinar taller, laboratorio y . Gerente
. = L W L Gerente de Servicio
Servicios disefio e ingenieria General

Garantizar la calidad del servicio.
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Planear actividades técnicas
Responsable de | Supervisar técnicos Gerente de
= Responsable de Taller U
Taller Cumplir con estdndares de P Servicio
seguridad y calidad
Ejecutar calibraciones y
verificaciones
Responsable de | Mantener trazabilidad y registros | Responsable de | Gerente de
Laboratorio técnicos. Laboratorio Servicio
Supervisar personal del
laboratorio.
Disefiar soluciones técnicas
deteccidn, supresion, alarmas
e e ( il ) Responsable de [Gerente  de
Diseno e Ingenieria | Coordinar proyectos o 1 I ey
g - Disefio Servicio
instalacion
Supervisar técnicos.
Coordinar recursos humanos,
Gerencia comprasy vigilancia Gerente Gerente
Administrativa Supervisar cumplimiento | Administrativo General
administrativo y contractual.
Administrar personal
Recursos Gestionar contrataciones, Gerente
Lol Pl Responsable de RH e .
Humanos capacitacion y némina Administrativo
Asegurar cumplimiento laboral.
Gestionar adquisiciones
Controlar almacén e inventarios
Compras Y| Gestionar la trazabilidad | R€sponsable de | Gerente
Almaceén documental Compras y Almacén | Administrativo
Elaborar reportes, coordinar
agenday correspondencia
i Dirigir estrategia comercial
Gerencia g : g S " Gerente
" Supervisar ventas, cotizaciones, | Gerente Comercial
Comercial X . ) General
atencion a clientes y marketing.
Atender requerimientos de
clientes.
o . = = s Responsable de | Gerente
Atencién a Clientes | Canalizar solicitudes técnicas y Eold " :
2= . Atencion a Clientes Comercial
administrativas
Dar seguimiento postventa.
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12. DESCRIPCION DE PUESTOS

Se establece el formato MEM-SGC-F-28 Descripciény Perfil de Puesto, en el cual se documentan
las funciones, responsabilidades y competencias relacionadas a cada puesto, conforme lo
dictamina el organigrama.

El formato permite garantizar que cada colaborador conozca con claridad sus atribuciones
dentro de la empresa. En los anexos del presente manual de organizacidn se incluyen todas las
descripciones y perfiles de puesto correspondientes.
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Procesos

Procesos
Operacionales

preventivas 8 innovadoras

3. Requisitos de clientes y partes 1. Definicion de politica y objetivos de t. Plan de calidad
interesadas- Contexto interno y externo calidad o
Planificaskin del Slatema da Gestidn de 2. Normasapticables (1509007, legales,  |2. Identiiieacion da riesgosy oportunidades |2+ Obiotivos documentados
Calidad intemos) 3.  Esteblech e inets 3. Indicadores de dasampafio
3 P yregi 2 Alnanrdtn tae ta g 4. Estrategias dn saguimiento y control
1. Planeacidny ejecucion de auditories
L ngr-r!ua Bsial de S iciosieN 2. Revisidn de cumplimiento normativo e 1. Informe de auditoria
2. Procedimientos y rogistros del 5GC
Auditoria Interna e Intarno 2. Listedo de hallazgos
4' Vs P" 3. identificacién de hallazgos y no 3. Acclones correctivas y de majora
- il conformidades
1. Analisis del contexto organizacional
2. Datos de desempeio de procesos 1. Identificacién de riesgos y oportunidades |1. Matriz de riesgos
Evaluacién de Rissgon 3. Resultados de auditoriasy no 2. Evaluacién y priorizacion de riesgos 2. Planes da accién
conformidades 3. Definicidn de controlesy planea de occidn |3.  Seguimionto y monitoreo de riesgos
4. Opink de cli y partes |
1. Encuestasy entrevistas
2. Quejasy reclamaciones 12 :c::::;: g:‘::nl;::;mo:lvﬂ akds 1. Informe de satistaccidn
E 4n de la Satistaccién de los Clk 3. Auditorias de clientes A satistaccién 2. Acclones de mejora
4, de (i 3. R i I4n pora la org
entregns, calidad) 3. identificacién de dreas de oportunidad
1. Resultados de auditorias 1l c:lr::‘:‘::f::.r.;m“ PHYA{PUnsarHacar |y oy imp! y verificad
2. Retroalimentacion de clientes 2. Procesos optimizados
Majora Continus 3. Indicadores de desempafio g' ::::?:;:?:::J:;?:::z:m‘" 3. Mayor satisfaccién de clientes
4. Riesgos y oportunidades Identificados i L 4, Eficacia del SGC fortalecida
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1. Recepcién y regiatro do solicitudes 1.  Respuestaal cliente

1. Reguerimientos de clientes
Atencién a Clisnte 2, Consultas, solicitudes y quejas :_ ::::"::::i:::::'?i:m“ bRt i fullcllud ".I'":‘“p.m il

3. Ink i 1

nformackndy prdistey sapicios rea correspondienta sarvicios

1. Requerimientos de clientes 1. Elaboracién y envio de cotizacion 1. Padido confirmado
Venta de Equipo de Proteccién Personai 2. Cotizaciones solicitadas 2. Nagociacion de condiciones 2. Factura emitida

