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‘viéqbﬁi,fﬂfchoaté a'ZS dé‘Se§tiembre de 1985.

'SR, ROBERTO REYES MARTINEZ.
'g;GerénteGngeralz L

Poroes.ent e

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

E1 objetivo de 1a presente auditoria es hacer una re;
visidn general del proceso administrative (planeacidn, or
ganizacién, direccién y contro} dentro de la empresa Con-
geladora América, S.A., elaborando, con el mismo fin, el-
manual de organizacidn el cual hace falta para determinar
detalladamente tas funciones y responsabilidades de cada-
puesto. El tiempo estimado para la realizacién del traba
jo serd de seis semanas a partir del lunes 30 de septiem-

bre del presente afo.

La informacidn que se obtendrd serd la siguiente: ab-
jetivos, politicas,Reglamento Interior de Yrabajo, organi
grama, cartas iimite de avtoridad, ambiente fisico, res--
posnabilidades de altos puestos y descripciones de pues--
tes. Esta informacién serd recopilada por medio de las -

siguientes fuentes: cuestionarios al persona) de la emprg



sa,~6bser§aci6n e inspectidn fisica del desenvelvimiento
deTas Iabéfeé dentro de la misma y entrevistas con los~
 jéfes.de cada departamento y subdepartamento, £Esta reco
pilacibn, asi como el andlisis de 13 misma, serd realiza

o da por un auditor fnico: LAE Macaric Reyes Padilla.

‘ Finalmente 1a informacién recopilada serd analiiada~
para presentar un informe finsl en el cual se hard men--
~.cidn de los aciertos y errores gque tenga la empresa en -
‘cada unc de los pases del proceso administrativo, oresen

tando una serie de sugerencias y comentarios que sirvan-
para solucionar l0s errores encontrades. Estas svgeren-~
cias se pondrdn a discusién con el Gerente General para-
aclarar dudas y posibles planes de reorganizacidn. En -

esperas de cualquier aclaracién.

Atentamente:

LAE. MACARIO REYES PADILLA.



,Jaéoﬁa.sMicﬁdacin}‘a‘iB de Noviembre‘de'IQSS;V

SR.-ROBERTO REYVES MARTINEZ.
k,—Gérenté‘General'

‘FPresente.

INFORME DE LA-AUDITORIA ADMINISTRATIVA
“EFECTUADA EN LA CONGELADORA AMERICA, S.A.

A toda ;ﬁalisfé dé'una‘empresa debe seguir un informe

. donde se sefalen. los puntos més relevantes encontrades en

dicho andlisis. Este Informe es precisamente eso, una re
Tacidn detallada de los aciertos y errores que se obser--
varon en la Congeladora América, S. A. durante el perioado
de 1a Auditoria Administrativa realizada de} 30 de Sep--~-

tiembre al 15 de Noviembre del afic en curso.

Abn cuando, durante la Auditoria Administrativa, se -
éncontré que Ta empresa estd organizada de una manera sim
ple y emirica pero efectiva y que dd resultados, se hallag
ron varios puntos en los cvales hay necesidad de hacer -~
cambjos o correcciones, estos puntas se han sefialado como

errpores. A cada error se adjuntan varias alternativas de



~solucién o sugerencias que puedan mejorar o corregir el -

. desenVolvimiento.del trabajo en la empresa.

"Cohd fue explicando enel programa presentado al ini--
cio de.la Auditoria Administrativa y discutido con 1a Ge-
fréncia General, la Auditoria Administrativa fué realizada
en base a un estudio detaliade del desarrollo del proceso
administrativo (planeacidn, organizacidn, direccidén y con
trol), en la administracién de la empresa. Es en base a-
este proceso como se estructura el presente informe, sefia
lando aciertos y errores de cada uno de 1o0s pasos que 10-

comprenden.
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PLANEAC I GN

I Acierios:

a).

b).

» La produccidn Se porgrama y planed anticipadamen

te al inicio de cada temporada & 2afra, seglin la
demanda de productos ¥y la oferta de materia pri-
ma {1a Fresa) que haya en ese ano. Esto permite
elaborar producto en cantidades en excesivas que
por 1o general es seguro vender y elmina la pro-.

babilidad de quedarse con gran inventario de pro

~ductos terminados para 1a siguiente safra que --

viene & elevar costos y causan problemas finan--

cieros.

Se cuenta ¢on un Reglamento Interior de Trabajo-
ﬁien estructurado y elaborado conforme a la Ley,
que delimita equitativamente las responsabiljda-
des de la Empresa y los Trabajadores, permitien-
do un desarrollo mds fluido del trabajo y evitan

do posibles conflictos y confusiones.

11, Errores:

Ho se cuenta con objetivos especificos de cada puesto

ni de cada departamento, por 1o tanto-a veces se ¢on-



;1.'5

ufundéh,lqsvé¢tiygqédes del_befsoﬁa[ ya que ‘se desvian-’

" de sus abietivos.

vtSQ]ﬁcién.Ppsfbfé:”’

urkijsfrias‘hetAS”y objetivos de cada departamento y -~
"&ar;e]as a conocer a los miembros del mismo. Esto ya
" se cumplid, ya que en el Manual de Organizacion estan
sefiafados los objetivos generales y especificos de ca
da’départamentu, asi como los objetivos individuales-

de cada puesto en las descripciones de puesto.
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QRGANIZACION

Aciertos:

-a).

b).

Las fesponsabi\idades y autoridad de cada puesto
se hayan delimitadas de manera especifica y cla-
fa;'cada uno de los integrantes de la organiza--
cién saben y estdn consciente de su puesto y de-

las labores y actividades que estdn hajo su car-

.go, esto ha venido a agilizar el desarrolio del-

trabajo, asi como a impulsar la rdpida solucidn-
de problemas que puedan surgir durante el desen-

volvimienta del mismo.

Las instalaciones de la empresa se han distridbui
das de manera eficiente y funcional a pesar de -
haber sido construidas progresivamente, la empre
sa conforma una estructurs uniforme e industrial
mente Gptima para desarrollar el proceso de ela-

boracibn, congelacidn y empaque de la fresa.

Errores:

aj.

No se tiene un organigrama donde se especifique-

la jerarquia y linea de mando de cada empleado.
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So]uéién Posible: -
Elaborar el organigrama. Esto ya se¢ ha hecho en
el Manual de Organizacidn adjunto al final de es

ta Auditoria.

Hasta 1a fecha no se han organizade las ventas -
Hacionales, ya que se vende Pure-~-Pak al que 1le-
gue y no se ha establecido un programa de distri
bucibn que podria brindar grandes utilidades si-
se aplicara, tomando en cuenta que no hay compe-

tencia real en el mercado nacional.
Alternativas de Solucidn:

l.':Crear un programa de distribucidn de Pure---
?ak. vendiendo el producto directamente al -
consumidor final. Esto se puede hacer esta-
bleciendo un sistema de puntos de venta en -
las ciudades como Guadalajara, Jalisco. En-
cada punto de venta la Congeladora pondria -
un congelador donde proveeria sus productos-
a8 los consumidores, pagando a los duefos de-
Tos establecimientos que se fijaran como pup
tos de venta una comisidn o precio fijo so--

bre cada unidad de producto vendida.



2.

vﬂéscdentos por cantidad 6 crédito y descuen-

tos pqr‘hronto pago.
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DIRECCION

Aciertos: -

: a)

La de1egébi6n de autoridad ha sido un factor po-

‘sitivo imperante que ha contribuido en el desa--

rrollo de 1a empresa. A pesar de ser préctica--

.mente un empresa familiar, el Gerente General ha

b).

,_c).

sabido ceder autoridad a sus subordinados inme--
diatos y esto ha permitido que no haya sobrecar-
ga de decisiones en &1 y asi se pueda realizar y

controlar mejor el trabajo.

Lo anterior ha sido posible gracias a que la ge-
rencia Beneral ha sabido rodearse de gente traba
jadora y honesta que cumple con sus responsabilj

dades de manera eficiente y puntual,

Dtrﬂ-aciertu importante de la direccidn son ias-
buenas relaciones que &sta ha sabido mantener --
con e1 sindicato de obreros de la misma. Crean-
do siempre una relacidn de respeto mutuo y apoye
bilateral en el cumplimiento de las metas de am-

bos.
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Los empleados se hayan-motivados:eh,su trabéjo’-

gracias al apoyo que-saben 1es brinda la empresa
en'cualquier problema siempre-y cuando trabajen-

con ahinco y dedicacién.
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CCOUN TR DL

3E&iste'uﬁ—byen control de la calidad, ya que tan

“;'ﬁo'el Gerente General como el Subgerente estdn -

b).

”3ﬁtqﬁ$tantemente revisando el producto terminado y

dan instrucciones al Jefe de Produccidn en el mo
mento en que detectan aiguna falla, no escatiman
do en gastos de mermas y deshechos, siempre y --
cuando estos se justifiquen con buen calidad y -
aceptacidon de ésta por parte de los exigentes --

clientes en el extranjero.

Se cuenta con una guardia permanente del Subde--
partamento de mantenimiento, esta guardia revisa
constantemente {dia y noche) los equipos de re--
frigeracién y congelacién, para detectar fallas-
o despefectos que pudieran afectar la temperatu-
ra de las cdmaras, y por consiguiente el buen es

tado de los porductos almacenados en ellas.

- 11. Errores:

a).

No se ctenta con la informacidén financiera opor-
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tunamente, ya que sélo se e1aboran.estaqps-fihan;
cieros anualmente 0 cuando se requiere para‘asun-.
tos externos. :

Solucidn:

Pedir al:Contador General que entregue mensualmen

i‘te un balanbe'géheral y un estado de resultados,-

. asf como relaciones de bancos, ventas, documentos

o

;7boéfcbbrar4 inventarios y costos. Esto vendria a
“.mejorar el conocimiento de la situacidon financie-

~'ra de la compaifa para la Gerencia General,

No-al- almacenista y por lo tanto no hay control -
“fde:éhiradas y salidas de los almacenes de mante--

',rféies y producto terminado, 1o que puede redun--

“dar‘en robos y pérdida de Yos mismos.

“Alternativas de solucién:

1,‘.Contrétar un almacenista que lleve en tarje--
tas de control detallado de 1as entradas y sa
1idas de todos los almacenes. Y sea responsa
ble de las pérdidas de materiales o producto-

terminado.
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2. Que el subgerente haga las veces de almace--
- nista y lleve &1 mismo las tarjetas de alma-

; cen dfar1amente

"c).. No hay vn.control de. entradas y salidas de persp

: fAfié}ﬁatiNéSfﬁe"fD}pcjén:

f‘.1.’ Comprar un relojqchécador para que todos los
empleados marquen en tarjetas de control de-
aéfstehtias'sus entradas y salidas de la em-

presa.

2. Que los empleados de planta firmen sus entra
das 'y salidas en tarjetas de control con el-

;ve]gdngcada vez que 1o hagan.

',Enféspera'de.;ualqﬁier;ac1araci6n.

A't'ekh‘t{a:m:erh i;e i

" LAE MACARIO REYES PADILLA



" MANUAL DE ORGANIZACION: "
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INTRODUCCION

Un manual de organizacidn es una guia autorizada por-
1a empresa donde se incluyen los diferentes puestos, 1i--
neas de autoridad, canales de comunicacidn y niveles je--
rérquicos a través de organigramas y descripciones de ---

puestos.

Este manual trata de definir claramente la autoridad-
y reSpoﬁsabilidades de cada puesto, las lineas formales -
de camunicacidén y los estatutos legales y morales que ri-

gen:a la Congeladora América, §. A.

Para recopilar esta informacién se realizaron entre--
vistas y cuestionarios a personal de la empresa, tomando-
en cuenta sus opiniones y una vez consultadas con los je-
fes departamentales se procedido a la elaboracidn de este-

manual.

E1 objetivo de este manual de organizacidn es lbgrarf
que el personal conozca las actividades correspondientes-
a su puesto y se interese en mejorar su desempefio, tratan
do siempre de cumplir con su trabajo con el miximo de efi

ciencia y responsabilidad.
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- HISTORIA DE LA EMPRESA.

La Conge]adorg América, S.A. ﬁéﬁgﬁﬁ'eh 1959 derla'---
‘idea de su Director General y socio maybfifarib, é] Sr. -
Roberto Reyes Martinez, quién quer%a establecér’una empa-
cadora y congeladora de fresas. Hasta entonces el Sr. Re
yes habia sido socio de 1a empresa Empacadora Anahuac, --
S.A., situada en Jacona, Michoacdn, pero por diferencias-
.ton los otros accionistas tuvo que retirarse de la socie-
_aad.éuedéndose con la diea de formar su propia Congelado-

ra..

En el lugar donde hoy se ubica el domicilio de la Con
geladora América, S.A, el Sr. Reyes tenia una pequefa bo-
dega la cual acondiciond como sala de proceso y mediante-
un préstamo bancario se dispuso a contruir una cimara de-
refrigeracidn de reducidas dimensiones. Entonces se for-
md la empresa Congeladora América, .S.A. constituyéndose-

la Sociedad Andnima el 31 de octubre de 1969.

