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Estado Preliminar / sujeto a validacién directiva

L, Contenido institucional, organigramas, levantamiento de
Base de elaboracion ) )
puestos ( respuestas del Forms) y aclaraciones posteriores.

Identidad institucional, estructura, areas, puestos, funciones,
Alcance actual responsabilidades y hallazgos organizacionales disponibles a
la fecha.

Criterio de uso

Este manual documenta inicamente la informacidn disponible y validada o declarada hasta el momento. Las
relaciones, cargos o procedimientos todavia no confirmados se identifican expresamente como propuestas o
pendientes de validacion. No sustituye los procedimientos detallados que se desarrollaran en la fase posterior de
mapeo y estandarizacion de procesos.

Contenido del manual

* 1. Presentacion, objetivo y alcance

e 2. Identidad institucional

¢ 3. Oferta de servicios

* 4, Estructura organizacional actual y propuesta

* 5. Descripcién de areas

¢ 6. Descripcidn de puestos, funciones y responsabilidades
« 7. Diagnéstico derivado del levantamiento

* 8. Modelo operativo general disponible a la fecha

* 9. Pendientes de validacién y siguiente etapa

¢ 10. Fuentes internas utilizadas
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1 PRESENTACION, OBJETIVO Y ALCANCE

El presente Manual Operativo Preliminar concentra la informacién institucional y organizacional disponible de NLTS
Solutions S.A. de C.V. Su propésito es servir como documento de referencia para comprender coémo se encuentra
estructurada la empresa, qué areas y puestos participan en su operacion, cuales son sus funciones principales y qué
relaciones de dependencia, coordinacién o asesoria se han identificado hasta el momento.

El documento se construye a partir del trabajo de institucionalizacién y levantamiento organizacional desarrollado
durante el proyecto de residencia profesional. La informacién proviene de contenido institucional elaborado para
NLTS, organigramas de trabajo, 11 respuestas del levantamiento de puestos y funciones actuales, asi como
aclaraciones realizadas durante el analisis.

Objetivo

Establecer una base documental clara que describa la identidad institucional, la estructura organizacional, las areas,
los puestos, las funciones y las responsabilidades conocidas de NLTS Solutions, facilitando la revision, validacion y
posterior estandarizacion de sus procesos.

Alcance actual

Esta version no pretende presentar todavia un manual definitivo de procedimientos. El levantamiento disponible
permite documentar la estructura, funciones y relaciones organizacionales; sin embargo, los procedimientos
detallados, matriz RACI, indicadores y controles operativos deberdn integrarse conforme avance el mapeo de
procesos y se validen las relaciones pendientes.

2 IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Identidad corporativa

Identidad

Utilizar la IA para unir al talento con las empresas, creando oportunidades hoy y continuando su generacion en el
futuro.

Eslogan institucional

Eslogan

Tecnologia que conecta, talento que transforma.

Mision

Mision
Impulsamos a personas y empresas mediante tecnologia e IA, conectando talento en un mundo lleno de
oportunidades.
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Vision

Vision
Ser un referente latinoamericano en conectar talento y transformar empresas con inteligencia artificial, creando
oportunidades y un futuro con propésito.

Filosofia institucional

Filosofia

Creemos que la tecnologia y la inteligencia artificial tienen sentido cuando ayudan a las personas y a las empresas a
avanzar.

Valores institucionales

Humanismo ético

Detras de cada proceso hay una persona con suefios. Se promueve la empatia, el respeto y un trato genuinamente
humano.

Innovacion radical

Se promueve imaginar y construir caminos nuevos, aprender de los errores y ajustar el rumbo cuando sea necesario.

Excelencia obsesiva

El trabajo se revisa y mejora antes de entregarse, cuidando los detalles y evitando el conformismo.

Integridad digital

La confianza se protege mediante transparencia, cumplimiento de la palabra y cuidado responsable de la informacién.

Cumplimiento colaborativo

Los compromisos se cumplen con apoyo mutuo, resolucion conjunta de problemas y reconocimiento del logro
compartido.

3 OFERTA DE SERVICIOS

El contenido institucional disponible organiza la propuesta de valor de NLTS Solutions en las siguientes lineas de
servicio:

Descripcion

Gent Talent Talento y People Analytics.
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Descripcion

Gent Journey Ventas, experiencia y fidelizacion.