3. Catilogos y fichas técnicas 3. Formalizacion de la venta 3. Entrega de equipo al cliente

1. Requar écni de cli

2. Normas aplicables (NOM, NFPA, ISO, P de
Disefio e Ingenieria elic,) 2. Disefio de sistemas y proyectos ; ];:::m:a‘“:;rmiann‘ Infoisne

3. Planosy espocificacionas 3. "Valiinsion yanesbciin cen chisnts o el

4. Recursos de Ingenieria P P Ul

1. Selicitud del cliente i

B -

il 1 yR g8 de Equi contra |2, Equipos contrs Incendio (sxuintores, ; Er;spec:::bnﬂ:dlmbuuc? del aquipo ) 1. Equipo contra incendio en condiclones
Eigan-did Alemnad fos, 1) ' correctivo iR d 2 c;rtwicado o dictamen de servicio

3, Normas aplicables (NOM-154, NFPA 3. ‘Hegiatro de mantanimisnt

4, Procedimientos de serviclo JE N

1. Solicitud del clionte

1. Inspeccién y diagnéstico del equipo

2. Equipo de respiracion auténoma (ERA)- 1, ERAencondiciones éptimns de uso
Mantenimizntoy Recarge de Equipo deAlre 3. Manuales técnicos del fabricante 2 Ur|_1plul. Salibemcldn y reuargs. do 2. Registio de servicio realizado
uatinamg 4. Procedimientos de laboratorio de olinces 3. Coertificacion o eti de imi

3. Pruebas da funcionamiento ¥ N g
instrumentos

1. Requisiciones internas 1 wacin da o
. ; . P Matasinl " T,
2. ngurimlenloa de materiales, equiposy 2. Solichudy comparacion de cotizaclones 1s quipos y servicios adg
Compras servicios 2. Registros de compras
. 3. Emisién de érdenes de compra = H I
3, Presupuestosy colizaciones de A Baguiniento s entremat 3. de p de pr
proveedores ) 8! rege
3 1. R i idny 1. Personal centratado y capacitado
;‘ ::g::"'::‘::::‘i: persanal 2. Capacitaciény dazarrollo de 2. Registros de capacitacién (DC-3, listas de
Recursos Humanos ' competencias asistencia)
:’ :l:“:ill;:;:::al::y d.‘:: ‘.:“d.d 3. Evaluacién de desampefio- 3. Evaluaciones de desempenao
i o i il i 4, Administracién de nominay prestaciones |4. Control da incidencias y némina
1. Inf fir iera y ad ativa- 1. Regi y control 1. Estados financieros
. Presupuestos y lacturas 2. Elab ién de 2.
y 2. Politicas contablesy fiscales 3, Pago aproveadoras y cobranza 3. Cumplimiento fiscal y lagat
3. Registros de vontas y compras 4. Administracién de contralos y recursos 4. Pagosy facturackon procesados
1. Necesidades tecnoldgicas de usuarios 1.  Mantenimient o y soporte 4 1. Sistemas y equipos operativos
2. Equipos y sottware raqueridos 2. Administracion de redes y sistamas- 2. Incidencias resueltas
Tecnologia de la Informacién (T) 3. Politicas de seguridad informatica 3. Impl ién de sof y hardware- [3. S d informitica reforzada
4. Incidencias reportadas 4, Gestion de seguridad da la infermacidn 4, Cont P dep

14. PROCEDIMIENTOS GENERALES

Los procedimientos generales establecidos en este manual tienen como finalidad normar las

actividades operativas y administrativas comunes a diversas areas de Manufacturas y Servicios
Memphis, S.A. de C.V. Su aplicacion permite la estandarizacion de procesos, el cumplimiento de
las disposiciones internas y la optimizacion de recursos.

Estos procedimientos son de observancia obligatoria para todo el personal y constituyen una
herramienta fundamental para garantizar la correcta ejecucion de las tareas diarias, promover la
eficiencia institucional y asegurar la trazabilidad, transparencia y control en las operaciones.

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
Su reproduccién, difusién o modificacién sin autorizacion expresa esté estrictamente prohibida.
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Cada procedimiento esta vinculado con los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad,

asegurando coherencia con los lineamientos de calidad, mejora continua y cumplimiento
normativo.

¢ MEM-SGC-P-01 Procedimiento para la Identificaciéon y Cumplimiento de Requisitos
Legales

« MEM-SGC-P-02 Procedimiento para la Identificacion de Riesgos y Oportunidades
« MEM-SGC-P-03 Procedimiento de Comunicacion Externa e Interna

e MEM-SGC-P-04 Procedimiento de Control de Registros

« MEM-SGC-P-05 Procedimiento de Informacién Documentada

« MEM-SGC-P-06 Procedimiento para la Elaboracién de Documentos

15. PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS

Los procedimientos estratégicos contenidos en este manual estan orientados a la ejecucion de
actividades criticas para el cumplimiento de los objetivos institucionales de Manufacturas y
Servicios Memphis, S.A. de C.V. y para el fortalecimiento de su competitividad, sostenibilidad e
integridad.

Estos procedimientos estan directamente relacionados con la alta direcciony con las areas clave
responsables de la toma de decisiones estratégicas, la gestion del riesgo, la mejora continuay la
implementacién de mecanismos de control organizacional.

Su cumplimiento es esencial para garantizar la alineacién de la empresa con su vision de largo
plazo, asi como con los principios éticos, legales y normativos que rigen su operacion, conforme
a los marcos establecidos por la norma ISO 9001 y demas disposiciones aplicables.