El negocio de la Congeladora América, S.A. siempre ha
sido la exportacidn de la fesa procesada. Desde su funda
cién se han enviado trailers y camiones a los Estados Unj

dos de Amé8rica a distintos compradores de ese pais por me
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dio de corredores o “brokers’. Algunaé veces también se-
han enviado por barco cargamentos a Inglaferra y otras --
partes de Europa, asi como a Japdn y Austrialia: o por fe
rrocarril a Canadd y los Estados Unides. Sin embargo, el

pais al que mids se exporta es nuestro vecino del norte,

Con el transcurso de los afios, la Congeladora América,
S.A., ha tenido una tendencia a crecer constantemente, lo
cual se ha visto reflejado en el incremento de tamafio que
ha tenido la sala de proceso, incorporidndose de tiempo en
tiempo nuevas mesas de despate y badas de seleccién con-~
forme l1a situacidn econdmica de la compaftia 1o fué permi-
tiendo. Asi también se fué aumentando la capacidad de a}
macenamiento en cédmaras de refrigeracidn, ya que se fuéd -
construyendo un mds cada ver gue se pudo. En el afioc de -
1974 se comprd una migquina envasadora gque ha permitido en
tr;r al mercado del Pure-Park, sste tipo de envase consis
te en pequefias cajas de cartdn enceradas de 283 gramos --
que contienen fresas rebanadas y mezcladas con aziicar, --
105 envases se enpacan en cajas de cartdn con 24 unidades
y se congelan para venderlas ya sea en el extranjero o en
el mercado nacional. Este producto lleva la marca de la-

empresa: “América”, por lo cual se registrd dicha marca -
en e1 Registro Nacional e international que existe para -

tal efecta. C(Cabe mencionar que el Pure-Pak es e} fnico -
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producto e\aborado por 1a Congeladora Amerwca, S. A que s f

se vende en e1 terr1tor1o nacional.

La 61tima.ap1icac16n 1levada a cabo fué la construc--
cién en 1981 de una céimara de conservacidn de grandes di-
mensiones que vino a satisfacer 1as necesidades de almace

naniento de la empresa que Se tenfan hasta entonces.

La Congeladora Américé. S. A, en su totalidad fué - -
idea del Sr. Reyes, quién inclusive disefid y supervisd la
cosntruccion de las cdmaras de refrigeracidn, sala de pro
ceso, mesas de despate y bandas de seleccidn y dtlimamen-
te de l1a cémara de conservacidgn. También supervisé la --
perforacién de uwn pozo acuifero, necesario por la gran --
cantidad de agua utilizada en proceso de elaboracidn de -
1a fresa y para la 1impieza general de todas las dreas de

trabajo.

Actuaimente, a pesar de la crisis, 12 Congeladora Amé
rica, S.. A. ha sabido mantener un nivel econdmico acepta-
"'ble 'que le ha ayudado a sobrevivir en estos afios tan difi
ciles. Y espera seguir siendo una fuente de trabajo y ;-
.una aportadora de divisas que favorezcan el desarrolio de

México.
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: fREDO ORGANIZACIOHAL
" la emuresé:esyuna enfidad que forma parte dé la sddieu

dad que la rodea, por lo tanto depende y se desarro]]a di-

ectamente‘en su enturno externo e interno.

“Meta de-Ta Empresa:

“Procesar, congelar y distribuir fresas, ‘comprando la-
materia. prima a los productorgs de~1a,re916n, con el fin-

de obtener utilidades.

Filosofia:
La empresa presta un SerVicio tanto al entorno que la

rodea como a sus clientes. 't

La sociedad se ve beneficiada ya que la empresa es --
una fuente dg trabajo y una anortadora de divisas para la
nacién. E)l cliente recibe un servicio al obtener un pro-
ducto de calidad que satisfaga sus necesidades. La empre
sa debe proporcionar siempre un buen servicio, por medio-
de alta calidad y buen trato de clientes y proveedores. -
La actitud del personal debe ser positiva y abierta para-
que asi se puedan cumplir con é&xito Tas metas y objetivos

fijados.
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La act1tud general debe en estos tres princ1p1os

Prestar e] meJor serv

_'a;maypr ca11dad‘y al me--.
'nor‘custo_posible, s;n Sncurrir en 'pérdidas para 1a empre

sa,

E] personal es 10 més 1mportante para la empresa, se-
_gutdo por la sociedad que Ya'raodea y los acciopnistas que-

apartan el capwta] para que esta funcione.
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_REGLAMENTO INTEﬁIOR DE TRABAJO QUE DE ACUERDO CON LA LEY-
VIFEDERAf DEL fRABAJO EN SUS ARTICULOS 422, 423, 424, 425 Y
bEMAS'ARTICULOS RELATIVOS DE DICHA LEY, RIGE EN LA EMPRE-
SA CUYA RAZON SOCIAL ES CONGELADORA AMERICA, S. A, DE C.V.
" CON:DOMICILIO EN LA CALLE 20 DE NOVIEMBRE, NUMERO 202, DE
LA VILLA DE JACONA, MICHOACAN.

CAPITULDOD 1

Disposiciones Generales

"ARTICULO lo.- La formulacidn del presente Reglamento Inte
rior de trabajo se hizo estando de comin acuerdo la Empre
sa y los Empleados y Trabajadores que laboran en 1a mis--
ma, atendiendo a lo dispuesto en la Ley Federal de Traba-
jo en sus articulos 422, 423, 424, 425 y demds articulos-
relativos de dicha ley, con el fin fundamental de mejorar
la eficiencia, regularidad y seguridad en el desarrollo -

del trabajo. .
ARTICULO 20.- Las disposiciones dictadas por este Reglia--
mento son obligatorias tanto para el E-presa como para to

dos Tos Empleados y Trabajadores que laboran en 1a misma.

ARTICULO 30.- La empresa, en uso de sus facultades admi--
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‘nistrativas-y sin rebasar los timites que-fijavia Iey}fﬁg.
“.dra dictar las reglas de orden técnico y admiﬁistrativo -
.que estime conveniente para la mejor ejecucién;de las Ta-
bores de los Trabajadores y tmpleados que laboran en la -

misma.

ARTICULO 40.- Por su parte, los Empleados y Trabajadores-
que laboran en la Empresa, ya sean de planta, por obra o-
por tiempo determinado, se sujetan de antemano a las dis-
posiciones del presente reglamento y a lo expresamente --
.pactado en su contrato individual de trabajo, a falta de-
'éste'a’las:condj;jqnes de trabajo establecidas yen 01ti-
‘ma;inspanqia alln dispuesto por la Ley Federal del Traba-

“Jo:

.‘ARfiCULOSSOQ- Los Empleados y Trabajadores de la Empresa-
;dgsémpéﬁéfaﬁ sus labores observando y cumpliendo invaria-
blemente tas obligaciones inherentes a su respectiva cate
"gorié Y a-las normalmente desempefadas, especialmente las
seﬁafadas en el articulo 134 de 1a Ley federal del Traba-
~do, ési como las prohibiciones establecidas en el articu-
1o 135 de 1a misma Tey, apegdndose a las instrucciones ge
nerales o especiales que en su caso seanh dictadas por la-
Empresa. En ciertos casos excepcionales y cuando las ne-

cesidades de 1a Empresa lo requieran, el Gerente General-
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o el Jefe de Departamento o Area podrdn encomendar 3l Tra
-bajaddr o Empleado labores de diversa indole, sin menosca

bo de su categoria y salario correspondiente.

ARTICULO 60.~ En caso de que uno o mds Empleados o Traba-
jadores no tengan trabajo en su departamento o area de --
trabajo, quedan obligados a pasar a otro u.otros departa-
mentos y desempenar las labores propias de los departamen
tos a los que pasen sin menoscabo de su categoria o sala-

rio.

CAPITULD 11

‘Horario y Jornada de Trabajo

ARTICULO 70.- Se sefala como jornada semanal la de 48 ho-
'rés.‘distribuidas de tal forma que permita a los Emplea--

dos o Trabajadores de la Empresa disfrutar de un dia de -

descanso semanal que serd fijado por la Empresa de acier-"— "

do.a los compromisos de oroduccién de ésta.

ARTICULO 80.- Por las necesidades oropias de i1a Empresa,-
el horario de trabajo es el siguiente: de 9:00 am a 2:00
pm. y de 4:00 pm. a 7:00 pm. de lunes a viernes, excepto-

los sdbados que es de 9:00 am, a 2:00 pm. Onicamente, Es-
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'te_hqfafid“es' i bibéraklos'Empleados Administrativos, pe
rd_1a'Eﬁﬁrééa,podpﬁffijar?]bs horarios de los Trabajado--

res de produccidn 'de acuerdo a los compromisos de la mis-

Tma.

ARTICUL07907- La jornada diaria de frabﬁjo_debeié iniciar
se'y'tefminarse precisamente en e1f1ugarry hora‘seﬁalado-
" 'para ese objeto, con el fin de contro]arltahto la asisten
cia como la puntia1idad.r E1 personal af servicio de la -
Empresa Congeladora America, S.A. de C.V. deberd checar -
la entrada y la salida del negocio'en las tarjetas de a--
sistencia y puntualidad que para ese efecto_existen en la

oficina de 1a Empresa.

ARTICULO 100.- La Empresa estd facultada para cambiar de-
‘horario al per;onal, cuando estos cambios sean efectuados
por necesidades de 1a Empresa para prestar un mejor y efi
ciente servicio o por algln evento especial sin menoscabo

de su categoria y salario.

ARTICULO 1lo.- ta ejecucidn de Tas labores se desmpefiardn
precisamente en el domicilio de 1a Emrpesa, salvo las en-
comendadas nara desarrollarse fuera del domicilio de la Em-

presa como las propias de los choferes, mensajeros, etc.
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ARTICUtO 120.- Es obligacién de los Empleados y Trabajado
res desarrollar dentro de sus horas de trabaj& sus activi
dades con la mayor eficiencia en el desempefic de sug labo
res, no distrayendo a sus compafieres con actos y conversa

ciones ajenas al trabajo que desempefia.

ARTICULD 130.- Cuando el Empleado o Trabajador no se en--
cuentre en el lugar que se le haya sefalado para desempe-
fiar sus labores, con excepcién de las personas que reali-
zan las actividades propias sefialadas en el articulo que-
antecede, y aparezcan en su control de asistencia y pun--
tualidad su firma que lo acredite como presente en el de-
sempefio de su trabajo, se le sancionard con la rescisidn-
de su contrto sin responsabilidad para 1a Empresa, en vir

tud de abandono de trabajo.

ARTICULO l40.- Se considerard como falta de puntualidad -
para ser sancionado en las formas y términos que estable-
ce el presente Reglamento, presentarse a sus labores el -
trabajador después de 1a hora sefialada para su iniciacion
o retirarse antes de 1a hora fijada para su terminacién -
siendo postestativo de la Empresa admitir o no al Trabaja

dor. en sus labores.

ARTICULO 150.- En-caso de que un~Trabéjador tgnga necesi-
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dad per#bna1-o por motivos del trabajo de retirarse de su
srea dé:iabores. podrd hacerlo s6lo mediante autorizacidn
"escrito de su jefe inmedaito, autorizacidn que deberd con
tener el término permitido al Trabajador para ausentarse-
; delsu drea de trabajo y vencido este debe estar nuevamen-
te en el desempefio de sus labores, en caso contrario no -
‘se 1e permitird la entrada a continuar su trabajo y de e-
se dia s6lo se le cubrird el tiempo efectivamente labora-

do.

ARTICULD 160.- Cuando por recargo extraordinario en las -
labores normales de la Empresa sea necesario prolengar la
jornada tanto de los Trabajadores como 105 Empleados esta
rdan obligados en continuar en el desempefio de su traBaJo—
siempre y cuando dicha orolongacidn de 1a jornada se orde
ne por escrito por el Gerente General o Jefe de Area, la-
cual nunca excederd de los limites a que se refieren los-

articulos 66 y 68 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 170.- Cuando algin Trabajador o Empleado falte a
sus labores por enfermedad, accidente de trabajo o alguna
otra'causa, deberd invariablemente justificar las faltas-
“'por medio de las incapacidades que al efecto extiende el-
Instituto Mexicano del Seguro Social o con el documento a

decuado, las cuales deberdn hacerse Tlegar a la Empresa,-
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-bién por si 6 por conducto de sus familiares o algin com-
- pafiero. de trabajo, precisamente dentrb de las 24 horas si
guientes a la primera inasistencia a la Empresa, cvando -
'_lo juzgue necesario pedrd cerciorarse del impedimento por
medio del médico gque estime conveniente y por tanto el --
trabajador o empleado serd sometido al exdmen correspon--
diente y proporcionard al facultativo los datos que le sg
licite., 51 se comprueba que el trabajador a engafiade a -
la Empresa simulando un padecimiento que lo incapacite pa
ra prestar el servicio, se le rescindird su contrato por-

causa imputable a 81.

CAPITTULO 111
Representantes de Ya Empresa y

de Jos Trabajadores en general

ARTICULO 180.- Por su nombramiento y orden jerdrquico se-
considerardn como Representantes de la Empesa, para los -
efectos de este Reglamento y de la Ley Federal del Traba-
'jo, a2l Representante Legal de la Empresa y al Gerente Ge-
neral, quedando en consecuencia a cargo de dichos funcio-

narios la facultad administrativo de al Empresa.