Gent Process Procesos y automatizacion.

Gent Data Analitica y modelos predictivos.

Gent Al Inteligencia artificial aplicada.

Gent Excellence Estrategia, innovacion y excelencia organizacional.
Gent 100X Capacidad exponencial.

4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional disponible distingue gobierno, direccidn, areas operativas, servicios externos,
posiciones ocupadas por residentes y puestos propuestos para contratacion o crecimiento. La Asamblea de Socios se
ubica como instancia de gobierno y la Direccién General como conduccion operativa actual.

Estructura general documentada

Unidad Funcion principal

Gobierno Asamblea de Socios Instancia superior de gobierno. Cuenta con asesoria juridica
externa.

Direccion Direccion General Dirige la estrategia y los compromisos de NLTS.

Area Comercial y Marketing Captar clientes, vender servicios y comunicar la marca.

Area Tech Lab Desarrollar software, automatizaciones con IA y soporte técnico.

Area Proyectos Planear proyectos, coordinar entregables y mejorar procesos.

Area Administracion y Finanzas Gestionar recursos, presupuesto y compras.

Area Recursos Humanos y Reclutamiento Buscar y evaluar candidatos para NLTS y sus clientes.

Ocupacion y estatus de puestos

Puesto / unidad Persona Estatus

Direccién General Ing. Erick Diaz Olan Actual
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Puesto / unidad Persona Estatus

Comercial y Marketing Ing. Erick Diaz Olan Actual / funcién asumida
Tech Lab Ing. Jose Alejandro Hau Cervantes Actual

Proyectos Lic. Sixto Javier Zubieta Actual

Administracion y Finanzas Ing. Bernardo Javier Isidro Actual

Recursos Humanos y Reclutamiento Nancy Josefina Gomez Carreon Actual

Asesoria Juridica Adriana Abigail de la Cruz Blaz Externa

Community Manager Carmen Aparicio Duran Externa

Lider Técnico César Daniel Moreno Escalante Externo

Contabilidad Karina del Rosario Cruz Varela Externa

Ejecutivo comercial de servicios de [A Por cubrir Contratacién propuesta
Analista de atencién y soporte Por cubrir Contratacién propuesta
Auxiliar administrativo y de compras Por cubrir Contratacién propuesta
Generalista de RH interno Por cubrir segtin crecimiento Seguin crecimiento

5 DESCRIPCION DE AREAS

Direccion General

Conducir la estrategia y los compromisos generales de NLTS, manteniendo la coordinacién de las areas y la relacion
con la Asamblea de Socios. La documentacion actual concentra en Direccién General funciones de conduccién y,
adicionalmente, participacion directa en Comercial y Marketing.

Comercial y Marketing

Captar clientes, vender servicios y comunicar la marca de NLTS. Integra la gestion comercial con la comunicacion
externa. Incluye una posicién propuesta de ejecutivo comercial y apoyo externo de Community Manager.
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Tech Lab

Desarrollar software, automatizaciones con inteligencia artificial y brindar soporte técnico. Combina liderazgo interno,
revision técnica externa, residentes de software y una posicién propuesta de atencion y soporte.

Proyectos

Planear proyectos, coordinar entregables y mejorar procesos. Actualmente integra residentes de procesos y mantiene
coordinacién con Tech Lab en determinados proyectos. El alcance exacto de algunas relaciones de revision se
encuentra en validacion.

Administracion y Finanzas

Gestionar recursos, presupuesto y compras. Se apoya en contabilidad externa y contempla una posicidon propuesta de
auxiliar administrativo y de compras.

Recursos Humanos y Reclutamiento

Buscar y evaluar candidatos para NLTS y sus clientes. La estructura contempla una futura posicion interna de
generalista de RH conforme al crecimiento de la empresa.

6 DESCRIPCION DE PUESTOS, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Las siguientes fichas se elaboran tinicamente con las funciones expresamente documentadas en los organigramas y
en el diagndstico AS-IS disponible. Cuando una relaciéon jerarquica o alcance no estd confirmado, se conserva como
pendiente de validacion.