« Manual del Sistema de Gestién de Calidad
« Procedimientos para el Area de Taller de Servicios

» Procedimientos para el Area de Laboratorio de Instrumentos
« Procedimientos para el Area de Disefio e Ingenieria

s Procedimientos para el Area de Compras y Almacén

« Procedimientos para el Area de Recursos Humanos

« Procedimientos para el Area de Atencién a Clientes

16. MECANISMOS DE CONTROL Y EVALUACION

Indicadores de Desempefio por Area

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
Su reproduccion, difusion o modificacion sin autorizacién expresa esta estrictamente prohibida.
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Los mecanismos de control y evaluacién establecidos en este manual tienen como objetivo
asegurar que todas las areas de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V. operen
conforme a sus funciones, atribuciones y responsabilidades, en apego a los principios de
legalidad, eficiencia, transparencia, integridad y rendicién de cuentas.
Estos mecanismos permiten verificar de manera sistematica el cumplimiento de los objetivos
institucionales, identificar areas de oportunidad, prevenir irregularidades y fortalecer el control
interno. Su implementacion es fundamental para garantizar la mejora continua, la correcta toma
de decisiones y el cumplimiento del marco legal aplicable.
Cada area de la organizacién cuenta con indicadores de desempefo definidos, medibles y
alineados a los objetivos estratégicos de la empresa. Estos indicadores permiten monitorear y
evaluar el grado de cumplimiento de metas, detectar desviaciones y tomar decisiones
informadas para la mejora de procesos y resultados. Los responsables de area deben dar
seguimiento periédico y documentado a dichos indicadores.
Auditorias Internas
Para garantizar la eficacia y el cumplimiento del Sistema de Gestidon de Calidad (SGC), las
auditorias internas se llevan a cabo conforme a lo establecido en el procedimiento:

« MEM-SGC-P-07 Procedimiento de Auditoria Interna
Evaluacion del Cumplimiento de Funciones
La empresa cuenta con mecanismos de supervision y evaluacién continua del desempefio del
personal, con base en la descripcion de puestos y los compromisos de responsabilidad
definidos. Estas evaluaciones permiten identificar fortalezas, areas de mejora y necesidades de
capacitacion, promoviendo una cultura organizacional basada en resultados.

Medidas Disciplinarias y de Mejora

Ante incumplimientos, omisiones o actos contrarios a los valores institucionales y normativas
internas, se aplicaran medidas disciplinarias conforme a lo establecido en el reglamento interno
de trabajo y demas disposiciones vigentes. Adicionalmente, se impulsan medidas de mejora para
corregir procesos, reforzar el control interno y fortalecer la integridad organizacional.

17. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Con el propdsito de asegurar que la estructura organizacional, funciones y procedimientos
descritos en este manual se mantengan vigentes, pertinentes y acordes a los cambios internos y
externos de la empresa, Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V., la Coordinacion del
Sistema de Gestién Integral, en conjunto con la Direccién General, sera responsable de coordinar
los procesos de revision del manual, los cuales deberén llevarse a cabo al menos una vez al aio
o cuando ocurran modificaciones relevantes en:

e Laestructura organizacional o funcional de la empresa

« Elmarco legal o normativo aplicable
« Las politicas internas o sistemas de gestion implementados

+ Lasresponsabilidades asignadas a puestos o areas especificas

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
Su reproduccidn, difusidn o modificacion sin autorizacion expresa estéd estrictamente prohibida.




cODIGO MEM-SGC-0DS-07 VERSION 00
PAGINA Pégina 17 de 17 FECHA | OCTUBRE 2024
AREA SGC
e POLITICA CLASIFICACION INTERNG
TITULO MANUAL DE ORGANIZACION

Toda actualizacion debera documentarse formalmente mediante un control de cambios,
debiendo notificarsey comunicarse a todas las areas involucradas. La versién vigente del manual
estara disponible de forma fisica y digital para su consulta por parte del personal autorizado.

18. ANEXOS

Aviso de Confidencialidad: Este documento es propiedad exclusiva de Manufacturas y Servicios Memphis, S.A. de C.V.
Su reproduccién, difusién o modificacién sin autorizacion expresa estd estrictamente prohibida.
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PUESTO: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (Th)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar, mantener y optimizar la infraestructura tecnoldgica, garantizando la disponibilidad, seguridad y eficiencia de los
sistemas de informacién de la empresa.

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: ingenieria en Sistemas, Informaética o Tecnologias de la Informacién.
EXPERIENCIA: Minimo 2 a 3 aios en soporte técnico y administracion de sistemas.
IDIOMAS: Inglés técnico bésico-intermedio.

FORMACION

® Administracion de redes, sistemas operativos y bases de datos.
FORMACION COMPLEMENTARIA

» Conocimiento en normatividad aplicable (1SO 9001)

e Ciberseguridad, gestién de servidores, soporte técnico.