ARTICULO 190.- Con excepcidn del personal a que se refie-

re el articulo anterior, los demds Trabajadores y Emplea-
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dos de 12 Empresa estarén.ob]igadosciiéqﬁplir;1is 6rdénes,

que reciban de sus jefes en ré1$ci6n'con’ia§Tlabofgg'qqef
kse les heyan encomendado, -y la desoﬁédiéhtia a aquellas -

sin justificacion, serd motivo de réscisién del,contrato-‘

sin responsabilidad para la Empfesa.

ARTICULO 200.- Los Rebresentantes de 1a Embre;a'es;én‘-ﬁ-

ocbligados :

a). A tratar a los Trabajadores y Empleados con la debida
consideracion y respeta, absteniéndose del mal trato-

para'los mismos ya sea de palabra o de obra.

b). A reportar al superior inmediato las irregularidades,
desobediencias o contravenciones en qué incurran los-.

Trabajadores y Empleados.

c). En general a cumplir con todas obligacibhés_a Cérgbf?f
de los patrones o representantes que impbne:ié Léy Fg

deral del Trabajo.
d). Cumplir con las obligaciones especificas no limitati-
vas en el anexo especifico para cada uno de los repre

sentantes de la Empresa.

ARTICULO 210. - Los Empleados y‘Trabajadores al servicio -
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de‘}a Empresa, ademas de las obligaciones inherentes a la

categoria que corresponden, mismas que se describen en -~

los anexos al presente Reglamento y de acuerdo a les pues

tos que se detallan, tendrdn las siguientes :

a).
b).

).

d).

e}.

f).

a).

Presentarse a sus jabores puntualmente.

Observar una conducta satisfactoria en el desempefio -
de su trabajo y tratar a los jefés con la debida con-
sideracién y respeto.

De§empeﬁar el servicio con todo cuidado y esmero, con
ef objeto de obtener un mayor rendimiento y amplia cqg
laboracidn.

Dedicar exclusivamente 1a jornada de trabajo al desem
pefio de 1as labores que se hayan encomendado, abste--
niéndose de distraer a sus compafieros con conversacio
nes ajenas.

Emplear los utensilios y materiales que se le propor-
cione, exclusivamente para el desempefio de sus labo--
res, absteniéndose de hacer uso de los mismos en asun
tos ajenos al servicio o extraerlos de la empresa.
Reportar al superior inmediato las irregularidades --
que observe con mativo o en relacidn del desempefio de
sus labores ya sea que le afecten en lo perscnal o a-
los demds companeros de 1a Empresa.

Deberan observarse las medidas o instrucciones que --
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S i)

PRI RO

dicte la Empresa, la Comisiﬁﬁ Mlitaxde Seguridéd_e Hi
giene, 1a Comisién Mixta de Capacitacidn ; Adfestraé-' h
hiento y las Autoridades Administratiﬁas con ei fin -
de evitar riesgos que puedan poner en peligro la sa--
lud, vida y patrimonic de 1os Empleados y Trabajado--
res asi como de la Empresa.

Abstenerse de leer revistas en horas de trabajo y en-
cualquier Area de la Empresa, asi como formar grupos-
sin motivos de trabajo, pues en caso contrario éstas-
faltas se sancionardn de acuerdo por lo previsfo en. -
el presente Reglamento.

Abstenerse de celebrar dentro de 1a Empresa juegos de
azar de cualquier tipo, ) ' )

Abstenerse de descomponer 1a maqu1nar1a y desperdi---

ciar mater1a pr1ma 0 mater1a1es -

CCAPITULO IV

o Medidas de Seguridad y Riesgos Profesionales

"ARTICULC”ZZO.; Los Empleados y Trabajadores estdn obliga-

dos~'a. designar un Representante para integrar la Comisién

‘Permanente de Seguridad e Higiene, asi como a cumplir y -

acatar desde luego las instrucciones o medidas que dicte-

la propia comisién, 1a Empresa o las Autoridades Adminis-

trativas del trabajo para evitar la realizacidn de ries--
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Hgosrb accidentes de trabajo.

ARTICU10'230.- En caso de accidente de trabajo, el compa-
fAero mids cercano al lugar donde haya ocurrido, tendrd la-
bbbligacién de reportarlio de inmediato a sus superiores, -
as{ como a los integrantes de 1a Comisidn Permanente de -
. SEguridad e Higienme 2 quienes deberd proporcionaries las-
circunstancias o causas probables del riesgo o accidente-
de trabajo, con el objeto que se solicite el servicio de-
emergencip del Instituto Mexicano del Segquro Social, sin-
perjuicio de prestarle al accidentado los primeros auxi--

lios.

’ARTICULO 280.- En caso de enfermedad profesional y de ac-
cidente de trabajo, se estard a 1o dispuesto al respecto-

‘eh'1a'1ey del Seguro Social.

ARTICULO 250.- Los Trabajadores y Empleados se comprome--
ten a respetar y cumplir las normas de seguridad e higie-
ne dictadas por 1a empresa, asi como por la Comisign Per-
mantente de Segquridad e Higiene, y para el caso de incum-
plimiento, una vez que el representante de 1a Empresa y -
el de 1a Comisidn obrera que al efecto se designe estén -
de acuerdo, se aplicard la sancidn correspondiente gue se

rd desde una amonestacién hasta la suspensidn temporal de
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e1 traba;o en 1usvﬂerm1nos que mas adelante se prec1saran N

en e1 capltulo correspond1ente

“ ARTICULO 260.- Con el objeto de evitar pérdidas irrepara-.

bles en 1a salud o la vida de los empleados y trabajadpﬁ-_4 'lJ'

res de la empresa, ambos se pbljgan a poner la debidafa--
tencion en el trabajo y para el caso de que ocurra un ac-

cidente .atenderlo de inmediato.

CAPITULO YV

Trabajadores por-Obra‘y bor Tiempo Determinado,

ARTICULO 270.- Se considerardn trabajos por obra determi-
nada aquellos que asi 1o exija su naturaleza y que se rea
licen por ccausas anormales 0 extraordinarias en el desem
pefio de las labores de 1a Empresa, que de encomendarse al
personal de planta seria en detrimento dela labora ordina
ria, o bién, que oara ejecutarse requiera un exhaustivo -
esfuerzo del trabajador o empleado. Se considerardn tra-
bajos por tiempo determinado aguellos que tengan por obje
(o sustituir temporalmente a otro trabajador para los ca-
sos de vacaciones,incapacidad o permiso y en los demds --

casos a que se refiera la Ley Federal del Trabajo.
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ARTICULO 280.- Como conﬁecugntia>de 1o éstab]gcido‘éb‘gl;‘
articulo que antecede, y'cod~e1 qﬁjetd dekno‘récérgaFlTﬁs"
labores ordinarias de ]ds_obfépdé, trabéjadqres 1} emp]ea{'
dos de la Empresa o evitar 1a #re;facién de ;ervicibs énf
tiempo extraordinario fuérﬁ de .los iimites legales, la Eﬁ;.
" presa esté facu]tada:pqré tonifatar personal en los téfmi )
nos que se refierenrlgs:artiéulps ;6 y 37 de‘la,Ley'FedeF

ral del Trabajo.

ARTICULO 290.- El personal a que se refiere este capitulo
se sujetarda en todo a los usos' y costumbres estaﬁ]ecidosJ
en la empresa, en el entendido que al plazo de vencinién-
to establecido en su contrato o al término de la obra de-
terminada para la cual fué contratado, se deberd dar por-
terminado el contrato sin responsabilidad para la Empre--

Sa.

CAPITULO VI

-De los Trabajadores a Destajo.

ARTjQULO‘300.- Se considerardn trabajos a destajo aque--
R l1§§bque'sean ejecutados y pagados por unidad de obra a-
‘k‘logyobrerbs de la empresa. Y serdn realizados por los -
trabajadores contratados para &ste efecto por la misma -

segin-sus compromisos de produccion.
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) ART]CULO 310 - La empresa esta facultada para contratar -
Flan cantldad de traba)adores an desta;o que necesite y por-

e] tlempo que cumprenda la zafra o temporada de produc---

'ARTICULO 320.— Los trabaJadores a destajo tendrédn las mis
mas ob01gac1ones y responsabllidades, asi como prestac1o-
nes que Nos. emp]eados regulares o de planta. Y se regi--

en 1gua1es condiciones que los demds empleados y tra-

[.baJadores por las normas que dicte el presente Reglamento
”y‘]a Ley Federal del Trabajo en el periodo que laboren en

E iévEmpEesa.

~ARTICULOG 330.- La Empresa estd facultada para aplicar las
sanciones correspondientes en caso que los trabajadores a
‘destajo cometan alguna falta estipuiada en el presente Re

glamento o el de la Ley Federal del Trabajo.

CAPITULOQO VII

Labores de Limpieza

'ARTICULD\}do.- Congeladora América, S.A. de C.V. cuenta -
‘con el personal necesario Dpara encargarse de la Timpieza-
“en general y el personal encargado tiene las obligaciones

y derechos generales a que se refiere este reglamento y -
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las eépecfficas'que se adjuntan por separado.

ARTlCULD’éSo.-'Independientemeﬁte de que existe el perso-
nal . a cargo de Ta limpieza de 1a empresa en general, es--
tép obligados cad; uno de los trabajadores y empfeados a-
mantener su drea de trabajo limpia y presentable, asi co-
mﬁ a vestir y presentarse limpiamente al desempeiio de sus

laboraes.

ARTiCﬁLO 360.- Si por no cumpiir el trabajador o empleado
coﬁ su obligacidn de mantener limpia su drea de trabajo,-
utensitios y herramientas éstos sufren descomposturas o -
quedan inutilizables debido a la omisidn de la limpieza,-
pagard el trabajador o empleado el importe de la limpieza
o de la averia y su compostura con deducciones semanales-
en su salario, sin que exceda del venticinco porciento --

del mismo {25%).

ARTICULO 370.- Los trabajadores y empleados que ne cum---.
plan con las disposiciones de éste capitulo seran sancio-
nados de acuerdo con el capftulo de disciplina y sancio--

nes -del presente Regiamento,
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AP I T U L0 - VIIL
» . Dias y Luéares de Pago. -

- ARTXCULO 380 E Las salar1os o sueldos de los trahaaadores‘

Y. empleades se pagardn en moneda de curso Jegal todos los .
‘dias: sahados al término de la jornada en las oficinas de- 
' ‘13 Empresa, o en e} jugar que se desgine para tal efectu-:i~xr

en el contrato individual de trabajo,.

: ARTICULC 3%9a.- Tanto los trabajadores com071o5'emp1éﬁdéé?f?‘7

de la Empresa, estin obligados, previo pago de §6§3;516é7f”

rios o sueldos correspondientes a suscribir 30;7recibo§ — S

de pago ndmina,

ARTICULO 400.~ Por cada seis dias de ]abores se pagarr

al trabajasdor siete dias de salario.’ Si fa]ta durante 1a,3l i

semana & &8 su trabaao, el tnempo G dias que'haya faltado~f‘

no se le pagardn 'y se l\qu1dara solo Ta'parte propor io

nal al séptims dia.

CAPITULOVI‘X“-

Sanc1ones D1sc1p11nar1as

ARTICULO d10.- A los trabajadores y empleados gque no se -

presenten & sus labores a la hora indicada de injciacién-
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de. las mismas de acuerdo a su contratg de trabajo o-a la--

siguiente forma

“a).

R

'“segunda vez en el término sefialado en el inicio ante-

:p).

d).

'EY Trabajador o empleado que llegue rétrasado‘un dfa—

en el término de treinta dias, serd amonestado por es

crito, fundando dicha amonestacidn en ‘el presente ar-

'.ticu]o de este Reglamento.

Al trabajador o empleado que 1legue con retraso por -

-r1or se 1e impondrd como sancidn un dia de su5pen51on'

sin goce de sueldo.

Al trabaJador o empleado que llegue retrasado por ter. 

cera vez dentro del término citado en los- 1ncisos an-‘,7

teriores, se le Tmpondra una sancién de dos dias de -

suspension sin goce de sueldo.

A]_trabajidor o empleado que l1iegue retrasado a su =--

;- trabajo por cuarta ocasidon en el indicado término, se

de impondrd una sancidén de tres dias de suspensidn --

‘éih goce de sueldo.

'ARTiCULO 420.- Cuando el trabajador incurre en averias de

trabajos o materiales hechados a perder por negligencia o
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falta de cuidado debido en el desempefio de su trabajo se-
ran pagados por el culpable, haciendo los descuentos sema
nales, de acuerdo a lo que convengan Empresa y trabajador

o empleade sin que exceda del 25% de su satario.

ARTICULD 430.- Las faltas injustificadas a 1as ]abqrgs'

sancionardn en la siguiente forma : .

“a). A’ la pr1mera fa]ta injustificada en un term1n0 de

e Te: snac1onara -con .un'dia de suspens on s1'

: Vfce de sue]do.'

'g_b); A¥15aségunda falta dentro del periodo ﬂe;3d‘dia§, san.

cionard con dos dias de suspension sin.gobe{de sueldo.

c).‘A 1a tercera falta en el término sena]ado en: 105 inci
sos anterijores se Te sancionard con tres d1as de sus-

pensidn sin goce de sueldo.

d). A la cuarta durante el lapso de tiempo mencionado la-
empresa rescindird el contrato de trabajo sin respon-
sabilidad por parte de ella fundamentdndose en lo dis
puesto en el articulo 47, fraccidn X de la Ley Fede--

ral del Trabajo.
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~ ARTICULO 440.- Se impondrd una sancidn de uno a ocho dfas
de suspensién sin goce de sueido al trabajador o empleado
que no acepte las disposiciones que dicte 1a Comisidn Mix
ta de Seguridad e Higiene y la Comisidén Mixta de Capacita

cion y Adiestramiento.