Asamblea de Socios GoBiErNO

Area: Gobierno corporativo | Dependencia / reporte: No aplica

Propdsito del puesto: Actuar como instancia superior de gobierno y referencia colectiva para decisiones relevantes de la
sociedad.

Funciones principales
* Definir o validar decisiones de caracter societario y de gobierno.
* Recibir asuntos relevantes de la Direccién General y socios operativos.
* Contar con apoyo de asesoria juridica externa cuando se requiera.
Responsabilidades
* Mantener la conduccién societaria de la empresa dentro del alcance que corresponda a los socios.

Nota de diagndstico: El levantamiento utiliza la referencia “socios / la sociedad” de manera colectiva
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Direccion General acruaL
Area: Direccién | Dependencia / reporte: Asamblea de Socios / sociedad
Propoésito del puesto: Dirigir la estrategia y los compromisos generales de NLTS Solutions.
Funciones principales
* Conducir la estrategia general de la empresa.
* Supervisar compromisos y resultados de la operacion.
* Mantener coordinacion con responsables de dreas y proyectos.
Responsabilidades
* Asegurar alineacion general entre las areas y los compromisos de la empresa.
* Dar seguimiento a asuntos relevantes con la sociedad.

Nota de diagnoéstico: El levantamiento atribuye a Erick Diaz Olan funciones de direccion y supervision de Tech Lab y del drea
operativa, ademds de responsabilidades en Comercial y Marketing.

Direccion / Coordinacion de Proyectos acruaL
Area: Proyectos | Dependencia / reporte: Dependencia superior por precisar
Propodsito del puesto: Planear proyectos, coordinar entregables y promover la mejora de procesos.
Funciones principales

* Asignary revisar trabajo de residentes de procesos.

e Coordinar entregables de proyectos.

e Participar ocasionalmente en coordinacién o revisiéon con Tech Lab.

* Impulsar documentaciéon y mejora de procesos. asi como su intervencion en Tech Lab.
Responsabilidades

* Dar seguimiento al avance de proyectos bajo su coordinacion.

* Validar entregables dentro del alcance asignado.

Nota de diagndstico: El organigrama AS-IS indica que la dependencia superior de Sixto Javier Zubieta con David y Natali asi como
su intervencién en Tech Lab.

Responsable de Administracién y Finanzas / CFO socio operativo AcruaL
Area: Administracién y Finanzas | Dependencia / reporte: Socios / revisiéon de asuntos relevantes
Propodsito del puesto: Gestionar recursos, presupuesto, compras y asuntos administrativos-financieros de NLTS.
Funciones principales

* Administrar recursos y presupuesto.

* Coordinar o supervisar asuntos contables.

* Revisar asuntos relevantes con los socios.

* Participar en control de compras y servicios administrativos.
Responsabilidades

* Mantener control administrativo y financiero dentro del alcance asignado.

* Supervisar la relacién con contabilidad externa conforme a lo declarado.

Nota de diagnéstico: Bernardo Javier Isidro declara autonomia y revisién de asuntos relevantes con los socios; no se identifica un
responsable directo tinico.
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Responsable de Recursos Humanos y Reclutamiento acruar
Area: Recursos Humanos y Reclutamiento | Dependencia / reporte: No documentado en detalle
Propoésito del puesto: Buscar y evaluar candidatos para NLTS Solutions y para sus clientes.
Funciones principales

* Ejecutar actividades de busqueda y evaluacién de candidatos.

* Apoyar necesidades de reclutamiento internas y de clientes.
Responsabilidades

* Mantener seguimiento de los procesos de reclutamiento bajo su gestion.

Nota de diagnéstico: La documentacién disponible no detalla atin lineas de reporte, indicadores ni procedimientos internos de esta
funcion.

Responsable de Tech Lab / Desarrollador Fullstack Al First acruaL
Area: Tech Lab | Dependencia / reporte: Direccién General
Propdsito del puesto: Desarrollar soluciones tecnolégicas y coordinar el trabajo técnico del equipo interno y residentes.
Funciones principales

* Desarrollar software y soluciones con IA.

e Supervisar residentes y colaboradores freelance.

* Revisar avances técnicos.

* Apoyar pruebas, documentacion y seguimiento técnico.
Responsabilidades

* Dar seguimiento técnico a los desarrollos asignados.

