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Introduccion

El presente manual ha sido elaborado con el propdsito de que el personal
perteneciente al Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. cuente con una
fuente de informacion fidedigna para conocer la estructura organizacional
del Centro.

Este documento presenta la Estructura Orgdnica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los
objetivos que se tienen encomendados y la descripcion de las funciones que
deben realizarse para alcanzarlos.

Ademads el manual de organizacion facilita a los funcionarios y empleados
el conocimiento de sus obligaciones en el dmbito de su competencia,
asimismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal,
siendo un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual serd unicamente para el personal
directivo del CEPSAR y SVA, siendo su responsabilidad informar de cualquier
modificacion al Gerente de Recursos Humanos, para mantenerlo
permanentemente actualizado en su contenido.

La elaboracion, reproduccion y distribucion del Manual de Organizacion es
responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos y es distribuido para
uso de las Direcciones.

Los Directores podradn reproducir y distribuir el Manual de Organizacion a
su personal, de acuerdo a sus necesidades y criterios.
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Mision

Somos una empresa productora, empacadora
y comercializadora de hortalizas
hidroponicas, enfocada a la exportacion en el
mercado de especialidades.

Vision

Consolidar el liderazgo en nuestro mercado
de especialidades de hortalizas hidroponicas
a través de la innovacion y mejora continua
de nuestros procesos.
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Nuestros valores son:

Desarrollo
Compromiso
Responsabilidad
Identidad
Lealtad

VVYVVY
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Cédigo de Etica

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. nos preocupamos
por ser una empresa socialmente responsable, buscando un
adecuado nivel de desarrollo social y humano, proteccion
medioambiental y respeto de los derechos humanos.

Dado lo anterior se establece el presente Cédigo de Etica que rige el
desarrollo de la Empresa en su diario acontecer.

Politica de Privacidad y Manejo de Datos Personales

En cumplimiento con lo establecido por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, te informamos
nuestra politica de privacidad y manejo de datos personales y
hacemos el siguiente compromiso:

1. Los datos y documentos que se solicitan para conformar el
“Expediente de Personal”, unicamente serdan utilizados para
poder contar con informacion personal y familiar actualizada,
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en base a la cual se podrdn establecer los programas de
Recursos Humanos que se requieran tanto en forma general
como individualmente.

2. Losdatos y documentos que se entrequen al area de Recursos
Humanos, no  serdn difundidos, distribuidos o
comercializados; y seran de uso exclusivo de la empresa.

3. Losdatos personales podrdn ser proporcionados a terceros de
acuerdo con lo estrictamente senalado en el art. 22 de la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

4. Si se requiere mayor informacion, favor de acudir al drea de
Recursos Humanos, quien brindard la asesoria y apoyo que se
requiera.

Los Lineamientos del Aviso de Privacidad orientan a los responsables
del tratamiento de datos personales en la elaboracion, disefio y
difusion del aviso de privacidad en lo referente al contenido y alcance,
de acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Empresa Socialmente Responsable

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V., las practicas
responsables en lo social afectan en primer lugar a los trabajadores
y se refieren a cuestiones como la inversion en recursos humanos, la
salud y la sequridad, y la gestion del cambio, mientras que las
prdcticas respetuosas con el medio ambiente tienen que ver
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fundamentalmente con la gestion de los recursos naturales utilizados
en la produccion.

No Discriminacion

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. no discriminamos
a las personas por cuestiones de sexo, edad, origen étnico, situacion
social, estado civil, religion, orientacion politica, aspecto fisico, lugar
de origen, costumbres, ni por ninguna otra categoria protegida por
las leyes aplicables. Los fundamentos para el reclutamiento, la
contratacion, la colocacion, la capacitacion y la compensacion, se
basan en aptitudes, competencias, habilidades y experiencia.

Trabajo Infantil

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. estamos
comprometidos a orientar nuestras actividades hacia el cuidado,
proteccion y respeto de los derechos de los menores de edad;
rechazando el uso de mano de obra infantil, en apego a los preceptos
nacionales e internacionales vigentes a través de:

La difusion en nuestra cadena de proveedores, colaboradores y
sociedad en cumplimiento de nuestro compromiso con el cuidado y
derechos hacia la proteccion infantil, su educacion, salud y bienestar.
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Libertad Sindical

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. reconocemos la
libertad del trabajador o de los trabajadores, al derecho de
asociacion de las personas con la finalidad de formar sindicatos, para
la defensa de sus respectivos intereses. Asegurar a todas las personas
ocupadas en la agricultura los mismos derechos de asociacion y de
coalicion que a los trabajadores de la industria.

Remuneracion

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. reconocemos que
la remuneracion debe tener una equidad interna y una
competitividad externa; y en todo lo que sea posible, dar satisfaccion
a la vez al personal y a la empresa, al empleador y al empleado.
Garantizar la aplicacion a todos los trabajadores del principio de
igualdad de remuneracion entre la mano de obra masculina y la
mano de obra femenina por un trabajo de igual valor.
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Trabajo Forzado

Estamos comprometidos a cumplir el Protocolo relativo al Convenio
sobre el trabajo forzoso num. 29 de la OIT (Organizacion
Internacional del Trabajo), en situaciones de servidumbre por
deudas, o como medio de coercion o de educacidn politica, o como
castigo por tener o expresar determinadas opiniones politicas, o por
manifestar oposicion ideoldgica al orden politico, social o economico
establecido. Nos obligamos a la proteccion de los trabajadores,
contra posibles prdcticas abusivas y fraudulentas en el proceso de
contratacion y colocacion; a no hacer uso de ninguna forma de
trabajo forzoso u obligatorio, y a tomar medidas eficaces para la
abolicion inmediata y completa del trabajo o servicio exigido a un
individuo bajo la amenaza de una pena cualquiera y para el cual,
dicho individuo no se ofrece voluntariamente.

Relaciones Laborales

En relacion a la gestion de recursos humanos y relaciones laborales,
se favorece una mayor igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, una mayor integracion laboral de colectivos discriminados,
el apoyo al empleo de las personas con mayores dificultades y el
apego a los ordenamientos juridicos que permitan conocer,
identificar y aplicar sus derechos y obligaciones estipuladas en los
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contratos de trabajo, a fin de evitar conflictos y generar un buen
ambiente de trabajo.

Seguridad

Dentro de la empresa, las prdcticas responsables en lo social afectan
en primer lugar a los trabajadores y se refieren a cuestiones como la
inversion en recursos humanos, la salud, y la sequridad, manteniendo
las normas, procedimientos y estrategias, destinadas a preservar la
integridad fisica de los trabajadores, prevenir accidentes laborales y
garantizar condiciones favorables en el ambiente en el que se
desarrolle la actividad laboral, capaces de mantener un nivel optimo
de salud para los trabajadores.

Seguridad del Medio Ambiente

Asimismo, estamos comprometidos a lograr un lugar de trabajo
seguro y saludable, que signifique una mejor forma de vida laboral,
cumpliendo con la normatividad aplicable en Seguridad, Salud y
Medio Ambiente, asi como, cuidar el cumplimiento y aseguramiento
de los procesos productivos con la calidad e inocuidad requerida,
para mantener sanos los vegetales producidos; siendo una
responsabilidad compartida a todos los niveles de la empresa.

Finalmente, estamos comprometidos a establecer y sequir los
procedimientos que cumplan con los requerimientos legales
aplicables en materia de manejo, re-uso, reciclaje y/o confinamiento
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adecuado de los residuos Peligrosos y No peligrosos generados en la
Empresa.

No Hostigamiento y Acoso Sexual

En el Centro de Produccidon Santa Rita S.A. de C.V. no esta permitido
que los trabajadores y directivos cometan actos inmorales, de
hostigamiento y/o de acoso sexual contra cualquier persona en el
lugar de trabajo, sin importar su sexo, condicion, posicion, condicion
economica o cualquier otro tipo de razon.

Horas Extras

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. reconocemos el
trabajo extraordinario de nuestros trabajadores, y cumplimos con el
pago de tiempo extra conforme lo senala la Ley Federal del Trabajo
en sus articulos 66, 67 y 68.

Trabajo Regular

En el Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. ofrecemos un
trabajo estable, remunerativo y constante a lo largo del afo,
cumpliendo con todas las disposiciones que senala la L.F.T. y el
presente Cédigo de Etica.
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Centro de Produccior

Sants Rita. SA de C.V

Libertad de Trabajo

Por derecho, toda persona tiene derecho a un trabajo licito,
libremente escogido y a realizarse en condiciones dignas y justas, por
lo que en el Centro de Produccidn Santa Rita S.A. de C.V. el trabajo se
otorga libremente, y el empleado tiene la libertad de dejar su trabajo,
con sujecion a una notificacion previa, entregada con la debida
antelacion.

Autorizacion:

El presente Cédigo de Etica estd firmado en original por el C. Oscar Flores Garcia,
Director General del Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V.; y es de
observancia obligatoria para todo el personal del Centro.

Septiembre de 2024.
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Cddigo de Conducta

El presente Codigo define la direccion institucional a través de un
conjunto de principios, valores y criterios de conducta que deberdn
ser observados y cumplidos por todos los servidores publicos del
Gobierno del Estado de San Luis Potosi, en el desempeio de su
empleo, cargo o comision.

I.- Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los
objetivos institucionales en el desempeno de las actividades
gubernamentales, imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis
Potosi, sus instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto
compromiso hacia la sociedad en la solucion de sus demandas.

I.- Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario de la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.
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Ill.- Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana
en el disefio, implementacion, sequimiento y evaluacion de politicas
publicas respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a su
disposicion.

IV.- Dialogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil.

V.- Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo
momento los derechos y libertades inherentes a la condicion humana
de otros servidores publicos y de la ciudadania.

VI.- Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confieren, y en
todo momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
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reglamentos y demds disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comision.

VIl.- Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de
cualquier persona u organizacion, debido a que estdn conscientes
que ello compromete sus funciones, y que el ejercicio de cualquier
cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion de
servicio.

VIIl.- Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios y objetivos institucionales, adaptdandolos como
propios en el desempeiio de sus funciones y atribuciones.

IX.- Integridad

Desempefar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona, y abstenerse de participar en situaciones que
causen posible conflicto de interés. Ademas, utilizar el mobiliario,
equipo y vehiculo asignados en el desempero de sus actividades de
forma responsable y apegada a la legalidad.
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X.- Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
Optimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Tomado del:

Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Cédigo de Conducta
para los Servidores Publicos del Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

08 de Enero de 2016.

:§
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\
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Acta Constitutiva

El Acta constitutiva se presenta en el portal
de Transparencia del CEPSAR.
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Organigramas

Para cada area se muestra el organigrama
correspondiente incluyendo todos los niveles
de la estructura de organizacion del Centro de
Produccion Santa Rita S.A. de C.V. (ISR), y de la
Sucursal Villa de Arista (SVA).
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Descripciones de Puestos

Las descripciones de puestos muestran el
objetivo, funciones y retos del personal del
Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V.,,
incluida la Sucursal Villa de Arista (SVA).
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Centro de Produccios
Santa Rita. SA . deCV

Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

DIRECCION
GENERAL

Director General

Objetivo

Es responsable de coordinar y regular las operaciones de las Direcciones del CEPSAR y de la Sucursal de
Villa de Arista, definiendo las estrategias de desarrollo de las mismas, establecer objetivos y politicas,
darles sequimiento y liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion, para garantizar
que la empresa se mantenga como uno de los exportadores mds fuertes de cultivos especializados del
pais y continde un crecimiento sdlido y sostenido.

Funciones

Definir y dirigir las estrategias de negocio del CEPSAR y de la Sucursal Villa de Arista, Incluyendo su
filosofia de trabajo.

Proponer al Consejo de Administracion, los proyectos de programas operacionales, plan de inversiones
y presupuesto anual de ingresos y egresos del CEPSAR y de la Sucursal Villa de Arista, y someterlos a su
aprobacion.

Es responsable ante el consejo de administracion, por los resultados de las operaciones y el desempefio
organizacional del CEPSAR y de la Sucursal Villa de Arista.

Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion, evaluar el costo/beneficio de los
proyectos de mejora, adelantos tecnoldgicos y de crecimiento del centro, aprobar y dar seqguimiento a
la implementacion de dichos proyectos conforme a lo planeado.

Evaluar los beneficios en la implementacion de los proyectos asi como revisar y aprobar los presupuestos
incluidos en los mismos.

Representar al CEPSAR y a la Sucursal Villa de Arista ante las dependencias y entidades publicas y ante
personas fisicas y morales, con los poderes que le otorgue el Consejo para actos de administracion con
todas las facultades generales y aun las especiales que de acuerdo con la Ley se requieran.

Establecer estrategias de mercado, apoyando las acciones comprendidas por la comercializadora, en
cuanto al producto, presentacion, variedad, etc.

Aprobar estrategias para el desarrollo y crecimiento del CEPSAR y de la Sucursal Villa de Arista,
buscando cumplir con las normas ecoldgicas y el cuidado al medio ambiente.
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Celebrar con las autoridades federales, estatales y municipales y con los particulares, los contratos y
convenios y demds actos juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del CEPSAR
y de la Sucursal Villa de Arista.

Vigilar la rentabilidad del negocio buscando la eficiencia, productividad, bajo costo y calidad del
producto.

Implantar una estructura organizacional que contenga los elementos necesarios para el desarrollo de
los planes de accion para el desarrollo y crecimiento del talento humano.

Continuar como uno de los exportadores mds fuertes de cultivos especializados, generando acciones
que aseguren nuestra permanencia y crecimiento en el mercado Internacional.

Participar en las ferias de invernadero verificando nuevos productos, fuentes alternativas de energia,
residuos de cosecha de agua, etc.; participando en forma activa en congresos y foros nacionales e
Internacionales.

Autorizar politicas que redunden en el 6ptimo funcionamiento del CEPSAR y de la Sucursal Villa de Arista.
Establecer una cultura organizacional acorde a la vision y mision del negocio.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de la empresa.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Director General son:

v' Mantener a la empresa como uno de los exportadores mds fuertes de cultivos
especializados.

v’ Incrementar la rentabilidad del negocio, buscando la eficiencia, productividad, bajo costo y
calidad del producto.
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DIRECCION
GENERAL

Asesor Juridico

Objetivo

Es responsable de elaborar, revisar y corregir los documentos de cardcter legal que se requieren en la
empresa, asesorar a los funcionarios en materia legal y laboral, en aquellos asuntos pertinentes y vigilar
que se lleven a cabo conforme a las leyes establecidas en la materia, para garantizar que las operaciones
de la Empresa se realicen conforme a las leyes y reglamentos existentes.

Funciones

Elaborar, revisar y corregir los documentos de cardcter legal que se requieren en la empresa.

Asesorar a los funcionarios en materia legal en aquellos asuntos inherentes a su drea y que requieran
algun documento de tipo legal.

Atender los asuntos legales en materia laboral, participando y asesorando ante la Junta de Conciliacion
y Arbitraje, asi como con las autoridades laborales.

Participar en las juntas de comité cuando se le solicite.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Asesor Juridico son:

v’ Verificar que toda la documentacion de cardcter legal cumpla con las leyes y reglamentos
establecidos en la materia.

v' Asesorar a los funcionarios en todos aquellos aspectos legales que requieren para la
correcta operacion de su drea de responsabilidad.
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DIRECCION
GENERAL

Titular de la Unidad de Transparencia

Objetivo

Coordinar al personal del Cepsar a fin de que se mantenga permanentemente actualizado el portal de
transparencia, asi como atender y gestionar las acciones relativas a las solicitudes de acceso a la
informacion publica, y las que se realicen en ejercicio de la accion de proteccion de datos personales del
Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V.

Funciones

Recabar y difundir la informacion a que se refieren los capitulos Il, Il y IV, del Titulo Quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de San Luis Potosi y propiciar que las dreas
la actualicen periddicamente, conforme a la normatividad aplicable.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Realizar los trdmites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion.
Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a
la informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuesta, resultados, costos de
reproduccion y envio.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Actualizar y capacitar en materia de transparencia, al personal de las dreas en la empresa que deban
subir la informacion.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el cumplimiento de
las obligaciones previstas de la ley de la materia y en las demds disposiciones aplicables.

Las demads que se desprendan de la normatividad aplicable.
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Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Titular de la Unidad de Transparencia son:

v’ Crear una cultura de la transparencia y acceso a la informacién publica y la debida proteccion
de datos personales.

v’ Extender y fortalecer los beneficios de la transparencia y el acceso a la informacion.

v' Incidir en la rendicién de cuentas y disminuir el impacto negativo que se tiene por la falta de
transparencia.

DIRECCION
GENERAL

Auxiliar de la Unidad de Transparencia

Objetivo

Auxiliar en la actualizacion del portal de transparencia, asi como colaborar en la atencion y gestion las
acciones relativas a las solicitudes de acceso a la informacion publica del Centro de Produccion Santa
Rita S.A de C.V.

Funciones

Recabar y difundir la informacidn a que se refieren los capitulos Il, Il y IV, del Titulo Quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de San Luis Potosi y propiciar que las dreas
la actualicen periddicamente, conforme a la normatividad aplicable

Auxiliar en el trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Apoyar en la localizacion de personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.
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Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuesta, resultados, costos de
reproduccion y envio.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado.

Auxiliar en la actualizacion y capacitacion en materia de transparencia al personal de las dreas en la
empresa que deban subir la informacion.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el cumplimiento de
las obligaciones previstas de la ley de la materia y en las demds disposiciones aplicables.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Crear una cultura de la transparencia y acceso a la informacion publica y la debida proteccion
de datos personales.

DIRECCION
GENERAL

Jefe de Archivo General y Proyectos

Objetivo

Fomentar y coordinar el desarrollo de nuevos proyectos, asi como establecer y mantener un proceso de
gestion documental que satisfaga eficazmente las exigencias de consulta e informacion documental del
Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V. para cumplir de acuerdo a la normatividad nacional y
estatal vigente en materia archivistica.

Funciones

Implementar herramientas y métodos que permitan la medicion, sequimiento y control de indicadores
en la empresa para su productividad.

Dirigir el desarrollo de residencias y servicio social que preste la empresa a instituciones educativas.

Manual de Organizacion Pdgina 27



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

SQ nto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
rl o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Produt C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
. N e Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Evaluar los proyectos de los residentes a fin de determinar la eficiencia de la residencia y/o servicio
social.

Implementar, desarrollar y dar sequimiento a proyectos de mejora continua.
Disefiar técnicas y/o modelos cientificos que resuelvan problemas y necesidades que se presenten.

Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente los procedimientos y
métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos, con base en la
integracion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en esta Ley,
su Reglamento y demds disposiciones aplicables

Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacion o su equivalente el establecimiento de
criterios especificos en materia de organizacion y conservacion de archivos; asi como de los expedientes
que contengan informacion y documentacion clasificada como reservada y/o confidencial, a fin de
asegurar su integridad, de conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demds
disposiciones aplicables.

Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su
caso, histdrico, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documental, el
inventario general, asi como los demds instrumentos descriptivos y de control archivistico.

Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico.

Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para el sujeto obligado.

Elaborar y presentar al Comité de Informacion o equivalente el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en
el que se contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el Cual deberd ser publicado en el
portal de Internet de cada institucion, asi como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

Conservar precautoriamente la documentacion semi-activa hasta cumplir su vigencia documental
conforme al catdlogo de disposicion documental.

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria.

Valorar en coordinacion con el archivo historico los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catdlogo de disposicion documental.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Jefe de Archivo General y Proyectos son:

v’ Ser lider en la coordinacion y desarrollo de proyectos cuyo resultado favorezca el cumplimiento
de las metas de la empresa
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v’ Lograr que el costo de los procesos sea el minimo necesario y reducir el nivel de mermas de
materiales en dichos procesos
v’ Gestionar, coordinar y custodiar todo el acervo documental del Centro de Produccion Santa Rita

S.A. deC\V.
DiRecciON
GENERAL
Auxiliar de Archivo General y Proyectos
Objetivo

Auxiliar en el desarrollo de nuevos proyectos para establecer y mantener un proceso de gestion
documental que satisfaga las exigencias de consulta e informacion documental del Centro de
Produccion Santa Rita S.A. de C.V.

Funciones

Auxiliar en la busqueda de métodos que permitan la medicion, sequimiento y control de indicadores en
la empresa para su productividad.

Apoyar en el proceso de residencias y servicio social que preste la empresa a instituciones educativas.
Auxiliar en el seguimiento a proyectos de mejora continua.

Elaborar junto con los responsables de los archivos el cuadro general de clasificacion archivistica, el
catdlogo de disposicion documental, el inventario general, asi como los demds instrumentos
descriptivos y de control archivistico.

Auxiliar y/o impartir programas de capacitacion y asesoria archivistica para los enlaces de Archivo de
cada Area.

Conservar precautoriamente la documentacion semi-activa hasta cumplir su vigencia documental
conforme al catdlogo de disposicion documental.

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Custodiar todo el acervo documental del Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V.

DIRECCION
GENERAL

Ayudante Administrativo (Archivo

General)

Objetivo

Colaborar con el drea coordinadora de archivo en la conservacion adecuada de los archivos, facilitar y
agilizar su uso oportuno mediante la utilizacion de procedimientos y operaciones Archivisticas.

Funciones

Expurgo de documentos.

Apoyar en la clasificacion documental del archivo de concentracion.

Mantener la ordenacion documental establecida.

Participar en la numeracion o signatura de los expedientes.

Actualizacion de las descripciones documentales existentes en el archivo de concentracion.
Realizar las labores pertinentes para la adecuada conservacion y manejo de los documentos.
Realizar labores de administracion de documentos.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener organizada la informacién en tiempo y forma.
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DIRECCION
GENERAL Jefe de Comunicacion Publica, Social y

Marketing

Objetivo

Planear, dirigir y coordinar las actividades de publicidad y relaciones publicas de la empresa.

Funciones

Crear campanas de difusion

Desarrollar un plan de comunicacion

Disefiar y ejecutar campafas de comunicacion especificas
Organizacion de eventos comunitarios

Dar seguimiento y evaluar el impacto de comunicacion para revisar su efectividad y realizar ajustes si
es necesario

Gestionar la elaboracion de contratos de publicidad con periddicos, emisoras de radio, television u
organizaciones deportivas o culturales.

Hacer uso de las redes sociales para dar a conocer la empresa

Retos

v’ Incrementar la sensacion de confianza, cercania y credibilidad que se percibe de la empresa.
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DIRECCION
GENERAL

Asistente de Direccion General
(Oficina Enlace)

Objetivo

Es responsable de asistir a la Direccion General en aquellas actividades prioritarias sefialadas por el
Director, mantener el control y resquardo de la documentacion y trdmites en general a fin de coadyuvar
al logro de los objetivos de la Direccion.

Funciones

Coordinar con Santa Rita, las actividades programadas del Director General, diarias, semanales y
mensuales.

Manejar la agenda de trabajo de la Direccion General y presentar oportunamente los recordatorios de
todos y cada uno de los asuntos agendados.

Atender las llamadas telefonicas de la Direccion General y cuando sea necesario re-direccionar cada
asunto a las diferentes dreas.

Controlar, registrar y resguardar los escritos para tramites varios, cheques, memos y circulares.
Resguardar y controlar convenios, contratos y documentos de cardcter confidencial.

Elaborar requerimientos de compra asi como mantener stock de papeleria y medicamento para la
oficina de enlace.

Acudir a otras dependencias oficiales cuando asi se requiera.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Asistente de Direccion General son:

v Atender los asuntos encomendados por la Direccién con la oportunidad y eficiencia requerida.
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DIRECCION
GENERAL

Asistente Administrativo

Objetivo

Es responsable de asistir a la Direccion General realizando gestiones ante las diferentes dependencias
de gobierno, asi como también en aquellas actividades sefialadas por el Director a fin de contribuir en
el logro de los objetivos de la Direccion.

Funciones

Realizar las gestiones necesarias ante las diferentes dependencias de gobierno.

Coordinar con las oficinas de Santa Rita las actividades que requieran de trdmites oficiales internos y
externos.

Atender a los diferentes departamentos en actividades que se requiera, coordinando y llevando a cabo
las acciones solicitadas por el Director General.

Dar seguimiento a documentos de cardcter confidencial.
Redactar oficios cuando asi lo solicite el Director General.

Mantener en conjunto con el Asistente de Direccion General el seguimiento de la agenda del Director
para citas en las que se requiera la intervencion con dependencias de gobierno.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Atender los asuntos encomendados por la Direccién General con la oportunidad y eficiencia
requerida.
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DIRECCION
GENERAL

Asistente de Direccion General

Objetivo

Es responsable de asistir a la Direccion General en aquellas actividades prioritarias sefialadas por el
Director, mantener el control y resguardo de la documentacion y trdmites en general para coadyuvar al
logro de los objetivos de la Direccion.