ARTICULO 450.- Se impondra una sancién de uno a ocho dias
de suspension sin goce de sueldo al empleado o trabajador
que se indiscipline o que no cumpla con su trabajo en el-
Tugar y tiempo contratado con la intensidad y esmero ade-
cuado, dependiendo de la gravedad de la falta y si insis-
te el trabajador o empleado en su actividad se le rescin-
dird el contrato de trabajo sin responsabilidad para la -

empresa.

ARTICULO 460.- Cualguier otra falta o contraversién a es-
te Reglamento o incumplimiento de las obligaciones genéri-
cas o especificas de acuerdo a lps anexos adjuntados, se-
sancionard segldn su gravedad con amonestacidn y en su ca-
so con suspensidon en el trabajo hasta por ocho dias sin -
goce de sueldo, siempre y cuando se piga al trabajador o-
empleado afectado en su defensa y salvo 10S casos que Se-

determinen en el articulo siguiente.

ARTICULO 470.- Serd causa de rescisién'dg]-cont}étorsin -
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' respangbjl’dad ara;1a'£hpresa cuando el traba%}dor incu

ra”de‘Yas causales previstas por el articy

k:fﬁedéraT‘del Trabaje y por no observar jo-

.“dispuesto<en-1os articulos 134 y 135 de la misma ley.

iﬂA?TfCﬂLdfﬁﬁo.-.Para 1z anlicacidn de sanciones o castigos

lise-practicarid por a empresa ja investigacién que sea ne-

esaria cuando la gravedad de la falta 1o amerite, o no -
“esté claro quien la cometié y en la cual se dard interven

cién -al trabajador que se 1e impute la falta.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este Reglamento entrard en vigor en la Empresa~
cuando se deposite en la Junta Local de Conciliacién y ~~
'Arbitraje del Estado, independientemente de la fecha en -

que sea aprobado por ésta.

SEGUNDO.- Todos los trabajadores y empleados que se en---
cuentren al servicio de la Empresa en la actualidad, se -
dan por recibidos de un ejemplar del presente Reglamento-
-para los efectos consiguientes y por tanto aceptan Tas --
disposiciones del mismo. Queda en las oficinas de la Em-
presa un ejemplar visjble a todos los trabajadores y Em--

pleados.
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iTERéEéogf‘iafEﬁﬁeéétyitraﬁéjadores y empleados se obligan
a qdmpfi;?;ohfiéénob1§§§Cfanes que impone mutuamente los-
abticufdsJ132,,133;_134,y 135 de la Ley Federal del Traba
‘jo.,c&nviniéndb en someterse 2 1o que prescribe dicha ley

en todo aquello que no conste en este Reglamento.

.Jdacona, Hi;hpécﬁn, Noviembre de 1985.

Representante Legal =~ = - : JefE’Sindiﬁa1

POR LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES
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0BJETIVOS GENERALES

Procesamiento, congelacidn:

das en México y el extranjer

Fomentar e1 désaﬁfolJ

mo el de toda Ya nacién.

. Contribuir a1 mejoramiento de 1a vida de.
‘disminuyendn- el desempléo.
dbtener el mdximo de utilidades con el minimoi costo,-

cuidando siempre 1a buena calidad de los productos --

procesados en la Congeladora América, S. A.

Ayudar al mejoramiento de la economia nacional, expor

tando para traer divisas al pafs.
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SUB-DEPARTAMENTD DE PRODUCCION

1. Procesamientp de l2 fresa para transformarla en cual-
" quier tipo de producto gue requiera la demanda nacio-

nal o internacianal.

. 2 Procesar 1a fresa tratando de obtener 1a mejor cali---. -

dad al mepor costo.

3. - Minimizar,mermas.*‘

SUB-DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENT

1.7 Congelar la fresa hréceﬁéda 1o més féﬁido“bnsib?e'y,~ o

_menor.costo:
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Mantener el equipo de refrigeracidn en buen e;tado -

constantemente,

Hantener los niveles de congelacion requeridos para-
la conservacidn de 1a buena calidad del producto ter

minado.



-VOBJETIVOS ESPECIFlCOS DEL .

i.:ri11eyar5a

rc1onar 1a informacidn f\nanC\era

Ona buena toma de decisiones.

“4; . Elaborar-estados financieros mensuales.

"5.Q MéH£eh@}_bp1coﬁtrd1 actualizado de las

EPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

51.

jcontabilidad_dé la empresa al.corriente.

rar 1as- declaraciones fiscales a tiempo.y efec-=

necesaria para

entradas y sa-

insumos y pro-

produccién’ por
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POLITICAS GENERALES

El horario de -trabajo del personal administrativo se-
rda de - 9:00 AM a 2:00 PM y de 4:00 PM a 7:00 PM de lu-
nes a Viernes y de 9:00 AM a 2:00 PM los sdbados.

~Los. dias festivos para.la empresa son los siguientes: -
1o, de Enero.

21 'de Marzo.

" Viernes Santo.

lo. de Mayi.

16 de Séptiembre.

20 de Noviembre.
:10. de Diciembre (cada seis afos).

25 de Diciembre.

Todos los dias festivos que caigan entre lunes y sdba
do de la semana y que por su naturaleza permitan cam-
biarse por'ntro dia, se cambiardn 6 por un tunes o --

por sidbado, segin sea el caso.

- Si el dia festivo cae lunes o sadbado, no se requie-
re cambio.

- Si el dia festivo cae en un martes o viernes, se --
trabajarda completo dicho dia festivo @ cambio de no

trabajar el Lunes de esa misma semana.
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=.8i el dia festivo cae en Jueves o miércoles se tra-

 bajari .completo dicho dia festive a cambio de fo --

w . trabajar el sébado de esa misma semana.

Vacaciones. Es importante recordar que como politica-

" ‘establecida y para que se puedan disfrutar bien las -

vacaiones, no pueden salir de un mismo departamento -
dos personas simultaneamente, que tengan autoridad --

jerarquial.

E1 Subgerente deberd tener cuidado de que se cumpla -
con esta politica, para evitar problemas en el futu--

ro. Ademis se deberd dejar indicado quien queda en -

‘su lugar.

Vacaciones :

a. Cada empleado tendra derecho & programar su perio-
do de vacaiones en cualquier fecha dentro del afio-
calnedario, del lo. de Enero-al 31 de diciembre.
las Gnicas limitaciones serdn las que impbngéh Ta-

naturaleza y las necesidades de su puesto,

b. No se pueden acumular vacaciones de un afio calenda -

rio a otro.
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Las vacaciones que no se tomen dentro del afio ca--
lendario en que deben tomarse se perderdn, salvo -
en el caso en que 1a Gerencia General solicite al- "~

empleado por escrito que posponga sus vacacioneé;

Esta prohibido pagarle al empleado las vacaciones-

en efectivo.

Cada empleado y el Jefe de Departamento correspon-
diente deberdn programar las vacaciones en tal for
ma que se puedan tomar oportunamente y sin compli-

caciones.

Cada afio en el mes de Diciembre el Contador Gene--
ral ‘determinard las vacaciones a que tendrd dere--

cho cada empleado para el afo de calendario Si-<---

guiente.

Antes del lo. de Enero siguiente deberd entregarte

a cada Gerente de adrea, una lista de todo su perso

"nal gue tendré la siguiente informacidn

- Hombre del empleado.
- Fecha de ingreso.
- Yacaciones a que tiene derecho en el afio siguien

te.
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. £V pericdo de vacaciones se tomard por semanas com

piletas salvo en 1os casos que por antiguedad el pe
riodo de vacaiones se fraccionaria, &n este caso-
se autorizard una sola fraccién de semana. En nin
gunin otro caso se permite fraccionar tas vacacio-

nes en periodos de una semana.

En los casos en que sea posible, las vacaciones sg
rin tomadas en época en aque haya produccign de fre

$as en el campo,

Contratacién de personal, plazas nuevas. Es necesario

o siguiente : -

a.

Contar con la aprobacidén de la Gerencia General S0

bre.1a creacidn de 1a nueva nlaza.

E} re;ponsab]e del drea a la cual pertenecerd ésta

‘plaza nueva, deberd coordinarse con por 1o menos -

dos.Jefeé Departamentales de ia empresa, para que-
ésfps entrevisten y emitan su evaluacidn por escri
to de la terna que considere dicho responsable va-
a someter a consideracidén para la aprobacidn de --

la Gerencia General.
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Si después de récjbir‘las e#a]uacibnes:de']oﬁ Je--
fes Departamebtales'e] responsable no tiene defini
do afin, de la terna cual es el que vd a proponerse
a la Gerencia Generai, deberd coordinar con ésta -

la autorizacibn para efectuwar uwna evaluaciédn con -

" Jos asesares externos autorizados.

Una vez autorizada por la Gerencia General la eva-

Yuacidn por asesores externos, el responsable del-
drea deberd solicitar por escrite al asesor selec-
cionado dentre de los autorizados para efectuar @s

tos trabajos, 1a evaluacidn acompadidndola de uma -

descripcidn de puesto aprobado por Ja Gerencia Ge-

neral, marcdndole copia a ésta de la solicitud.

7. Cursos -y Seminarios.

a.

‘E1 Gerente General es responsable de seleccionar -

y programar en forma individual para el y para ca-
da empleado los cursos y seminarios recomendables-
para que se& cumplan los propbdsitos y objetivos de-

la empresa.

Solo se tomardn en cuenta cursos o seminarjos ofre
cidos por escuelas, academias o instituciones am--

pliamente reconocidas por su seriedad.
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c. Los empleados pueden por sv cuenta, solicitar ayu-
" da econbmica para algln curso o smeinario. La so-
licitud debe dirigirse por escrito al Gerente Geng

ral.

d. Si un empleado renuncia a la empresa duran’e el --
tiempo que este asistiendo a un curso para el cual
recibif ayuda econdmica, la empresa se reserva el-
derecho de exigirle a dicho empleado la devolucidn

total o parcial de la ayuda recibida.

Vacaciones. Con el propdsito de hacer mids clara la -
politica de vacaciones se aclara que los Sdbados cuen
tan como diz habil sieipre y cuando se atraviese un -
sdbad.. dentro del periodn de vacaciones seleccionado-
por algun empleado termina en viernes. no es necesa--
rio que con anterjoridad o posterioridad reponga ho--
ras o gue trabaje el sdbado inmediato sigquiente, si -
no debe concretarse a 1a semana que tiene establecida

la empresa.

Si a caso se sigue presentando alguna duda a este res

- pecto, favor de consultar para poder aclarar y evitar

confusiones.

"~ Anticipo a sueldos o préstamos especiales:
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. "a., Par abodérfautorizar cualquir monto como anticipo-
de sueldo .o préstamo especial, es necesario 1a au-

! -toﬁizacién por escrito de la Gerencia General.

’-b._VLaﬁjhﬁicas\excépciones a lo mencionado en el pun-
{tb afjﬁ‘a;criterio del Subgerente. son los siguien
Ctesh
‘i;:Faijggﬁm{entuVQefun familiar directo (madre, padre.
7hij6s 6(esposa), siempre -y cu%ndo se demuestre el -
hechﬁ y‘sea para pagar los nastos funcrarios y el -
plazo en el cual se regresari el dinero no sea ma--

yor a noventa dias.

- Maternidad. Siempre y cuando se comprometa a regre

sar el dinero en un lapso no mayor de 45 dias.

- Debe notificar a la Gerencia General y al Departa--
mento al que pertenezca, para que efectue el des---

cuento correspondiente.
c. Cualquier caso no inciuido en el presente procedi-
miento requeird autorizacidn expresa-.de la Geren--

cia General.

10. Asistencias:



11. Al@acéﬁes

12.

‘sinautorizac

59.-

'Todo el personal de p]anta de 1a empresa esta obllga-4

do a chegar 5 _a y salwda del negOCIO en el reQ

para e]]o

ningun movimiento en los almacenes ==

nfeéc}{tg.de1 sibgerente.

Contab1]1dad IR
A part1r de Enero de ]986 e1 Departamento de Contab1-i

1idad deberd entregar Estdos F1nanc1eros mensua]es e17 '

dia 10 del mes siugiente.
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RESPONSABILIDADES CORRESPONDIENTES A ALTOS NIVELES.

P]éneacidnféﬁﬁ%njsf ,atTargo»ylcorﬁo,p1pzo,bafa-f

"'Mantener un equ1po de traba;o ef1c1ente para 1a rea]1

zacion ‘de 1as act1v1dades

Proporcionar las fac]]ldades necesarxas a ‘sus ‘subordi

nados para que rea]1cen su:'rabaao, proveyendolos con

material‘ equipo de trabaJo y prov1s1ones

Mantener informado a su superior sobre las activida--
des a su. cargo, proponiendo sugerencias y solucicnes-

a‘problemas.