* Supervisar calidad de entregables técnicos dentro de su alcance.

Nota de diagndstico: El levantamiento sefiala supervision y sequimiento técnico de Hau; debe validarse cémo se reparte la autoridad
técnica con el Lider Técnico externo.

Lider Técnico ExTERNO

Area: Tech Lab | Dependencia / reporte: Bernardo Javier Isidro, segtin levantamiento
Propodsito del puesto: Validar estandares, arquitectura, infraestructura y calidad técnica de los entregables.

Funciones principales
* Definir o validar estandares técnicos.
* Revisar arquitectura e infraestructura.
* Validar entregables de desarrolladores.

Responsabilidades
* Asegurar revisién técnica especializada dentro del alcance contratado.

Nota de diagnéstico: Debe precisarse cémo se distribuyen decisiones y personas entre César Daniel Moreno Escalante y Jose
Alejandro Hau Cervantes.

Manual Operativo Preliminar - Septiembre 2026 9



NLTS SOLUTIONS

Community Manager EXTERNA
Area: Comercial y Marketing | Dependencia / reporte: Direccién General; entrega contenidos a Erick y Bernardo
Propésito del puesto: Planear y ejecutar comunicacion digital y presencia de marca.

Funciones principales
* Planear contenidos.
* Gestionar campafas y redes sociales.
* Medir resultados de comunicacion.
* Entregar contenidos para revision.

Responsabilidades
* Mantener continuidad y calidad de la comunicacién digital asignada.

Nota de diagnéstico: La funcion se presta de manera externa.

Ejecutivo comercial de servicios de IA cONTRATACION PROPUESTA

Area: Comercial y Marketing | Dependencia / reporte: Area Comercial y Marketing

Propdsito del puesto: Prospectar, cotizar y dar seguimiento a oportunidades comerciales relacionadas con los servicios de
NLTS.
Funciones principales
* Prospectar clientes.
* Preparar o apoyar cotizaciones.
* Dar seguimiento a oportunidades.
Responsabilidades
* Mantener trazabilidad y seguimiento de oportunidades comerciales.

Nota de diagndstico: Puesto propuesto; actualmente se encuentra por cubrir.

Analista de atencidén y soporte coNTRATACION PROPUESTA
Area: Tech Lab | Dependencia / reporte: Tech Lab

Propdsito del puesto: Recibir solicitudes de atencion, resolver casos basicos y canalizar incidencias técnicas cuando sea
necesario.

Funciones principales
* Recibir solicitudes.
* Resolver casos basicos.
* Canalizar fallas a Alejandro / Tech Lab.
Responsabilidades
* Mantener seguimiento de solicitudes dentro de su nivel de atencidn.

Nota de diagndstico: Puesto propuesto; actualmente se encuentra por cubrir.
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Auxiliar de software RESIDENTES
Area: Tech Lab | Dependencia / reporte: Direccién General / revisién técnica de Hau; relaciones especificas por validar
Propdésito del puesto: Apoyar el desarrollo, documentacion, pruebas y seguimiento técnico de soluciones de software.
Funciones principales

* Desarrollar bajo revision técnica.

* Documentar avances o desarrollos asignados.

* Realizar pruebas.

* Apoyar seguimiento técnico.
Responsabilidades

* Cumplir entregables asignados y reportar avances a los responsables definidos.

Nota de diagnéstico: Adrian, [rviny Yari presentan relaciones de reporte y revision no totalmente homogéneas. Debe confirmarse el
responsable directo de Yariy el alcance de las revisiones de Erick, Hau y Sixto en cada proyecto.

Auxiliar de procesosS RESIDENTES
Area: Proyectos / Area Empresarial | Dependencia / reporte: Sixto Javier Zubieta en el caso de David; coordinacién adicional
declarada en el caso de Natali
Propdsito del puesto: Levantar informacion, documentar procesos y proponer oportunidades de mejora organizacional.
Funciones principales

* Realizar levantamiento de informacion.

* Documentar procesos y actividades.

* Analizar oportunidades de mejora.

* Apoyar institucionalizacién y definicién organizacional.
Responsabilidades

* Entregar analisis y documentacién verificable.