AUTORIDAD: REPORTA A:
Administrar y controlar infraestructura tecnolégica, implementar | Direccién General

politicas de seguridad informatica. PERSONAL QUE LE REPORTA:
NA

RESPONSABILIDAD:
e Garantizar la continuidad operativa y seguridad de la informacion.
FUNCIONES A DESEMPENAR:
* Dar soporte técnico a usuarios internos.
e Administrar redes, servidores y software.
» Implementar medidas de ciberseguridad.
= Mantener inventario actualizado de equipos.
* Proponer e implementar mejoras tecnoldgicas.
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PUESTO: TECNICOS EN SISTEMA DE SUPRESION, DETECCION Y ALARMAS
OBJETIVO DEL PUESTO:

Disenar, instalar, mantener y verificar sistemas de deteccion y supresion de incendios,
y eficiencia de las instalaciones. Asegurar que todos los sistemas cumplan con |
realizando tareas de mantenimiento preventivoy correctivo, y brindando capacitacion
PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

gasy fuego, garantizando la seguridad
as normativas y estdndares vigentes,
y asesoramiento técnico a los usuarios.

EDUCACION: BACHILLERATO
EXPERIENCIA: 2 ANOS
IDIOMAS: NO REQUIERE

FORMACION

* Entrenamiento preingenieria supresién de incendios FIRET RACE

¢ Clean agent systems (kf-5-1-12 & hfc-227ea)

®  Aegis 2.0 conventional, aries and aries netlink addressable suppression panels

* High pressure carbon dioxide systems

* Inert gas systems

¢ Disefio, instalacién, puesta en marcha y mantenimiento para sistemas r102

* Disefo, instalacién, puesta en marcha para sistemas de co?2 alta presion

* Vesda sistemas de deteccién de humo por aspiracién

* Inducciény configuracién de los paneles de la serie onyx: nfs-320, nfs2-640 y nsf2-3030

* NFPA72 national fire alarm and signaling code online training series

* Instalaciony programacion de los paneles de la serie onyx: nfs-320, nfs2-640 y nfs2-3031
FORMACION COMPLEMENTARIA

= IS0 9001 (Sistema de gestion de calidad)

AUTORIDAD: REPORTA A:
Disefiar, instalar, mantener y verificar los sistemas de deteccién y

supresion de incendios, gas y fuego. Puede realizar inspecciones, PERSONAL QUE LE REPORTA:
pruebas de funcionamiento, y tomar decisiones sobre reparaciones ¥ | N/A

actualizaciones de equipos. Ademas, tiene la facultad de capacitar al
personal y asesorar sobre las mejores practicas en seguridad contra
incendios.

RESPONSABILIDAD:
* Disefar e instalar sistemas de deteccion y supresion de incendios, gasy fuego, garantizando su
cumplimiento con normativas.

* Realizar mantenimiento preventivo y corractivo en los sistemas de seguridad.
» Capacitary asesorar al personalen el usoy operacion de los sistemas de seguridad contra incendios.

]
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FUNCIONES A DESEMPENAR:
Funciones para desempefiar:

Disefar, instalar, mantener y verificar sistemas de deteccién y supresion de incendios gas y fuego:
Disefio e Ingenieria

1. Evaluacién de Riesgos: Analizar los riesgos especificos de incendio en un edificio o instalacién para determinar las
necesidades de proteccion en el drea de trabajo de los clientes.
2. Disefio de Sistemas: Crear planosy especificaciones técnicas para sistemas de deteccién supresion gas y fuego.
Instalacion
1. Instalacién de Equipos: Deteccién de humo, temperatura, gas combustible, gas toxico y flama, alarmas audibles,
visibles y audiovisibles, supresién de agua, co2, agentes limpios, polvo quimico, portétiles y espumas, tableros,
detectores de flama, hidrantes, rociadores automaticos, valvulas de control de gasy otros componentes del sistema.
2. Pruebas de Funcionamiento: Realizar pruebas integrales para asegurar que todos los componentes del sistema
funcionen correctamente y cumplan con las normatividad y estandares de seguridad.
Mantenimiento y Reparacién
1. Inspecciones Peri6dicas: Realizar inspecciones regulares para asegurar que todos los equipos y sistemas funcionen
adecuadamente y estén en buen estado de conservacién.
2. Mantenimiento Preventivo y Correctivo: Llevar a cabo tareas de mantenimiento preventivo y correctivo para garantizar
la fiabilidad y eficacia continua de los sistemas contra incendio gas y fuego.
3. Reparaciones y Actualizaciones: Diagnosticar, solucionar fallos o averias en el sistema, asi como realizar
actualizaciones tecnoldgicas para mejorar su eficacia y rendimiento.
Capacitacion y Asesoramiento
1. Formacion de Personal: Capacitar al personal en el uso y operacién adecuado de los sistemas de seguridad contra
incendios gas y fuego.
2. Asesoramiento Técnico: Ofrecer asesoramiento técnico y profesional sobre las mejores practicas en seguridad
contra incendios gas y fuego.
Cumplimiento Normativo
1. Normatividad y Cadigos: Asegurarse de que todos los sistemas instalados cumplan con las normativas locales,
regionales e internacionales aplicables, asi como con los cédigos de construccién y seguridad.
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PUESTO: RESPONSABLE DE TALLER DE SERVICIO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar la inspeccidn, mantenimiento preventivo y correctivo, carga y reparacion de extintores portdtiles v maviles,
asegurando que todos los equipos cumplan con las normativas de seguridad vigentes. Brindar asesoramiento técnico a los
clientes sobre el uso y mantenimienio adecuado de los extintores, manteniendo registros precisos de todas las actividades
realizadas y garantizando un ambiente de trabajo seguro y limpio.