D1r191r 1as act1v1dades baJo sy .cargo y asignar traba

JO a. subord1nados

'Establecer 105 metodos y procedimientos mds efectivos

paral]a rea117ac1on del trabajo a su cargo.

Establecer 'y fijar las politicas que normen el desa--



_7.1(7): L

'f;debé?fahénto{ﬂf;

: Péﬁiiciparfen‘lé'ﬁrepérapiéﬁ de'

conjuntos de la empresa. "

,‘Mrrdllu'de todas las aEtividadeS'a:sﬁ ;argﬁi

z}r ytvj§i]§fi1§$3ga;fbs‘qu

61, -
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DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: _1j'"Gerente Genera] o

JEFE INMEDIATO: - - .Accion1stas
" SUBORDINADOS:

f;Subgerente y Cuntado
NUMERO DEL PUESTO:: A
PERSONAS EN EL PUESTO:,
OBJETIVOS DEL ‘PUESTO: -

1Adm1n1strar 1a Empresa

: fque se obtenga el max1mo “de ut11l’:‘~&

dades posibles.

DESﬁRIéCibNEdi?RICA: © Supervisar que se lleven a cabo -
o todas las funciones de 1a empresa
controla la erogacidn de gastos y

esta pendiente que el personal --

realice su trabajo con efect?vi-;

dad y puntualidad. Tiene también-

@ su cargo las relaciones pibli--

cas de la empresa y es directamen

te responsable de las ventas y de

que se entreguen los pedidos a --

tiempo,

'”cienc1a y Fectitud con e] f1n de-' RN
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DESCRIPCION'ESPECIFJCA:
'biariamente H

- Contactar clientes extranjeros.

- Hacer ventas a clientes.

- Fijar precios de los productos.

- Programar pedidos y fechas limites para su termina-
cidn.

- Supervisar 1a buena calidad de 1a produccidn.

- Supervisar las actividades de todos los empleados -
de la empresa.

- Fijar metas y objetivos a Jefes de deaprtamento.

- Establecer politicas y normas.

- Auterizar gastos @ayores.

- Autorizar la contratacidn de personal técnico 6 de-
alto nivel.

- Buscar y conseguir financiamientos externos.

- Cobrar cuentas a ¢lientes extranjeros,

.- Firmar y autorizar todos los cheques..

- Hacer pagos de CVDS (Compromisos de Venta de Divi--
sas).

- Analizar estados financieros y reportar sitvacién -
al Director General.

- Solucionar problemas administrativos y oprganizacio-
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nales que 5e presenten. :
- Ordenar inicio y cierre de actividades en cada za-

fra.

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO'LIMITATIVAS:
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'DESCRIPCION: DEL PUESTO -

NOMBRE DEL” PUESTO:
JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS :

NUMERO DEL PUESTO: . .
PERSONAL EN EL. PUESTO: -
OBJETIVOS :DEL' PUESTO:

. DESCRIPCION GENERICA: -

”ﬁdbgefente.u

 6erehté General.

Jefe de-Produccién, Jefe de Mante

nimiento y Veladores.

- Dos.. |

Uno.

Supervision fisica del personal -

“dé 1a.empresa, con el fin de vigi

‘Jar que todos 1o0s emplezdos cum--

plan con su trabajo de manera efi

>,ciénte. rapida y responsable.

Vigitar que el personal cumpla --

chn sus obligaciones, asi como es

. tar pendiente de la produccién.

“También debe revisar que no falte

materia prima y materiales, y en-
caso.de que esto suceda, ordenar-
pedidos de materiales. Es tam---
bién responsable de atender a los

clientes nacionales.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

‘.Diariamente: : )
- Revisar produccién y la calidad de ésta.:
- Revisar inventarios en aimacenes.
- Revisar recepcion de fresas en el 'dia y programar -
produccidn del dia siguiente. >7
- Elaborar Control de almacén de productos terminados

- Atender clientes nacionales.

Semanalmente:

- Pagar a empleados y trabajadores,

- Revisar existencias de materiales.
-'Reportar produccion a1 Gerente General.
- Pedri camiones (cvando se requiera).

- Elaborar recibos de traslado de fresas congeladas.

MensuaImente‘
- Ordenar compras de materiales (azficar, cajas de car
» tén, pldsticos, botes, envases de Pure-Pak, etc.)

- Reportar produccidén al Gerente General.

~ Anualmente:

3Rev1sar todas las 1nsta1ac1ones de’ 1a empresa y repor

_tar swtuac1on al Gerente General

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIAT]VAS, NO LIMITATIVAS
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BESCRIPCION DE PUESTO

'NOMBRE DEL:P Contador ‘General.

- JEFE INNEOIATO: CGerente Gemeral. .
| SUBODINADOS: . Auxiliar Contable y Secretaria.
. NUMERO DEL PUESTO:  Tres. '
PERSONAL EN EL puesro: 'dno.
OBJETIVOS DEL PUESTO:  Proporcionae a 1a gerencia 1a ‘in-
' i forhaciéﬁrébntabie necesaria para
una efectiva toma de decisiones,-
~ ast como vigilar que se éumplan -
las politicas contables de la-am-

presa.

'oEscRxpcxbn‘csntach:i‘”1a_c1asifscacf6n, resumen y elabo
T - “racién de la informacién contable
- necesaria para definir 1a situa--

cion financiera de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA.
Dirariamente:
- Supervisidon y asignacidén de albores a subordinados.
- Atender asuntos en bancos.
-~ Elaborar pdélizas de diario.

- Elaborar control de bancos.;



Mensualmente:
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Elaborar ﬁohtro1 de almacén.
"Elaborar ‘registros .en tarjetas de cuentas cdrrién-;{

tes:

Elaborar repdrte de costos de produccién.&iygnta} L  '

Elaborar reporte de produccidn.

Hacer concilisciones bancarias.

Elaborar pbdlizas de diario (amortizaciones‘y’debfé-'
siaciones. ) g :
Pasar polizas de diario al .Diario. General.

Cierre mensual de libres contables.

" Hacer revisi6n de declaraciones de obligaciones fis

cales.
Hacer blanaza de comprobacidn mensual.

Elaborar Estados Financieros mensuvales.

Anualmente:

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS::

Hacer cierre y apertura de ejercicios. T

NOZLIMITATIVAS. . .
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DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS :

HUMERO- DEL PUESTO:
PERSONAL EN EL PUESTO:
OBJETIVOS DEL PUESTO:

T defe'de Pfodqccién.

ksubgéfehfe."

'Recepcionisté, Jefe de Despat;. -
Jefe de Bandas, Operador de Miqui
na, Envasadores y Estivadores de-
Congelacion.

Cuatro.
Uno.

Llevar el control de 1a produc---

. ¢ibn y envasado, asi como supervi

BESCRIPCION: GENERICA: -

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Dirariamente:

sar la calidad del producto.

Supervision fisica del personal-

produccién, vigilando que cumplan
con su trabajo con eficiencia y -
rapidez. Revisidn de 1a buena ca

iidad del producto.

- Revisién de 1a fresa recibida en el dia.

Llevar control de) personal eventual que trabajd du

rante el dia.
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Co- H;cer reporte diario dekproduccién.

- Hacer ﬁéporte diarib de mano déﬁbra empleada.

- Hace feporte diarjo de movimientos en el almacén de
materiales,

-'Supervfsar el envasado de la fresa procesada.

- Supervisar funcionamiento dle envasado del Pure-Pak.

Anualmente:

- Revisidon de las instalaciones de produccidn, para -
detectar fallas y corregirlas.

- Reparacidn de herfamientas y utiles de trabajo de--

fectuoso.

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: - ‘Jefe 'de Mantenimiento.

JEFE INMEDIATO: . Subgerente.
SUBORDINADOS: ~ Auxiliares de Mantenimiento.

NUMERO DE PUESTO: . " Cinco.
PERSONAL EN EL PUESTO: -Una.

O0BJETIVOS DEL“éUESTb' '”Revjsar el funcionamiento de los-

‘e401§os de refrigeracidon de la em
:p{esé, asi como reparar los des--
S “perfectos que se presenten.

DESéRiFQld hvEs directamente responsable del -
O ‘‘buen funcionamiento de toda la ma
-quinaria y equipos de la empresa,
asi como de reparar todos los des

perfectos que se presenten en di-

“cha maquinaria.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
birariamente:
- Vigilar constantemente el funcionamiento de lo0s.e--.
quipos de refrigeracidn. '
b- Reportar cualquier anomalia al Subgerente y proce--
der a corregirla.

- Supervisar auxiliares de mantenimiento.
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Semanaimente: ;

) -.Revisar'toda 12 maquiparié:de la empresa para detec

7 tar posib1é fallas. S

- Lubricar ba1eros y chumaceras de los equipos de re-
fr1gerac1un : '

- Revisar y reparér.fa1las en 1a mdquina envasadora -

de Pure—Pak._rﬂl

Mensualmente:.

- Hacer una rev151on deta]]ada de D1fusores, Condensa

dores Yy compresores
- Hacer una rev151on deta11ada de la maqu1nar1a enva-_

sadora de Pure-Pak,

- Revisar y corregir despérfeﬁtdéfénkbombaéfy matores

~utilizados en la empresa. o

- Hacer un reporte mensual de fallas detectas y corre
gidas en todos l1o0Ss equipos y maqu1nar1a de 1a empre

sa durante el mes.

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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- DESCRIPCION: DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS:
NUMERO DE ‘PUESTO:
PERSONAL EN EL ?UESTO:

COBJETIVOS DEL PUESTO: -

DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

.. Diarismente:

iat Contable.

ontédorVGﬁneral.

“Hinguno."
‘s@is.
‘Uno.

'.Proporcionar al jefe inmedito in-

formacidn y auxiiio para 1a elaﬁg
racion de estados financieros, --
asi como realizar todos los movi-
mientos contables que se requie-
ran para esto.

Tener al corriente la contabili--

‘dad en auxiliares de gastos, ven-

tas, compras, control de percep--
ciones y proveedores, asi como la

elaboracidn de nominas.

- E¥abarar control de bancos (mecanogragiario).

- ‘Elaborar reportes de produccidn de fresa (me;anogrg

fiarlos).

- Elaborar pdlizas de cheques.
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- Elaborar notas-de venta. .

- Elaborar:facturas ﬂérvéhiaﬁl

Sehanafméhigi '1:'4‘

- ‘Actualizar régjstro de percepciones.

- Actualizar auxiliares de ventas y gastos.

- Notas y facturas de recepcion de fresa.

-..Codificacidn de pdlizas de cheque.

- Registro en libro y auxiliares correspondientes de-
todos los movimientos de la semana.

- Elaboracidn de noémina.

Hensualmente:

= Cierre de 1ibros de bancos y auxiliares de ventas y‘“
gastos. i

- Resumen de compras a agricultores para'la elqbora-:°
cidn de la declaracidn correspondiente. )

- Lilevar control de archivo general.

- Hacer resumen de percepciones para elaborar declara - .

cidn.

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCTIATIVAS, NO'L]MITAT!VAS.;



liSUBORDXNADOS

NOMBRE DE»: UE:
_JEFE: INMEDIATO

NUMERO DEL PUESTO

PERSUNAL EN EL PUESTO:
OBJETIVOS DEL PUESTO:

DESCRIPCION (GENERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

vf01ar1amente'
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'DEL’ PUESTO -

Secretaria.

Cﬁnf?qu'General.'

T}Nihgﬁnggk

‘Héiete.

Una. -

Agilizar las actividades de su ---
jefe inmediato brinddndole al ayu
da necesaria en la vecopilacidn -
de informacidn contable, asi co-
mo llevar a cabo todas las funcig

nes secretariales de 1a empresa.

Realiza todas las funciones secre

tariales de la empresa.

.-‘Recepc10n de I]amdas telefénicas.

Contestar Telex.

Mecanografiar p6lizas de diarijo.

Hacer las }lamadas que se requieran.

Elaborar cartas y memorandums que se requiérén.
Reportarle al jefe los pendientes y llamadas.

- Elaborar cheques que se requieran.
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Semanalmente:
- Mecanografiar nomina.
'1,E1hborar tarjetas de control de destajo.

- Elaborar recibos de préstamos o pagos.

Mensuaimente:
- Mecanografiar declaraciones.

- Mecanografiar estados financieros.
Anualmente:
- Elaborar recibos de percepcién de participaqian'de :

‘utilidades.

LESTAS ACTIVIDADES SON ERUNCIATIVAS, NO-LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Recepcionista.

JEFE INMEDAITO: Jefe de Produccidn.
SUBORDINADOS: Estibadores de recepcidn.
NUMERC DEL PUESTO: ficho.

PERSDMAL DEL PUESTO Uno.

OBJETIVDS DEL PUESTO: Recepcion fisica de la materia -
prima, asi como su envio a la sa
12 de proceso para su elabora---

cidn,

-Recepcidn, pesado y revisidn del

DESCRIPCION GENERICA:

bien estado de la fesa. Entrega- -

‘de 1a misma a las despatadaras.

IPCION ESPECIFICA: . -
" Diariament : ("‘”: 
- Re?fbin'la.f;égé a‘loé'égricultores.
- Pesdr y Eqﬁ?ér 1as cajas recibidas a cada agricul-
tor.
J~IE13horafrnq£as de recepcidn.
'-,Supervisarrla entrega de la fresa a:las despatado~
Crast ;‘
"—'Supervfgér ia gntrega4de cajas vacias a los agri-~-
a’:tﬁfioféék-:

S.; Elaborar:rephrte de recepcibn de fresa de proceso.
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) - ‘Elaborar. feporte de recepcidn de fresa fresca.
- Supéryisaf'el'airado de la pata de la fresa y de ia

pddr{da scumulada en el dia.