Funciones

Coordinar con Oficina Enlace, las actividades programadas del Director General, diarias, semanales y
mensuales.

Liberacion de transferencias solicitadas por el drea de contabilidad para el cumplimiento oportuno de
los pagos a proveedores asi como el alta de los que se requieran.

Revision de Contratos y Convenios celebrados con empresas o particulares.

Atender las llamadas telefonicas de la Direccion General y cuando sea necesario re-direccionar cada
asunto a las diferentes dreas.

Controlar, registrar y resguardar los escritos para trdmites varios, cheques, memos y circulares.
Elaborar requerimientos de compra asi como mantener stock de papeleria para la direccion general.

Controlar la agenda de la sala de juntas (planta alta) asi como apoyar en los demds asuntos
relacionados con el Centro, cuando asi lo solicite el Director General.

Control de vidticos del Director General y coordinacion de viajes realizados.

Coordinar las salidas del chofer en cuanto a traslados para Direccion Administrativa, Compras y
Cafeteria, de igual manera con la oficina de Enlace S.L.P. para traslados del Director General.

Manejar la agenda de trabajo de la Direccion General y presentar oportunamente los recordatorios de
todos y cada uno de los asuntos agendados.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Atender los asuntos encomendados por la Direccién con la oportunidad y eficiencia requerida.

Manual de Organizacion Pdgina 34



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
GENERAL

Chofer (Direccion General)

Objetivo

Realizar las actividades relativas a los traslados del Director General, asi como los envios y tramites
encomendados, para garantizar que los procesos de traslados y tramites se lleven a cabo con la
oportunidad y eficiencia requerida.

Funciones

Asegurar que el vehiculo bajo su cargo, cuente con la documentacion de trdnsito en regla.

Verificar diariamente los niveles de aire, agua, aceite, etc. y los mantenimientos preventivos y
correctivos del vehiculo asignado, con la finalidad de dar un servicio de calidad y oportuno.

Realizar traslados segtn los requerimientos del Director General, asi como las diligencias que le solicite.

Observar en el desarrollo de sus actividades el cumplimento de la normatividad de uso y operacion de
vehiculos oficiales

Apoyar a las asistentes de la Direccion (en Santa Rita y en Oficina SLP), en todo lo relacionado al trabajo
de oficina (copias, archivo, mensajeria, etc.)

Realizar otras actividades que de acuerdo a las necesidades, le asigne el Director General.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Realizar los traslados que le solicitan con oportunidad, eficiencia y seguridad.
v’ Realizar los tramites que le encomiendan en tiempo y forma.
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DIRECCION
GENERAL

Auxiliar Administrativo

Objetivo

Es responsable de auxiliar a los diferentes departamentos de la empresa en actividades que requieran
de entrega de materiales o de documentacion a otras dependencias oficiales con la finalidad de agilizar
tramites y cumplir en tiempo y forma para el buen funcionamiento de la empresa.

Funciones

Recibir y registrar documentacion y paqueteria recibida

Atender a los diferentes departamentos en actividades que se requiera, coordinando y llevando a cabo
las acciones solicitadas por la Direccion General.

Apoyar en la entrega de material o documentacion a otras dependencias

Reenviar de manera electrénica la documentacion recibida a las dreas involucradas.

Auxiliar en la integracion de manuales, carpetas y demds documentos que se requieran elaborar.
Entregar interna y externamente la paqueteria y mensajeria relacionada con la empresa.

Auxiliar al personal como jefes, gerentes o directores que se encuentren de visita en las instalaciones.
Apoyo en actividades de jefe inmediato, cuando asi se requiera.

Es responsable de la limpieza de la oficina.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Atender los asuntos encomendados por la Direccién con la oportunidad y eficiencia requerida.
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DIRECCION
GENERAL

Gerente General SVA

Organigrama

Gerente General
SVA

Objetivo

Es responsable de representar a la SVA ante las dependencias, entidades publicas y personas fisicas y
morales, y establecer los convenios requeridos por la organizacion, para garantizar que continte un
crecimiento solido y sostenido.

Funciones

Establecer relaciones y convenios con dependencias, entidades publicas y personas fisicas y morales,
cuando asi lo determine la Direccion General.

Vigilar que los convenios establecidos permitan lograr mejoras en el negocio buscando siempre la
mdxima eficiencia, productividad y bajo costo.

Manual de Organizacion Pdgina 37



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccids C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita S.A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Realizar todas aquellas actividades tendientes a que la sucursal opere de la misma forma que lo hace
Santa Rita.

Representar a la SVA ante las dependencias, entidades publicas y personas fisicas y morales, cuando asi
lo determine la Direccion General.

Proponer a la Direccion Operativa y Direccion General estrategias de mercado, apoyando las acciones
comprendidas por la comercializadora, en cuanto al producto, presentacion, variedad, etc.

Vigilar que las certificaciones obtenidas se mantengan en la Sucursal, realizando las acciones necesarias
para conservarlas.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente General de la SVA son:

v' Mantener las certificaciones que requiere la empresa.
v’ Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.

GERENCIA
GENERAL SVA

Auxiliar Administrativo SVA

Objetivo

Es responsable de auxiliar a los diferentes departamentos de la empresa en actividades que requieran
de entrega de materiales o de documentacion con la finalidad de agilizar tramites y cumplir en tiempo
y forma para el buen funcionamiento de la empresa.

Funciones

Recibir y registrar documentacion y paqueteria recibida.

Atender a los diferentes departamentos en actividades que se requiera, coordinando y llevando a cabo
las acciones solicitadas por la Gerencia General de la Sucursal.

Apoyar en la entrega de material o documentacion a otras dreas.
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Reenviar de manera electrdnica la documentacion recibida a las dreas involucradas.

Auxiliar en la integracion de manuales, carpetas y demds documentos que se requieran elaborar.
Entregar interna y externamente la paqueteria y mensajeria relacionada con la empresa.

Auxiliar al personal como jefes, gerentes o directores que se encuentren de visita en las instalaciones
Apoyo en actividades de jefe inmediato, cuando asi se requiera.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Atender los asuntos encomendados por la Gerencia General con la eficiencia requerida.

GERENCIA
GENERAL SVA

Chofer (Gerencia General SVA)

Objetivo

Realizar las actividades relativas a los traslados del Gerente General de la Sucursal, asi como los envios
y tramites encomendados, para garantizar que los procesos de traslados y trdmites se lleven a cabo con
la oportunidad y eficiencia requerida.

Funciones

Asegurar que el vehiculo bajo su cargo, cuente con la documentacion de trdnsito en regla.

Verificar diariamente los niveles de aire, agua, aceite, etc. y los mantenimientos preventivos y
correctivos del vehiculo asignado, con la finalidad de dar un servicio de calidad y oportuno.

Realizar traslados segun los requerimientos del Jefe inmediato, asi como las diligencias que le solicite.

Observar en el desarrollo de sus actividades el cumplimento de la normatividad de uso y operacion de
vehiculos oficiales.

Apoyar a las asistentes de la Direccion (en Santa Rita y en Oficina SLP), en todo lo relacionado al trabajo
de oficina (copias, archivo, mensajeria, etc.)
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Realizar otras actividades que de acuerdo a las necesidades, le asigne el Gerente General SVA.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Realizar los traslados que le solicitan con oportunidad, eficiencia y seguridad.
v’ Realizar los tramites que le encomiendan en tiempo y forma.

DIRECCION
GENERAL

Titular del Organo Interno de

Control

Organigrama

Titular del Organo
Interno de Control
ISR-SVA

Auditor Interno

SVA Auditor Interno
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Objetivo

Es responsable de llevar a cabo las tareas que le sean encomendadas por instruccion del Contralor
General del Estado o la Direccién General de Organos Internos de Control para dar cumplimiento a lo
que establece el articulo 29 del Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado.

Funciones

Supervisar el sistema de control interno, realizar revisiones, inspecciones y auditorias internas,
transversales y externas; en las dependencias y entidades a la que se encuentran designados

Evaluar el funcionamiento del control interno a fin de verificar el cumplimiento de sus componentes y
de la normatividad y disposiciones expedidas al respecto de las dependencias y entidades a la que se
encuentran designados, apoyando y asesorando a éstas en la implementacion y mejora del mismo

Comprobar el cumplimiento de parte de la Dependencia o Entidad a la que se encuentra designado de
las obligaciones derivadas en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos,
financiamiento e inversion; adquisiciones, obra publica, servicios, deuda, sistema de registro y
contabilidad, personal, materiales; fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Ejecutivo del Estado

Realizar las investigaciones, disponer las diligencias y actuaciones pertinentes, y solicitar toda clase de
informacion y documentacion que resulten necesarios, para la debida integracion de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas o que deriven de las investigaciones que
substancien, de revisiones, auditorias, visitas, inspecciones e intervenciones

Ordenar o instruir la prdctica de visitas de inspeccion, asi como los operativos especificos de verificacion
que se requieran o solicitar a las unidades administrativas competentes de la Contraloria la prdctica de
auditorias

Determinar la instruccion auditorias, revisiones, investigaciones, inspecciones y visitas domiciliarias a
servidores publicos, proveedores, contratistas y terceros, cuando esté involucrado el interés publico; asi
como la inmovilizacion y en su caso secuestro de documentos, archivos o bienes, cuando de ello dependa
la resolucion de expedientes competencia de la Contraloria

Acordar por si o a través de la unidad administrativa competente, el inicio, substanciacion y resolucion
de los procedimientos de responsabilidad administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que
hayan sido calificados como Faltas Administrativas no Graves

Requerir informacion y documentacion relacionada con los asuntos de su competencia a las
dependencias y entidades, a la Fiscalia y a los Organos Internos de Control

Solicitar, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, informes, documentos, opiniones, datos
y demds elementos que requiera para sus acciones de investigacion, substanciacion, verificacion y visitas
de inspeccion a licitantes, proveedores, contratistas, donatarios o aquellas personas que hayan sido
subcontratadas por los anteriores, y, en general, a las personas fisicas o morales relacionadas con el
manejo, ejercicio y comprobacion de recursos publicos;

Participar, en el Sistema Estatal Anticorrupcion a requerimiento del Contralor
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Remitir a la Contraloria la informacidn necesaria para integrar los informes que se requieran en virtud
del Sistema Estatal Anticorrupcion

Comisionar al personal a su cargo, para el cumplimiento de las funciones y atribuciones conferidas

Atender, tramitar, calificar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan derivado de
las actuaciones de los servidores publicos de la Dependencia o Entidad a la que se encuentran
designados, le sean presentadas directamente o le sean remitidas por la Direccion General de Legalidad
e Integridad Publica

Investigar y substanciar los procedimientos correspondientes derivados de las faltas administrativas de
los servidores publicos de la Dependencia o Entidad a la que se encuentren designados; y en su caso,
fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas, en los términos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepcion de las que conozca la Direccion de
Responsabilidades y Etica Publica; de ameritar el caso, los Organos Internos de Control podrdn solicitar
la atraccion de los procedimientos para que se lleven a cabo las actuaciones correspondientes

Determinar la suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comision, si asi
conviene a la conduccion o continuacion de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el
ordenamiento legal en materia de responsabilidades

Llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la materia, a fin de estar en condiciones
de promover ante las instancias competentes el cobro de las sanciones economicas que se lleguen a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccion cometida;

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditoria, revisiones o visitas de inspeccion a
las dependencias y entidades que practiquen las unidades competentes de la Contraloria o los Organos
de Fiscalizacién Superior y el Organo Interno de Control del Gobierno Federal, o personas fisicas o
morales contratadas para tal efecto, en los casos en que asi se determine

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan los
servidores publicos

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias jurisdiccionales,
representando al Contralor

Expedir, previo cotejo, las copias certificadas de los documentos que obren sus archivos, asi como de
aquellos a los cuales tenga acceso con motivo de las facultades que tiene encomendadas

Coordinar la formulacion de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno de Control
correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto

Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del servidor publico del propio
organo interno de control que el Titular de éste determine, los hechos de que tengan conocimiento y
que puedan ser constitutivos de delitos o, en su caso, solicitar al drea juridica de las dependencias, las
entidades o la Fiscalia General del Estado la formulacion de las querellas a que haya lugar, cuando las
conductas ilicitas requieran de este requisito de procedibilidad

Atender y, en su caso, proporcionar la informacion que les sea requerida por la Unidad encargada de
atender las solicitudes de acceso a la informacion de la Contraloria, en términos de la normatividad
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aplicable en materia de acceso a la informacion y de datos personales que genere, obtenga, adquiera,
transforme o conserve por cualquier causa

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo
de los servidores publicos de las dependencias y entidades, conforme a los lineamientos emitidos por la
Contraloria y demds autoridades competentes

Presentar en los meses de mayo y noviembre los informes que establece el articulo 44 Qudter de la Ley
Orgdnica

Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las oficinas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, a efecto de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las
incidencias que pudieran resultar en faltas administrativas, y

Las demds que las disposiciones legales y administrativas les confieran y las que les encomienden el
Contralor y el Director General de Organos Internos de Control y Comisarias.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Titular del Organo Interno de Control son:

Llevar a cabo las auditorias que fueron autorizadas mediante el Programa Anual de Trabajo
Supervisar y evaluar los mecanismos de Control implementados por el Centro.

Generar una cultura sobre el Sistema Estatal Anticorrupcion

Generar una cultura respecto de las Declaraciones Patrimoniales y las diversas obligaciones a
cargo de los servidores publicos.

AN

DIRECCION
GENERAL

Auditor Interno

Objetivo

Es responsable de practicar auditorias financieras y de control interno, administrativas, operacionales,
de obra, de legalidad e integrales, para garantizar que las politicas y procedimientos permitan lograr
los objetivos especificos de la empresa y que las operaciones en general se realicen con alto grado de
transparencia.
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Funciones

Practicar auditorias financieras y de control interno, administrativas, operacionales, de obra, de
legalidad e integrales, desempefiando su trabajo con discrecion, imparcialidad, meticulosidad, cuidado,
esmero y disciplina; buscando oportunidades de mejora y poniendo en prdctica sus conocimientos y
habilidad profesional.

Emitir su opinion con independencia mental y objetividad, fundamentada en las politicas, normas y
procedimientos internos, en las normas de informacion financiera y en su caso, en otras disposiciones
de cardcter fiscal, laboral y de sequridad social que apliquen en la empresa.

Comentar con el director, gerente o jefe del departamento auditado, las observaciones que se han
derivado de las revisiones con la finalidad de que éste confirme su procedencia y finalmente apruebe su
difusion.

Vigilar que las observaciones que derivan de las revisiones, sean solventadas por el personal responsable
y en los plazos establecidos.

Revisar que el desahogo de las observaciones se lleve a cabo en su totalidad y de acuerdo a lo
recomendado.

Notificar por escrito al departamento auditado, el resultado de la evaluacion de la solventacion de
observaciones y descarga de las mismas.

De proceder, notificar por escrito el apercibimiento por incumplimiento al requerimiento de
solventacion.

Registrar y controlar las Auditorias Internas practicadas

Apoyar al Contralor Interno en la elaboracion de Actas Administrativas de entrega-recepcion, quejas y
denuncias, baja de bienes, etc.

Revisar y controlar la documentacion soporte de la baja de bienes.

Participar en la toma de inventarios fisicos mensuales, semestrales y/o anuales, previamente
programados por la gerencia de contabilidad y costos.

Elaborar y controlar el presupuesto financiero del departamento
Elaborar el pedido anual de papeleria y articulos de escritorio requerido en el departamento.

Mediante el sistema implementado, requerir al departamento de Compras la papeleria de impresion
especial.

Mediante el sistema implementado, solicitar al Almacén General, la papeleria y articulos de escritorio
necesarios en el departamento.

Participar en elaboracion del Programa Anual de Control de Auditorias (PACA)
Fiscalizar la documentacion soporte de las salidas de otros materiales y/o productos.

Actualizar los procedimientos relacionados con las salidas de otros materiales y/o productos.
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Asesorar al personal en general.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Garantizar que las operaciones en general se realicen con alto grado de transparencia.
v’ Garantizar con sequridad razonable, que las politicas y procedimientos existentes permitan
lograr los objetivos especificos de la Empresa.

DIRECCION
GENERAL

Auxiliar del Organo
Interno de Control

Objetivo

Es responsable de apoyar en todas aquellas funciones administrativas y de auditorias del drea, para
garantizar un eficiente soporte administrativo en las auditorias realizadas.

Funciones

Atender llamadas telefonicas internas y externas y tomar los recados en su caso.

Recibir, sellar y turnar la correspondencia interna y externa; finalmente archivarla en el expediente
respectivo.

Distribuir la correspondencia interna expedida por el departamento.
Participar en la toma de inventarios fisicos anuales.
Rotular los expedientes de las revisiones efectuadas y archivar la documentacion correspondiente.

Apoyar al Contralor Interno, practicando auditorias de Legalidad e Integrales y de Operacion

Revisar existencias de los formatos de autorizacion de salida y en su caso, solicitar la impresion de los
mismos.

Actualizar el control de gastos que pueden ser susceptibles de reduccion o hacerlos mds eficientes segun
el Acuerdo Administrativo que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la
Administracion Publica Estatal.
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Recibir, salvaguardar y controlar la papeleria y articulos de oficina del departamento.
Colaborar para reunir la informacion del departamento y enviarla al titular de transparencia.
Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Apoyar eficientemente en las labores administrativas del drea, derivadas del trabajo realizado.

DIRECCION
GENERAL

Auditor Interno SVA

Objetivo

Es responsable de practicar Auditorias, Administrativas, Operativas, de Obra y de Legalidad, para
garantizar con una seguridad razonable, que las Politicas, Normas y Procedimientos implementados,
permiten lograr los objetivos especificos de la Sucursal, y que las operaciones en general, se realizan con
alto grado de confiabilidad y transparencia.

Funciones

Practicar Auditorias, Administrativas, Operativas y de Legalidad, desempefiando su trabajo con
discrecion, imparcialidad, meticulosidad, cuidado, esmero y disciplina, buscando oportunidades de
mejora, poniendo en prdctica sus conocimientos y habilidad profesional.

Emitir su opinion con independencia mental y objetividad, fundamentada en las Politicas, Normas,
Reglamentos y Procedimientos de Control Interno implementados en la Sucursal.

Presentar al Auditor Interno del CEPSAR, las cédulas de observaciones y papeles de trabajo que derivan
de las auditorias practicadas para su revision.

Comentar con el Director, Gerente o Jefe del departamento auditado, las observaciones que han
derivado de las revisiones, con la finalidad de que éste confirme su procedencia y apruebe difusion.
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Elaborar el borrador del Informe de Auditoria y turnarlo al Auditor Interno Matriz, para su revision y
posterior impresion y notificacion.

Informar al Auditor Interno Matriz sobre las Auditorias (concluidas) practicadas asi como el numero de
observaciones que derivan las mismas.

Vigilar que las observaciones que derivan de las revisiones, sean solventadas en su totalidad y dentro
del plazo establecido.

Mantener informado al Auditor Interno Matriz sobre las observaciones solventadas.

Una vez revisada la solventacion de las observaciones, notificar (por escrito) al Director, Gerente o Jefe
del departamento auditado, la descarga de las mismas.

De proceder, notificar (por escrito) al Director, Gerente o Jefe del departamento auditado, el
apercibimiento por incumplimiento al requerimiento de solventacion en los plazos establecidos.

Abrir expedientes de las Auditorias practicadas y mediante escrito turnarlos al Contralor Interno para
su salvaguarda y control

De requerirse, elaborar las Actas Administrativas de entrega-recepcion, asi como de baja, robo o
extravio de bienes

Abrir y conservar expedientes conteniendo las Actas Administrativas de entrega-recepcion, asi como de
baja, robo o extravio de bienes

Con asesoria del Contralor Interno o Auditor Interno Matriz, atender las quejas y denuncias presentadas
por el personal.

Verificar que la Salida de bienes (excepto producto en venta) se apegue a lo dispuesto en los
Procedimientos de Control Interno implementados, y dejar evidencia (firma) del trabajo realizado en el
formato de Autorizacion de Salida. Periddicamente presenciar las actividades que derivan de los
movimientos y verificar que la informacion contenida en el formato es correcta.

Periddicamente, practicar arqueos de caja, inventarios fisicos (selectivos) de Activo, Fijo, Sellos de
seguridad, materiales en los diferentes almacenes, etc.

Participar en la toma de inventarios fisicos anuales o al término del ciclo agricola
Anualmente, turnar al Auditor Interno Matriz las necesidades de papeleria y articulos de escritorio

Solicitar y mantener actualizado los expedientes de los Procedimientos de Control que aplican en
Sucursal

Asesorar al personal en general
Asistir a cursos, seminarios, juntas de indicadores y del Comité de Adquisiciones, etc.

Atender cualquier otra actividad que le sea encomendada por el Contralor Interno
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Retos

v Garantizar que las operaciones de la Sucursal se realizan con alto grado de confiabilidad y
transparencia

v’ Garantizar con una seguridad razonable, que las Politicas, Normas y Procedimientos
implementados, permiten lograr los objetivos especificos de la Sucursal.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Director Administrativo

Organigrama

Director
Administrativo

Gerencia de
Sistemas de
Informacién

Gerencia Gerencia de Gerencia de
Administrativa Recursos Humanos Adquisiciones

Asistente de Direccién
Administrativa

Mensajero
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Objetivo

Es responsable de administrar eficazmente los recursos financieros, humanos, adquisiciones y servicios
generales a través del establecimiento y vigilancia de politicas y normas aprobadas por la Direccion
General, a fin de garantizar el adecuado desarrollo y crecimiento de la empresa y de la sucursal, asi
como de los proyectos establecidos por las diferentes dreas, con la debida transparencia y acordes a las
politicas definidas por el Gobierno del Estado.

Funciones

Vigilar y administrar las finanzas de la empresa, en base al presupuesto autorizado.

Planear y controlar el flujo de ingresos y egresos, para garantizar que el Centro disponga de los fondos
necesarios para cubrir sus diferentes obligaciones.

Establecer las politicas y lineamientos de administracion en lo correspondiente a: finanzas,
adquisiciones, cobranza, recursos humanos y contabilidad, con la finalidad de agilizar la operacion del
centro.

Coordinar la elaboracion y envio oportuno de la informacion requerida por las dreas normativas para
dar cumplimiento a los reglamentos establecidos.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la Empresa.

Proporcionar los lineamientos y elementos necesarios a las diferentes dreas para la administracion de
los Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

Autorizar la adquisicion de productos y servicios solicitados en las requisiciones de compra, vigilando
que estén en las mejores condiciones de calidad, precio y tiempo de entrega.

Dirigir con los Gerentes responsables de los Departamentos, la elaboracion de los presupuestos de cada
ejercicio, controlando su evolucion en relacion con los diferentes conceptos que lo componen, para
detectar posibles desviaciones.

Analizar las causas de las desviaciones al presupuesto y proponer planes de accion correctivos
oportunos.

Dar seguimiento y revisar los proyectos de las diferentes dreas administrativas.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Verificar que los procedimientos de recursos humanos operen correctamente y que se mantengan
dentro de los pardmetros establecidos.

Verificar que los sistemas electronicos funcionen correctamente y que se mantengan dentro de los
parametros de la modernidad.

Verificar que los documentos y procesos de cardcter legal que se requieren en la empresa, se elaboren
y realicen conforme a las leyes establecidas en la materia.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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Los principales retos a los que se enfrenta el Director Administrativo son:

v Administrar las finanzas de la empresa en forma sana y transparente.
v’ Establecer sistemas de recursos humanos acordes a las necesidades de la empresa.
v’ Vigilar que se realicen las adquisiciones con la transparencia y oportunidad requeridas.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Asistente de Direccion
Administrativa

Objetivo

Es responsable de asistir a la Direccion Administrativa en aquellas actividades prioritarias sefialadas por
el Director, mantener el control y resquardo de la documentacion y tramites en general para coadyuvar
al logro de los objetivos de la Direccion.

Funciones

Manejar la agenda de trabajo de la Direccion Administrativa y presentar oportunamente recordatorios
de todos y cada uno de los asuntos que surjan.

Atender a los diferentes departamentos en actividades que se requiera, coordinando y llevando a cabo
las acciones solicitadas por el Director Administrativo.

Gestionar y elaborar los requerimientos de la Direccion Administrativa, asi mismo darle el sequimiento.

Elaborar y dar sequimiento a los documentos oficiales internos y externos, elaborar registros asi como
resguardar correspondencia y documentacion oficial en general.

Atender llamadas telefdnicas del Director Administrativo y cuando sea necesario re-direccionar cada
asunto a los diferentes departamentos del drea.

Redactar correspondencia en general cuando asi lo solicite el Director Administrativo.