* Distinguir informacion confirmada de propuestas o pendientes de validacion.

Nota de diagnéstico: David declara reporte a Sixto, quien asigna y valida; Erick recibe reporte general. Natali declara a Erick de la
mano con Sixto, quien asigna y revisa el trabajo. La autoridad exacta debe terminar de validarse.

Contabilidad EexTerna

Area: Administracion y Finanzas | Dependencia / reporte: Supervision de Bernardo; relacion con accionistas/representantes
declarada

Propdsito del puesto: Registrar operaciones, conciliar cuentas y preparar documentacion contable.

Funciones principales
* Registrar operaciones.
* Conciliar cuentas.
* Preparar documentacion contable.

Responsabilidades
* Mantener registros y documentacion contable dentro del alcance contratado.

Nota de diagnéstico: La documentacién indica supervision administrativa de Bernardo, pero también referencias a accionistasy
representantes; se recomienda validar un tinico esquema de reporte operativo.
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Auxiliar administrativo y de compras CONTRATACION PROPUESTA
Area: Administracién y Finanzas | Dependencia / reporte: Area de Administracién y Finanzas

Propdsito del puesto: Apoyar el control administrativo de licencias, cotizaciones y renovaciones autorizadas.

Funciones principales
e Controlar licencias.

* Gestionar cotizaciones.
* Dar seguimiento a renovaciones autorizadas.

Responsabilidades
* Mantener control documental y seguimiento de compras o renovaciones asignadas.

Nota de diagndéstico: Puesto propuesto; actualmente se encuentra por cubrir.

Generalista de Recursos Humanos interno SeGUN CRECIMIENTO
Area: Recursos Humanos y Reclutamiento | Dependencia / reporte: Area de Recursos Humanos y Reclutamiento
Propdésito del puesto: Gestionar incorporacion, expedientes y capacitacion del personal interno.

Funciones principales
* Gestionar incorporacién de personal.

* Mantener expedientes.
* Apoyar capacitacidn.

Responsabilidades
* Dar soporte al ciclo interno de administracién de personal cuando el crecimiento justifique la posicién.

Nota de diagn@stico: Puesto previsto segtin crecimiento; no forma parte del equipo actual.

Asesoria Juridica ExTerna

Area: Gobierno / asesoria | Dependencia / reporte: Asamblea de Socios
Propoésito del puesto: Revisar contratos y brindar asesoria juridica a la Asamblea de Socios.

Funciones principales
* Revisar contratos.

* Brindar asesoria juridica a la Asamblea de Socios.

Responsabilidades
* Emitir revisién juridica dentro del alcance contratado.

Nota de diagndstico: Se representa mediante linea discontinua de asesoria, no como dependencia operativa interna.

7 DIAGNOSTICO DERIVADO DEL LEVANTAMIENTO

El levantamiento de puestos y funciones actuales permiti6é construir una primera lectura AS-IS de la organizacién. El
diagnostico no se limita a identificar nombres de puestos; también evidencia relaciones de coordinacion,
supervision y revision que todavia requieren formalizacion.

Principales hallazgos
* Existe una estructura funcional reconocible con gobierno, direccién y cinco areas principales; sin embargo, varias
relaciones de dependencia todavia no estan completamente formalizadas.

* La operacion combina personal interno, prestadores externos, residentes y posiciones propuestas, lo que hace
necesario documentar con precision los limites de autoridad y responsabilidad.

* En Tech Lab aparecen funciones de supervision técnica compartidas entre Jose Alejandro Hau y César Daniel
Moreno Escalante, por lo que debe validarse como se distribuyen decisiones, revisiones y personas.
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* En Proyectos se identifican relaciones de asignacion y revision de Sixto Javier Zubieta sobre residentes de
procesos y participacién ocasional en Tech Lab; el alcance exacto debe precisarse.

* Los residentes de software reportan o reciben revisiones de diferentes figuras segin el proyecto, lo que puede
generar ambigiiedad si no se documenta quién asigna, quién valida y quién aprueba.

e La funcién contable es externa y presenta referencias tanto a Bernardo como a accionistas/representantes, por lo
que conviene formalizar un canal operativo tnico de supervision.