- Semanalmente:
"2 Dirige y supervisa la limpieza de el &red de recep-

S

cidn.

ESTAS ACTIVIBADES SON ERUNCIATIVAS, NO- LIMI:TATIVAS

ESTA 10515 1 g
SAR or iy fgn’tfgfggﬁﬁ
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DESCRIPCION-DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: . -7 “Jefe de Despate.

JEFE INMEQAITO: : .

JngI&é.Pfoducciéﬁ.

SUBORD!NADOS:_ C Ecédora, Déspatadoras Yy Afanaff
, . doras.
NUMERO DEL PUESTO: . Hueve. -

PERSONAL EN EL_PUESTO."Uno.
0BJETIVOS DEL PUESTQ:‘fQSUFeryisar a las despatadoras pa-
- ra .gue éstas trabajen al miximo -
‘ S Yy con correccién,
DESCRIPCION GENERICA:  Vigila e) despate de la fresa y -
Sy qﬁé todas las despatadoreas traba

jen bien y rédpidamente.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
“Diariamente:
i ~ Pasa.1{sta a despatadoras.
', ; Asignar lugares‘a despatadoras.
- Vigilar que cumplan con su trabajo y no hagan desor
den.

- Archiva tarjetas de destajo al final de cada dia.
- Reporta problemas al Jefe de Produccion.

- Supervisar Ya limpieza de la sala de proceso.
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Semanalmente:
. .- Elabora reporte de asistencias.

- Adiestra y entrena a las nvevas despatadoras, afang .

doras o checadoras.

. ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DE PUESTO

" NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS:

HUMERO DEL PUESTO:
PERSONAL EN EL PUESTO:
OBJETIVOS DEL PUESTO:

DESCRIPCION GNERICA:

DESCRIPCION ESPECIFICA:

‘Diariamente:

Jefé de‘Bandas.

Jefe de Produccién.
Seleccionadoras de Banda.

Diez,

Uno.

Supervisar la sejeccion de la fre
sa en las bandas para la efectiva
eliminacidn de fresa podrida, de-

forme, verde o engusanada.

7Vﬁgi1a a las selccionadoras de --

banda y supervisa Ya entrega de -

‘12 fresa seleccionada a los enva-

sadores. Supervisa la labor.de - .

Yimpieza de las bandas.

- Pasa lista del personal de bandas.

- Asigna Tugares a seleccionadoras

- Supervisa a las seleccionadoras.

- Elabora el reporte de eliminacién de gusanos.

- Lleva el control de las tarjetas de eliminacién de-
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’ :gu;anoéi .
- Supérvisar Ta 1imp1eza,dé cubetas y bandas al final

- del. dia.

Semanalmente: )
- Elabora reporte de control de asistencias de]‘petsg
nal de bandas.

- Adiestra y entrena a las nuevas seleccionadoras. .’

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DEL PUESTD

NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
SUBDRDINADOS:
NUMERO DEL PUESTO:

PERSONAL EN EL PUESTD:

UBJETIVOS DEL PUESTO:

-

DESCRIPCION GENERICA:

DESCRIPCIPON ESPECIFICA:

.- Diariamente:

Operador de Maquina.

Jefe de Produccidn.

Ningune.

Once.

Uno.

Operar y manejar la miaquina enva-
sadora de Pure-Pak, tratando de -
reducir al minimo las mermas de -
fresa y envases y operando con la

mayor rapidez posibie.

Se encarga de manejar la miquina-
envasadora de Pure-Pak y es res--
ponsable de su buen funcionamien-
to y de 13 calidad del envasado -

del producto.

- Revisar todos Jos sitemas de eperacidn de la miqui-

na antes de encenderla.

- Rebanar la fresa destinada para el Pure-Pak.

- Mezclar con azicar Ja fresa rebanada y acomodarla -
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cerca de la miquina para cargarla con facilidad.
- Cerrar la miquina con envases.

- Encender 1a mdquina.

- Estar cargando cosntantemente‘'Ié‘m:é\qu'ina’COn;ff:ésa'.s-= o
ya preparadas y con envases. By el

-~ Rev-sar que la maquina func1one correctam
surgen problemas reportarios a] Jefe de Producc1on

- Apagar la maquina al final de las 1abores.

- Limpiar 1a maquina y el érea'de tﬁabajo[k

- Lavar y acomodar los botes y atimas vtilizadas.

- Cuando la miquina no este trabajando, auxiliar en -
otras labores, ya sea de envasado o de estibado.

- Ayudar a estibar el Pure-Pak terminado en las céma-

ras de refrigeracidn.

ESTAS ACTIVIDADES SOM ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DE PUESTO -

NOMBRE DEL PUESTO: . Auxiliar de Mantenimiento.

JEFE,INNEﬁ]ATO:’ - Jgfe'dé Ménten{miento.
SUBORDINADOS : Ninguno.

NUMERD DEL PUESTO: .
" PERSONAL EN EL PUESTO:
0BJETIVOS DEL PUESTO: -

“ Doce.”

‘Dos..

jﬁb&ilfar a) Jefe de Mantenimiento

‘en Ya revisién y reparacién de --

los equipos de refrigeracion.

DESCRI?CION;GENERjCA: Revisa dia y noche todos los equi
IR pos de refrigeracion para detec--
tar desperfectos y comunicarselas
al jefe de mantenimiento para su-

reparacidén.

DfSCR]CION ESPECIFICA.

Diariamente:

- Revisar constantemente compresores, condensadores y
difusores para detectar fallas.

- Ayudar al Jefe de Mantenimiento en la reparacion de
desperfectos

- Ayudar al Jefe de Mantenimiento a efecutar los ser-
vicios periddicos de mantenimiento de los equipos -

de refrigeracidn,
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Anualmenigi
-"Revisar detalladamente todos los equipos de refrige
racidn, limpiarlos y prepararlos para que funcione-

correctamente en ta siguiente zafra.

ESTAS ACLTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE- DEL PUESTO:
JEFE INMEDIATO:
SUBORDINADOS:

e

NUMERD DEL PUESTO:

PERSONAL EN EL PUESTO:
OBJETIVOS DEL PUESTO:

DESCRIPCION GENERICA:

" DESCRIPCION ESPECIFICA:

‘Diariamente:

fEstandor‘de Recepcidn.
‘RécepﬁiﬁniSta.
 Ninguho. '

_Tréce;

De’ 3. a 5

Auxiliar al recepcionsita en Ja -

recepcidn de fresas y hacer todas

“1as: Vabores de estibado de mate--

ria prima.

Sacar las cajas de fresa de los ~

vehjculos de Jos agricultores, a-

comodarlos donde el recepcionista

indique Yy proveer a los agricuitg

res con cajas vacias.

- Acomodar la fresa del dia anterior fuera delia'Qenﬁi

tanilla de 1a sala de procesg.

- Ayudar al recepcionista a recibir 135 fresas del --

agricultor.

- Estibar Jas cajas en la bdscula para su pesado.

-~ Acompdar las cajas recibidas donde se le indigue.



i

ras una DOY una

'Rec1b1r de. la despatadora

89.

Entregar al }dkiéﬁlﬁd

Entregar ca;as de fresa S?laébdéépa;adb-‘

CBJBS ya vac1as con -

la‘pata de]a fresa y Ta. podr1da y! t1rar1a en e1 tam

‘bor destinado para ello.

Acomodar las cajas vacias en el lugar destinado pa-
ra eso. ‘

Cargar los tambores de desecho {pata y podrfda) en-
la camioneta de servicio para JTlevarlos a tirar.
Auxiliar en otras labores de estibado que se requie

ra.

Semanaimente:

- Lavar el &rea de recepcidn.

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, NO LIM]TATIVAS(



i
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DESCRPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Checadora.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Despate.
SUBORDINADOS: Ninguno.

NUMERO DEL PEUSTO: Catorce.

PERSONAL EN EL PUESTO:. .Una.
OBJETIVDS DEL:. PUESTO: Llevar el control del destajo de-
: ’ - 'daspate por cajas.

DESCRIPCiOﬂ;GENERlCA: Marcar las tarjetas de las despa-

~ tadoras con el nimero dé cajas he

‘chas por-cada una.

©* DESCRIPCION ESPECIFICA:

“Diarféhénte{
‘r Haéer las tarjetas de despatadoras nuevas.
- Entregar las tarjetaska\ inicio del dia.
- Marcar tarjetas.
- Recoger tarjetas al final del dia y entregarlas a-

1a Jefa de Despate.

ESTAS ACTIVIDADES SON EHUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS.
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© - DESCRIPCION DE PUESTO . .

NOMBRE DEL PUESTO: ‘Despatadora.:’

JEFE INMEDIATO: : Jefé dé,Dé§pate.
SUBORDINADO: “Ningune.
NUMERD DEL PEUSTO: Quince.

PERSONAL EN EL PUESTO: De 100G a 250.

OBJETIVDS DEL PUESTQ: Remover de la fresa las hojas ver
dés que la cubren en su parte de-
~arriba (despatar).

DESCRIPCION»GE&ERICA:‘- Despata la fresa con 1a mayor ra-

i " pidez y limpiesza posible, sepéfai B

4o 13 podrida.

 bESCRIPCION ESPECIFICA
i 71D1ariamente
ol Recoger tarjeta de despate. )

- Recoger cajas de fresa en la ventanwl]a de recep--¥‘
cidn para despatarlas. ] _'

- Entregar las cajas vacias ya despatadas .en 1arventg
nilla de recepcidn con la pata para que sea tirada.

- Entrega las charolas de podrids en la ventanilla de

recepcidn para que sea tirada.

ESTAS ACTIVIDADES SON EMUNCIATIVAS, ND LIMITATIVAS.
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DESCRfPCIdN DE.PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Afanadora.

JEFE INMEDIATO: Jefa de Despate.
SUBORDINADOS ; Ninguno.
NUMERD DEL PUESTO: fiieciseis.

PERSONAL EN.EL PUESTO: De 6 a 8.

0BJETIVOS DEL‘PUESTO: Limpiar 1a sala de procesea.
DESCRIPCION GERERICA: Barrer y trapear caonstantemente -~
. ‘ ’ la sala de procesp para mantener-

la limpia,

DESCRIPCION ESPECIFI1CA:
: D{arfamente{
’ - Barrer y trapear sala de proceso continvamente.
- Ayudar en la limpieza de la sala de proceso al fi~-
nal de cada dia.
- Limpiar mesas de despate al final de cada dia.
- Limpiar bandas de seleccidn diariamente. '

- Limpiar botes y cubatas usadas en el d3a. -

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, O LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Se]ecﬁionadora‘de'Banda.

JEFE INMEDIATO: Jefa de Bandas.
SUBORDINADOS : Ninguno.
NUMERO DEL PUESTO: Diecisiete.

PERSONAL EN EL PUESTO: De 30 -a 60.

OBJETIVOS DEL PUESTO: . Seleccionar 1a fresa para elimi--
nar podrida, deforme, golpeada, -
engusanada o verde.

_DESCR!PCTON‘GENERICA; Revisa 12 fresa que corre por la-

banda para seleccionarla.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Diariamente:

- Seleccionar fresa eliminando la ﬁue no sirQelpbrreg :
tar deforme, goleada o verde. .

- Buscar y eliminar gusanos en al fresa y reporiér;--
Tos a la Jefa de Despate para que le marque la tar-
jeta. R

- Ayudar a recibir la fresa al final de 1a bandq para
pasarla a los envasadores.

- Acomodar la fresa destinada al IQF (Individually --
Frozen Quality Strawberries) en las charolas corves

pondientes.
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- Ayudar en la limpieza de las bénd;% y”dé}]as*cube—}f

tas y charolas utilizadas en.e]jdfa

ESTAS ACTIVIDADES SON EHUNCTA*]VAS
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- DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTG:
JEFE IRMEDIATO: -
SUBORDINADOS: ~
NUMERG DEL PUESTO

“de’Produccidn.

Ningdno;'

‘Bieciocho.

PERSONAL EN EL PUESTO: " De 8 a 12,
OBJETIVOS DEL PUESTO:  Envasar el producto ya procesado-
' e en los diferentes tipos de enva--
} ses _que se requieran.
DESCRIPCION GENERCIA: . Pesa y envasa la fresa ya procesa
' ‘ da, cuidando siempre cumplir con-

el peso y especificaciones reque-

ridas por cada tipo de envasado.

DESCRIPCION ESPECfF]CA:Z~ 

'biariamente;' = :.

—'Acomodar'y4est%ba; matgriales en Tas bodegas desfi-
nadas para eso. »7 ’ )

- Proveer ios‘mdter{aies,necesarius para el envasado-
de Tas bodegés 3 la sala de proceso. '

- Pegar y cerrar las cajas de cartén,

- Pesar y envasar la fresa procesada en botes de 30 O
12.5 Lbs. agregdndole el aziicar en las proporciones

requeridas (1D%, 20% y 3.58%).
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Pésar.y envasar la fresa rebanada en botes de 30 y
12.5 Lbs. agregdndole azucar en las proporciones -
requeridas.