Turnary llevar registro de pendientes del Director Administrativo que surjan con respecto a las Gerencias
y Areas de la empresa.

Controlar, registrar y resguardar los escritos para tramites varios, cheques, memos y circulares.

Resguardar y controlar el parque vehicular de la empresa matriz, Sucursal y Oficina de Enlace
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Coordinar con el departamento de Recursos Humanos las actividades culturales, deportivas, asi como
las festividades de fin de ciclo, navidad y fin de ano.

Expedir vales de combustible a las diferentes dreas.

Retos

v’ Atender los asuntos encomendados por la Direccién con la oportunidad y eficiencia requerida.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Mensajero

Objetivo

Realizar las actividades relativas a envios y trdmites encomendados, para garantizar que durante el
proceso se lleven a cabo con la oportunidad y eficiencia requerida.

Funciones

Asegurar que el vehiculo bajo su cargo, cuente con la documentacion de trdnsito en regla.

Verificar diariamente los niveles de aire, agua, aceite, etc. y los mantenimientos preventivos y
correctivos del vehiculo asignado, con la finalidad de dar un servicio de calidad y oportuno.

Realizar traslados segtn los requerimientos del Director Administrativo, asi como las diligencias que le
solicite

Observar en el desarrollo de sus actividades el cumplimento de la normatividad de uso y operacion de
vehiculos oficiales.

Apoyar a las asistentes de la Direccion (en Santa Rita y en Oficina de Enlace), en todo lo relacionado al
trabajo de oficina (copias, archivo, mensajeria, etc.)

Realizar otras actividades que de acuerdo a las necesidades, le asigne el Director Administrativo.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.
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Retos

v’ Realizar los traslados que le solicitan con oportunidad, eficiencia y seguridad.
v’ Realizar los trémites que le encomiendan en tiempo y forma.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Gerente Administrativo

Organigrama

Coordinador
Administrativo

Jefe de Almacén
-

Aunillar de Auxilinr de Auxiliar de Auxilinr de
Aimacén de Almacén de Almacen de Almaceén de
Empaque SVA Produccion SVA Empaque Produccion

Auxiliar de
Tesoreria

Operador de Operador de
Maguinarin Magubnaria
Auxiflar
—— & —_— Control de Activo
Chreres y/o Obrerosy/o Fijo
Auriliares Ausiares

Auxilisr do
Presupuestos

Auxilinr General
de Archivo

Manual de Organizacion Pdgina 52



Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Objetivo

Es responsable de supervisar el cumplimiento de los procesos administrativos de acuerdo a las politicas
y lineamientos establecidos, vigilar los cambios fiscales y mantener actualizados los procedimientos de
control interno, elaborar y dar sequimiento a los lineamientos, politicas y procedimientos contables de
las diferentes dreas administrativas de la empresa.

Funciones

Elaborar indicadores financieros que permitan evaluar periodicamente el desempefio de la empresa.

Elaborar y dar seguimiento a los lineamientos, politicas y procedimientos contables de las diferentes
dreas administrativas de la empresa, implementar tareas especificas que documenten la calidad de la
informacion de nuestro sistema financiero. Evaluar y desarrollar sistemas contables, financieros y
administrativos aplicables a la empresa.

Revisar los comportamientos de los principales rubros de costos y elaborar el reporte semanal del
seguimiento de la produccion.

Elaborar y dar sequimiento de los controles internos de la empresa.

Revisar y dar seguimiento al presupuesto elaborado de cada ano de auditores externos y autoridades
en su caso

Controlar las operaciones financieras y de tesoreria de la empresa; preparar informacion financiera para
la direccion, miembros del consejo, instituciones publicas y privadas, autoridades y auditores externos.

Coordinar, preparar y analizar los estados financieros de la empresa de acuerdo a los principios
generales de contabilidad; revisar los estados financieros de la empresa y autorizar su publicacion.

Atender y solventar las observaciones y trabajos a desarrollar de auditores externos y autoridades en
su caso.

Realizar una adecuada planeacion tributaria, verificando la correcta determinacion de Impuestos de la
Empresa.

Efectuar el cdlculo de pago correspondiente por las obligaciones tributarias de la empresa.
Coordinar y supervisar la toma fisica de inventarios a fin de afio; asi como la valuacion de los inventarios.

Mantener existencias econdmicas compatibles con la seguridad y sin perjuicio para la empresa, evitar
deterioros, duplicidades, desperdicios, etc., buscando la calidad requerida.

Determinar las necesidades de abastecimiento para la empresa, ya sea por consumo, reemplazo,
reserva o sequridad, necesidades iniciales y necesidades proyectadas.
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Cumplir con las responsabilidades administrativas en cuanto a auditorias para darles sequimiento y
solventacion.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales de la empresa en tiempo y forma.
v’ Entregar los estados financieros mensuales en tiempo y forma.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Coordinador Administrativo

Objetivo

Es responsable de verificar y dar cabal cumplimiento a todos los procesos administrativos contables de
acuerdo a las politicas y lineamientos. Asi mismo revisar que los procesos de las jefaturas estén
correctamente aplicados para el correcto funcionamiento y control interno de la empresa.

Funciones

Elaborar los cierres mensuales.

Realizar la revision de integraciones.

Realizar la revision de conciliaciones bancarias.

Elaborar y dar seguimiento de los controles internos de la empresa.
Dar seguimiento al flujo de efectivo.

Elaborar solicitar y el proceso de devolucion de impuestos.
Programar los pagos a proveedores.

Elaborar los estados financieros.

Calcular las obligaciones fiscales
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Mantener existencias econdmicas compatibles con la sequridad y sin perjuicio para la empresa, evitar
deterioros, duplicidades, desperdicios, etc., buscando la calidad requerida.

Responsable de uso y manejo de las cuentas internas del Cepsar

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales de la empresa en tiempo y forma.
v’ Entregar los estados financieros mensuales en tiempo y forma.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Contabilidad, Costos y
Presupuestos

Objetivo

Es responsable de implementar los sistemas contables, preparar, revisar y analizar los estados
financieros para garantizar que la contabilidad de la empresa se lleve a cabo conforme a los principios
de contabilidad gubernamental, asi como controlar y dar sequimiento a la correcta ejecucion del
presupuesto, apoyar en la consolidacidon de informacion referente a los costos y gastos con la finalidad
de que la informacion generada en los distintos Estados Financieros y Presupuestarios sea veraz y
oportuna.

Funciones

Coordinar y revisar la Integracion del presupuesto de Egresos, asi como el seqguimiento de la ejecucion
del mismo durante el ejercicio correspondiente.

Revision y Andlisis de Reporte de Avance Presupuestal.
Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos de la empresa, asi como sus proyecciones a futuro.

Investigar y desarrollar la prdctica de mejora continua en las operaciones, procesos contables y
actividades relacionadas de la empresa.

Revisar las conciliaciones de saldos de las diferentes cuentas contables y sus integraciones.
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Verificar el control interno y vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Gobierno en
materia de Contabilidad y Presupuestos.

Solicitar al drea de ndminas la informacidon por departamento para prorratearla entre los diferentes
centros de costos, y realizar el registro contable dentro del sistema Integra Contabilidad.

Revisar que las Cuentas contables de Gastos se encuentren afectadas por su correcto Clasificador por
objeto del gasto para que la informacion que se genera sea la correcta.

Dar seguimiento y contestacion a observaciones detectadas por la Contraloria Interna, Despachos
Externos, y Organos Estatales de Control.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Ejecutar el cierre mensual de datos en el sistema de contabilidad.
v’ Ejecutar cierre mensual de Estados Presupuestarios.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Presupuestos

Objetivo

Dar seguimiento a todas las partidas presupuestales de acuerdo a su programacion de gasto para evitar
algun desfase.

Funciones

Revisar que los requerimientos de las diferentes dreas se encuentren dentro del concepto que le
corresponda asi como como su correcto proyecto presupuestal.

Revisar los diferentes Estados Presupuestarios al cierre de cada mes.
Coordinar la integracion del presupuesto.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Tener actualizados en tiempo y sin errores los reportes generados.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Egresos

Objetivo

Es responsable de registrar los egresos de la empresa, crear los pasivos necesarios y realizar los tramites
de pago para garantizar el correcto registro y control de los egresos de la empresa.

Funciones

Llevar a cabo la revision de entradas y salidas de almacén asi como los saldos correspondientes en el
Sistema Integra Contabilidad.

Revisar la documentacion necesaria para la programacion de pago de facturas de proveedores
nacionales y extranjeros verificando que se reunan los requisitos fiscales e internos vigentes asi como el
xml correspondiente en atencion a las nuevas disposiciones fiscales vigentes.

Preparar la relacion de pago a proveedores turndndola a la Gerencia Administrativa para su revision.

Crear pasivos de materiales o servicios adquiridos y pagados aplicados directamente a la cuenta del
proveedor o a resultados por aquellas operaciones que no fueron realizadas por medio de sistema

Solicitar al auxiliar de compras la documentacion para compras que requieran cotizaciones,
justificacion, acta de comité, consejo u otra para programar a pago con su soporte respectivo

Conciliar con el Auxiliar de Costos el monto de materiales consumidos via almacén general.
Ejecutar el cierre mensual con sus respectivas integraciones.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Mantener al dia los saldos por pagar a proveedores.
v’ Tener a fin de mes conciliadas sus cuentas por pagar con la contabilidad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Ingresos

Objetivo

Es responsable de registrar las ventas de la empresa, revisar las facturas electronicas emitidas contra
su registro en el sistema Integra Contabilidad, realiza el andlisis de los pagos efectuados por los clientes
de la empresa y mantiene un registro estricto de los saldos deudores de la empresa.

Funciones

Recabar de vigilancia, remisiones y recibos por venta de producto dando el seqguimiento correspondiente
a los mismos.

Efectuar corte de caja entregando al mensajero el efectivo, cheques y arqueo recabando firma de
recibido.

Realiza los cobros en el Sistema Integra Ingresos con motivo de los pagos efectuados por los clientes

Revisa y valida el registro contable automdtico que se realiza entre los Sistemas Integra Ingresos e
Integra Contabilidad.

Recibir el efectivo por cobranza de venta de producto, reintegracion de anticipo de sueldos, gastos, etc.,
expidiendo el recibo correspondiente

Actualizar el control de deudores diversos de la empresa.

Recabar del mensajero las fichas de depdsito y turnarlas con el reporte diario de caja al Auxiliar de
Tesoreria.

Analizar las liquidaciones de los clientes llevando el registro y resguardo de la misma, elaborando en su
caso las notas de cargo y/o crédito respectivas.
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Mantener el control de la cartera de clientes de la empresa.
Enviar las facturas originales y su respectivo XML a los clientes que asi lo soliciten.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v' Mantener actualizada la cartera de clientes y los saldos deudores de la empresa.
v' Al final del mes, tener debidamente conciliada la cartera de clientes contra sus registros
contables y las integraciones respectivas a saldos deudores.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Tesoreria

Objetivo

Es responsable de realizar las conciliaciones bancarias, verificar movimientos y saldos de las diferentes
cuentas, realizar transferencias electronicas y verificar que los comprobantes pagados han quedado
adheridos a las pdlizas cheque, para garantizar que los ingresos y egresos cuenten con el soporte
contable correspondiente, asi como que las cuentas se mantengan permanentemente actualizadas.

Funciones

Realizar cotidianamente las conciliaciones bancarias y dar seguimiento al cobro de los cheques
entregados cuidando su antigliedad.

Verificar los movimientos y saldos de las diferentes cuentas de cheques resolviendo cualquier
observacion encontrada.

Atender cualquier requerimiento de cheques y/o transferencias electrénicas confirmando su
elaboracion con el Gerente Administrativo.
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Verificar que los comprobantes pagados han quedado adheridos a la pdliza cheque original, que esta
ultima contenga la firma de revisado y autorizado, procediendo a entregar la misma al Auxiliar de
Archivo y Control de Vidticos.

Realiza el proceso de pago a proveedores en el Sistema Integra Egresos — Mddulo de Cuentas por Pagar,
verificando el soporte documental contra el registro en sistema, procede a la captura y ejecucion de
pagos y valida el registro automadtico realizado en el Sistema Integra Contabilidad.

Actualizar en base a los cheques, ingresos y movimientos del dia, el reporte diario de bancos y lo envia
al Gerente Administrativo.

Turnar al Auxiliar de Ingresos las fichas de depdsito por pago de clientes nacionales y extranjeros.

Registrar en el Sistema Integra Contabilidad los cheques cancelados, sellarlos, mutilarlos y adjuntarlos
a la pdliza correspondiente.

Realizar la captura y dispersion de nominas del CEPSAR y SVA.
Ejecutar el cierre mensual con sus respectivas integraciones.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener actualizados y conciliados los saldos bancarios contra los reportes generados.
v’ Ejecutar el cierre mensual con sus respectivas integraciones.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Control de Activo Fijo

Objetivo

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de recepcion, resguardo y traslado de mobiliario y
equipo del Centro de Produccion Santa Rita y Sucursal y mantener actualizado el inventario en el sistema
de activo fijo, con la finalidad de mantener un control de la informacion fisica con las entradas de
almacén.
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Controlar, supervisar y codificar el mobiliario y equipo adquirido en el Centro de Produccion.
Cuadrar con Contabilidad los bienes registrados fisico — contable.

Realizar levantamiento de inventarios al menos dos veces al afio.

Elaborar los reportes de inventario que sean requeridos.

Elaborar reportes sobre el estado del mobiliario y equipo.

Registrar el control de asignacidn de activo fijo por departamento.

Llevar el control de asignacion de activo fijo por persona.

Coordinar y controlar la salida de mobiliario y equipo de oficina.

Mantener constante comunicacion con el departamento de almacén respecto a la llegada de nuevos
activos.

Reemplazar cédigos que hayan sido siniestrados y/o borrados con la finalidad de mantener el control
del inventario.

Fomentar la cultura de comunicacion constante entre todas las dreas con el departamento de Activo
fijo.

Mantener actualizado el registro de los activos, Factura-Orden de Compra-Requisicion-Entrada de
Almacén.

Realizar un registro de los activos obsoletos o que pierdan funcionalidad y sin reparacion, para los fines
administrativos que haya lugar.

Retos

v’ Generar inventario y resguardos con respecto a la informacién contable en tiempo y forma.
v’ Cuadrar la informacién fisica con las entradas de almacén.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Auxiliar General de Archivo

Objetivo

Es responsable del archivo y control de la documentacion que obra en el departamento de Contabilidad
y su correcta clasificacion, asi como del manejo y del fondo de vidticos para las diversas comisiones que
realizan los empleados de la empresa.

Funciones

Asignar el numero de folio a las solicitudes de los vidticos, registrar y controlar los pagos de vidticos
efectuados por el personal, asi como las comisiones realizadas.

Controlar el fondo de vidticos y revisar las comprobaciones para su pago o reembolso.

Descontar via némina los importes por cobrar a empleados por falta de comprobacion de gastos y/o
vidticos.

Archivar todas las pdlizas generadas por el drea de Contabilidad manteniendo un control estricto sobre

las mismas.

Integrar y organizar los expedientes que el drea o unidad produzca, use y reciba, y coordinar las acciones
que demande los procedimientos de gestion documental aplicables a su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener en estricto control los documentos y pélizas generadas por el departamento.
v’ Control eficiente del saldo asignado como Fondo de Vidticos.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Almacén
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Es responsable del acomodo, identificacion, documentacion, resquardo y surtido de los materiales
recibidos en el almacén, para garantizar el surtido en tiempo y forma de los materiales a las diversas
dreas.

Funciones

Implantar un sistema de ubicaciones e identificacion de dreas de recibo y cuarentena, para tener un
“almacén inteligente”.

Depurar consumos y mermas de almacén, reportdndolos al Gerente de Adquisiciones.
Capturar en el sistema las entradas y salidas diarias, para mantener actualizado el inventario.

Mantener depurado el catdlogo maestro de articulos, asi como elaborar y actualizar los procedimientos
que afectan al drea.

Preparar y entregar la documentacion original de entradas al Gerente Administrativo y recabar firma
de recibido.

Supervisar que las dreas de almacén se mantengan limpias y ordenadas y que los productos estén
acomodados en la ubicacion correspondiente y debidamente identificados.

Supervisar que el personal cumpla con las normas y procedimientos de Seqguridad, Calidad e Inocuidad.

Supervisar la identificacion de los materiales de acuerdo a su status de calidad y caducidad, a fin de
cumplir con el sistema PEPS y trazabilidad.

Identificar en el sistema y fisicamente, el producto caducado, en mal estado o de lento movimiento.

Supervisar que los materiales con grado de peligrosidad estén debidamente acomodados y en una zona
restringida, asi como correctamente etiquetados para su identificacion.

Es responsable de generar el Reporte Diario de Materiales pendientes de Entrada, y lo envia al Gerente
de Adquisiciones.

Retos

v Asegurar que los inventarios fisicos estén acordes a lo que indica el Sistema.
v' Mantener los inventarios en los niveles mds bajos, dentro de los pardmetros de re-orden y de los
mdximos y minimos de inventario.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Auxiliar de Almacén de Empaque

Objetivo

Recibir, registrar, acomodar, surtir y salvaguardar los materiales necesarios para el empaque del
producto que llega al almacén para garantizar que se surtan los requerimientos con oportunidad y en
la cantidad solicitada.

Funciones

Mantener el control de estado en la llegada de embarques llevando un registro e informando al Jefe de
almacén.

Inventariar diariamente el material de empaque elaborando un reporte para la Direccion Administrativa
y Técnica, Gerencia de Empaque, Gerencia de Adquisiciones y Jefe del drea.

Verificar que los movimientos de los materiales se realicen con seguridad.

Surtir oportunamente los materiales solicitados por el drea de empaque.

Salvaguardar la integridad fisica personal, de los companeros y de los bienes de la empresa.
Mantener actualizado el archivo de documentos de entradas y salidas.

Identificar adecuadamente los materiales mediante el llenado de la etiqueta correspondiente de
acuerdo al status de calidad y al riesgo de peligrosidad que representan.

Verificar que los materiales que ingresen al almacén sean acomodados en su ubicacion definitiva y en
dreas especificas y seguras de acuerdo a su peligrosidad.

Realizar las actividades que le sean solicitadas por el Jefe de almacén y asistir a reuniones que le sean
asignadas.

Apoyar en la medida de lo posible al auxiliar de almacén de produccion.
Mantener sus dreas limpias y ordenadas.

Promover y utilizar los equipos de proteccion personal establecidos y verificar el cumplimiento por parte
del personal sobre las reglas de calidad e inocuidad.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Surtir en tiempo y forma los materiales al drea de Empaque.

v’ Cumplir con los procedimientos de Calidad e Inocuidad.

v Mantener al dia el inventario de materiales de empaque y reportar las existencias que se acercan
al punto de re-orden.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Almacén de Produccion

Objetivo

Recibir, registrar, acomodar, surtir y salvaguardar los materiales para produccion y la empresa en
general que llegan al almacén, para garantizar que se surtan los requerimientos con oportunidad y en
la cantidad solicitada por cada drea.

Funciones

Actualizar el sistema de almacenes periféricos y verificar que se adjunte la documentacion para el
soporte de las mismas.

Surtir con la oportunidad requerida, los materiales pedidos por produccion y otras dreas.
Mantener actualizado el archivo de documentos de entradas y salidas.

Identificar adecuadamente los materiales mediante el llenado de la etiqueta correspondiente de
acuerdo al status de calidad y al riesgo de peligrosidad que representan.

Identificar y documentar los materiales a resguardo.

Verificar que los materiales que ingresen al almacén sean acomodados en su ubicacion definitiva y en
dreas especificas y sequras de acuerdo a su peligrosidad.

Asistir a reuniones que le sean asignadas por el Jefe de almacén.
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Mantener sus dreas limpias y ordenadas.

Promover y utilizar los equipos de proteccion personal establecidos y verificar el cumplimiento por parte
del personal sobre las reglas de calidad e inocuidad.

Verificar que los movimientos de los materiales se realicen con seguridad.
Salvaguardar la integridad fisica personal, de los compaferos y de los bienes de la empresa.
Apoyar en la medida de lo posible, al auxiliar de almacén de empaque

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir en tiempo y forma los materiales al drea de Produccidn.
v Cumplir con los procedimientos de Calidad e Inocuidad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Operador de Maquinaria

Objetivo

Transportar y descargar el material solicitado en las dreas y rutas respectivas con sequridad y eficiencia.

Funciones

Transportar el material previamente solicitado por encargados de materiales y Jefe de almacén hacia
las dreas y rutas respectivas, con seguridad.

Descargar el material de empaque y otros materiales una vez que reciba la indicacion.
Estibar el material ya identificado para almacenarlo en su ubicacion definitiva.
Mantener sus dreas limpias y ordenadas.

Realizar la lista de control del montacargas al inicio del turno.
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Mantener el cuidado del funcionamiento del montacargas durante su uso y después de él.
Salvaguardar la integridad fisica personal, de los compaferos y de los bienes de la empresa.
Participar en todas las actividades del almacén, asi como en la toma de inventarios fisicos.

Reportar al Jefe de almacén cuando el montacargas presente una falla para que esta sea canalizada al
drea de Mantenimiento.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir a tiempo los materiales solicitados con seguridad y cumpliendo las normas de calidad e
inocuidad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Objetivo

Surtir en tiempo y forma los materiales requeridos por las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Surtir a las diferentes dreas de la empresa en tiempo y forma las requisiciones de material que les
indican los auxiliares y/o el Jefe de Almacén.

Acomodar el material que llega al Almacén.

Recepcion de materiales de proveedores.

Realizar inventarios anuales y ciclicos.

Etiquetar los materiales con el cddigo correspondiente.

Apoyar en las diferentes actividades cuando el Jefe del drea lo indique.
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Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir en tiempo y forma los materiales solicitados.
v’ Etiquetar correctamente los productos cuando llegan al Almacén para su acomodo.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Almacén SVA

Objetivo

Es responsable del acomodo, identificacion, documentacion, resguardo y surtido de los materiales
recibidos en el almacén, para garantizar el surtido en tiempo y forma de los materiales a las diversas
dreas.

Funciones

Implantar un sistema de ubicaciones e identificacion de dreas de recibo y cuarentena, para tener un
“almacén inteligente”.

Depurar consumos y mermas de almacén, reportdndolos al Gerente Administrativo.
Capturar en el sistema las entradas y salidas diarias, para mantener actualizado el inventario.

Mantener depurado el catdlogo maestro de articulos, asi como elaborar y actualizar los procedimientos
que afectan al drea

Preparar y entregar la documentacion original de entradas al Gerente Administrativo y recabar firma
de recibido.

Supervisar que las dreas de almacén se mantengan limpias y ordenadas; que los productos estén
acomodados en la ubicacion correspondiente y debidamente identificados.
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Supervisar que el personal cumpla con las normas y procedimientos de Seguridad, Calidad e Inocuidad.

Supervisar la identificacion de los materiales de acuerdo a su status de calidad y caducidad, a fin de
cumplir con el sistema PEPS y trazabilidad.

Identificar en el sistema y fisicamente, el producto caducado, en mal estado o de lento movimiento.

Es responsable de generar el Reporte Diario de Materiales pendientes de Entrada, y lo envia al Gerente
Administrativo.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Asegurar que los inventarios fisicos estén acordes a lo que indica el Sistema.
v' Mantener los inventarios en los niveles mds bajos, dentro de los pardmetros de re-orden y de los
mdximos y minimos de inventario.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Almacén de Empaque

Objetivo

Recibir, registrar, acomodar, surtir y salvaguardar los materiales necesarios para el empaque del
producto que llega al almacén, para garantizar que se surtan los requerimientos con oportunidad y en
la cantidad solicitada.

Funciones

Verificar que los movimientos de los materiales se realicen con seguridad.

Inventariar diariamente el material de empaque, elaborando un reporte para la direccion administrativa
y gerencia de empaque, gerencia de compras y Jefe del drea.

Mantener actualizado el archivo de documentos de entradas y salidas.
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Surtir oportunamente los materiales solicitados por el drea de empaque.

Identificar los materiales de acuerdo al status de calidad, llenando adecuadamente la etiqueta
correspondiente

Verificar que los materiales que ingresen al almacén sean acomodados en su ubicacion definitiva.
Apoyar en la medida de lo posible al jefe de almacén.
Mantener sus dreas limpias y ordenadas.

Promover y utilizar los equipos de proteccion personal establecidos y verificar el cumplimiento por parte
del personal, de la reglas de calidad e inocuidad.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir en tiempo y forma los materiales al drea de Empaque.

v Cumplir con los procedimientos de Calidad e Inocuidad.

v' Mantener al dia el inventario de materiales de empaque y reportar las existencias que se acercan
al punto de re-orden.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Almacén de Produccion

Objetivo

Recibir, registrar, acomodar, surtir y salvaguardar los materiales para produccion y la empresa en
general que llegan al almacén, para garantizar que se surtan los requerimientos con oportunidad y en
la cantidad solicitada por cada drea.