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: BACHILLERATO
EXPERIENCIA: 2 ANOS
IDIOMAS: NO REQUIERE

FORMACION

* Inspeccidn, servicio y mantenimiento de extintores portatiles y rodantes
* NFPA 10 2022, norma para extintores portatiles

FORMACION COMPLEMENTARIA
= SO 9001 (Sistemna de gestion de calidad)

AUTORIDAD: REPORTA A:

Coordinacién y distribucion de la carga de trabajo entre los Técnicos y | Gerencia de Servicio-Direccién General

asistentes del taller. PERSONAL QUE LE REPORTA:
Técnicos y Asistentes

RESPONSABILIDAD:

¢ Realizar los servicios requeridos en tiempo y forma

* Entregar en tiempo y forma los diagndsticos de servicios

s Entregar en tiempo y forma los certificados de las pruebas hidrostéaticas, y bajas de equipo cuando aplique.
e Entregar en tiempo las bitdcoras para facturacion.

FUNCIONES A DESEMPENAR:
Funciones para desempefiar:

1. Inspeccién y mantenimiento: Realizar inspecciones a todos los extintores portatiles y mdviles que ingresen al taller
de servicio para su mantenimiento preventivo o correctivo.

2, Carga: Carga de todos extintores portétiles y méviles que ingresan al taller de servicio.

3. Reparacion de extintores: Identificar y reemplazar todos los componentes danados que surjan durante las

inspecciones o pruebas de los exlintores. Esto puede implicar reparar o reemplazar componentes defectuosos.
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4. Registro y documentacién: Mantener registros precisos de todas las inspecciones, mantenimientos y reparaciones

realizadas en cada extintor, Esto es importante para cumplir con los requisitos normativos y mantener un historial de
mantenimiento,

5. Asesoramiento técnico: Brindar asesoramiento técnico a los clientes sobre la carga, mantenimiento preventivo y
correctivo adecuado de los extintores y coémo mantenerios en condiciones dptimas en las visitas al taller de servicio.

6. Cumplimiento normativo: Asegurarse de que todas las recargas, mantenimiento preventivo y correctivo de los
extintores cumplan con las regulaciones y normativas locales, nacionales e internacionales aplicables.

7. Actualizacién técnica: Mantenerse al dia con los avances en tecnologia de extintores y regulaciones relacionadas
para garantizar que los servicios prestados estén alineados con las mejores practicas y estandares actuales.

8. Limpiezade las instalaciones de trabajo: Debera de mantener las instalaciones y herramientas de trabajo limpias,
ordenadas y en un estado 6ptimo para el buen desarrollo de sus actividades. Todos residuos peligrosos y
contaminantes que se generen al término de sus labores de trabajo deberdn de ser depositadas en el drea de residuos
peligrosos.

9. Uso de equipo de proteccién personat: El trabajador debera a ocupar y mantener en buen estado el equipo de
proteccién personal proporcionado por la empresa para el desemperio de sus funciones. Esto incluye, pero no se
limita a, cascos, guantes, gafas de seguridad y cualquier otro equipo requerido para garantizar su seguridad en el
lugar de trabajo. El trabajador debera utilizar este equipo de acuerdo con las instrucciones proporcionadas por la
empresa y velar por su adecuado mantenimiento, reportando cualquier dafio o deterioro al departamento de

administracion.
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PUESTO: RESPONSABLE DE LABORATORIO DE INSTRUMENTOS

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de aire auténomos y detectores multigases, asegurando su
funcionamiento 6ptimo y el cumplimiento de normativas de seguridad. Gestionar inventarios de repuestos,
capacitacion a los usuarios y mantener un entorno de trabajo seguro y conforme a las regulaciones aplicables.
PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

proporcionar

EDUCACION: BACHILLERATO
EXPERIENCIA: 2 ANOS
IDIOMAS: NO REQUIERE

FORMACION
= Inspeccion, servicio y mantenimiento de extintores portatiles y rodantes
» Mantenimiento, reparacion, ajustes, configuracién y calibracion a instrumentos portatiles detectores de gas de la
marca MSA
*» Revision, reparacion, ajustes, realizacion de pruebas de flujo posichek y diagnostico de equipos de respiracion
auto contenida SCBA de la marca MSA
FORMACION COMPLEMENTARIA
* [SO 9001 (Sistema de gestién de calidad)
AUTORIDAD: REPORTA A:
Realizar inspecciones, reparaciones y calibraciones de los equipos, asi | Gerente de Servicio y Gerencia Comercial

como para administrar el inventario de repuestos y consumibles. | PERSONAL QUE LE REPORTA:
Ademas, tiene la facultad de proporcionar capacitacién a los usuarios y | N/A

asegurar el cumplimiento de las normativas de seguridad y operativas
en todas las actividades relacionadas con el mantenimiento y
funcionamiento de los equipos.

RESPONSABILIDAD:
* Realizar los servicios requeridos en tiempo y forma
= Entregar en tiempo y forma los diagnésticos de servicios
* Entregar en tiempo y forma los certificados de las pruebas hidrostaticas, las pruebas posicheck y bajas de equipo
cuando aplique.

FUNCIONES A DESEMPENAR:
1. Inspecciény Mantenimiento Preventivo: Realizar inspecciones de los equipos que ingresen al taller de servicio para

su mantenimiento preventivo o correctivo.
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3.

Reparacién: Realizar reparaciones, calibraciones, carga de aire respirable necesarias en caso de mal

funcionamiento de los equipos, lo cual puede implicar el reemplazo de componentes dafiados a equipos de aire
autonomos y detectores multigases.