Meter en las cdmaras de congelacidén los carros con
 1as charolas de IQF. '

Sacar el 1QF congelado y empacarlo en cajas de car
tén de 40 Lbs. -
Aﬁﬁjiiar al operador de miquina en el rebanado y -
“mezcla de la fresas destinada al Pure-Pak.

VEmpacar los envases de Pure-Pak en las cajas de. -~
cartdn conteniendo 24 unidades de 283 gres.

- Auxiliar en otras labores de estibado que se pfé—-

senten,

ESTAS ACTIVIDADES SON ENUNCIATIVAS, HO LIMITATIVAS.
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DESCRIPCION DE- PUESTOD

NOMBRE DEL PUESTO: Estibador dg,Congelaéién.
JEFE INMEDEATO: defe de Produccidn. ..
SUBORDINADOS : Ningiino. o

NUMERQ DEL PUESTO: Diecinveve.
PERSONAL EN EL PUESTO: "De-3'a 5.
0BJETIVOS DEL PUESTO:.

'LiéVE}uiitabb todas las labores -
bdé°§stihado de preducto congela--
: = 4o con rapidez y eficiencia.

‘ 'DESCRiP;}OV ~Meter y sacar gproducto terminado-
R a las cdmaras de congelacidn se~--

gin se requiera y cargar camiones

y trailers con el producto.

. DESCR!PEION ESPECXFICA:
‘Dfﬁffamenteg
- Estibar fos prcduttos terminados en las camaras de-
refrigeracidn.
- Acomodar el producto dentro de las cémaras por To--
' tes clasificados segin el tipo de producto.
- Caontar el nimero de cajas estibadas y reportarios -
31 Jefe de produccifbn.
- Cambiar el producto ya congelado y estibario en el-

conservador.
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- Cargarf;amiones y trailers cuando se requiera.
:—'Lavar'y limpiar las dreas de carga y descarga de -
i caﬁfoﬁes y trailers y los pasillos de las camaras-
fljdé refrigeracion.
R Auxi1iar en otras labores de estibado cuando se re

quiera.

ESTAS A_énvaues SON ENUNCIATIVAS, NO LIMITATIVAS. . '
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~* DESCRIPCIONDE PUESTO

* NOMBRE DEL PUESTO: * = . Velador.
CJEFE INMEDIATO : . 'Subgerente.’
SUBORDINADOS : ‘

'ilﬂfnguno;v:_,
NUMERO DEL PUESTO:. :ﬁkaé§ﬁ£ef i

PERSONAL EN ELiPUESTﬁi,fzf'l"
0BJETIVOS DEL PUESIQ}

SVi§i1§f 14 empresa de posibles -

: :ff;bo§ o intromisiones.

DESCRIPCION GENERICA: ~ Cuidar dia y noche las instala--

: s '1‘cfones de la empresa para preve-
-nir actos criminales en contra - -

de 1a misma.

'DES;ﬁitéloﬁ¥$SPéﬁlFlCA:
' 'Diérishédte:
,—5Vfgiiar las instalaciones de la empresa dia y.no--k
2.che} ’
'-.Chécar la entrada y salida de vehiculos, asi como-
de .personas en la empresa. k
>'Regar el patio de maniobras para evitar que se le-
vante polvo.
- Lavar los vehiculos de servicio de la empresa.
- Abrir y cerrar el portén de entrada al inicio y --

cierre de labores,



'

esenten

=7 Auxiliar en’otras:labores que se pr

' ESTAS ACTIVIDADES SON. ENUKCIATIVAS, NO LIMITATIVAS..
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Act!vidades en que actua sxn consuitar a nad1e.

Cnntactar c]1entes extranjerus

Hacer ventas a c]ientes.

E?garhprecwus de los productos.

Pfogramar ﬁédidos y fechas Timite hara su termina--

cion,

Supervisar la buena catidad de la produccién.

:‘SuperVisar'lés activjdades de todos los empleados -

:fdéily”empresa.

Fijar‘metas y objetivos a Jefes de departamento.

Eit@blecér politicas y normas.

"Autorizar gastos mayores.

Adto??zar Ja contratacién de personal técnito & de
sTto nivel,

Buscar y conseguir financiamientos externos.

Cobrar cuentas a clientes axtranjeros.

Firmar y autorizar todos los chegues.

Hacer pagos de CVDS (Compromises de Venta de Divi--
sas).

Analizar estados financieros y reportar situacidn -
a1 Director General,

Solucionar problemas administrativos y organizacio-



"fré;

na]es que se: presenten.

Ordenar 1n1c1o y CIerre de act1v1dades en. cad

102.

atza--"
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL SUBGERENTE

Actividades en que actla sin consultar a nadie:

Revisar recepcidn de fresas en el dia y'programar -
produccidn det dia siguiente.

Elaborar control} de almacén de productes terminades
Atender clientes nacionales.

Fagar semanalmente a empleados.

Revisar gxistencias de materiales.

Elaborar. recibos de traslade de frgsas cbngeladas.

Actividades en las que antes pude autorizacidn:

Pedir camiones. .

Ordenar compras de materiales.

Actividades en las que actuva y despues reporta:

Revisar produccidn y calidad.

Revisar inventarios en almacenes.

Réportar produccidn al Gerente General.

Revisar peribdicamente todas las instlaciones de -
la empresa y reportar situacidn al Gerente General

para efectvar tas reparaciaones necesarias.



- Elabcrar ndlizas de dmario d

- Hacer c1erre mensual “de’ 11bro
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL CONTADOR GEMNERAL

‘Actividades en las quevactua sin consultar a nadie:

-~ Supervisidn y asignacidén de labores a subordiandos.

- Elaborar pélizas de diarios.

-- Elaborar control de almacén.

- Elaborar registros en tarjetas de cuentas corrien--

tes.

preciaSIOnes.

- Pasa po]1zas al D1ar1o General

- Hacer rev1s1on de declarac1ones de ub1\gac1ones --
fiscales. 7
- Hacer balanza de comprobacidn mensval.

- Hacer cierre y apertura de ejrcicio.

Actividades en las que antes pide autorizacidn.

- Atender asuntos en bancos.

Actividades en las que actua y después reporta;

- Elaborar reporte de costos de produccidn y venta.
- Elaborar reporte de produccidn,

- Hacer conciliaciones bancarias.

- flaborar estados financieros mensuales.



CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL JEFE'DE PRODUCCION'

Actividades en. Tas que actué sin’consulfafya nadies :"

Rev151on de la fresa rec1b1da en el dia

L1evar contro\ del personal eventua1 que trabajo .

durante el dia.

Supervisar el envasado de la fresa procesada

Supervisar e1 funcionamiento de la miquina- de Pure-. -

Pak.

Reparacxon de herram1entas y Gtiles de trabajo de--

fectuosos per1od1camente

Hacer reporte diario de producc1on

Actividades en las que actﬁa y despues_ reporta:

Hacer reporte diario de mano de obra empleada

Hacer reporte diaric-de muv1m1entos en: €1, a]macen -

de materiales.

Revisidn anual @E']§S h

“de produccidn.




CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL JEFE DE MANTENIMIENTO

Activ1dades en 1as que actua sin consultar a nadie:

itar posible fallas.

'.3V1911ar constantemente el func1onam1ento de los ---

equ1pos de refrigeracion.

‘Suprvisar auxiliares de mantenimiento.

Revisar toda 1a maquinaria de la empresa; para detec,

Lubricar baleros y chumaceras de 1oskequjéoé

frigeracidn, By
Hacer una revisién detallada de difusores; condens

dora de Pure-Pak.

Actividades en 1as que actla y después reporta: - ;

Reportar cualquier anomalia al subgerente y proce--
der a corregirla,

Revisar y reparar fallas en la mdquina envasadora -
de Pure-Pak.

Revisar y corregir desperfectos en bombas y motores
utilizados en la empresa. )
Hacer un reporte mensual de fallas detectads y co--
regidas en todos Jos equipos y maquinaria de la em-

presa durante el mes.
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“CARTA"LIMITE 'DE AUTORIDAD DEL: AUXTLYAR.CONYABLE:

FLN07

Actividades en 1as que actua sin consulta
- Elaborar contro] de bancos. iU

- E]aborar reportes de producc1on de fresa

.- EYaborar pélizas de cheques.
pttualizar. registro de percepciones.

" - Actulizar auxiliares: de ventas y gastos.

- Hacer codificacion de p6lizas de chequé..

- Registra en 1ibros y auxiliares correspondientes de
todos los movimientos de }a semana. . ‘ ' '

- Elaboracidn de ndmina.

- Cierre de 1ibros de bancos y auxi)iares‘devyeﬁiasby
gastos mensualmente. ' e »

- Hacer resumen de compras a agricu)tofes‘paéé laveig
boracidon de la declaracién correspoﬁdiente.

- Llevar control de archivo general.

- Hacer resumen de percepciones para elaborar declara

ci6n menpsual.

Actividades en las que antes pide autorizacién:
- Elaborar notas de venta.
- Elaborar facturas de venta,

- Elaborar notas y facturas de recepcifn de fresa.



'Act7v1dades en las

- E]aborar tarJetas de contro) .de destajo

'Act1vxdades en las que antes p1de autarmza

- - Elaborar cartas y memorandums que se requieran
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" CARTA’LIMITE OF AUTORIDA

- Mecancgraf1ar pdlizas de d1ar1o

- Hacer fas 1lamadas que se requieran.

- Elaborar cheques que se requ1eran.

- Mecanegrafiar ndmina.

- Elaborar recibos de préstamos o pagos.

; Hecanografiar Estados financieros.

- Elaborar recibos anuales de percepcidn de partici-

pacidon de utilidades.

_Actividades en las que actua y despues reporta:

- Recencidn de 1lamadas telefdénicas.

- Contestar telex,

.- Reportar al Jefe los pendientes y llamadas.



Aéff&fdédés.en las que actiia sih'cbhsultar

R .

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL. RECEPCTONIST

nadire::

7Rec1b1r 1a fresa.a los agrxcu]tores, ? 2

.Pesar y contar 1as cajas recabidas 2 cada uno;

Elaborar notas de recepcién.
Supervisar la entrega de la fresa a Yas despatado—-k

ras.

Supervisar 12 entrega de cajas-vacias a los agricul

téres.

Supervisar el tifaqo de:1a>pa£a'y‘de'1a‘pbdridé afg
mulada en el dia. o ' S
Dirige y supervisa la 1impfeza de el drea de recep-

cién.

Actividades en las que actua y despues reporta.

Elaborar reporte de recepcidn de fresa de proceso.

Elaborar reporte de receocidn de fresa fresca.



L‘Acffvidqéesiéﬁ.iés_ﬁue éfﬁﬁa‘sfn 6bh§uitér;;:ﬂadie: 1
L Pasar‘ifsiéféﬂias despatadoras. ' ‘

- A§igpar41u§aresra 125 despatadoras.

-'VigiISr que cumplan con su trabajo.

V,ArchiVBr tarjetas de destajo.

% Shhervisar 1a limpieza de Ya sala de procesol

- Adiestrar y entrenar a las nuevas despatadoras. .-

afapadoras o checadoras.

Actividades en las que actia y despues reporta:
- Reporta problemas al jefe de produccidn.’

-~ Eleborar reporte de asistencia.



;V'Actiéﬁdddés en las que actia sin consultar a nadie:

_,deﬁafiiﬁsta al personal da bandas.

V_.~'A§fgnér lugares a selecciaonadoras.

‘-.'Supervisar a las seleccionadoras.

; Lfevar el control de tas tarjetas de eliminacion de
cada dia. k

- Adiestrar y entrenar a las nuevas seleccionadoras.

. Actividades en las que actila y después reporta
- Elaborar el veporte de eliminacion de gusanos.
- Elaborar el reporte de contral de asistencias del -

personal de bnadas.
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL OPERADOR DE MAQUINA.

Actividades en las que actua sin consultar . a nadie:

“- Estar cargando constantemente la midquina con fresas

. ya preparadas y con envases.

Actividades en Jas:que antes pide auterizacidn

Cargar la miquina de envases.

Revisar que la midquina funcione correctamente y si-

surgen problemas reportarlos al jefe de produccidn,

Limpiar la mdquina y el drea de trabajo.
Lavar y acomodar los botes y tarimas utilizadas.
Auxiliar en otras labores de envasado o de estiba-- .

do.

Revisar todos los sistmas de operacidn de 12 dgui
na antes de encenderla. R
Rebanar la fresa destinada para el Pure<Paki”

Mezclar con azGcar la fresa rebanada.

Encender la mpaquina.
Apagar la miquina al final de las . labores

Auxiliar a estibar el Pure-Pak term1nado en las cé-.:

maras de refrigeracidn.
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CARTA' LIMITE DE. AUTORIDAD BEL AUXILIAR DE MANTENIMIENTO.

1.

3.

Act1v1dades en

= Ayudar a1 Jefe de Manten1m1ento en 1a reparacidn de

1:desperfectos

;,Ayudar al Jefe de Mantenimiento a efectvar los ser-

'Vic{us’periéd{cos de mantenimiento de lo0s equipos -
de refrigeracidn.

- Revisar detalladamente todos los equipos de refrige
fgcjén. limpiarlos y prepararlos para que funcionen '

correctamente en la siguiente zafra.