Funciones

Actualizar el sistema de almacenes periféricos y verificar que se adjunte la documentacion para el
soporte de las mismas.

Surtir con la oportunidad requerida, los materiales pedidos por produccion y otras dreas.

Mantener actualizado el archivo de documentos de entradas y salidas.
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Identificar adecuadamente los materiales mediante el llenado de la etiqueta correspondiente de
acuerdo al status de calidad y al riesgo de peligrosidad que representan.

Identificar y documentar los materiales a resguardo.

Verificar que los materiales que ingresen al almacén sean acomodados en su ubicacion definitiva y en
dreas especificas y seguras de acuerdo a su peligrosidad.

Asistir a reuniones que le sean asignadas por el Jefe de almacén.
Mantener sus dreas limpias y ordenadas.

Promover y utilizar los equipos de proteccion personal establecidos y verificar el cumplimiento por parte
del personal sobre las reglas de calidad e inocuidad.

Verificar que los movimientos de los materiales se realicen con seguridad.
Salvaguardar la integridad fisica personal, de los comparieros y de los bienes de la empresa.
Apoyar en la medida de lo posible, al auxiliar de almacén de empaque

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir en tiempo y forma los materiales al drea de Produccidn.
v Cumplir con los procedimientos de Calidad e Inocuidad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Operador de Maquinar

Objetivo

Transportar y descargar el material solicitado en las dreas y rutas respectivas con seguridad y eficiencia.

Funciones

Transportar el material previamente solicitado por encargados de materiales y Jefe de almacén hacia
las dreas y rutas respectivas, con seguridad.

Descargar el material de empaque y otros materiales una vez que reciba la indicacion.
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Estibar el material ya identificado para almacenarlo en su ubicacion definitiva.

Mantener sus dreas limpias y ordenadas.

Realizar la lista de control del montacargas al inicio del turno.

Mantener el cuidado del funcionamiento del montacargas durante su uso y después de él.
Salvaguardar la integridad fisica personal, de los compaferos y de los bienes de la empresa.
Participar en todas las actividades del almacén, asi como en la toma de inventarios fisicos.

Reportar al Jefe de almacén cuando el montacargas presente una falla para que esta sea canalizada al
drea de Mantenimiento.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir a tiempo los materiales solicitados con seguridad y cumpliendo las normas de calidad e
inocuidad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Objetivo

Surtir en tiempo y forma los materiales requeridos por las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Surtir a las diferentes dreas de la empresa en tiempo y forma las requisiciones de material que les
indican los auxiliares y/o el Jefe de Almacén.

Acomodar el material que llega al Almacén.

Recepcion de materiales de proveedores.
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Santa Rita, SA. de CV,

Realizar inventarios anuales y ciclicos.
Etiquetar los materiales con el cddigo correspondiente.
Apoyar en las diferentes actividades cuando el Jefe del drea lo indique.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Surtir en tiempo y forma los materiales solicitados.
v’ Etiquetar correctamente los productos cuando llegan al Almacén para su acomodo.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Gerente de Recursos Humanos

Organigrama

Gerente do
Recursos Humanos

Entargedo Cajero de
de Cocina Comedar

| "Operador de
Tramspone de
Personal

Ayudante

Administrative
Ayudants Ayudemte Ayudante

dw Limpietas e Cocine de Vantas
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Encargado
de Cocina

Operador de
Transporte
de Personal

Objetivo

Es responsable de planear, dirigir y controlar las funciones de recursos humanos tendientes a la
aplicacion de la ley federal del trabajo y el reglamento interno, el cddigo de ética y de Derechos
Humanos; asegurar los servicios de cafeteria y transporte, vigilar el clima organizacional para garantizar
que los servicios prestados por el drea estén acordes a las necesidades de la empresa con la oportunidad
y eficiencia requerida.

Funciones

Planificar, organizar, desarrollar y coordinar los procesos de reclutamiento de personal.
Planificar por ciclo de produccion el recurso humano que debe laborar en la empresa.

Definir conjuntamente con la Direccion General el organigrama de la Empresa y mantenerlo
actualizado.

Elaborar el Manual de Organizacion de la Empresa.

Determinary recomendar a las direcciones y gerencias los cursos de accion a seguir en caso de conflictos
laborales.

Verificar que los programas de capacitacion e induccion, programas de modificacion de conducta y clima
organizacional, estén acordes a las necesidades de la empresa.

Verificar que los servicios de Comedor se presten con la debida oportunidad, confiabilidad, rentabilidad
y calidad.

Verificar el cumplimiento de las normas relativas a IMSS, SAR, INFONAVIT, Ley Federal del Trabajo y
todo lo concerniente a las relaciones laborales.
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Realizar las acciones necesarias para que se mantengan una adecuada relacion obrero-patron,
participando en las revisiones contractuales y negociaciones con el sindicato.

Verificar que las acciones encaminadas a mejorar el Clima Organizacional sean efectivas y cumplan con
los fines buscados

Vigilar que las relaciones humanas dentro de la empresa se mantengan en un nivel adecuado.
Atender y negociar los finiquitos del personal que serd dado de baja

Revisar las ndminas semanales y quincenales verificando que se elaboren oportuna y correctamente.
Vigilar que el servicio de transporte se preste conforme a las necesidades del personal de la empresa.

Verificar y monitorear continuamente las actividades de los operadores de autobuses de la empresa asi
como revisar con ellos el estado de las unidades.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la Sucursal Villa de Arista opere de la
misma manera que Santa Rita.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.
Realizar el llenado de los formatos de Transparencia Estatal y Nacional aplicables al drea.
Difundir y vigilar el cumplimiento del cédigo de ética y de derechos humanos universales en la empresa.

Presentar el cédigo de ética a la cadena de suministros y buscar y apoyar por todos los medios a su
alcance el cumplimiento del mismo.

Cumplir con las responsabilidades administrativas en cuanto a auditorias para darles sequimiento y
solventacion.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de Recursos Humanos son:

v Realizar todas aquellas acciones necesarias para que se mantenga una adecuada relacion
obrero-patronal.

v’ Establecer y vigilar los procedimientos y mecanismos de control para que la Sucursal Villa de
Arista opere de la misma manera que Santa Rita.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Atencion Psicolégica y Administrativa

Manual de Organizacion Pdgina 75



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable de Ilevar el control y seguimiento de la Atencion Psicoldgica al personal del CEPSAR y
SVA'y garantizar que se cumplan con los procesos correspondientes.

Funciones

Proporcionar orientacion Psicoldgica a trabajadores de la empresa y canalizar a las instituciones
correspondientes.

Aplicar y dar seguimiento al sistema de Evaluaciones del personal con fines de promocion laboral,
reuniendo la informacion requerida, archivando y entregando a las dreas correspondientes.

Instalar los buzones de atencion al personal y enviar los reportes a la Gerencia de Recursos Humanos.
Analizar y conocer el Clima y la Cultura Organizacional, a través de la NOM-035-STPS-2018.

Dar seguimiento a casos expuestos a Acontecimientos Traumdticos Severos en el trabajo, llevar la
documentacion correspondiente y archivarla.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Lograr en la medida de lo posible la disminucién de los casos de hostigamiento y acoso al

personal.
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Jefe de Nomina Quincenal y Tramites IMSS
Objetivo

Es responsable de elaborar la nomina quincenal garantizando que los empleados reciban su pago
oportunamente; de realizar los trdmites de altas, bajas y movimientos ante el IMSS e INFONAVIT, a fin
de garantizar que la empresa se mantenga permanentemente actualizada en cuanto a los registros del
personal y en cuanto a la generacion del pago correcto y oportuno de las cuotas obrero patronal del
IMSS.
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Funciones

Es responsable de verificar las incidencias en el sistema para la elaboracion de la némina y solicitar el
pago de la misma.

Realizar el cdlculo de finiquitos del personal dado de baja de la Némina quincenal
Responsable de obtener la informacion referente a la declaracion anual de sueldos.

Es responsable de atender correctamente al personal en todas sus dudas y aclaraciones referentes a
IMSS e Infonavit y de entregar los recibos al personal de confianza.

Elaborar Indicadores quincenales del personal por ausentismos controlables, no controlables y la
rotacion, asi como los informes estadisticos que le soliciten.

Coordinar la entrega de vales de gasolina para apoyo al personal que se traslada al centro en vehiculos
particulares, asi como recabar la documentacion requerida.

Registrar las altas o bajas ante el IMSS, de acuerdo a la informacion de personal contratado y de las
renuncias emitida por el departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion

Realizar el cdlculo de modificacion de salario base de cotizacion de la parte fija y la parte variable cada
fin de bimestre para las modificaciones de salario.

Es responsable de capturar los movimientos en el IDSE respecto a los nuevo ingresos, modificaciones de
salario, bajas de personal y verificar que se hayan hecho correctamente para registrarlos en el SUA.

Responsable del escaneo y archivo del personal quincenal asi como de mantenerlo actualizado y
resguardado.

Es responsable de mantener actualizado el sistema del SUA e INFONAVIT.

Responsable de consultar el IDSE, EMA y EBA para hacer una confronta con el SUA para efectos de
realizar el cdlculo y generar el pago de las cuotas obrero patronales del IMSS.

Atender todas las aclaraciones correspondientes al IMSS e INFONAVIT, brindando la informacion a los
trabajadores acerca de los tramites necesarios y expedirles el comprobante de dfiliacion al IMSS.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Elaborar la némina quincenal sin errores y con la debida oportunidad minimizando las
reclamaciones del personal por errores.

v' Mantener actualizada la base de datos del SUA (SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION).

v’ Realizar los movimientos de personal al IMSS e INFONAVIT dentro de los plazos establecidos.

v’ Calcular correctamente las cuotas obrero-patronales para evitar multas o demandas por parte
del IMSS e INFONAVIT.

Manual de Organizacion Pdgina 77



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oducoion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Nomina Semanal

Objetivo

Es responsable de procesar las incidencias por faltas, permisos, bajas y altas; y correr el proceso de
nomina semanal asi como mantener el sistema permanentemente actualizado, a fin de garantizar que
el personal cuente con su pago correcto y oportuno.

Funciones

Ejecutar el proceso de ndmina semanal, asi como de los reportes que se derivan del sistema, y enviar los
mismos al Gerente de Recursos Humanos y al Gerente de Contabilidad y Costos para su revision y
autorizacion.

Calcular los incrementos de sueldo que se generen, asi como los bonos y compensaciones.

Controlar los comprobantes, incidencias y papeles de trabajo correspondientes a la ndmina semanal
para su archivo.

Tramitar las diferentes solicitudes de la Némina Semanal (Pago de Nomina Semanal, Fondo de Ahorro,
Caja de Ahorro, Solicitudes de Pension Alimenticia, Solicitudes del Pago de las Cuotas Sindicales, y el
Apoyo de la Prevision Social para el Sindicato de los Trabajadores al Servicio de la Industria en General
(CTM).

Calcular los finiquitos y elaborar el formato del mismo para el personal dado de baja en la ndmina
semanal.

Elaborar un reporte de informacion para la coordinacion de IMSS, a fin de dar por enterado las Altas,
Bajas, modificaciones salariales de los trabajadores en Nomina Semanal y las incapacidades que se
reflejan en la misma

Atender y aclarar todas las dudas del personal de némina semanal, en lo referente al pago de su sueldo.

Apoyar al Gerente de Recursos Humanos en las actividades e informes que se requieran para Indicadores
y Transparencia.

Imprimir los recibos de ndmina y distribuirlos en las diversas dreas de la empresa.

Calcular y enviar los formatos de vacaciones que corresponde a cada uno de los trabajadores por cada
departamento.

Anualmente calcular el PTU y el Fondo de Ahorro para el pago de los trabajadores que les corresponde.
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Responsabilizarse en que los cajeros automdticos operen correctamente y con dinero suficiente.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Elaborar la némina semanal sin errores y con la oportunidad requerida.

v Minimizar las reclamaciones del personal por errores u omisiones.

v’ Conocery desarrollar las actividades inherentes al puesto de Jefe de Némina y Tramites del IMSS
ante una eventualidad.

v' Mantener permanentemente actualizado el sistema de néminas.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Nominas

Objetivo

Es responsable de la captura de incidencias del personal y actualizar horarios en el sistema IBIX de tal
forma que el personal pueda registrar correctamente sus entradas y salidas, para asi garantizar que la
némina semanal se procese sin errores.

Funciones

Capturar diariamente la informacion recibida en el sistema IBIX (incidencias, incapacidades, pliegos de
comision, formatos de vacaciones).

Auxiliar en el acumulado de ndminas para el afio fiscal vigente.
Generar reportes de asistencia en el sistema IBIX.

Llenar contratos y entregar de tarjetas de nomina Banorte.
Auxiliar en la reposicion de tarjetas.

Actualizar las base de datos del sistema de nomina.
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Auxiliar en las diversas actividades que le competen al Jefe de ndmina semanal.

Controlar los comprobantes, incidencias y papeles de trabajo correspondientes a la némina semanal
para su archivo.

Mantener comunicacion con el banco para asuntos relacionados con los cajeros automdticos de la
empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Capturar diariamente la informacion recibida para mantener actualizado el sistema de
asistencia IBIX

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recepcionista

Objetivo

Es responsable de atender con calidad, amabilidad y eficiencia a los visitantes que ingresan al Centro de
Produccion, lograr que las comunicaciones internas y externas se den adecuadamente, asi como
también recibir la informacion correspondiente a ndmina semanal a fin de mantener el sistema de
asistencias actualizado.

Funciones

Recibir, realizar, transferir y registrar las llamadas telefdnicas.

Recibir las incidencias de personal, pliegos de comision, formatos de vacaciones e incapacidades y
distribuirlas a las unidades de némina que correspondan.

Registrar altas y bajas de personal en el sistema de asistencia IBIX.
Recibir, controlar y distribuir internamente la correspondencia.

Mantener actualizado el directorio interno y externo del Centro de Produccion.
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Verificar que el drea de recepcion y sala de espera se mantenga en buen estado.
Apoyar al personal en el uso de fotocopiadora reportando cualquier anomalia.
Elaborar y entregar los contra-recibos a proveedores y las facturas a revision.
Obtener las firmas de asistencia de los trabajadores de ndmina quincenal.
Verificar que los visitantes y el personal se estacionen conforme al reglamento.

Es responsable de enviar diariamente las listas de asistencia por departamento a las diversas dreas del
CEPSAR.

Recibir y tramitar las solicitudes de préstamos del Fondo de Ahorro.

Responsable de elaborar semanalmente la lista de personal que solicita apoyo de combustible.
Apoyar en el Archivo de la nomina semanal.

Ayudar en la elaboracion y colocacion de los Periddicos Murales del CEPSAR.

Apoyar y participar en la organizacion de actividades culturales, festivas y deportivas que se realicen
durante el ano.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Coadyuvar en el programa de comunicacion de la empresa.
v’ Participar activamente en la organizacion de los eventos y festividades que se realizan en la

empresa.
v Generar la informacién completa y oportuna para la elaboracién de la Némina tanto semanal

como quincenal.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Andlisis Organizacional
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Objetivo

Es responsable de elaborar y mantener actualizados las descripciones y perfiles de puesto del personal
del CEPSAR; asi como de mantener actualizada la estructura orgdnica de la empresa, para fin de
garantizar que la empresa opere con el personal iddneo y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Funciones

Instrumentar, desarrollar y mantener actualizado el Sistema de Descripciones y Perfiles de Puestos.

Apoyar conjuntamente con la Gerencia para definir el organigrama de la Empresa, y mantenerlo
actualizado.

Revisar con el personal de Recursos Humanos los procedimientos del drea y mantenerlos actualizados.
Resguardar procedimientos y manuales de organizacion.
Establecer el sistema de Evaluacion del desempefio para mandos medios y nivel gerencial.

Elaborar el presupuesto anual para el drea de Recursos Humanos y enviarlo al drea de Contabilidad,
Costos y Presupuestos para su aprobacion.

Elaborar las requisiciones del sistema de Compras y trdmites de pago sobre bienes y servicios requeridos
por el Area de Recursos Humanos.

Solicitar el servicio externo de transporte para personal y revisar que se establezca conforme a las
necesidades de la empresa.

Solicitar al drea de Contabilidad el pago de facturas a proveedores.
Elaborar las solicitudes de pago de los proveedores del drea de cafeteria.

Elaborar las salidas de almacén de los materiales y suministros utilizados por los diferentes
departamentos del drea de Recursos Humanos.

Proveer a los operadores de autobuses del material necesario para la limpieza de las unidades.

Proveer al drea de Recursos Humanos del material de papeleria y de oficina necesario para realizar las
actividades diarias.

Participar en los programas tendientes a detectar el clima organizacional asi como las acciones que se
realicen para mejorarlo.

Apoyar en la realizacion de las entrevistas necesarias para verificar las condiciones laborales y el
cumplimiento de los principios de Derechos Humanos y del cddigo de ética, esto como parte del equipo
de gestoria de Derechos Humanos.

Integrar mensualmente y trimestralmente la informacion requerida para los fines de Transparencia para
CEGAIP y PNT.

Tramitar las solicitudes del pago de Delegacion Sindical y Gastos Administrativos del Sindicato de los
Trabajadores al Servicio de la Industria en General (CTM).
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Colaborar con el reclutamiento y seleccion de los candidatos cuando se trata de captacion masiva
Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Desarrollar y mantener actualizado el Sistema de Descripcidn y el de Perfil de Puesto.
v Implantar y mantener actualizado el programa de Evaluacién del Desempefio en la organizacion.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacion

Objetivo

Es responsable de coordinar el reclutamiento, seleccion y capacitacion de la empresa, a través de los
procedimientos establecidos, para garantizar que la empresa cuente con el personal idoneo para
realizar sus funciones en forma oportuna, de acuerdo al perfil establecido.

Funciones

Recibir y controlar los requerimientos de personal enviados por las diferentes dreas de la empresa.

Realizar una seleccion inicial de candidatos con base a las solicitudes recibidas y de acuerdo al
procedimiento establecido.

Programar las campaias de Reclutamiento que se realicen en las diferentes localidades circunvecinas.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Realizar el reclutamiento masivo y especifico, segun se indique en las requisiciones utilizando los
diferentes medios de que se dispone para allegarse de candidatos.

Revisar el archivo con los datos del nuevo personal necesarios para realizar el proceso de contratacion
y realizar el tramite y envio al drea de Nominas.

Elaborar y aplicar los contratos al personal de nuevo ingreso, asi como a los que se estdn recontratando.
Coordinar y controlar los vencimientos de contrato, asi como las evaluaciones del personal a prueba.
Imprimir contratos al dia con las firmas correspondientes.

Capturar Ingresos y enviar la informacion via correo a las dreas involucradas.

Coordinar con base a los sitios de reclutamiento e ingresos las rutas para los vehiculos de traslado de
personal.

Definir e implantar una metodologia de evaluacion del proceso de reclutamiento, seleccion y
capacitacion.

Llevar a cabo el proceso de contratacion con base al procedimiento establecido.
Coordinar la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.

Apoyo para realizar Cursos de Formacion al personal de la empresa.

Retos

v’ Contratar al personal acorde al perfil del puesto solicitado en tiempo y forma.
v’ Enviar en tiempo y forma las evaluaciones de vencimiento de contrato.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Capacitacion

Objetivo

Apoyar en el seguimiento a los cursos involucrados con cada una de las certificaciones con que cuenta
la empresa, asi como al proceso de induccion al puesto y a la empresa.

Funciones

Archivar toda la documentacion que se origine referente a capacitacion.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe QUCL0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Dar seguimiento al proceso de induccidn del personal que se incorpora a la empresa.
Dar seguimiento a los programas internos de capacitacion de las certificaciones de la empresa.
Realizar la captura de los resultados obtenidos de las evaluaciones de productividad del centro.

Participar en las evaluaciones de la eficiencia de la capacitacion realizada y archivar la informacion
obtenida.

Apoyar en la aplicacion de las evaluaciones de los cursos impartidos, a los instructores internos y
externos participantes en la capacitacion realizada en la Empresa.

Proporcionar lo necesario para la correcta imparticion de los cursos de capacitacion, garantizando
espacio, material diddctico, equipo, etc.

Organizacidn de Festividades y Actividades Socio-Culturales.

Realizacidn del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

Participar en el sequimiento a las acciones solicitadas en las normas y certificaciones aplicables.
Gestionar y/o realizar los cursos de capacitacion interna y externa.

Apoyar en los cursos de formacion al personal de la empresa.

Dar seguimiento a la Plataforma SIRCE y asi como también a la Comision Mixta de Capacitacion,
Adiestramiento y Productividad.

Realizar actividades de Comunicacion de informacion general en la empresa, por el medio que se
requiera.

Retos

v’ Verificar que la induccién se realice de acuerdo a los temas establecidos.
v' Mantener actualizado el archivo digital y fisico, originado por las evaluaciones de las
capacitaciones.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Reclutamiento y Seleccion
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable de reclutar y seleccionar mediante exdmenes psicométricos al personal idoneo para
cubrir las vacantes que ofertan los diferentes departamentos del Centro de Produccion a fin de que se
establezca una operacion adecuada en cada uno de los puestos.

Funciones

Realizar el reclutamiento masivo y especifico, segun se indique en las requisiciones utilizando los
diferentes medios de que se dispone para allegarse de candidatos.

Realizar entrevista y seleccion inicial de candidatos con base a las solicitudes recibidas.
Lanzar convocatorias de vacantes externas y/ internas.

Apoyar al Jefe inmediato para llevar a cabo el proceso de seleccion con base al procedimiento
establecido.

Coordinar la aplicacion del examen médico, verificar el resultado y actuar en consecuencia.
Realizar reclutamiento interno, a fin de lograr la promocion del personal.

Apoyar en la induccidn de personal.

Coadyuvar en las entrevistas de salida y aplicar cuestionarios al personal de renuncia voluntaria.
Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.
Coordinar las citas para curso de induccion del personal de ingreso y reingreso.

Asignar, registrar y controlar los boletos de transporte del personal que hace uso de él.

Llevar a cabo el tramite de cambio de personal sindicalizado a no sindicalizado.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Obtener candidatos para los puestos solicitados en el menor tiempo y con las caracteristicas
idoneas.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Ayudante Administrativo
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable de elaborar, archivar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del personal
operativo del Centro de Produccion.

Funciones

Escanear los documentos que integra cada expediente de personal.

Recibir documentacion de los candidatos, y elaborar y archivar los expedientes de los trabajadores.
Apoyar en la captura de datos que se generan en la contratacion de personal.

Apoyar en la impresion de contratos, asi como en la obtencion de la firma y huella correspondiente.
Elaborar de gafetes para el personal.

Coadyuvar en el procedimiento de renuncias de personal.

Apoyar en la difusion de informacion general en la empresa

Apoyar en la induccidn de personal.

Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.

Llevar a cabo la organizacion de informacion para entrega de documentacion de Recursos Humanos
para el archivo general.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener actualizado el archivo fisico y digital del personal operativo del Centro de Producciéon
Santa Rita.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Encargado de Cocina
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Ubicacién Invernadero

Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produceion C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita. SA. de C.V. Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable de la programacion y elaboracion de los menus semanales, asi como realizar todo lo
necesario para contar con los alimentos e insumos necesarios con la oportunidad y cantidad necesaria,
para garantizar que el personal pueda degustar alimentos sanos, bien preparados, de su gusto y a un
precio razonable.

Funciones

Elaborar los menus a preparar durante la semana y calcular los costos unitarios.

Solicitar la compra de suministros y alimentos para la preparacion de los mismos.

En base a los menus programados, procede a elaborar los alimentos para el desayuno y comida.
Coordinar, supervisar y elaborar los alimentos para el drea de invernadero y de empaque.
Atender con calidad e higiene al personal de la empresa.

Coordinar con el personal de cocina, la limpieza del drea y el programa de limpieza general del comedor.
Coordinar los aspectos administrativos del personal bajo su mando.

Recibir mercancias que son solicitadas para la elaboracion de alimentos.

Atender eventos especiales dentro y fuera de la empresa.

Coordinar la elaboracion de alimentos y bebidas para modulos.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Elaborar menus sanos, balanceados y del gusto del personal.
v’ Evaluar el servicio, la satisfaccién y las causas de las inconformidades.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Ayudante de Cocina

Objetivo

Es responsable de coadyuvar en la preparacion de los menus semanales, asi como atender a los
empleados en sus peticiones de alimentos para lograr su satisfaccion.

Funciones

Limpiar el mobiliario y equipo de cocina, los utensilios y el comedor.