* Existen vacantes propuestas en Comercial, Tech Lab y Administracion que responden a necesidades detectadas
de especializacién y soporte.

e La futura posicion de Generalista de RH interno se plantea como una necesidad asociada al crecimiento,
especialmente para incorporacion, expedientes y capacitacion.

Interpretacion del diagnostico

La empresa cuenta con capacidades y responsables identificables, pero el levantamiento muestra que parte de la
coordinacién depende todavia de acuerdos practicos, revisiones cruzadas y relaciones no formalizadas. El siguiente
paso no debe ser automatizar indiscriminadamente, sino validar responsabilidades, mapear los procesos reales y
definir puntos de control antes de disefiar automatizaciones.

8 MODELO OPERATIVO GENERAL DISPONIBLE A LA FECHA

Con la informacion actualmente documentada puede representarse un modelo operativo general de alto nivel. Este
modelo no sustituye los procedimientos detallados; funciona como referencia para la siguiente fase de
levantamiento y diagramacidn.

Gobierno y direccion

La Asamblea de Socios establece el marco de gobierno y la Direccién General conduce la estrategia y compromisos de
la empresa.

Generacion y comunicacion de oportunidades

Comercial y Marketing participa en captacion, venta de servicios y comunicacién de marca.

Gestidn de proyectos y procesos

Proyectos coordina entregables, residentes de procesos y actividades de mejora organizacional.

Desarrollo tecnoldgico

Tech Lab desarrolla software, automatizaciones con IA, pruebas y soporte técnico, con revisiones internas y externas.

Soporte administrativo-financiero

Administracién y Finanzas gestiona recursos, presupuesto, compras y relaciéon con contabilidad externa.
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Talento y reclutamiento

Recursos Humanos y Reclutamiento busca y evaliia candidatos para NLTS y sus clientes.

Criterio parala documentacion futura de procesos

Cada proceso debera documentarse identificando al menos: objetivo, entrada, actividades, responsable,
participantes, herramientas, documentos utilizados, entregable, cliente interno o externo, puntos de decision,
handoffs, controles e indicadores. Posteriormente podrdn representarse mediante diagramas Swimlane y
complementarse con una matriz RACI.

9 PENDIENTES DE VALIDACION Y SIGUIENTE ETAPA

Validaciones organizacionales pendientes

* Precisar la dependencia superior formal del Director / Coordinador de Proyectos.

* Precisar el alcance de supervision de Jose Alejandro Hau Cervantes sobre residentes y colaboradores.
¢ Definir cémo se reparten las decisiones técnicas entre Hau y César Daniel Moreno Escalante.

* Formalizar el canal operativo de supervisién de la contabilidad externa.

* Validar los puestos propuestos antes de incorporarlos como estructura definitiva.

* Completar la historia institucional

Siguiente etapa recomendada del proyecto
e Validar el organigrama AS-IS y la estructura TO-BE con Direccién y socios.
e Cerrar las descripciones de puestos y relaciones de autoridad.
* Levantar los procesos criticos de cada area.
* Construir matrices RACI para procesos prioritarios.
* Definir procedimientos, formatos, controles e indicadores.
e Identificar oportunidades de simplificaciéon y automatizaciéon después de estabilizar los procesos.

* Actualizar este manual hasta convertirlo en la versién operativa definitiva.

10 FUENTES INTERNAS UTILIZADAS

La presente versidn fue elaborada utilizando dnicamente los materiales internos proporcionados para el proyecto y
la informacién organizacional ya documentada:

* “Contenido institucional de NLTS Solutions 2026”: identidad, misién, visidn, valores, filosofia y catalogo de
servicios.

* “NLTS 3 Organigramas - presentacién”: areas y puestos, personas y puestos, y funciones del equipo.

* “NLTS organigrama editable”: versién preliminar AS-IS basada en 11 respuestas del Forms y aclaraciones del
usuario.

* Levantamiento de puestos y funciones actuales de NLTS Solutions, citado como fuente del organigrama AS-IS.

Nota de actualizacién

Este documento esta disefiado para evolucionar. Toda modificacion futura de puestos, responsabilidades, procesos o
politicas debe registrarse mediante una nueva version para conservar trazabilidad y evitar contradicciones entre la
operacion real y la documentacidn.
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