Actividades en 1a que actlia y después reporta:
- Revisar constantemente compresores, condensadores -

y difusores para detectar fallas.



_CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL'ESTIBADOR DE:RECEPCIO)

Actividéde{fén que actua. sin consultar-a nadfe

Actlvidades ‘en las que antes p1de autor1

“Ayudar-al. recepcionista a recibir las: fres

agricultor.

Estivar las cajas en la bascu1a para su pesa
Entregar al agricultor cajas vacias.

Recibir de la despatador las cajas‘yag"

la pata de la fresa y la podrida y\ﬁifarla

tambor destinado para ello.

Auxiliar en otras labores de
quiera.

Lavar el area de recepcion.

Acomodar al fresa. del d1a anter1or fuera-de 1a ven
tanilla de la sala de proceso. ] g
Acomodar las cajas recibidas donde se-1e fndique
Entregar cajas de fresa de proceso a 1as.de5patadé

ras una por una.
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE CHECADORA

Actividades en que actua.sin consultar a-nadie:

- Marcar tarjetas.
- Recoger tarjetas-al

“la Jefa de Despate,

Actividades en las que

.- Hacer las tarjetas ‘nuevas.”

< Entregar las tarjetas.al inicio del dia. .



'CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE DESPATADORA
"Actividades:en que actus sin consultar a nadie:

- Recoger tarjetas de despate.

- Recoger cajas de fresa en la ventanilla de recep---
pién para depatarlas, L

- Entregar las cajas vacias ya despatadas en la venta
nilla de recepcidn con la pata para que sea tirada.

- Entregar las charolas de podrida en la ventanilla -

de recepcidén para que sea tirada.




117,

* CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE AFANADORA

_‘Activfdadesgén,Ias,Quefactué sin consultar a nadie:

-’7;1B§rrér y’triﬁéaf saia de broceso continuamente. -

- Ayudar en la limpigza de la sala de proceso .al fi-
nal de cada dia.

-~ Limpiar mesas de despéte al final de cada dia.

~ Limpiar mesas de seleccidn diafiamente.

- Limpiar botes y cubetas usadas en.el dia.
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DE SELECCIOWADORA DE BANDAS.

k.l Aéthfdadés en la que actua sin consultar a nadie:

- Seleccionar fresa eliminada la que no sirve por es-
tar deforme, golpeada o verde.
Ayudar a recibir la frase al final de la banda para
pasarla a los envasadores.

- Ayudar 2 la limpieza de Yas bandas y de las cubetas

as7 como de los botes utilizados en el dia.

Actividades en las que antes pide autorizacidn:
' :'Atoﬁodér la frsa destinada al. I1QF (individualiy ---
Forzen Quality Strawberries) en las charolas corres

pondientes.

Actividades en la que actua y despues reporta:
- Buscar y .eliminar gusnos en la fresa y reportarlos-

“a la jefa de Despate para que le marque la tarjeta:
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CARTA LIHITE DE AUTORIDAD DEL ENVASADOR

Actividades en que actua sin consultar a nadie:

Acomodar y estibar materiales en 12s boedegas destj

nadas para eso.

Pegar y cerrar las cajas de carton.

Sacar el IQF congelado y empacarlo en cajas de car-

tén de 40 1bs.

Auxiliar al operador de miquina en el rebanado &_—-’

mezclado de la fresa destinada al Pure-Pak. s
Empacar los envases de Pure-Pak en las ﬁajas,delpéﬁ

tén conteniendo 24 unidades de 283 gres. : e

Auxiliar en otras labores de estibado gque se presen

ten.

"Actividades en la que antes pide autorizaciodn:

Proveer los materiales necesarios para el envasado,
de las bodegas a Ya sala de proceso.

Pesar y envasar la fresa porceda en botes de 30 & -
12.5 1bs. agregdndole el azdcar en las proporciones
requeridas (10%, 20% y 3.58%).

Pesar y envasar la fresa rebanada en botes de 30 y-
12.5 1bs. agregdndole aziGcar en las proporciones re
queridas.

Meter en las cémaras de congelacion los carros con-

las charolas de I1QF.



‘CARTA

LIMITE DE AUTORIDAD DEL £STIBADDR DE CONGELACION.

1,  Actividades en que'actua sin consultar a nadie:

Estibar los productos terminados en las camaras de-
refrigeracion.

Acomodar el producto dentre de las camaras por jo--
tes clasificados seqin el tipo de producto.

Lavar y limpiar las &reas de carga y descarga de ca
miones y trailers y los pasillos de las cdmaras de-
refrigeracidn.

Auxiliar en otras labores de .estibado cuando se re

' quiera.

2. ;Auxi?iar eﬁ iS antes pide autorizacién

;Cahbfar'lés‘productds ya congelados y estibarios en
‘el conservador.

Cargar camiones y trailers. cuando se requiera.

3.. Actividades en las que actua y despues reporta.

Contar el nimero de cajas estibadas y reportarls al

Jefe de Produccian,



CARTA L]MITE DE-AUTORIDAD DEL VELADOR

’Actividédes én que actua sin consultar a nédie:

‘- Checar la entrada y salida de vehiculos, asi como -
de personas a la empresa. )

- Regar el patio de maniobras para evitar que se le--
vanfe el polvo.

- lLavar Yos vehiculos de servicio de 1a empresa.

- Abrir y cerrar el portén de entrada al inicio y cie
rre de labores

- Auxiliar en otrar labores que se presenten.

Actividades en la que actua y despues reporta:
= VYigilar las instalaciones de la empresa dia y no---

che.



-

iGerente Cenerai

Subgerente:

S22

REQUIS1TOS DE- L0S PUESTOS -

Titulo nrofeSIonal de L1cenc{ado en Admin1strac1on
L) Contadur1ai,>- ' ‘
Mayo de 30 anos.
4 afios de expriencia en el puesto.

Sexo masculino estrictamente.

Casado.

Que tenna conocimientos bdsicos en agricu1tura1 sis
temas de congelacién y manejo de personal. o
Qbe hable inglés.

Que tenpa facilidades para v1agar

Que resida en la c1udad

Titulo de contador.pirvado’o iigénqiétbra,ﬁ V

Mayo de 25 afios,

3 aios de experiencia gn'e].pueétd;

Sexo masculino estrictamente: i
Casado. : )
Que tenga conoiimientos dermangjérqg‘pér;bha1.

Que reside en la ciudad.

Contador General.
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- Mayor de 25 afos.

- 3 afios de experiencia’en el
- Sexo mascuiino preferentenente

- Casado.
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Jefe de Producciénﬁ
- Preparatoria o equiyalehie‘
- Mayor de 25 afios, Py
- 3 afios de experienc{éien;é1 vvp"M

- Sexo masculino estrictament

- Casado.
- Que tenga conocimientos:del process de prodiccién -
de 1a fresa. ;

- Que resida en la ciudéd.l:

Jefe de Hantenimiento:‘ )

- Preparatorio o equivalente técnica.

- Mayor de 25 afios.

- 3 anos de experiencia en el puesto.

- Sexo masculino estrictamenté. .

- Casado.

- Que tenga conocimientos de instaiacidn y rébafafjdn

de equipos de refrigeracion.
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Que. resida ‘en’1a ‘ciudad:

‘Muxiliar Contable:

Contador privado o équiva]ente.
kﬂayor de 21 éﬁos.

-2 aﬁbs de eiperiencia en el puesto.
_Sexo femenino breferentemenete

‘Que resida en la ciudad.

ecretaria: .
Comercio o equivalente.

Mayor de 20 afios.

2 afos ‘de experiencia en el puesto.’

Sexo femenino estrictamente.

Qﬁe resida en la ciuvdad.

ecepcionista:

Secundaria o equivalente.

Mayor de 25 ados.

Un afio de experiencia en el puesto.
Sexo masculino estriciamente.
Casado.

Que resida en la ciudad.

efa de Despate:

Primaria.

124.
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Mayor de 30 afios. -

Un afio de experiencia en e],puesto_q,4:aﬂo§:mihimd-
como despatadora. :

Sexo femenino estrictamente.

Que resida en la ciudad.

Jefa de Bandas‘

Pr1mar1a.
Mayor de 30 afos.

Un afio 'de experiencia en e1 puesto 6.4 anos m1n1mo~,

como seleccionadora de handa
Sexo femenino estr1ctamente.

Que resida en 1a ciudad.

Operador de maquina:

Secundaria o equivalente técnico.ta.

Mayor de 25 afios.

Un afio de experiencia en el buestq o3 aﬁo$ minihoé
laborando en 12 empresa. ‘
Sexo masculino estrictamente.

Casado.

Que tenga conocimientos basicos en mecdnica y mane-
Jo de maquinaria industrial.

Gue reside en la ciudad.



‘llz;lAhiniér de'Mantenimiehtof"“
. Friﬁarja;“"" g
u_‘- ﬁéyor de 21 ados.
1'~vUn’aﬁo de experiencia en el pueséo a3 aﬁokxmin%mu;
labofando en la empresa;
- Seko masculing estrictamente,
- Que tenga facilidades de horarie.

- Que resida en la ciudad.

13. Estibadores de Recepcibn.
“18. Envasadores y
19. Estibadores de Congelacidn:
-~ Primaria no necesaria.
- Mayor de 18 afios.
~ Un afio de experiencia en puestos similares,
- Sexo masculino estrictamente. o

- Que resida en la ciudad,

14. Checadora:
- Primaria no necesaria.
- Mayor de 18 afios, 7
- Un afia laborando en el puestn o 2 afos minimo de -=
despatadora.
- Sexa femenino estrictamente.

- Que resida en la ciudad.
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16.

170

18.

127.

Despatadora:

Mayor de 16 .afios.

Sexo femenino estrictamente,

Que resida.en 1a ciudad.

Afanédora:’

Mayor de 18 ahos.

Sexo femenino estrictamente. ;

Un. afic minimp laborando como despatadora o seleccig
nadora de banda en la empresa. » S

Que resida en la ciudad.

Seleccionadora de Banda:

Mayro de 18 afios.

Sexo femenino estrictamente.
Un afio de experiencia en el puesto 0 2 afios minimo-
laborando en el puesto de despatadora.

Que resida en la ciudad.

Velador:

Primaria.

Mayro de 35 afios.

3 anos de exneriencia en el pdegto 0:4 éﬁos jéboféﬁi
do en 1a empresa. -

Sexo masculino estrictamente.
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- Casado.
- Que resida en la ciudad.
- 3 Cartas de recomendacion.

- Carta de no antecedentes penales.

Para todo el personal serd requisito indispensabie:
- Buena presentacidn,

- 2 cartas de recomendacidn.

Certificado médico.

- Licencia de manejar {excepto los puestos de Jefa de

Desnate, Jefa de Bandas, Checadora, Despatadoras,

Afanadoras y Seleccionadoras de Banda).
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AMBIENTE F151CO0

E1 ambiente en el que se desarrolla el trabajo'es a--
gradable ya que hay much limpieza, ventilacién e ilumina-
cién. Lo que lo hace propicio para un desempefio adecuado

de las labares diarias’i.

ﬁn.cuantq'a' .p1éﬁ£a'?i§ica, ia Congeladora cuenta.-

con-varios ed y.areas funcionales.

stituye con: 1a sala de proceso, ‘don .

‘dexse'énCuéntran Yas -mesas de despate y las bandas de se-
“Yeccidn, ‘asi como una area libre para el envasado y empa-

_qde-de]Ibroducto procesado; las bodegas de recepcidn, 1as

dua\es‘no cuentan ton pared hacia el patio de maniobras -
y estan comunicdas con la sala de proceso por medio de --
una. ventanilla para dar mayor fluidez a Ya materia prima-
has cdmaras de refrigeracidn, se cuenta con cinco de ellas
que estdn comunicadas en tre si por un pasillo que va de-
el patric de maniobras al extremoc poniente de la sala de-
proceso: la bodega de azicar, es una pequeiia boedega que-
se comunica a 1a sala de proceso por su lado sur y tiene-
también una puerta a la calle, para dar mayor facilidad -
a Ya carga y descarga de azicar, en esta bodega se encuen

tra la miquinas envasadora de Pure-Pak; y finailmente el -



cuarto de miquinas, covredor angosto donde se encuentran-
1os compresores y equipo de refrigeracién y se encuentra-

ubicado detras de las cédmaras de refrigeracidn.

E1 secqgundo edificio consta de -dos partes; la camara -
de conservacidn y la oficina del subgerente. la cual es -
una pequefia oficina independiente que usa el subgerente -

para atender a 105‘emp1eadus y pagar los sdbados.

E1 tercer edificio consta de tres bodegas utilizadas-
para almacenar materiales y otros insumos secundarios, y-
se encuentran situadas al noreste de la cdmarz de conser-

vacion,

€1 cuarto edificio son las oficinas generales, las --
que se hayan divididas en dos, el afea de contabilidad y«
lé‘oficina del Gerente General. Estas oficinas estdn al-"
oriehte del patio de maniobras frente al portdén de entra-

da.

Finalmente, esta eT patio de maniobras. que es una --
béfea situada en el centro de la empresa y que tiene al -~
norte el conservador, Si sur Jla sala de proceso, al po---
niente las cimas de refrigeracion y el portén de entrada-

y al oriente las oficinas generales de la empresa.
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