Pruebas y Certificaciones: Realizar pruebas de funcionamiento y certificaciones de los equipos para garantizar los
estandares de calidad y seguridad. Estas pruebas pueden ser pruebas de hermeticidad, pruebas de presidn
hidrostatica, pruebas de funcionamiento pruebas de analisis de calidad de aire, pruebas posi-check o cualquier otra
prueba necesaria,

Capacitacion y Asesoramiento: Proporcionar capacitacién y asesoramiento a los usuarios en el uso y manejo
adecuado de los equipos, asi como las mejores practicas en materia de seguridad. Esto puede incluir la
demostracién de técnicas de mantenimiento preventivo, el entrenamiento en el uso de equipos de emergenciay la
orientacion sobre la seleccion adecuada de equipos para entornos especificos.

Gestion de Inventarios de refaccionamiento: Administrar el inventario de repuestos y consumibles necesarios de
los equipos, asegurando que siempre haya suficientes piezas disponibles para mantenimientos programados.
Cumplimiento Normativo: Asegurarse de que las herramientas y equipos que se ocupen para realizar reparaciones,
calibraciones, mantenimiento preventivo y correctivo cumplan con las regulaciones y estédndares de seguridad
aplicables.

Limpieza de las instalaciones de trabajo: Debera de mantener las instalaciones y herramientas de trabajo limpias,
ordenadas y en un estado optimo para el buen desarrollo de sus actividades. Todos residuos peligrosos y
contaminantes gque se generen altérmino de sus labores de trabajo deberan de ser depositadas en el drea de residuos
peligrosos.

Uso de equipo de proteccién personal: El trabajador debera a ocupar y mantener en buen estado el equipo de
proteccion personal proporcionado por la empresa para el desempefio de sus funciones, Esto incluye, pero no se
limita a, cascos, guantes, gafas de seguridad y cualquier otro equipo requerido para garantizar su seguridad en el
lugar de trabajo. El trabajador debera utilizar este equipo de acuerdo con las instrucciones proporcionadas por la
empresa y velar por su adecuado mantenimiento, reportando cualquier dafo o deterioro al departamento de

administracion.
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PUESTO: ATENCION A CLIENTES

OBJETIVO DEL PUESTO:
Asegurar que el personal sea competente con base en su educacion, formacion, habilidades y experiencia.
contratacion del personal seleccionado por la Direccion General.

Participar en la formacién, gestién, retribucion y desarrollo de las personas que forman parte de la organizacidn.
PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

Realizando (a

EDUCACION: Licenciatura en administracion, contaduria, derecho o a fin.
EXPERIENCIA: 2 afios

IDIOMAS: No requiere

FORMACION
* Manejo de paqueteria office

FORMACION COMPLEMENTARIA
* IS0 9001 (Sistema de gestidn de calidad)

AUTORIDAD: REPORTA A:
Solicitar los recursos humanos, econémicos y de transporte para | Direccion General y Direccidn Administrativa
realizar sus actividades PERSONAL QUE LE REPORTA:

Asesores de Ventas y Recepcionista

RESPONSABILIDAD:
¢ Mantener actualizados los expedientes del personal
e Revisar diariamente las listas de asistencia

Elaborar contratos

FUNCIONES A DESEMPENAR:

-t

Reclutamiento del Personal

2. Apoyo ala direccion en las citas para entrevistas
3. Controles de ausentismo, licencias, liquidacién de sueldos, asistencias, vacaciones.
4. Realizar las descripciones y perfiles de puesto.
o 'é_',}zn——’ éi‘, z = / f /
LIC. JESUS MAY0 DELGADO LIC. PEDRO MARTINEZ SORIANO LIC. ANAHI ESPINOSA RAMON
COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTION DE GERENTE GENERAL DIRECTOR GENERAL

CALIDAD




CODIGO MEM-SGC-F-07 VERSION 00
___ PAGINA|  Piginatde2 r:cnaa ENERO 2025
™o e EA | RECURSOS HUMANOS
CLASIFICACION INTERNO
TITULO DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

PUESTO: GERENTE GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar la operacion global de la empresa, asegurando la ejecucion de los objetivos estratégicos definidos por la

Direccién General, promoviendo la eficiencia operativa, la rentabilidad, el cumplimiento normativo y la satisfaccion de
clientes y colaboradores.

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o dreas afines. Maestria en Gestion
Empresarial deseable.

EXPERIENCIA: Minimo 7 afios en puestos de coordinacién o direccion, preferentemente en industrias de servicios,
manufactura o gestion de sistemas.

IDIOMAS: Inglés intermedio deseable.

FORMACION

¢ Gestion de proyectos, planeacion estratégica, administracion de procesos, liderazgo de equipos.
FORMACION COMPLEMENTARIA

* Conocimiento en normatividad aplicable (ISO 9001), auditorias internas, finanzas basicas y legislacion laboral.

AUTORIDAD: REPORTA A:
e Tomar decisiones operativas para asegurar el cumplimiento de | Direccién General
los objetivos. PERSONAL QUE LE REPORTA:

» Aprobar planes de trabajo, presupuestos y recursos asignados
a las gerencias.