Atender al personal de la empresa y a los invitados.

Participar en la elaboracion de alimentos y bebidas.

Apoyar en los pedidos de alimentos solicitados por mddulo.

Apoyar diariamente un inventario de productos que se encuentran en el médulo de servicio.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Elaborar los alimentos con la higiene, cuidado y oportunidad requerida.
v' Atender a los empleados en el servicio que prestan para lograr su satisfaccion.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Cajero de Comedor
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santa

Ubicacién Invernadero
Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México

Domicilio Fiscal
Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccion C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Santa Rita. SA de CV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable del registro, control y manejo de las ventas y pago a proveedores, a fin de garantizar
una correcta administracion del dinero que se genera por concepto de compra y venta de alimentos y
bebidas.

Funciones

Controlar y organizar la Caja, y registrar las ventas diarias.

Elaborar los depdsitos bancarios y enviarlos al asistente de la Direccion Administrativa para su depdsito.
Reportar diariamente las ventas en efectivo y a crédito.

Realizar los cortes y arqueos de caja diaria.

Solicitar semanalmente los cheques para pago a proveedores.

Reportar quincenalmente las ventas a crédito del personal para su descuento en néminas.

Recibir y controlar diariamente el efectivo de las ventas de los mddulos.

Atender a los proveedores de suministros y alimentos del comedor.

Revisar las facturas de proveedores y enviarlas para su pago.

Atender al personal e invitados y verificar que el servicio prestado haya sido de calidad.

Elaborar el reporte mensual de adeudos del CEPSAR por concepto de suministros y alimentos.
Efectuar compras periddicas de suministros (botanas, galletas, refrescos, dulceria, helados y paletas)
Recibir las compras y verificar que las facturas estén correctas.

Realizar los inventarios correspondientes, semanales y mensuales.

Controlar las entradas y salidas de los productos al almacén de los mismos para preparar alimentos.
Coordinar los aspectos administrativos con el departamento de contabilidad referente a la cafeteria.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Manejo correcto de precios y costos unitarios.
v’ El cobro adecuado de los productos y alimentos.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Santa F'nl S.}J‘ -la: CV\.' Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Ayudante de Ventas

Objetivo

Es responsable de coadyuvar en la preparacion de los menus semanales, asi como atender en la venta
de alimentos y bebidas en los médulos de servicio, llevando un control diario de ventas.

Funciones

Limpiar el mobiliario y equipo de cocina, los utensilios y el comedor.

Atender al personal de la empresa y a los invitados.

Apoyar en la elaboracion de alimentos y bebidas

Apoyar en los pedidos de alimentos solicitados por mddulo.

Realizar diariamente un inventario de productos que se encuentran en el modulo de servicio.
Atender y controlar la venta diaria de productos, alimentos y bebidas en el médulo.
Reportar la venta diaria al Cajero de comedor.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener al dia el inventario de productos por mddulo.
v Atender a los empleados en el servicio que prestan para lograr su satisfaccion.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Ayudante de Limpieza
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Ubicacién Invernadero

Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable de la limpieza en el drea del comedor asi como de la cocina para garantizar que el
personal que acuda pueda sentirse en un ambiente limpio y seguro.

Funciones

Limpiar el drea del comedor antes y después del desayuno y antes y después de la comida, asi como
limpiar los ventanales y el piso una vez a la semana.

Lavar tres veces al dia el equipo de cocina que contenga residuos grasosos con los quimicos y material
adecuado.

Limpiar el almacén de insumos una vez al dia y verificar las fechas de caducidad de los alimentos que
ahi se resqguardan.

Lavar cocina, estufas y hornos para que al final del dia diariamente quede completamente limpio y
ordenado.

Realizar la limpieza interna de congeladores y refrigeradores una vez por semana.
Mantener a tiempo la limpieza de loza y cacerolas.

Realizar una limpieza profunda una vez al mes de todas aquellas dreas y objetos que normalmente
vayan acumulando suciedad, residuos de comida o grasa; principalmente de la cocina, fogén, campana
interior, campana exterior, mesa de trabajo, mesas y sillas del comedor asi como lavado y tallado de
pisos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener siempre en optimas condiciones de limpieza la cocina y el comedor.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Operador de Transporte de Personal
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produceion C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita. SA. de C.V. Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Realizar los traslados de todo el personal que labora en el Centro de Produccion y garantizar que se
lleven a cabo con la oportunidad y eficiencia requerida.

Funciones

Asegurar que el vehiculo bajo su cargo cuente con la documentacion de trdnsito en regla.

Verificar diariamente los niveles de aire, agua, aceite, etc. y los mantenimientos preventivos y
correctivos del vehiculo asignado, con la finalidad de dar un servicio de calidad y oportuno, asi mismo
evitar algun accidente.

Realizar traslados segun se le solicite.

Observar en el desarrollo de sus actividades el cumplimento de la normatividad de uso y operacion de
vehiculos oficiales.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas

Retos

v' Realizar los traslados que le solicitan con oportunidad, eficiencia y seguridad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Coordinador de Recursos Humanos SVA
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Ubicacién Invernadero
Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México

Domicilio Fiscal
Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Production C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Santa Rita. SA. de CV. Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Es responsable de reclutar, seleccionar, capacitar y contratar al personal de nuevo ingreso, a fin de
garantizar que la empresa cuente con el personal idéneo para realizar sus funciones en forma oportuna
y de acuerdo al perfil establecido.

Funciones

Recibir y controlar los requerimientos de personal enviados por las diferentes dreas de la empresa.
Participar en las campanas de Reclutamiento que se realicen en las diferentes localidades circunvecinas.
Llevar a cabo el proceso de contratacion, en base al procedimiento establecido.

Generar el archivo con los datos del nuevo personal, necesarios para realizar el proceso de contratacion
y realizar el tramite y envio al drea de Nominas.

Elaborar y aplicar los contratos al personal de nuevo ingreso, asi como a los que se estdn recontratando.
Lanzar convocatorias de vacantes externas y/o internas.
Coordinar y controlar los vencimientos de contrato, asi como las evaluaciones del personal a prueba.

Coadyuvar en la recepcion y tramite de incidencias cuando se trata de término de contrato o renuncia
voluntaria.

Realizar entrevistas de salida y aplicar cuestionarios al personal de renuncia voluntaria.
Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.

Definir e implantar una metodologia de evaluacion del proceso de reclutamiento, seleccion y
capacitacion.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Enviar en tiempo y forma las evaluaciones de vencimiento de contrato.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Manual de Organizacion Pdgina 94



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Auxiliar de Reclutamiento y Seleccion

Objetivo

Es responsable de reclutar y seleccionar mediante exdmenes psicométricos al personal idoneo para
cubrir las vacantes que ofertan los diferentes departamentos del Centro de Produccion a fin de que se
establezca una operacion adecuada en cada uno de los puestos.

Funciones

Realizar el reclutamiento masivo y especifico, segun se indique en las requisiciones utilizando los
diferentes medios de que se dispone para allegarse de candidatos.

Realizar entrevista y seleccion inicial de candidatos con base a las solicitudes recibidas.
Lanzar convocatorias de vacantes externas y/ internas.

Llevar a cabo el proceso de seleccion con base al procedimiento establecido.

Coordinar la aplicacion del examen médico, verificar el resultado y actuar en consecuencia.
Realizar reclutamiento interno, a fin de lograr la promocion del personal.

Apoyar en la induccidn de personal.

Coadyuvar en las entrevistas de salida y aplicar cuestionarios al personal de renuncia voluntaria.
Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.
Coordinar las citas para curso de induccion del personal de ingreso y reingreso.

Asignar, registrar y controlar los boletos de transporte, del personal que hace uso de él.
Capturar Ingresos y enviar la informacion via correo a las dreas involucradas.

Imprimir contratos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Obtener candidatos para los puestos solicitados en el menor tiempo y con las caracteristicas
idoneas.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Auxiliar de Evaluacion y Capacitacion

Objetivo

Apoyar en el seguimiento a los cursos involucrados con cada una de las certificaciones con que cuenta
la empresa, asi como al proceso de induccion al puesto y a la empresa.

Funciones

Archivar toda la documentacion de capacitacion.

Dar seguimiento al proceso de induccion del personal que se incorpora a la empresa.

Dar seguimiento a los programas internos de capacitacion de las certificaciones de la empresa.
Realizar la captura de los resultados obtenidos de las evaluaciones de productividad del centro.

Participar en las evaluaciones de la eficiencia de la capacitacion realizada y archivar la informacion
obtenida.

Apoyar en la aplicacion de las evaluaciones de los cursos impartidos, a los instructores internos y
externos participantes en la capacitacion realizada en la Empresa.

Proporcionar lo necesario para la correcta imparticion de los cursos de capacitacion, garantizando
espacio, material diddctico, equipo, etc.

Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Verificar que la induccién se realice de acuerdo a los temas establecidos.
v' Mantener actualizado el archivo digital y fisico, originado por las evaluaciones de las
capacitaciones.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Santa Rita, SA. deCV

Auxiliar de Contratacion y Archivo

Objetivo

Es responsable de elaborar, archivar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del personal
operativo de la Sucursal, asi como llevar el registro y control del personal que utiliza el transporte
proporcionado por la empresa.

Funciones

Escanear los documentos que integra cada expediente de personal.

Recibir documentacion de los candidatos y elaborar y archivar los expedientes de los trabajadores.
Apoyar en la captura de datos que se generan en la contratacion de personal.

Apoyar en la impresion de contratos, asi como en la obtencion de la firma y huella correspondiente.
Apoyar en la elaboracion de gafetes para el personal.

Coadyuvar en el procedimiento de renuncias de personal.

Asignar, registrary controlar los boletos de transporte, del personal que hace uso de él.

Participar activamente en la organizacion de Festividades y Actividades Socio-Culturales.

Colaborar con el drea de ndminas en el proceso de pago.

Participar en las campanfas de Reclutamiento que se realicen en las diferentes localidades circunvecinas.
Realizar entrevistas de salida y aplicar cuestionarios al personal de renuncia voluntaria.

Apoyar el proceso de contratacion, en base al procedimiento establecido.

Controlar el archivo de personal activo, manteniéndolo ordenado y retirar expedientes de personal que
ya no estdn activos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener actualizado el archivo fisico y digital del personal operativo de la Sucursal.
v’ Controlar con eficacia el servicio de transporte.
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Nominas SVA

Objetivo

Es responsable de procesar las incidencias y correr el proceso de nomina semanal en el Centro de
Produccion, a fin de garantizar que el personal cuente con su pago correcto y oportuno.

Funciones

Ejecutar el proceso de ndmina semanal, asi como de los reportes que se derivan del sistema, y enviar los
mismos al Gerente de Recursos Humanos y al Gerente de Contabilidad y Costos para su revision y
autorizacion.

Al cierre de ndmina, generar el archivo para enviarlo a impresion en oficina de enlace.

Controlar los comprobantes, incidencias y papeles de trabajo correspondientes a la nomina semanal
para su archivo.

Tramitar las diferentes solicitudes de la Nomina Semanal (Pago de Nomina Semanal, Fondo de Ahorro,
Caja de Ahorro, Solicitudes de préstamo del Fondo de ahorro, Solicitudes de pension alimenticia,
Solicitudes del Pago de las Cuotas Sindicales, y el Apoyo de la Prevision Social para el Sindicato de los
Trabajadores al Servicio de la Industria en General (CTM).

Elaborar un reporte de informacion de la Nomina Semanal al cierre de la misma para la elaboracion de
los Indicadores los cuales conforman todo ausentismo no controlable que afecta la programacion de
actividades en las diferentes dreas.

Elaborar un reporte de informacion para la coordinacion de IMSS, a fin de dar por enterado las Altas,
Bajas, modificaciones salariales de los trabajadores en Nomina Semanal y las incapacidades que se
reflejan en la misma.

Atender y aclarar todas las dudas del personal de ndmina semanal, en lo referente al pago de su sueldo.
Apoyar al jefe de ndminas, en las actividades e informes que se requieran.
Realizar el pago de la némina semanal a las dreas asignadas.

Calcular los finiquitos y elaborar el formato del mismo para el personal dado de baja en la ndmina
semanal.
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Enviar la informacion de los dias de vacaciones que corresponde a cada uno de los trabajadores por
cada departamento.
Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Elaborar la némina semanal sin errores y con la oportunidad requerida.
v Minimizar las reclamaciones del personal por errores u omisiones.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Nominas SVA

Objetivo

Es responsable de la captura de incidencias del personal y actualizar horarios en el sistema IBIX de tal
forma que el personal pueda registrar correctamente sus entradas y salidas, para asi garantizar que la
némina semanal se procese sin errores.

Funciones

Capturar diariamente la informacion recibida en el sistema IBIX (incidencias, incapacidades, pliegos de
comision, formatos de vacaciones).

Auxiliar en el acumulado de ndminas para el afo fiscal vigente.

Generar reportes de asistencia en el sistema IBIX.

Llenar contratos y entregar de tarjetas de ndmina Banorte.

Auxiliar en la reposicion de tarjetas.

Actualizar las base de datos del sistema de ndmina.

Auxiliar en las diversas actividades que le competen al Jefe de nomina semanal.

Controlar los comprobantes, incidencias y papeles de trabajo correspondientes a la nomina semanal
para su archivo.

Mantener comunicacion con el banco para asuntos relacionados con los cajeros automdticos de la
empresa.
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Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Capturar diariamente la informacién recibida para mantener actualizado el sistema de
asistencia IBIX

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Operador de Transporte de Personal SVA

Objetivo

Realizar los traslados de todo el personal que labora en la Sucursal Villa de Arista y garantizar que se
lleven a cabo con la oportunidad y eficiencia requerida.

Funciones

Asegurar que el vehiculo bajo su cargo cuente con la documentacion de trdnsito en regla.

Verificar diariamente los niveles de aire, agua, aceite, etc. y los mantenimientos preventivos y
correctivos del vehiculo asignado, con la finalidad de dar un servicio de calidad y oportuno, asi mismo
evitar algun accidente.

Realizar traslados segun se le solicite.

Observar en el desarrollo de sus actividades el cumplimento de la normatividad de uso y operacion de
vehiculos oficiales.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas

Retos

v’ Realizar los traslados que le solicitan con oportunidad, eficiencia y seguridad.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Encargado de Cocina

Objetivo

Es responsable de proporcionar el servicio de cocina y comedor al personal de la empresa y educandos,
en las mejores condiciones de higiene; con la mejor calidad y dieta balanceada, para garantizar que el
servicio de cocina y comedor se brinde con oportunidad y la mejor calidad e higiene.

Funciones

Elaborar los menus a preparar durante la semana y calcular los costos unitarios.
Solicitar y/o realizar las compras de suministros y alimentos para la preparacion de los mismos.

En base a los menus programados, procede a elaborar los alimentos para el desayuno, comida y cena
(en su caso).

Atender con calidad e higiene al personal de la empresa y a los educandos.
Coordinar la limpieza del drea y el programa de limpieza general del comedor.

Realizar los inventarios semanales y mensuales de alimentos y materias primas que se tienen en la
cocina.

Es responsable del cobro y registro de las comidas del personal, asi como de comensales en general.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Elaborar menus sanos, balanceados y del gusto del personal.

v’ Disminuir costos de comida, sin detrimento en la calidad y cantidad.

v' Manejar los inventarios adecuadamente, a fin de evitar pérdidas por caducidad u otros motivos
similares.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Santa Rita, SA. deCV

Cajero de Comedor

Objetivo

Es responsable del registro, control y manejo de las ventas y pago a proveedores, a fin de garantizar
una correcta administracion del dinero que se genera por concepto de compra y venta de alimentos y
bebidas.

Funciones

Controlar y Organizar la Caja, y registrar las ventas diarias.

Elaborar los depdsitos bancarios y el enviarlos al asistente de la Direccion Administrativa para su
depdsito.

Reportar diariamente las ventas en efectivo y a crédito.

Realizar los cortes y arqueos de caja diaria.

Reportar quincenalmente las ventas a crédito del personal, para su descuento en nominas.
Colaborar en la limpieza de las instalaciones del comedor.

Atender a los proveedores de suministros y alimentos del comedor.

Recibir las compras y verificar que las facturas estén correctas.

Atender al personal e invitados y verificar que el servicio prestado haya sido de calidad.

Realizar los inventarios correspondientes, semanales y mensuales.

Controlar las entradas y salidas de los productos al almacén de productos para preparar alimentos.
Coordinar los aspectos administrativos con el departamento de contabilidad referente a la cafeteria.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Evaluar el servicio, la satisfaccién y las causas de las inconformidades.
v’ El cobro adecuado de los productos y alimentos.
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v Manejo correcto de precios y costos unitarios.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Ayudante de Cocina

Objetivo

Es responsable de proporcionar el servicio de cocina y comedor al personal de la empresa y educandos,
en las mejores condiciones de calidad e higiene, para garantizar que el servicio se brinde oportuna y
eficientemente.

Funciones

En base a los menus programados, procede a elaborar los alimentos para el desayuno, comida y cena
(en su caso)

Atender con calidad e higiene al personal de la empresa y a los educandos.
Colaborar en la limpieza del drea de cocina y en el programa de limpieza general del comedor.
Apoyar al encargado en todo lo relacionado a la preparacion y servicio de alimentos y bebidas.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Elaborar menus sanos, balanceados y del gusto del personal.
v' Mantener limpia y ordenada la cocina.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Mensajero

Objetivo

Realizar las actividades relacionadas con envios y trdmites encomendados para garantizar que los
procesos de mensajeria y traslados se lleven a cabo conforme a lo previsto.

Funciones

Asegurar que el vehiculo bajo su cargo, cuente con la documentacion de trdnsito en regla.

Verificar diariamente los niveles de aire, agua, aceite, etc. y los mantenimientos preventivos y
correctivos del vehiculo asignado, con la finalidad de dar un servicio de calidad y oportuno.

Observar en el desarrollo de sus actividades el cumplimento de la normatividad de uso y operacion de
vehiculos oficiales.

Apoyar al personal en general (en Santa Rita y en Oficina SLP), en todo lo relacionado al trabajo de
oficina (copias, archivo, mensajeria, etc.)

Realizar otras actividades que de acuerdo a las necesidades, le sean asignadas por el drea de Recursos
Humanos.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Realizar los traslados que le solicitan con oportunidad, eficiencia y seguridad
v’ Realizar los trdmites que le encomiendan en tiempo y forma.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Gerente de Adquisiciones

Organigrama

Coordinador de
Adquisiciones

TKixfarde
Comercio Exterior
¥ Material de
Empaque

Auxiliar de
Archivo de
Adquisiciones

Auxiliar de Auxiliar de
Compras SVA Compras

Objetivo

Es responsable de planear, dirigir y controlar la adquisicion de productos y servicios solicitados en las
requisiciones de compra autorizadas en las mejores condiciones de calidad, precio y tiempo de entrega,
para garantizar el abasto oportuno y constante de los insumos solicitados por las distintas dreas de la
empresa.

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).
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Coordinar las acciones para cumplir con el surtido de los bienes, servicios e insumos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la empresa.

Verificar que el abastecimiento de los materiales de empaque se cumpla en forma constante y oportuna.
Revisar y liberar los requerimientos de compra.

Supervisar la elaboracion de los cuadros comparativos de cotizaciones de los diferentes insumos.
Autorizar las drdenes de compra para su envio a la Direccion Administrativa para su liberacion.

Coadyuvar en la integracion de la orden del dia para su presentacion en el comité de adquisiciones,
participando activamente en el mismo.

Establecer los lineamientos para desarrollar proveedores.

Buscar fuentes de suministro alternativas, nuevos productos y materiales, mantener los costos bajos en
el departamento, sin desmejorar su actuacion.

Mantener existencias econémicas compatibles con la sequridad y sin prejuicios para la empresa, evitar
deterioros, duplicidades, desperdicios, etc., buscando la calidad requerida.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma manera que
el ISR.

Cumplir con las responsabilidades administrativas en cuanto a auditorias para darles sequimiento y
solventacion.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de adquisiciones son:

Optimizar los tiempos de entrega de todos los insumos nacionales y extranjeros.

Desarrollar nuevos proveedores.

Cumplir en tiempo y forma con las entregas de material de empaque.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.

AN

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Coordinador de

Adquisiciones

Objetivo

Es responsable de coordinar junto con el Jefe de Procedimientos de Adquisicion y Obra los
procedimientos de Invitacion Restringida y Licitacion Publica de las compras avaladas por los Comités
de Adquisiciones y de Obra Publica.

Funciones

Atender telefonica y personalmente a los proveedores que participan en algun proceso de compra.
Dar seguimiento puntual a las requisiciones encomendadas.

Elaborar las bases e invitaciones para los concursos por invitacion restringida y para las licitaciones
publicas; y emitir las publicaciones de las convocatorias necesarias.

Integrar la documentacion para las juntas de Comité de Adquisiciones y Comité de Obras Publicas en
tiempo y forma.

Asistir a los concursos por invitacion restringida y a los eventos de licitacion publica; asi como elaborar
las actas correspondientes.

Elaborar los oficios y dar sequimiento a la publicacion de convocatorias en el Periddico Oficial del Estado
y en el diario de mayor circulacion estatal y nacional.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener actualizada y completa la documentacién de todos y cada uno de los concursos y
licitaciones de la Empresa.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Jefe de Procedimientos de

Adquisicion y Obra

Objetivo

Es responsable de llevar a cabo los procedimientos de Invitacion Restringida y Licitacion Publica de las
compras avaladas por los Comités de Adquisiciones y de Obra Publica, asi como también de integrar los
expedientes de los procesos de compras, controlar y mantener actualizada y en orden la informacion de
los concursos y licitaciones; verificando que los expedientes estén completos y con la documentacion
requerida.

Funciones

Recibir los requerimientos de materiales que por sus montos sea necesario realizar su compra a través
de un concurso por invitacion restringida o una licitacion publica.

Elaborar y recabar firmas de los contratos generados por los procesos de compra y de Obra solicitados
por la Direccion Administrativa.

Integrar los expedientes de los procesos de compras, controlar y mantener actualizada y en orden la
informacion de los concursos y licitaciones; verificando que los expedientes estén completos con toda la
documentacion requerida.

Elaborar e integrar la informacion que presenta mensualmente la Direccion General en el Informe al
Consejo Ciudadano de Transparencia del Estado de San Luis Potosi, asi como también integrar
mensualmente y trimestralmente la informacion requerida para los fines de Transparencia para CEGAIP
y PNT.

Elaborar los diversos contratos necesarios.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Elaborar, controlar y archivar las actas de los concursos, licitaciones y juntas de Comités.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
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Jefe de Compras

Objetivo

Es responsable de coordinar las acciones del drea para cumplir con los requerimientos de compras,
dentro de las politicas establecidas, a fin de garantizar el surtido oportuno, con la calidad requerida, en
la cantidad necesaria y al precio mds bajo posible

Funciones

Coordinar acciones para cumplir con los requerimientos de compras, verificando su liberacion y
realizando los tramites necesarios para ejercer las ordenes de compra.

Revisar y analizar las requisiciones de compra para verificar las facilidades de compra de los articulos
solicitados.

Supervisar que se realicen las cotizaciones de los diferentes insumos, con diferentes proveedores.

Realizar los cuadros comparativos de cotizaciones de proveedores, a fin de seleccionar la mejor opcion
de compra.

Coordinar y verificar que se realicen los sequimientos a las érdenes de compra, hasta la recepcion del
material.

Preparar la orden del dia para la presentacion en el comité de adquisiciones, verificando que se integren
todos los puntos requeridos.

Desarrollar proveedores comprometidos con la organizacion, tanto en forma regional como nacional,
verificando los contratos, fianzas, etc. para incluirlos en el directorio de proveedores.

Realizar una depuracion de requerimientos vencidos o no surtidos, a fin de mantener solamente los
requerimientos activos.

Establecer juntas semanales del drea de compras con las dreas de mantenimiento y operaciones para
analizar los requerimientos y urgencias que se presentan.

Generar grdficas semanales del cumplimiento de ordenes de compra, del cumplimiento de proveedores
y de aquellos aspectos que sean importantes con relacion al cumplimiento de los requerimientos.

Preparar la informacion que se presenta en las juntas de produccion.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Manual de Organizacion Pdgina 109



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
Retos
v Optimizar los tiempos de entrega de todos los insumos nacionales.
v’ Desarrollar nuevos proveedores fordneos.
v’ Depurar el archivo de requerimientos atrasados a fin de minimizarlos.
v Programar ventanas y horarios para recibo de proveedores a fin de minimizar los tiempos de
espera.
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Auxiliar de Compras
Objetivo

Es responsable del sequimiento a las requisiciones encomendadas e integrar los expedientes y contratos
necesarios, para garantizar que las compras encomendadas se lleven a cabo conforme a las normas
establecidas, en el tiempo fijado y con la calidad y en la cantidad necesaria.

Funciones

Recibir y cotizar los requerimientos de materiales que se le asignen.

Atender telefonica y personalmente a los proveedores.

Dar seguimiento puntual a las requisiciones encomendadas.

Verificar conjuntamente con el jefe de compras la adquisicion de los materiales requeridos.

Enviar documentacion de convocatorias de concursos y licitaciones, asi como notificaciones de fallo a
proveedores.

Dar el soporte al gerente de compras para el desarrollo de proveedores.
Solicitar justificantes a las dreas solicitantes cuando la compra asi lo requiera.

Archivar los diversos documentos, tales como drdenes de compra, contratos, etc. vigilando que los
expedientes se mantengan actualizados.

Solicitar y dar seguimiento a los pliegos de comisiones y vidticos solicitados por el Jefe y Gerente de
Adquisiciones.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Cotizar y surtir los requerimientos de materiales con la oportunidad requerida.
v Mejorar las condiciones que los proveedores ofrecen a la empresa.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Compras SVA

Objetivo

Es responsable de coordinar las acciones del drea para cumplir con los requerimientos de compras,
dentro de las politicas establecidas, a fin de garantizar el surtido oportuno, con la calidad requerida, en
la cantidad necesaria y al precio mds bajo posible.

Funciones

Recibir y cotizar los requerimientos de materiales.
Atender telefonica y personalmente a los proveedores

Dar seguimiento puntual a las requisiciones encomendadas y dar de alta las drdenes de compra en el
sistema.

Verificar la adquisicion de los materiales requeridos.

Integrar los expedientes de compras, controlar y mantener actualizada y en orden, la informacion de los
concursos 'y licitaciones; verificando que los expedientes estén completos con toda la documentacion
requerida.

Realizar los cuadros comparativos de cotizaciones de proveedores, a fin de seleccionar la mejor opcion
de compra.

Solicitar justificantes a las dreas solicitantes, cuando la compra asi lo requiera.
Analizar y cumplir los procedimientos que se requieran para adjudicar una compra.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Cotizar y surtir los requerimientos de materiales con la oportunidad requerida.
v Optimizar los tiempos de entrega de todos los insumos.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Mensajero

Objetivo

Realizar las actividades relacionadas con envios y tramites encomendados para garantizar que los
procesos de mensajeria y traslados se lleven a cabo conforme a lo previsto.

Funciones

Realizar diversos trdmites en instituciones bancarias que le sean requeridas por parte de la Direccion
Administrativa y/o Gerencia de Adquisiciones.

Entregar documentos a las dependencias gubernamentales, instituciones financieras y particulares de
acuerdo a las instrucciones del drea de adquisiciones.

Apoyar al drea de adquisiciones en la realizacion de compras no programadas o urgentes realizando las
labores de carga y descarga.

Proporcionar apoyo en fletes y acarreos, recoger la paqueteria que le soliciten y apoyar en la recoleccion
de firmas cuando asi se lo solicite su jefe inmediato.

Realizar traslados segun los requerimientos de su jefe inmediato u otro personal autorizado que
requiera de sus servicios para realizar alguna diligencia.

Surtir combustible a los departamentos que lo requieren y entregar las facturas a Contabilidad.

Llevar y traer documentos, paquetes, etc. a la Oficina Enlace y Sucursal Villa de Arista.

Llevar los pagos a proveedores del drea de cafeteria.

Retos

v’ Realizar los trémites y encargos con la oportunidad requerida.
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Centro de Produccion
Santa Rita, SA. de CV,

Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V

CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente

Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
C.P. 79600

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Archivo de
Adquisiciones

Objetivo

Es responsable del archivo y control de la documentacion que se genera en el departamento de
Adquisiciones y su correcta clasificacion para garantizar una consulta oportuna.

Funciones

Registrar expedientes y documentos.

Clasificar y organizar expedientes.

Elaborar etiquetas.

Controlar los préstamos, devolucion, reproduccion de expedientes.

Actualizar y digitalizar documentos.

Integrar y organizar los expedientes que el drea o unidad produzca, use y reciba, y coordinar las acciones
que demande los procedimientos de gestion documental aplicables a su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener el archivo actualizado.
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Ubicacién Invernadero
Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México

Domicilio Fiscal
Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita. SA de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Jefe de Comercio Exteriory
Material de Empaque
Objetivo

Es responsable de realizar las compras de material de empaque e insumos de importacion, asi como
realizar las operaciones de importaciones y exportaciones del Centro de Produccion Santa Rita y de la
Sucursal SVA a fin de establecer la comercializacion del producto.

Funciones

Mantener relacion con agencias aduanales a fin de generar las instrucciones de importacion y
exportacion que se requieren.

Monitorear los embarques desde su salida hasta la recepcion del cliente.

Realizar las compras del material de empaque, asi como dar seguimiento a la solicitud de nuevas
presentaciones para tramitar su cotizacion y programacion de entrega, manteniendo una estrecha
relacion y vigilancia del cumplimiento de drdenes de compra en tiempo y forma.

Realizar los tramites necesarios para importar los insumos que requiere el invernadero, con la
oportunidad y calidad requerida, verificando que se cumpla con la legislacion de Comercio Exterior.

Facilitar las presentaciones para el Comité de Adquisiciones en todo lo relacionado a compras de
empaque y materiales en el extranjero.

Documentar correctamente las operaciones de importacion y exportacion para cumplir con la
normatividad gubernamental.

Mantener una adecuada relacion con el AMHPAC para tener vigentes los acuerdos anti dumping y con
la Secretaria de Economia para todo lo relativo a cambios, actualizacion de permisos, etc.

Dar atencion y seguimiento a requisiciones generadas por el drea de Expedicion respecto a gastos
aduanales, fletes e insumos necesarios para la exportacion e importacion.

Mantener el control documental de las importaciones.

Realizar las compras de material de empaque y tramitar ante la Secretaria de Economia los permisos
necesarios para la exportacion de los diferentes invernaderos.

Cumplir con los requisitos solicitados por FDA.
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v' Cumplir en tiempo y forma con las entregas de material de empaque.
v’ Procurar la importacion y exportacién oportuna de embarques.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Comercio Exteriory
Material de Empaque

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes de las dreas de Comercio Exterior de matriz y de sucursal, para
garantizar que las compras y los embarques se entreguen en forma oportuna y con las especificaciones
de calidad requeridas.

Funciones

Monitorear los embarques y en caso de requerir algun documento dar solucion.

Generar O.C. cuando asi sea requerido y dar seguimiento a las entregas hasta la llegada al almacén.
Llevar el control de drdenes de compra.

Llevar el control de pedimentos de exportacion e importacion.

Realizar trdmites en secretaria de Economia y AMHPAC

Elaborar reporte IMMEX y reporte de embarques.

Llevar el control de inventario de material importado.

Realizar el control y solicitud de documentos requeridos por el drea de calidad.

Tener actualizada la lista de proveedores autorizados.

Recabar informacion solicitada por el departamento de EHS para dar cumplimiento a C-TPAT.

Retos

v’ Cumplir en tiempo y forma con las tareas y responsabilidades que sean encomendadas.
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Centro de Produccion

Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Santa Rita. SA . deCV,

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Gerente de Sistemas de Informacion

Organigrama

Gerente de Sistemas
de Informacién
ISR-SVA
Jefe de Infraestructura
Tecnolégica
SVA
Objetivo

Es responsable del resguardo, procesamiento y explotacion de la informacion generada por los
diferentes sistemas de informacion, desarrollo de aplicaciones informdticas, elaboracion del
presupuesto y planeacion del drea, reestructuracion de procesos y seguridad informdtica, para
garantizar el dptimo funcionamiento de los sistemas de informacion de la empresa.

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Desarrollar aplicaciones de software que permitan realizar el trabajo de manera eficiente basados en
las mejores prdcticas.
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Disefiar y planear los proyectos de infraestructura tecnoldgica.

Reestructurar los procesos con el fin de mejorarlos, eficientarlos y adaptarlos a las necesidades de la
empresa.

Disefiar e implementar la infraestructura de Seguridad Informdtica.
Administrar los proyectos IT

Disefiar los sistemas de flujo de informacion para la toma de decisiones.
Desarrollar e implementar los procedimientos informdticos.

Elaborar el presupuesto de equipo y sistemas informdticos para la Empresa.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma manera que
el ISR.

Cumplir con las responsabilidades administrativas en cuanto a auditorias para darles sequimiento y
solventacion.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de Sistemas de Informacion son:

v' Administrar el cambio.
v' Mantener la continuidad del negocio.
v Asegurar la toma de decisiones a través de herramientas tecnoldgicas.
v’ Convertir los datos en informacion.
v’ Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Jefe de Infraestructura Tecnoldgica
Objetivo

Vigilar la operacion y el mantenimiento de los sistemas de informacion y equipos de computo e
implementar estrategias que permitan estar a la vanguardia tecnoldgica como una herramienta de

Manual de Organizacion Pdgina 117



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

SQ nto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
rl o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Produt C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
, S A de Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

desarrollo de la empresa, asi como vigilar el buen funcionamiento de la red de telecomunicaciones y de
la red de datos, asi como establecer estrategias que permitan una mejor comunicacion con proveedores
y clientes a un bajo costo.

Funciones

Realizar el programa de mantenimiento a los equipos de cdmputo y comunicacion.

Llevar el control del Inventario Fisico de los Activos Informdticos.

Llevar el control de los consumibles de impresoras, plotter y otros dispositivos que tenga a su cargo.
Realizar y actualizar el layout de los elementos telemdticos asi como de su alcance y su cobertura.

Disefiar e implementar herramientas de monitoreo de estado y consumo de banda ancha en los
elementos de comunicaciones

Analizar, disefiar e implementar soluciones de plataforma enfocadas a la seguridad.
Realizar conexiones remotas a los servidores mediante VPN o conexiones de terminal server.
Planear, organizar y dar sesiones de capacitacion para el uso eficiente de los recursos informdticos.

Realizar respaldos periddicos de los dispositivos de red y servidores y actualizar mensualmente el layout
de red.

Administrar las direcciones de red, servicios de correo electrénico y pagina web.
Planear e implementar la migracion de nuevas tecnologias de protocolo como IPv6, Ipsec, etc.

Promover e implementar el uso de dreas comunes para servicios, tales como impresion y telefonia a fin
de reducir costos

Realizar respaldos periddicos de la informacion de los usuarios a fin de garantizar el resguardo de
informacion.

Planear e implementar un programa contra desastres en los servidores y equipos de usuario.

Crear cuentas de usuario, correo electronico y sitios personales y administrar los recursos y el buen uso
de estos servicios.

Planificar el remplazo de componentes y equipos con el fin de reducir costos.

Asesorar en los proyectos de los departamentos que soliciten requerimientos informdticos, tanto de
equipo de computo, como periféricos, software y otros.

Preparar, instalar y configurar los equipos nuevos que se integren a la red de datos, verificando y
proporcionando que el usuario cuente con las aplicaciones y accesos para realizar su trabajo.

Verificar que se dé cumplimiento al reglamento de uso de computo.

Realizar la instalacion y configuracion del Software informdtico que sea autorizado por la gerencia en
las estaciones que lo requieran.
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Retos

v’ Alinear la estrategia de la infraestructura tecnoldgica con la estrategia del negocio.

v Asegurar que el uso eficiente de los recursos y procesos de la infraestructura tecnologia
redunden en una disminucion de costos a la empresa.

v’ Asegurar la integridad y viabilidad de los respaldos de la informacién de los servidores.

v’ Mantener en operaciéon la comunicacién interna y externa de la empresa por medios
electronicos.

v' Mantener actualizada a la empresa en innovaciones tecnoldgicas.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Sistemas de Informacion

Objetivo

Ayudar a la jefatura de infraestructura tecnoldgica en actividades técnicas y de soporte en todas las
dreas de la empresa tanto del Centro como de las sucursales.

Funciones

Soporte técnico de primera instancia a todos los usuarios.
Mantenimiento preventivo de equipo de cdmputo.
Mantenimiento correctivo de equipo de computo.
Monitoreo de fallas en la red e infraestructura fisica.
Instalacion y puesta a punto de equipos de computo.
Instalacion de cableado estructurado.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Mantener la disponibilidad de las comunicaciones (red de voz y datos).
v Mantener funcionando de manera éptima los equipos de cémputo.
v’ Reducir las horas de soporte a usuarios.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Jefe de Infraestructura
Tecnologica SVA

Objetivo

Vigilar la operacion y el mantenimiento de los sistemas de informacion y equipos de computo, asi como
vigilar el buen funcionamiento de la red de telecomunicaciones y de datos.

Funciones

Realizar el programa de mantenimiento para los equipos de computo.

Llevar el control de los consumibles de impresoras, plotter y otros dispositivos.
Realizar conexiones remotas a los servidores.

Dar sesiones de capacitacion sobre el uso eficiente de los equipos.

Realizar respaldos periddicos de los usuarios.

Verificar que se dé cumplimiento al reglamento de computo.

Realizar la instalacion y configuracion de programas en las estaciones que lo requieran con autorizacion
de la Gerencia.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Mantener siempre la comunicacion interna y externa.
v Mantener todos los equipos en buen estado.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Auxiliar de Sistemas de Informacion
SVA

Objetivo

Auxiliar a la jefatura de sistemas de informacion en actividades técnicas y de soporte.

Funciones

Dar soporte técnico a todo el personal.
Mantenimiento preventivo de equipo de computo.
Mantenimiento correctivo de equipo de computo.
Monitoreo de fallas en la red.

Instalacion de equipos de computo.

Instalacion de cableado estructurado.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener la disponibilidad de las comunicaciones.
v' Mantener funcionando los equipos de cémputo.
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Objetivo

Es responsable de las decisiones sobre el manejo integral de los cultivos del CEPSAR y de la SVA, vigilando
la ejecucion en tiempo y forma de las tareas del personal bajo su mando, desde la preparacion de
terreno, actividades culturales, hasta la cosecha y el empaque, para garantizar el mdximo rendimiento
y calidad del producto, con la menor inversion posible y cumpliendo con las normas establecidas por el
cliente y en las diferentes certificaciones.

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Realizar un diagndstico integral del cultivo, evaluar puntos criticos y proponer soluciones a los
problemas detectados, identificando oportunidades de mejora.
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Implementar soluciones prdcticas y econdmicas para mejorar la calidad de los productos y el
rendimiento (productividad) de los cultivos por m.

Orientar sus esfuerzos de mejora hacia la reduccion de costos y al incremento de la rentabilidad del
negocio.

Planear, administrar, evaluar y gestionar los recursos materiales y humanos necesarios para la
operacion de las actividades en los invernaderos y en el empaque.

Verificar que la programacion y estimacion de la produccion generada en los invernaderos, tenga un
alto nivel de certeza.

Establecer y dar seguimiento a los programas de monitoreo de la calidad, de labores culturales, de
cosecha y empaque.

Revisar y evaluar la calidad en las actividades a realizar en los invernaderos, cultivo alfalfa y empaque,
verificando que se cumplan las normas de seguridad, calidad e inocuidad.

Comunicar al cliente y a las dreas de interrelacion la cantidad de produccion pronosticada.

Verificar que la incidencia de plagas y enfermedades se mantenga dentro de los estdndares establecidos
y que se apliquen las estrategias requeridas para evitar su propagacion y mantenerlas bajo control.

Planear el uso oportuno de fertilizantes y agua de las diversas fuentes, verificando que se lleve a cabo
conforme a lo planeado.

Verificar que los requerimientos de fertilizantes para el ciclo de cultivo, se mantengan dentro de los
pardametros establecidos y se cuente con las drdenes de compra necesarias.

Evaluar que las dreas de empaque cumplan con los pedidos de acuerdo a las solicitudes del cliente al
minimo costo.

Vigilar el proceso de empaque para que se incremente el rendimiento por linea con el menor desperdicio,
asi como que se desarrollen las competencias del personal del drea, para mantener un alto nivel de
eficiencia.

Generar y dar seguimiento a las estrategias y planes de trabajo para conseguir los objetivos y metas
diarias y semanales de operaciones.

Es responsable de vigilar la formacidn de supervisores en desarrollo.

Evaluar el desempeio del personal bajo su mando, a fin de detectar puntos de mejora, asi como
gestionar las capacitaciones necesarias para lograr este fin.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Director Operativo son:

v’ Incrementar la produccién del ciclo anterior.
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v' Cumplir con los programas de produccién en cuanto a cantidad, tipo de producto y
oportunidad.

v’ Lograr la mayor eficiencia en los insumos y mano de obra.

v’ Lograr el mayor aprovechamiento de la produccién (bajas mermas y alta calidad de
cosechal).

v Reducir las mermas por tipo de producto.

v’ Proporcionar datos fidedignos respecto a la produccién diaria para la adecuada toma de
decisiones.

DIRECCION
OPERATIVA

Asistente de Direccion Operativa

Objetivo

Es responsable de administrar de manera objetiva y veraz la documentacion e informacion que se
genera y recaba de la direccion y del drea de produccion, procesarla y mantenerla a disposicion de las
dreas de interrelacion para garantizar que la informacion de las operaciones del drea sea confiable y se
tenga en forma oportuna.

Funciones

Coordinar las actividades programadas del Director Operativo, diarias, semanales y mensuales.

Manejar la agenda de trabajo de la Direccion Operativa y presentar oportunamente recordatorios de
todos y cada uno de los asuntos agendados.

Atender a los diferentes departamentos en actividades que se requiera, coordinando y llevando a cabo
las acciones solicitadas por la Direccion Operativa.

Gestionar que los requerimientos del drea se encuentren en tiempo y forma.

Elaborar, controlar, registrar, resguardar y dar seguimiento a los escritos, memos y circulares,
documentos oficiales internos y externos, asi como redactar oficios cuando asi lo solicite la Direccion
Operativa.

Atender llamadas telefonicas de la Direccion Operativa y cuando sea necesario re-direccionar cada
asunto a los diferentes departamentos del drea.

Resguardar, controlar y mantener actualizados los convenios, contratos y documentos de cardcter
confidencial.

Elaborar los requerimientos de compra, asi como mantener el stock de papeleria y medicamento para
la Direccion.
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Elaborar el reporte semanal de produccion y las grdficas correspondientes, asi como dar sequimiento al
reporte de indicadores del drea.

Realizar salidas diarias del Sistema Integra (Cadena de Suministros).

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Atender los asuntos encomendados por la Direccién con la oportunidad y la eficiencia requerida.
v’ Controlar y mantener actualizados los reportes del drea.
v’ Aportar mejoras a los sistemas de cosecha y compras como usuario de los mismos.

DIRECCION
OPERATIVA

Objetivo

Es responsable de la toma de decisiones sobre el manejo integral de los cultivos y tomar de inmediato
las medidas necesarias en caso de variaciones de cualquier indole que los afecten, asi como garantizar
el maximo rendimiento de los cultivos, con la calidad establecida y con la mayor eficiencia de los
recursos, bajo las diversas condiciones que se puedan presentar.

Funciones

Observar continuamente los cultivos y el desarrollo de los mismos, determinando las necesidades y las
soluciones por aplicar.

Realizar monitoreo constante de la uniformidad del riego, detectando anomalias en el funcionamiento
de los sistemas.

Analizar los registros de parametros referentes al cultivo, reportando cualquier anomalia que limite el
desarrollo del cultivo.

Registrar diariamente los pardmetros usados para la toma de decisiones en cuanto al manejo del cultivo.
Orientar en cualquier momento al personal operativo sobre el manejo del cultivo.

Decidir todas las actividades culturales del cultivo que se realizan cada semana durante el ciclo.
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Verificar que exista la comunicacion oportuna con otras dreas comunes (Fitosanidad, Ferti-irrigacion,
Mantenimiento) para eventualidades o actividades extraordinarias.

Supervisar que las hojas de control de procesos permitan asegurar la calidad de los trabajos realizados
y definir las acciones necesarias para lograrlos mediante el programa de indicadores.

Atender los procesos y procedimientos de las certificaciones, comisiones y demds requerimientos de la
organizacion.

Reportar oportunamente los eventos a las dreas correspondientes.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Superar los rendimientos histdricos obtenidos durante los ciclos anteriores.

Efectuar un andlisis integral de los cultivos e identificar oportunidades de mejora.

Buscar en todo momento la rentabilidad del negocio y la eficiente utilizacion de los recursos.
Mantener un estdndar en las actividades que influya en la reqgularidad de las producciones.

NENENENEN

Formar equipos y llegar a acuerdos con las demds dreas responsables del proceso, para cumplir
con las metas y objetivos.

DIRECCION
OPERATIVA

Asistente de Grower

Objetivo

Garantizar el mdximo rendimiento de los cultivos, con la calidad establecida y con la mayor eficiencia
de los recursos, bajo las diversas condiciones que se puedan presentar.

Funciones

Observar continuamente los cultivos y el desarrollo de los mismos, asi dar a conocer las necesidades y
las posibles soluciones por aplicar.

Realizar monitoreo constante de la uniformidad del riego, detectando anomalias en el funcionamiento
de los sistemas.
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Apoyar para analizar los registros de pardmetros referentes al cultivo, reportando cualquier anomalia
que limite el desarrollo del mismo.

Registrar diariamente los pardmetros usados para la toma de decisiones en cuanto al manejo del cultivo.
Orientar en cualquier momento al personal operativo sobre el manejo del cultivo.
Participar en las actividades culturales del cultivo que se realizan cada semana durante el ciclo.

Verificar que exista la comunicacion oportuna con otras dreas comunes (Fitosanidad, Ferti-irrigacion,
Mantenimiento) para eventualidades o actividades extraordinarias

Supervisar que las hojas de control de procesos permitan asegurar la calidad de los trabajos realizados
y definir las acciones necesarias para lograrlos mediante el programa de indicadores.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Superar rendimientos obtenidos durante los ciclos anteriores.

v' Mantener un estdndar en las actividades que influya en la regularidad de las producciones.

v Formar equipos y llegar a acuerdos con las demds dreas responsables del proceso, para cumplir
con las metas y objetivos.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares (Grower)

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes a su drea asignada de trabajo en tiempo y forma; alcanzando
los estdndares, indicadores y la calidad requerida para cumplir con los objetivos de la Empresa.

Funciones

Realizar en tiempo y forma las actividades que les son asignadas.
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Dar el uso adecuado al material, herramienta y equipo de trabajo que se le proporciona para la
realizacion de las actividades asignadas y reportar las fallas en las mismas.

Revision de gotero, reacomodar cajas priva, lavar filtros, restablecer ventanas, revisar presion de
vdlvulas.

Revisar constantemente la desviacion de goteo, medicion y drenaje.

Verificar pH metro y conductivimetro.

Medicion de grados brlx y medicion de andlisis foliar.

Revision de estdndares.

Verificar constantemente la radiacion y densidad de la planta.

Limpiar y mantener limpia su drea de trabajo.

Cumplir con las normas de Calidad, Inocuidad, Sequridad, Fitosanidad e Higiene de la Empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir en tiempo y forma con las actividades asignadas diariamente.
v Alcanzar los estdndares e indicadores establecidos por la Empresa.

DIRECCION
OPERATIVA

Auxiliar de Sistema PRIVA

Objetivo

Supervisar el buen funcionamiento del sistema PRIVA y generar la informacion requerida por las
distintas aéreas de la empresa, a fin de garantizar que los instrumentos de medicion y rendimiento del
personal y/o del producto de las diferentes aéreas de produccion sean confiables y oportunos.

Funciones

Establecer estrategias de medicion y rendimiento que puedan implementarse mediante el sistema.
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Generar los catdlogos de actividades y materiales en el sistema de acuerdo a las necesidades de las
dreas.

Generar los reportes de altas, bajas, materiales, tiempo de lonche, etc. para los distintos departamentos
de la Direccidn Operativa.

Realizar respaldos semanales de la base de datos, que garanticen la disponibilidad de la informacion en
caso de una falla grave en el sistema, o equipo de computo.

Establecer un cronograma de mantenimiento preventivo anual y dar el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a todos los componentes externos del sistema.

Verificar que la captura de datos de las actividades del personal que debe registrarlas en el sistema este
actualizada y sea correcta.

Con base a los datos capturados, debe verificar las mediciones de rendimiento que genera el sistema y
turnar la informacion a cada drea para la toma de decisiones respecto al personal.

Capturar diariamente en el sistema SIPRO, la estimacion de cosecha por invernadero y verificar el
registro de la pre-estimacion de cosecha en el sistema.

Capacitar al personal de nuevo ingreso de Fitosanidad, Ferti-riego, Mantenimiento e Invernaderos en el
manejo del sistema.