1. Gerente de Servicio

2. Gerente Administrativo

; " . g ; - 3. Gerente Comercial

e Validar politicas internas y coordinar su implementacién. 4. Responsabls de Contabilidad

5. Responsable de Tecnologias de la Informacion

6. Responsable del Sistema de Gestion de
Calidad

RESPONSABILIDAD:
» Cumplimiento de metas estratégicas y operativas, liderazgo en la gestion de procesos, optimizacién de recursos,
aseguramiento del cumplimiento normativo y garantia de la calidad del servicio al cliente.
FUNCIONES A DESEMPENAR:
= Ejecutar y dar seguimiento a los objetivos estratégicos definidos por la Direccién General.
e Supervisary coordinar las diferentes gerencias y dreas de apoyo.
s Establecerindicadores de desempeno (KPis) y asegurar su cumplimiento.
e Coordinar auditorias internas y externas junto con los responsables de procesos.
= Aprobar proyectos, presupuestos y planes de mejora.
= Representar a la empresa ante clientes y organismos externos cuando lo designe la Direccion General.

e Asegurar la capacitacion y desarrollo de los colaboradores.
Promover la mejora continua y la innovacion en procesos y servicios.

\
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PUESTO: DIRECCION GENERAL

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir estratégicamente la empresa, asegurando el cumplimiento de los objetivos organizacionales, la rentabilidad y la
sostenibilidad, mediante la correcta gestion de recursos humanaos, financieros y operativos.
PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial, Negocios o afin. Maestria en Direccién Empresarial
deseable.

EXPERIENCIA: Determina Consejo o Asamblea de Accionista.
IDIOMAS: N/A

FORMACION
* Gestion empresarial, planeacién estratégica, liderazgo corporativo.

FORMACION COMPLEMENTARIA
* Conocimiento en normatividad aplicable (ISO 9001, legislacién laboral, fiscal y mercantit).

AUTORIDAD: REPORTA A:
Toma de decisiones estratégicas, aprobacion de politicas, presupuestos | Consejo o Asamblea de Accionista
y proyectos. PERSONAL QUE LE REPORTA:
Gerente General y Responsables de Area

RESPONSABILIDAD:
e Cumplimiento de objetivos estratégicos, legales y financieros de la empresa.

FUNCIONES A DESEMPENAR:
e Definir vision, misién y objetivos estratégicos.
e Supervisary coordinar a las areas de la organizacion.
e Representar a la empresa ante clientes, proveedores y autoridades.
e Autorizar recursos y proyectos clave.
e Darseguimiento a auditorias y revisiones de direccion.
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PUESTO: COORDINADOR DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO:
Disefar, implementar y mantener los sistemas de gestion iasegurando el cumplimiento de normativas
internacionales. Coordinar auditorias, programas de capacitacién y gestionar la documentacion, promoviendo la
mejora continua de procesos, calidad y cumplimiento en la organizacion

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: ingenieria quimica,
EXPERIENCIA: 2 afos
IDIOMAS: No requiere

ingenieria ambiental, ingenieria en gestion empresarial e ingenieria petrolera.

FORMACION
FORMACION COMPLEMENTARIA
* IS0 9001 (Sisterna de gestion de calidad)
* IS0 14001 (Sistema de gestién ambiental)
* IS0 45001 (Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo)
* [SO 37001 (Sistema de gestion antisobornao)

AUTORIDAD: REPORTA A:

Solicitar los recursos necesarios para cumplir sus aclividades. Direccion General y Gerencia General
PERSONAL QUE LE REPORTA:
N/A

RESPONSABILIDAD:
* Ejecutar de manera eficiente y con responsabilidad el funcionamiento del sistema de gestion integral

FUNCIONES A DESEMPENAR:
1. Desarrollo e Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad
* Disenar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) conforme a la norma 1SO 9001:2015 y
requisitos aplicables.
* Asegurar que todos los procesos de la empresa estén documentados, controlados y se sigan conforme a los
procedimientos establecidos.
* Revisar, actualizar y difundir el Manual de Calidad, procedimientos operativos e instructivos.
2. Auditorias Internas y Externas
e Planificar, coordinar y ejecutar auditorias internas para verificar el cumplimiento del SGC.
e (Gestionar las auditorias externas realizadas por organismos certificadores o clientes.
e Preparar informes de auditoria, dar seguimiento a hallazgos y supervisar la impiementacion de acciones correctivas
y preventivas.

s Organizar reuniones periddicas con los responsables de procesos para revisar el desempeio y cumplimiento de los
objetivos de calidad. —
3. Formaciony Capacitacl§n &
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Desarrollar y coordinar programas de capacitacién relacionados con la calidad y el cumplimiento de procedimientos.

Promover la cultura de calidad dentro de la organizacion, sensibilizando al personal sobre la importancia de la
satisfaccion del cliente y la mejora continua.

Mantener actualizada la matriz de capacitacién en temas de calidad.
4, Gestion de Documentacion y Registros

* Administrar y controlar la documentacién del SGC, garantizando su correcta emisién, revision, aprobacion y
distribucion.

s Mantener registros precisos y actualizados de todas las actividades del SGC, incluyendo auditorias, inspecciones y

revisiones por la direccion.

5. Relacién con Clientes y Proveedores

* Atendery dar solucién a reclamaciones de clientes relacionadas con la catidad del producto o servicio.

Evaluar, calificar y dar seguimiento al desempefio de proveedores conforme a los criterios de calidad.