Integrar y organizar los expedientes que el drea o unidad produzca, use y reciba, y coordinar las acciones
que demande los procedimientos de gestion documental aplicables a su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Que las mediciones de rendimiento que genera el sistema sean confiables, para la toma de
decisiones respecto al personal.
v Que los usuarios del sistema hagan uso adecuado de los equipos y apliquen el procedimiento.

DIRECCION
OPERATIVA

Ayudante de Sistema PRIVA

Objetivo

Apoyar en la supervision del buen funcionamiento del sistema PRIVA para generar en tiempo la
informacion y que ésta sea confiable.
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Proporcionar la informacion requerida por los lideres de invernadero de acuerdo a cada una de sus
necesidades.

Elaborar y enviar diariamente el avance de actividades por invernadero al Jefe de Operaciones, Grower
y Lideres.

Generar y enviar el reporte de consumos de materiales de las dreas de Mantenimiento y Ferti-irrigacion.

Elaborar las incidencias de tiempo extra y guardias de Fitosanidad, Ferti-riego, Operaciones y Grower,
(tanto de ndmina semanal como quincenal) y tramitarlo ante el Departamento de Nominas.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Generar los reportes de altas, bajas, materiales, tiempo de lonche, etc. del personal de
invernaderos, con oportunidad y exactitud.

v’ Proporcionar la informacién necesaria en tiempo y forma de acuerdo a las necesidades de cada
drea.

DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Ferti-riego

Objetivo

Es responsable de dirigir las acciones necesarias para el suministro de agua y soluciones nutritivas a los
cultivos con la oportunidad y cantidad requerida, para garantizar que los cultivos cuenten con los
nutrientes y agua necesaria para su adecuado crecimiento y productividad.

Funciones

Asegurar el suministro de agua y fertilizantes y su aplicacion oportuna.
Planear el uso oportuno del agua de las diversas fuentes.
Establecer los programas de mantenimiento preventivo a los sistemas de mezclado.

Planear las necesidades de personal, materiales, fertilizantes y herramientas para el ciclo de cultivo.
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Planear el envio de muestras de agua a un laboratorio para su andlisis.
Aplicar los diferentes tratamientos necesarios al agua de riego.
Proporcionar las recetas de fertilizantes a los mezcladores para su preparacion

Solicitar los fertilizantes al almacén diariamente segun sea la necesidad del dia y elaborar registros de
los consumos.

Controlar los inventarios de fertilizantes mensuales y su eficiencia.

Proporcionar el material necesario a los medidores cuando se requiera.

Proporcionar la informacion recabada al responsable del cultivo para su andlisis
Mantener permanentemente actualizados los inventarios de fertilizantes.

Controlar el suministro de agua de pozos.

Capacitar constantemente a su personal y realizar la evaluacion del desempefio del mismo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Realizar la correcta administracién y suficiencia del agua para riego de las diferentes fuentes, asi
como también de los fertilizantes para su aplicacion.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Ferti-riego

Objetivo

Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos de Ferti-riego para garantizar que los cultivos
cuenten con los nutrientes y agua necesaria para su adecuado crecimiento y productividad.

Funciones

Organizar y distribuir al personal en las labores correspondientes.
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Verificar la correcta operacion de los sistemas de riego.

Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de medicion.

Prever las necesidades de herramienta y materiales para las diferentes mediciones.

Monitorear constantemente los pardmetros de la calidad del agua de riego en las fuentes de agua.
Revisar y reportar cualquier anomalia en los sistemas de riego.

Aplicar los diferentes tratamientos necesarios del agua de riego.

Observar y llevar a cabo las normas de inocuidad, asi como las medidas de seguridad en el manejo de
fertilizantes.

Verificar la correcta elaboracion de las mezclas de fertilizantes.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Asegurar el suministro de agua y fertilizantes para su aplicacién oportuna.
v' Mantener al dia los datos de las mediciones de PH y Ce asi como las de goteros y drenajes y
crecimiento de la planta.

DIRECCION
OPERATIVA

Mezclador

Objetivo

Asegurar la correcta preparacion de soluciones madre y su correcto suministro a los mecanismos de
inyeccion, para garantizar que los cultivos cuenten con los nutrientes y agua necesaria para su adecuado
crecimiento y desarrollo.

Funciones

Elaborar oportunamente las soluciones madre de acuerdo a la receta actual

Asegurar el correcto suministro de las soluciones madre a los sistemas para que se haga la mezcla y
obtener la solucion nutritiva que se aplica al cultivo
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Asegurar el suministro de agua a los sistemas de riego.

Mantener ordenados e identificados los fertilizantes en el drea y reportar oportunamente el stock de
fertilizantes

Reportar oportunamente cualquier anomalia en los sistemas de riego

Cumplir con las normas de higiene y sequridad para el manejo de fertilizantes, asi como las de inocuidad
Mantener orden y limpieza en el drea de trabajo

Registrar diariamente los consumos de fertilizantes.

Apoyar con el lavado de lineas de riego dentro de los invernaderos.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v' Mantener las soluciones madre bien disueltas para su correcta aplicacion.
v' Mantener limpia y ordenada el drea de trabajo.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/Auxiliares (Ferti-riego)

Objetivo

Es responsable de la correcta aplicacion del agua pluvial u 6smosis en las balsas para el control de CE,
para obtener agua de calidad para riego de acuerdo a los requerimientos.

Funciones

Registrar diariamente los niveles de agua pluvial y smosis.

Aplicar el dcido nitrico o fosfdrico para la regulacion del PH del agua de riego segun se requiera.
Mezclar agua pluvial o de 6smosis segun se requiera para la regulacion de CE.

Verificar el CE y el PH en cada uno de los silos de acuerdo a la medicion inicial de las balsas.

Verificar que los equipos de medicion marquen correctamente, de no ser asi, avisar inmediatamente a
su jefe inmediato.
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Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Mantener en estado éptimo los niveles requeridos de agua de riego.

DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Cultivo

Objetivo

Planear, organizar y supervisar las actividades del Cultivo de Alfalfa realizadas por el personal a su
cargo, cumpliendo con las metas de produccion establecidas y garantizando la calidad del producto.

Funciones

Organizar el personal a su cargo para asignacion de tareas.

Supervisar y registrar el cumplimiento de las tareas planeadas y corregir los errores en la elaboracion
de los procesos de cultivo de alfalfa.

Revisar el drea de trabajo asignada y realizar monitoreo para verificar el cumplimiento de las tareas.
Supervisar que el cultivo de alfalfa esté limpio de maleza nociva y plagas.

Cumplir con las normas de inocuidad establecidas.

Capacitar al personal y evaluar su desempeiio.

Manejar de manera dptima el riego por aspersion en el drea de cultivo de alfalfa.

Planear las necesidades de personal, materiales, fertilizantes y herramientas para el ciclo de cultivo.
Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas y de la produccion obtenida.

Supervisar que las pacas de alfalfa se acomoden y se suban de manera oportuna y adecuada al
transporte del cliente, asi como también vigilar que se efectue la carga conforme a las medidas de
seqguridad correspondientes.

Verificar la disponibilidad de recursos (agua, fertilizantes) para cubrir las necesidades del cultivo de
alfalfa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Mantener una aplicacién correcta de los recursos (agua, fertilizante)
v Mantener un estdndar en las actividades que influya en la regularidad de las producciones.
v’ Establecer un buen seguimiento de indicadores.

DIRECCION
OPERATIVA

Tractorista (Cultivo)

Objetivo

Operar las maquinarias o instrumentos agricolas, utilizando los procedimientos adecuados para
garantizar tierras aptas para el cultivo de alfalfa en las actividades agricolas.

Funciones

Preparar, conduciry operar el tractor junto con sus equipos y accesorios para realizar tareas tales como:
arar, hacer surcos, remover, rastrillar y nivelar la tierra, abrir cunetas, sembrary cosechar.

Acoplar los equipos accesorios tales como: arado de disco, rastrillo, niveladoras y cargador,
acciondndolo de acuerdo con la funcion que se vaya a realizar.

Llevar en el tractor los elementos necesarios para realizar labores propias de los cultivos de alfalfa.
Efectuar la preparacion de suelos para la siembra de semilla, riego y fumigacion.
Deshierbar el cultivo de alfalfa.

Dar constante mantenimiento a la maquinaria que tiene a su cargo.

Retos

v’ Transportar el producto y material en forma y tiempo sin interrumpir el flujo de los mismos.
v Mantener el tractor en éptimas condiciones o reportar cuando esté presente una falla.
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DIRECCION
OPERATIVA
Obreros y/o Auxiliares (Cultivo)
Objetivo

Conservar en condiciones adecuadas el cultivo de alfalfa, sembrando, abonando, regando y fertilizando
del mismo.

Funciones

Cumplir reglas de inocuidad, calidad y seguridad, dentro y fuera del drea de trabajo.
Acondicionar el terreno para realizar la siembra.

Apoyar en la limpieza de malas hierbas en el cultivo de alfalfa.

Recolectar pacas de alfalfa del cultivo.

Atender el ciclo de riego con el fin de tener un producto de calidad.

Retos

v’ Procurar siempre mejorar en el cumplimiento de las labores de cultivo.
v’ Lograr una mejor produccidn.

DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Operaciones

Objetivo

Desarrollar y controlar los planes y estrategias que aseguren los procesos de la produccion de los
invernaderos, asi como una evaluacion objetiva y continua de los resultados de calidad, volumen y
tiempo, que permita la mejora constante a un minimo costo.
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Funciones

Supervisar y dar sequimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo
homogéneo establecido, obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades del invernadero y
verificar fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.

Asegurar la implementacion del modelo homogéneo del cumplimiento del trabajo, priorizando la
eficiencia en la mano de obra.

Verificar la disponibilidad de recursos para cubrir las necesidades de los invernaderos.

Definir las estrategias operativas para el cumplimiento de las actividades y corregir las deficiencias o
desviaciones en las actividades.

Coordinar y establecer los sistemas de estimaciones, asi como asegurar la comunicacion de éstos con
las dreas involucradas.

Confirmar la via de comunicacion con otras dreas comunes (Fitosanidad, Ferti-riego, mantenimiento)
para eventualidades o actividades extraordinarias.

Dar seguimiento a la hoja de control de los procesos para asegurar la calidad de los trabajos realizados
y tomar la accion necesaria para lograrlos mediante el programa de indicadores.

Verificar y comunicar el resultado fisico de las plantas a las dreas involucradas (estrés, flacidez,
turgencia, color, etc.)

Verificar y comunicar las situaciones anormales de plagas y enfermedades, asi como las que se
presenten en los sistemas de riego, calefaccion, co2, ventilacion, etc. de las dreas que le corresponden.

Asegurarse de una correcta administracion de los inventarios de los invernaderos.

Atender los procesos y procedimientos de las certificaciones, comisiones y demds requerimientos de la
organizacion.

Brindar entrenamiento y desarrollo a su personal, asi como aplicar las politicas y reglamentos internos
para una buena administracion de sus recursos humanos.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener una aplicacién correcta de los recursos.
v' Mantener un estdndar en las actividades que influya en la regularidad de las producciones.
v’ Establecer un buen seguimiento de indicadores.
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DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Invernadero

Objetivo

Supervisar el cumplimiento de los planes y estrategias que aseguren los procesos de la produccion de
los invernaderos, asi como una evaluacion objetiva y continua de los resultados de calidad, volumen y
tiempo, para garantizar el logro de los resultados previstos a un minimo costo.

Funciones

Supervisar y dar seguimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo
homogéneo establecido, obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades del invernadero.

Facilitar el material necesario (cajas, carros eléctricos, etc.), para asegurar el cumplimiento del trabajo.

Monitorear, calcular y comunicar las proyecciones diarias de produccion para determinar los
requerimientos de mano de obra tiempo y material.

Mantener el orden y limpieza en todo el invernadero, supervisando que el equipo y herramientas
necesarias queden al final del dia en el lugar a utilizarse el siguiente dia para evitar pérdida de tiempo.

Verificar y comunicar las situaciones anormales en los sistemas de riego, calefaccion, CO2, ventilacion,
etc. asi como las plagas y enfermedades que se presenten en los invernaderos bajo sus ordenes.

Dar seguimiento a la hoja de control de los procesos para asegurar la calidad de los trabajos realizados.
Cumplir con los objetivos marcados en los estdndares de las hojas de indicadores.
Verificar fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.

Verificar y comunicar el resultado fisico de las plantas a las dreas involucradas (estrés, flacidez,
turgencia, color, etc.)

Aplicar las politicas y reglamentos internos para una correcta administracion de sus recursos humanos
y verificar que se cumplan las normas de sequridad, calidad e inocuidad.

Adiestrar y/o corregir deficiencias en las habilidades del personal de campo, brindando el entrenamiento
y desarrollo a su personal.

Llevar el sistema de inventarios de equipos y herramientas en forma correcta y actualizada.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.
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Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cumplir con los indicadores y estdndares establecidos.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor en Desarrollo
(Invernadero)

Objetivo

Es responsable de capacitarse en todo lo relativo a los invernaderos, actividades culturales, para
garantizar que el aprendizaje y experiencias obtenidas, se apliquen en la operacion diaria de los
invernaderos, en el momento que sean ascendidos a una posicion de responsabilidad en algtn
invernadero.

Funciones

Capacitarse y dar seguimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo
homogéneo establecido, obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades del invernadero.

Conocer y facilitar el material necesario (cajas, carros eléctricos), para asegurar el cumplimiento del
trabajo.

Aprender a monitorear, calcular y comunicar las proyecciones diarias de produccion para determinar los
requerimientos de mano de obra tiempo y material

Mantener el orden y limpieza en todo el invernadero, supervisando que el equipo y herramientas
necesarias queden al final del dia, en el lugar a utilizarse el siguiente dia para evitar pérdida de tiempo.

Verificar y comunicar las situaciones anormales en los sistemas de riego, calefaccion, CO2, ventilacion,
etc. asi como las plagas y enfermedades que se presenten en los invernaderos bajo sus drdenes.

Aprender a manejar y dar seqguimiento a la hoja de control de los procesos para asegurar la calidad de
los trabajos realizados

Cumplir con los objetivos marcados en los estdndares de las hojas de indicadores.

Verificar fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.
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Verificar y comunicar el resultado fisico de las plantas a las dreas involucradas (estrés, flacidez,
turgencia, color, etc.)

Aplicar las politicas y reglamentos internos para una correcta administracion de sus recursos humanos
y verificar que se cumplan las normas de seguridad, calidad e inocuidad.

Adiestrar y/o corregir deficiencias en las habilidades del personal de campo, brindando el entrenamiento
y desarrollo a su personal.

Llevar el sistema de inventarios de equipos y herramientas en forma correcta y actualizada.

Realizar las labores culturales que se les encomienden como parte de su formacion en tiempo apropiado
y con la calidad requerida.

Dar seguimiento a las variedades en prueba, como desarrollo de nuevos productos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con los indicadores y estdndares establecidos.

v Conocer el manejo de las actividades culturales que se realizan en los invernaderos.
v’ Conocer los sistemas de automatismos y los sistemas de trabajo de los invernaderos.
v' Adecuarse a los estdndares y manejos de la mano de obra de los invernaderos.

DIRECCION
OPERATIVA

Auxiliar Administrativo

Objetivo

Es responsable de auxiliar al drea de Operaciones en actividades que requieran de elaboracion de
formatos y entrega de documentacion a otras dreas con la finalidad de agilizar tramites y cumplir en
tiempo y forma para el buen funcionamiento del departamento.

Funciones

Recibir y registrar documentacion recibida.
Reenviar de manera electrdnica la documentacion recibida a las dreas involucradas.

Auxiliar en la integracion de carpetas y demds documentos que se requieran elaborar y/o archivar.
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Gestionar que los requerimientos del drea se encuentren en tiempo y forma.

Registrar reporte diario del clima de cada invernadero. (Temperatura promedio, alta y baja, dia y
noche).

Apoyar al equipo de Growers a recabar informacion del sistema PRIVA, generando reportes de HD, RH,
Radsum, CO;, asi como monitorear riegos, ventanas, calderas, etc. e informar de cualquier anomalia.

Registrar el crecimiento y densidades de planta de cada variedad y generar el reporte correspondiente.

Apoyo en actividades de jefe inmediato, cuando asi se requiera.

Retos

v’ Controlar y mantener actualizados los reportes del drea.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares
(Invernadero)

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes a su drea de trabajo asignada alcanzando los estdndares,
indicadores y la calidad requerida para cumplir con los objetivos de la Empresa.

Funciones

Realizar en tiempo y forma las actividades que les asigna el Supervisor de Invernadero.
Cumplir con las indicaciones del Supervisor de Invernadero.

Dar el uso adecuado al material, herramienta y equipo de trabajo que se le proporciona para la
realizacion de las actividades asignadas y reportar las fallas en las mismas.

Realizar correctamente las marcaciones en el Sistema Priva.
Cosechar de acuerdo a las instrucciones de color y calidad que les indica el Supervisor.
Cortar el numero correcto de Hojas de la planta y de la manera indicada por el Supervisor.

Liar la planta de manera correcta para evitar descabezar y/o dafiar la planta; Reponer las cabezas de la
planta que se hayan roto.
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Cortar los raquis vacios de la planta, evitando cortar aquellos que aun tengan frutos.

Cortar los retofios de la planta en tiempo y forma para minimizar el desperdicio de nutrientes.
Bajar y/o recorrer la panta segun las indicaciones del Supervisor.

Limpiar y mantener limpia su drea de trabajo.

Cumplir con las normas de Calidad, Inocuidad, Seguridad, Fitosanidad e Higiene de la Empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% en tiempo y forma con las actividades asignadas diariamente.
v Alcanzar los estdndares e indicadores establecidos por la Empresa.

DIRECCION
OPERATIVA

Capacitador

Objetivo

Es responsable de la formacion de los supervisores para los procesos del drea de Operaciones mediante
las técnicas establecidas en las diferentes etapas del desarrollo de la planta para la produccion de
pepino especialmente en el drea de siembra y desarrollo.

Funciones

Capacitar junto con el supervisor al personal que ejecutard el proceso de riegos y fertilizacion en las
etapas de la planta.

Supervisar que se cuente con las herramientas necesarias y que el equipo de trabajo funcione
adecuadamente y esté debidamente desinfectado al terminar las jornadas.

Explicar al supervisor sobre el material requerido para la fertilizacion en las diferentes etapas.

Supervisar las condiciones que debe de tener el drea de desarrollo de la planta en cada una de sus
etapas.

Capacitar al supervisor los cumplimientos de inocuidad que debe tener el drea, las plantas y el personal
para este proceso.

Explicar al supervisor los acomodos de las charolas en cada una de las dreas de desarrollo de la planta.
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Adiestrar al supervisor sobre las estrategias a seguir con el drea de empaque de acuerdo a los
requerimientos como material y que las lineas cuenten con suficiente producto

Capacitar al supervisor para que lleve un control del producto enviado a mercado nacional, local y
merma.

Ensefiar al supervisor las condiciones para sacar la planta al drea de aclimatacion.
Explicar al supervisor los tiempos que permanecerdn las plantas en desarrollo 1, 2 y 3.

Capacitar al supervisor sobre qué hacer en caso de eventualidades (falta de energia eléctrica, falla
humeda o temperatura)

Explicar al supervisor los stocks de materiales para el drea (clips, navajas, charolas, preventivos) y
desinfeccion de las herramientas para todo el proceso.

Ensefar al supervisor cdmo hacer los inventarios de planta.

Retos

v’ Entregar trabajo con calidad e inocuidad de la planta.

DIRECCION
OPERATIVA

Area de Injertos

Organigrama

Direccion
Operativa
(Injertos)

T Obreros y/oo
Auxiliares de  Sabababaide
Limpleza
TObréros yJo
Auxifiares Subebabababe 4
Lavanderia

Servikios
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DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Injertos (Injerto)

Objetivo

Realizar una planta injertada de acuerdo a los requerimientos del cliente para que cumpla con los
estdndares de calidad.

Funciones

Programar el mejor tiempo para injertar ambas plantas.

Supervisar y evaluar las actividades realizadas al injertar.

Supervisar y verificar el proceso de prendimiento.

Realizar registros y programaciones de trazabilidad de planta injertada.
Supervisar y monitorear la alimentacion de los injertos cicatrizado.
Inspeccionar y supervisar cortes y uniones de injertos con precision y exactitud.
Monitorear tuneles de prendimiento con condiciones idoneas.

Verificar con registros las dreas donde estard la planta injertada.
Transmitir ideas claras para realizar un buen injerto.

Manejo de materia con detalle y precaucion para injertar.

Control de material de desinfeccion y limpieza.

Verificar calibres de tallos para una injertada dptima.

Manejo y capacitacion de personal para injertar.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con las actividades en tiempo y forma
v’ Entregar trabajo de calidad

Manual de Organizacion Pdgina 144



Ubicacién Invernadero

Domicilio Fiscal

sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente

<) Z C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Centro de Produccion
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION

OPERATIVA

- - -
Supervisor de Injertos (Siembra)
Objetivo

Realizar la siembra de acuerdo a los estdndares de calidad e inocuidad y realizar la trazabilidad de la
siembra hasta la entrega de desarrollo del injerto.

Funciones

Hacer programaciones de siembra.

Coordinar y realizar la siembra.

Identificar siembra en desarrollo 1.

Preparar el sustrato para el llenado de las charolas.

Hacer la trazabilidad de siembras, variedad y patron en el drea de siembra y cdmara de germinacion.

Control de material de desinfeccion y limpieza.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con las actividades en tiempo y forma
v’ Entregar trabajo de calidad
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oducoion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Injertos
(Desarrollo de Injerto)

Objetivo

Desarrollar la plantula del patron y variedad para el proceso de injerto bajo los estdndares establecidos
en calidad e inocuidad mediante sistema de fertilizacion y control de plagas y enfermedades
disponiendo del sistema PRIVA como control de clima para un éptimo resultado.

Funciones

Supervisar el desarrollo de patron y variedad para en proceso de pldntula injertada de acuerdo al
programa de plantacion.

Realizar la ubicacion y trazabilidad de cada uno de los lotes entregados una vez que se hayan solicitado
de la cadmara de germinacion para darle sequimiento durante los dias de desarrollo.

Preparar la solucion madre de fertilizacion que se suministra diariamente a la pldntula en todas sus
etapas.

Hacer la relacion de inventarios y stocks de productos quimicos y fitosanitarios.

Supervisar la calidad y sanidad de las dreas de desarrollo.

Supervisar el monitoreo (resultados de fitosanidad) para la elaboracion de un plan de fumigacion.
Supervisar la calibracion y configuracion del sistema de riego.

Controlar el manejo del sistema PRIVA para controlar el sistema de sombreo en cada uno de los
desarrollos de planta.

Monitorear temperatura y humedad en cada uno de los desarrollos de la planta.
Configurar los controladores de luz de los prendimientos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

v’ Cumplir con las actividades en tiempo y forma
v’ Entregar trabajo de calidad

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor en Desarrollo
(Injertos)

Objetivo

Planear y controlar los procesos del drea de injerto para lograr una entrega de pldantula con los
requerimientos exigidos por el cliente.

Funciones

Supervisar los procesos de siembra, germinacion, desarrollo, injerto y capado de la planta.
Controlar la trazabilidad en los procesos de injertos.

Monitoreo del desarrollo de la plantula en las etapas de prendimiento.

Capacitar al personal en las diferentes etapas de la planta.

Coordinar y controlar las fechas de siembra y entrega de pldntula.

Control de documentos de procedimientos del drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con las actividades en tiempo y forma
v’ Entregar trabajo de calidad
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
OPERATIVA

Injertador

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes a su drea asignada de trabajo en tiempo y forma para realizar
una pldantula de acuerdo a los requerimientos del cliente cumpliendo con los estdndares de calidad.

Funciones

Realizar la siembra en charola de acuerdo a los requerimientos establecidos por el encargado del drea.

Realizar el injerto mediante equipo de corte con pldntula de variedad y patron, de acuerdo con los
estdndares establecidos.

Desarrollar el capado de la planta con herramienta de corte cumpliendo los estdndares de calidad e
inocuidad.

Trasplantar la plantula de la charola a los cubos de lana de roca.
Quitar clip de silicona una vez que la planta empieza a desarrollar mayor didmetro de tallo.

Colocacion de patillo y clip tutor, esta accion se realiza cuando la planta es solicitada con un tamarno
mayor a 25cm.