Colaborar con proveedores para implementar mejoras en los materiales, insumos o servicios.
6. Anélisis de Datos y Mejora Continua

Recopilar y analizar datos de desempeno del SGC para identificar tendencias, no conformidades y oportunidades de
mejora.
Proponer e implementar proyectos de mejora continua basados en metodologias de gestion de calidad.

Establecer, monitorear y reportar indicadores de desempeiio (KPls) del SGC, asegurando el cumplimiento de los
objetivos de calidad definidos por la organizacién.
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PUESTO: CONTABILIDAD

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar los recursos contables y financieros de la empresa, garantizando informacion confiable y oportuna para la toma de
decisiones y el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: Licenciatura en Contaduria Pablica o Finanzas.
EXPERIENCIA: Minimo 3 a 5 afios en contabilidad general y fiscal.
IDIOMAS: inglés técnico basico deseable.

FORMACION

¢ Contabilidad general, costos, normatividad fiscal y financiera.
FORMACION COMPLEMENTARIA

* Conocimiento en normatividad aplicable (1SO 9001, legislacion laboral, fiscal y mercantil), Manejo de software
contable, normatividad SAT e IMSS. )

AUTORIDAD: REPORTA A:
Validar registros contables, elaborar estados financieros y coordinar | Direccion General

auditorias fiscales. PERSONAL QUE LE REPORTA:
Gerencia Administrativa

RESPONSABILIDAD:

e Exactitud en los estados financieros, cumplimiento fiscal y control de recursos financieros.
FUNCIONES A DESEMPENAR:

s Registrar operaciones contables.

* Elaborar estados financieros y reportes.

s Controlar cuentas por cobrar y pagar.

e Supervisar némina y facturacion.

* Coordinar auditorias fiscales y contables.

P
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PUESTO: COMPRAS Y ALMACEN

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coardinar las acciones correspondientes a la recepcion, adquisicion, entrega y resguardo de los materiales y
equipos que senes necesarios para el buen desempefio de las unidades administrativos y operativas del
organismo

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: Bachillerato concluido
EXPERIENCIA: 2 afios
IDIOMAS: No requiere
FORMACION
= Manejo de paqueria Office
¢ Manejo de.inventarios
* Usoy aplicacion de las hojas de seguridad
® Separacioén de residuos
FORMACION COMPLEMENTARIA
s |SO 9001 (Sistema de Gestién de Calidad)

AUTORIDAD: REPORTA A:
Solicitar los recursos necesarios humanos, economicos y de transporte para | Direccion General y Gerencia General
realizar sus aclividades. PERSONAL QUE LE REPORTA:
N/A
RESPONSABILIDAD:

¢ Realizar las ordenes de compra en tiempo y firma
e Mantener actualizado los inventarios
e Entregar en tiempo y forma los productos y materiales a los vendedores
e Mantenerordeny limpieza de almacén.
FUNCIONES A DESEMPENAR:
Elaboracion de ordenes de compra de los diversos departamentos

Corroborar los materiales, los precios y cantidades de acuerdo a las ordenes de compra y factura del proveedor

Recepcion de materiales corroborando log precios y cantidades de acuerdo a las ordenes de compra y factura del
proveedor

Inspeccionar la calidad y cantidad del material recibido

Detectar materiales defectuosos

Supervisar que los materiales se guarden correctamente en los estantes

Capturar en el momento ta recepcion de material las entradas en el sistema

Entregar facturas de compra con sus respectivos vales de entrada al departamento de cuentas por pagar
Entregar el material solicitado al personal. m
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PUESTO: ATENCION A CLIENTES

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion y soporte integral a los clientes a través de diversos canales, gestionando consultas, ofreciendo asesoria y
seguimiento postventa, garantizando su satisfaccion y fidelidad, y coordinando con otros departamentos para la resolucion
eficiente de problemas.

PERFIL REQUERIDO DEL PUESTO

EDUCACION: BACHILLERATO
EXPERIENCIA: 2 ANOS
IDIOMAS: NO REQUIERE

FORMACION
FORMACION COMPLEMENTARIA

e |50 9001 (Sistema de gestion de calidad)

AUTORIDAD: REPORTA A:
Coordinacion y asignacion de la actividad de los asesores de ventas Gerencia Comercial-Gerencia General

PERSONAL QUE LE REPORTA:
Asesores de Ventas y Recepciconista

RESPONSABILIDAD:
» Que las cotizaciones se han enviadas en tiempo y forma
s Mantener actualizados las revisiones de los equipos de los clientes.
e Gestionar las érdenes de compra con los clientes, cuando asi se requiera para poder facturar.
o Mantener actualizada la cartera de clientes

Mantener actualizados los precios de ventas.
FUNCIONES A DESEMPENAR:
Los servicios de forma enunciativa mas no limitativa a proporcionar comprenden:

1. Atencién telefénica: Responder llamadas de los clientes, resolver consultas, proporcionar informacién sobre
productos o servicios, y gestionar reclamaciones o problemas hasta la conclucién y cierre buscando siempre la
satisfaccion del cliente.

2. Atencion presencial: Llevar a cabo la organizacion de citas con los clientes con el objeto de promover los productos
o servicios, y gestionar reclamaciones o problemas hasta la conclusion o cierre buscando siempre la satisfaccion
del cliente.

3. Soporte por correo electrénico: Responder correos electronicos de los clientes, ofrecer asistencia de los problemas
técnicos o de producto, y resolver cualquier inquietud o Wan tener.
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