Realizar el acomodo de la pldntula en caja para ser entrega.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con las actividades en tiempo y forma
v’ Entregar trabajo de calidad
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santa.
rital:

Centro de Produccion
Santa Rita, SA. de CV,

Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

DIRECCION
OPERATIVA

Gerente de Fitosanidad

Organigrama
Gerente de
Fitosanidad
| Coordinadorde
Fitosanidad SVA
Jefe de
Fitosanidad
SVA
Supervisor Supervisor
on Desarrolio de Control de
(Fitosanidad) Plagas Urbanas
Ayudante R
Aplicador

Administrativo

Tractorista y/o
(Fitosanidad)

Auwdliar
Operador

Tractord:
General y/o Monitoreador A:';::,v,o
Auxiliar de Fitosanidad
Operador

Operativo

Obrecos y/o
Auxiliares

Localizado y/o
Auxiliar
Operativo

Generaly/o
Auxiliar
Operativo

Obrerosy/o
Auniliares

Objetivo

Es responsable de establecer y definir las acciones necesarias para el control de plagas y enfermedades
en los cultivos, para garantizar que los cultivos se mantengan sanos y en optimas condiciones fito-
sanitarias respetando las normas vigentes nacionales e internacionales.
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Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Observar la sanidad de los cultivos y la incidencia de plagas a fin de aplicar las estrategias de Manejo
Integral de Plagas requeridas oportunamente.

Analizar los registros de monitoreo y aplicaciones al cultivo, a fin de tomar decisiones al respecto.

Reportar al drea de cultivo cualquier incidencia de plagas y/o enfermedades que limiten el desempefio
del cultivo

Reportar y analizar junto con el Director Operativo y Grower las estrategias propuestas para el control
de plagas y enfermedades.

Verificar el registro diario de las acciones ejecutadas en las bitdcoras. (Bitdcora de aplicaciones,
calibracion de equipos, etc.).

Planear las necesidades de personal, herramientas de trabajo y materiales, insumos y polinizadores.

Definir los agroquimicos necesarios y autorizados por dependencias oficiales nacionales e
internacionales.

Planear y distribuir el personal y equipo segun las necesidades de los invernaderos.

Verificar la correcta elaboracion de mezclas de productos agroquimicos que se aplican en los cultivos.
Revisar continuamente las técnicas de monitoreo aplicadas y corregirlas en caso necesario.
Capacitar al personal de monitoreo y aplicaciones sobre las técnicas de trabajo.

Definir el programa de introduccion de abejorros que garantiza la polinizacion del cultivo.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la Sucursal Villa de Arista opere de la
misma manera que el Centro de Produccion Santa Rita Matriz.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de Fitosanidad son:

Reducir la incidencia de plagas y enfermedades.

Mantener los registros de monitoreo y aplicaciones actualizados

Fomentar y mantener un equipo de trabajo unido.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.

AN
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oducoion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Fitosanidad

Objetivo

Es responsable de definir y coordinar las acciones necesarias para el control de plagas y enfermedades
en los cultivos para garantizar que se mantengan sanos y en optimas condiciones fito-sanitarias.

Funciones

Observar la sanidad de los cultivos y la incidencia de plagas a fin de aplicar las estrategias de control
requeridas oportunamente.

Analizar la curva de incidencia de las plagas y enfermedades a fin de tomar decisiones para su
prevencion y control.

Reportar al drea de cultivo cualquier incidencia de plagas y/o enfermedades que limiten, el desempefio
del cultivo

Reportar y analizar junto con el Director de Operativo las estrategias propuestas para el control de
plagas y enfermedades.

Reportar oportunamente los eventos a las dreas responsables.

Verificar el registro diario de las acciones ejecutadas en las bitdcoras. (Bitdcora de aplicaciones,
calibracion de equipos, etc.).

Planear las necesidades de personal, herramientas de trabajo y materiales, insumos y polinizadores.
Definir los agroquimicos necesarios y autorizados para aplicar en los invernaderos.

Organizar y distribuir el personal y equipo segun las necesidades de los invernaderos.

Proveer del material necesario para realizar las aplicaciones.

Verificar la correcta elaboracion de mezclas de productos agroquimicos que se aplican en los cultivos.
Dar servicio de asesoria a productores que comercializan a través del CEPSAR.

Responsable de la implementacion de SRRC Senasica.

Asegurar que las estrategias de control se ajusten los lineamientos de inocuidad y calidad definidos por
la empresa.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro de oducocion
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Capacitar al personal de monitoreo y aplicaciones sobre las técnicas de trabajo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Reducir la incidencia de plagas y enfermedades.
v Mantener los registros de monitoreo y aplicaciones actualizados

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Aplicaciones
Generales

Objetivo

Supervisar las aplicaciones necesarias para lograr una erradicacion total de plagas y enfermedades
mediante el uso de los productos indicados para combatir los cultivos infectados en forma oportuna y
en la cantidad necesaria.

Funciones

Revisar con su jefe inmediato la distribucion de los invernaderos para aplicacion.
Organizar y supervisar al personal de aplicaciones generales.

Revisar constantemente las herramientas de trabajo y equipos de aplicacion, para asegurar el buen
funcionamiento durante la operacion.

Orientar y adiestrar al personal de aplicacion sobre las dreas a aplicar.

Verificar que sean cumplidas las medidas de proteccion personal por el uso de plaguicidas, asi como las
normas de inocuidad.

Verificar que las aplicaciones se desarrollen de forma correcta y oportuna.
Reportar oportunamente cualquier anomalia en las herramientas de trabajo.
Registrar diariamente las actividades en bitdcora.

Mantener y reportar cualquier anomalia en colmenas de abejorros polinizadores.

Coadyuvar en la limpieza exterior de los invernaderos.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe QUCL0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.
Reportar cualquier evento que ponga en riesgo el establecimiento del cultivo trampa.
Verificar que la infraestructura de cultivo trampa opere correctamente.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener un grupo de trabajo unido.
Garantizar la uniformidad en las aplicaciones generales.
Reducir la incidencia de plagas a través del mantenimiento del cultivo trampa.

ANERANERN

Garantizar la sanidad y alimento a las colmenas de abejorros polinizadores.

DIRECCION
OPERATIVA

Aplicador General

Objetivo

Aplicar oportuna y correctamente los productos para el control de plagas y enfermedades para
garantizar que estas sean controladas y erradicadas oportunamente.

Funciones

Aplicar las soluciones indicadas en los invernaderos, para que las plagas y enfermedades sean
controladas y erradicadas oportunamente.

Realizar labores culturales para prevenir plagas y enfermedades dentro de invernadero.
Colocar sistema de trampeo dentro de invernadero.

Polinizar los cultivos de invernadero.

Reportar a su supervisor cualquier anomalia en las herramientas de trabajo.

Dar mantenimiento al cultivo trampa para la propagacion de insectos benéficos.

Dar mantenimiento a colmenas de abejorros polinizadores.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe QUCL0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Realizar desyerbes en periferias de invernaderos.
Realizar lavado y desinfeccion de invernaderos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Reducir la incidencia de plagas y enfermedades mediante el mantenimiento del cultivo trampa.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Aplicaciones
Localizadas

Objetivo

Supervisar las aplicaciones necesarias para lograr una erradicacion total de plagas y enfermedades
mediante el uso de los productos indicados para combatir los cultivos infectados en forma oportuna y
en la cantidad necesaria.

Funciones

Revisar con su jefe inmediato la distribucion de las zonas de aplicacion.
Organizar y supervisar las actividades de su personal para las aplicaciones en invernadero.

Revisar constantemente las herramientas de trabajo y equipos de aplicacion, para asegurar el buen
funcionamiento durante la operacion.

Orientar y adiestrar a su personal sobre las actividades a realizar.

Verificar que sean cumplidas las medidas de proteccion personal por el uso de plaguicidas, asi como las
normas de inocuidad.

Verificar que las aplicaciones se desarrollen de forma correcta y oportuna.
Reportar oportunamente cualquier anomalia en las herramientas de trabajo
Registrar diariamente las actividades en bitdcora.

Mantener y reportar cualquier anomalia en colmenas de abejorros polinizadores.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe QUCL0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Coadyuvar en la limpieza exterior de los invernaderos.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.
Mantener y reportar cualquier anomalia en el sistema de trampeo exterior de invernadero

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener un equipo de trabajo unido

v’ Garantizar la uniformidad en las aplicaciones localizadas

v' Reducir la incidencia de plagas mediante el mantenimiento de los sistemas de trampeo
perimetrales.

v Garantizar la sanidad y alimento a las colmenas de abejorros polinizadores.

DIRECCION
OPERATIVA

Aplicador Localizado

Objetivo

Aplicar correcta y oportunamente las soluciones agroquimicas indicadas para combatir los cultivos
infectados en forma oportuna en zonas especificas del invernadero.

Funciones

Aplicar las soluciones indicadas, en las zonas infectadas dentro del invernadero para el control de plagas
y enfermedades.

Realizar labores culturales para prevenir plagas y enfermedades dentro de invernadero.
Colocar sistema de trampeo dentro de invernadero.

Polinizar los cultivos de invernadero.

Reportar a su supervisor cualquier anomalia en las herramientas de trabajo.

Dar mantenimiento al sistema de trampeo exterior de invernaderos.

Dar mantenimiento a colmenas de abejorros polinizadores.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Realizar desyerbes en periferias de invernaderos.
Realizar lavado y desinfeccion de invernaderos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Reducir la incidencia de plagas y enfermedades mediante el mantenimiento de los sistemas de
trampeo.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Monitoreo

Objetivo

Supervisar las acciones de deteccion de plagas y enfermedades; organizando y capacitando
constantemente al personal en las técnicas de monitoreo y control, a fin de garantizar la deteccion
oportuna de plagas y enfermedades en los invernaderos.

Funciones

Revisar continuamente las técnicas de monitoreo aplicadas y en caso necesario.

Proveedor los formatos de registro a los monitoreadores.

Reportar oportunamente cualquier hallazgo de plagas y enfermedades incidente sobre cultivo.
Reportar el desempeiio del personal a su cargo.

Verificar y marcar cualquier sintoma sospechoso para su evaluacion y seguimiento.

Supervisar la calidad del trabajo de monitoreo en todas las has.

Respetar y sefialar las normas de calidad e inocuidad e higiene en los invernaderos.

Verificar y Registrar la actividad y poblacion de abejorros.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Manejo y cuidado de colmenas y abejorros.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal del drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Deteccién oportuna de plagas o sintomas de enfermedades de cultivo.

v’ Desarrollar a su personal, en capacitaciones de deteccion de plagas y enfermedades de cultivo.
v' Mantener el trabajo en equipo.

v’ Llevar al dia el registro de formatos.

DIRECCION
OPERATIVA

Monitoreador de Fitosanidad

Objetivo

Monitorear el cultivo de tomate dentro de los invernaderos para detectar e identificar las posibles
plagas y enfermedades de la planta llevando a cabo las labores culturales correspondientes de acuerdo
a los problemas fitosanitarios reportados.

Funciones

Aplicar técnicas de la deteccion e identificacion de plagas y enfermedades.
Eliminar cualquier tipo de planta anormal o de riesgo fitosanitario.
Monitorear la polinizacion natural de los abejorros asi como su cuidado.
Respetar y sefialar las normas de inocuidad e higiene en los invernaderos.
Generar reportes de hermeticidad.

Realizar el lavado y desinfeccion de soportes de colmenas.

Establecer controles fisicos dentro de los invernaderos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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Ubicacién Invernadero

Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

v Obtener informacién oportuna de plagas o sintomas de enfermedad en el cultivo.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares
(Fitosanidad)

Objetivo

Sanear el cultivo de tomate en caso de presencia de fitopatégenos cuarentenarios o fdcil propagacion,
a fin de mantener el cultivo en condiciones éptimas.

Funciones

Establecer y mantener el cultivo para propagacion de fauna benéfica en exteriores de invernadero.

Reportar la presencia de plagas en cultivo de propagacion de fauna benéfica.

Polinizar mecdnicamente el cultivo de tomate en caso de porcentajes bajos de polinizacion con

abejorros.

Sanear el cultivo de tomate por presencia de fitopatdgenos cuarentenarias o de fdcil propagacion en el

cultivo.

Deshierbar en los exteriores de invernadero.

Reportar a su supervisor cualquier anomalia en las herramientas de trabajo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener cultivo para la propagacion de fauna benéfica al menos durante el ciclo productivo de

tomate.

v’ Eliminar en tiempo y forma las plantas con focos de plagas y enfermedades en el cultivo de

tomate.
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v Mantener la polinizacién mecdnica con niveles éptimos para el amarre de fruto al tener fallas
con los polinizadores.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor en Desarrollo
(Fitosanidad)

Objetivo

Es responsable de capacitarse en todo lo relativo a las actividades de Fitosanidad para garantizar que
el aprendizaje y experiencias obtenidas se apliquen en la operacion diaria del drea en el momento que
sean ascendidos a una posicion de mayor responsabilidad.

Funciones

Capacitarse y dar seguimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo
homogéneo establecido y obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades de Fitosanidad.

Aprender a manejar y dar sequimiento a la hoja de control de los procesos para asegurar la calidad de
los trabajos realizados.

Aprender a verificar y comunicar situaciones anormales de plagas y enfermedades que se presenten en
los invernaderos.

Cumplir con los objetivos marcados en los estdndares de las hojas de indicadores.

Aprender a verificar y comunicar el resultado fisico de las plantas a las dreas involucradas (estrés,
flacidez, turgencia, color, etc.).

Verificar fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.

Aplicar las politicas y reglamentos internos para una correcta administracion de sus recursos humanos
y verificar que se cumplan las normas de seguridad, calidad e inocuidad.

Llevar el sistema de inventarios de equipos y herramientas en forma correcta y actualizada.
Elaborar un plan de manejo Integrado de Plagas.

Conocer y familiarizarse con los procedimientos y material necesarios (Equipos de aspersion,
agroquimicos, legislacion etc.), para asegurar el cumplimiento del trabajo.
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Conocer las diferentes plagas y enfermedades que atacan a los cultivos, asi como las formas de
monitorear y elaborar tendencias de crecimiento de poblacion de plaga para la realizacion de
estrategias de control.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cumplir con los indicadores y estdndares establecidos

v Conocer las situaciones anormales de plagas y enfermedades que se presenten en los
invernaderos

v’ Conocer e identificar plagas y enfermedades

v’ Conocer legislacién aplicable para el uso de agroquimicos

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Control de
Plagas Urbanas

Objetivo

Es responsable de desarrollar un programa para el control de plagas urbanas y voladores que se
encuentran alrededor de las instalaciones del Centro y Sucursal con la finalidad de prevenir la incidencia
de las plagas que puedan ocasionar dafios directos o indirectos al producto.

Funciones

Implementar y desarrollar un programa integral para el control de plagas urbanas, fauna nociva y
voladores para el Centro de Produccion santa Rita y la sucursal Villa de Arista.

Aplicar el programa integral de acuerdo a lo establecido en cada una de las instalaciones y dreas de
control (invernaderos y empaque).

Desarrollar e implementar indicadores de control asociados a las plagas detectadas durante la ejecucion
del programa.

Elaborar y controlar procedimientos y formatos del programa para asegurar que se cumpla con lo
establecido y con los diferentes esquemas de certificacion.
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Cumplir con los recorridos a las instalaciones del CEPSAR y SVA de acuerdo a lo programado.

Ejecutar acciones correctivas derivadas de los indicadores generados para prevenir o evitar el ingreso o
proliferacion de las plagas detectadas.

Cumplir con el programa de inspeccion de trampas y cebaderos instalados en las diferentes
infraestructuras del CEPSAR y SVA.

Cumplir con el programa de inspeccion de hermeticidad de invernaderos y empaques para asegurar que
se encuentren en buenas condiciones.

Reportar a las diferentes dreas de interaccion los hallazgos que se detecten durante las inspecciones y
que requieran correccion de infraestructura.

Establecer el vinculo entre fitosanidad y calidad del CEPSAR y SVA para asegurar que se cumpla con lo
establecido en el programa Integrado.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Mantener el cumplimiento del programa integral de plagas
Eliminar o reducir la presencia de fauna nociva en las diferentes dreas de la empresa
Mantener y dar seguimiento a los indicadores que se generen

AN N NN

Mantener el cumplimiento a los requisitos de las diferentes certificaciones con las que cuenta la
empresa.

DIRECCION
OPERATIVA

Tractorista de Fitosanidad

Objetivo

Conducir el tractor hacia las dreas indicadas y con los materiales solicitados, con la oportunidad y pericia
requerida, para garantizar que el drea de Fitosanidad cuente con los elementos necesarios para el
desempefio de su trabajo con la oportunidad y en la cantidad necesaria.
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Conducir el tractor para llevar el material de Fitosanidad al drea requerida con las maniobras necesarias.

Conducir el tractor para trasladar materiales, equipo y herramientas necesarias a los invernaderos o
hacia el drea de cultivos trampa con las maniobras necesarias.

Reportar al Gerente de Fitosanidad las fallas mecdnicas y el mantenimiento preventivo del tractor para
que sea canalizado al drea de Mantenimiento.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Transportar los productos con la debida oportunidad y eficiencia.
v’ Operar el tractor por debajo de los limites de velocidad permisibles por la empresa.

DIRECCION
OPERATIVA

Ayudante Administrativo
(Fitosanidad)

Objetivo

Es responsable de archivar fisica y electronicamente los reportes generados en el drea de fitosanidad,
brindar apoyo al jefe y gerente del drea facilitando material y/o informacion requerida, mantener
ordenado y organizado materiales y equipos en el drea para garantizar que la informacion generada en
el drea sea oportuna, con veracidad y se mantenga permanentemente actualizada.

Funciones

Imprimir los formatos que se requieren para realizar las actividades del grupo de aplicadores y
monitoreo.

Verificar el llenado correcto de los reportes generados diarios de las actividades de ambos grupos antes
de capturar.

Capturar electréonicamente todos los reportes generados del drea

Archivar fisicamente todos los reportes generados del drea.
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Facilitar el material que requiere el jefe de fitosanidad para las actividades que tiene programadas.

Facilitar informacion que requiera el gerente de fitosanidad al momento (bitdcora electrdnica de
aplicaciones, concentrado de monitoreo, etc.)

Recibir los materiales de almacén los cuales les haya dado el visto bueno el jefe de fitosanidad.
Generar inventarios de materiales que se reciban del drea de almacén.

Llevar programacion de material y EPP entregado al personal de aplicacion.

Mantener EPP y materiales ordenado en el drea asignada.

Llevar el control de introduccion de abejorros en invernadero.

Mantener toda la informacidon generada en el drea en orden y de fdcil acceso.

Generar las ordenes de trabajo de los equipos que requieran mantenimiento.

Integrar y organizar los expedientes que el drea o unidad produzca, use y reciba, y coordinar las acciones
que demande los procedimientos de gestion documental aplicables a su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener archivada en tiempo y forma toda la informacién generada del drea de fitosanidad.
v' Mantener ordenado todo el material que se encuentre temporalmente en el drea de fitosanidad.
v' Llevar control de EPP y materiales entregados al personal de fitosanidad.

DIRECCION
OPERATIVA

Coordinador de Fitosanidad
SVA

Objetivo

Es responsable coordinar las acciones necesarias para el control de plagas y enfermedades en los
cultivos, para garantizar que los cultivos se mantengan sanos.
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Reportar y analizar junto con el Director Operativo las estrategias propuestas para el control de plagas
y enfermedades.

Reportar oportunamente los eventos a las dreas responsables.
Verificar la correcta elaboracion de mezclas de productos agroquimicos que se aplican en los cultivos.

Asegurar que las estrategias de control se ajusten los lineamientos de inocuidad y calidad definidos por
la empresa.

Capacitar al personal de monitoreo y aplicaciones sobre las técnicas de trabajo.

Verificar el registro diario de las acciones ejecutadas en las bitdcoras. (Bitdcora de aplicaciones,
calibracion de equipos, etc.).

Retos

v Reducir la incidencia de plagas y enfermedades.

DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Fitosanidad SVA

Objetivo

Es responsable de definir las acciones necesarias para el control de plagas y enfermedades en los
cultivos, para garantizar que los cultivos se mantengan sanos y en optimas condiciones fito-sanitarias.
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Funciones

Observar la sanidad de los cultivos y la incidencia de plagas a fin de aplicar las estrategias de control
requeridas oportunamente.

Analizar la curva de incidencia de las plagas y enfermedades a fin de tomar decisiones para su
prevencion y control.

Reportar al drea de cultivo cualquier incidencia de plagas y/o enfermedades que limiten, el desempefio
del cultivo

Reportar y analizar junto con el Director Operativo las estrategias propuestas para el control de plagas
y enfermedades.

Reportar oportunamente los eventos a las dreas responsables.

Planear las necesidades de personal, herramientas de trabajo y materiales, insumos y polinizadores.
Definir los agroquimicos necesarios y autorizados para aplicar en los invernaderos.

Organizar y distribuir el personal y equipo segun las necesidades de los invernaderos.

Proveer del material necesario para realizar las aplicaciones.

Verificar la correcta elaboracion de mezclas de productos agroquimicos que se aplican en los cultivos.
Dar servicio de asesoria a productores que comercializan a través del CEPSAR

Responsable de la implementacion de SRRC senasica

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener los registros de monitoreo y aplicaciones actualizados
v' Fomentar y mantener un equipo de trabajo unido.
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DIRecciON
OPERATIVA
Supervisor de Monitoreo SVA
Objetivo

Supervisar las acciones de deteccion de plagas y enfermedades; organizando y capacitando
constantemente al personal en las técnicas de monitoreo y control, a fin de garantizar la deteccion
oportuna de plagas y enfermedades en los invernaderos.

Funciones

Revisar continuamente las técnicas de monitoreo aplicadas y corregirlas en caso necesario.

Proveer los formatos de registro a los monitores.

Reportar oportunamente cualquier hallazgo de plaga o enfermedad incidente sobre el cultivo.

Reportar el desempeiio del personal a su cargo.

Verificar y marcar cualquier sintoma sospechoso para su evaluacion y sequimiento.

Supervisar la calidad del trabajo de monitoreo en 40 has.

Respetar y sefialar las normas de inocuidad e higiene en los invernaderos.

Verificar y registrar la actividad y poblacion de abejorros.

Manejo y cuidado de colmenas de abejorros

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

AN NI NN

Mantener el trabajo en equipo
Llevar al dia el registro de formatos

Deteccion oportuna de plagas o sintomas de enfermedad en el cultivo
Desarrollar a su personal, en capacidades de detencion de plagas y enfermedades en los cultivos
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DIRECCION
OPERATIVA

Monitoreador de Fitosanidad SVA

Objetivo

Es responsable de la deteccion e identificacion de plagas y enfermedades en los cultivos dentro de los
invernaderos.

Funciones

Aplicar técnicas de la deteccion e identificacion de plagas y enfermedades.
Eliminar cualquier tipo de planta anormal o de riesgo fitosanitario.
Monitorear la polinizacion natural de los abejorros, asi como su cuidado.
Respetar y sefialar las normas de inocuidad e higiene en los invernaderos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Obtener informacién oportuna de plagas o sintomas de enfermedad en el cultivo.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Aplicaciones SVA

Objetivo

Coordinar las aplicaciones necesarias para lograr una erradicacion total de plagas y enfermedades,
mediante el uso de los productos indicados para combatir los cultivos infectados, en forma oportuna y
en la cantidad necesaria. Asi como mantener y propagar cultivos para la propagacion de insectos
benéficos en el perimetro del invernadero.
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Organizar y supervisar las actividades de su personal para las aplicaciones en cultivos trampa y en

invernaderos.

Revisar constantemente las herramientas de trabajo y equipos de aplicacion, para asegurar el buen
funcionamiento durante la operacion.

Orientar y adiestrar a su personal sobre las actividades a realizar.

Verificar que sean cumplidas las medidas de proteccion personal por el uso de plaguicidas, asi como las

normas de inocuidad.

Reportar cualquier evento que ponga en riesgo el establecimiento del cultivo trampa.

Verificar que la infraestructura de cultivo trampa opere correctamente

Supervisar que las aplicaciones se desarrollen de forma correcta y oportuna.

Registrar diariamente las actividades en bitdcora

Coadyuvar en la limpieza exterior de los invernaderos.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas

Retos

v' Mantener un equipo de trabajo unido

<

Garantizar la uniformidad en las aplicaciones localizadas

v’ Reducir la incidencia de plagas y enfermedades mediante el mantenimiento de los sistemas de

trampeo.

DIRECCION
OPERATIVA

Aplicado izado SVA

Objetivo

Es responsable de aplicar las soluciones agroquimicas indicadas para combatir los cultivos infectados
en forma oportuna, en zonas especificas del invernadero.
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Aplicar las soluciones indicadas, en las zonas infectadas dentro del invernadero.
Realizar labores culturales para prevenir plagas y enfermedades.

Colocar sistema de trampa

Polinizar los cultivos de invernadero.

Verificar que las herramientas de trabajo y equipos de aplicacion funcionen correctamente, de no ser
asi avisar a su supervisor de cualquier anomalia.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Reducir la incidencia de plagas y enfermedades mediante el mantenimiento de los sistemas de
trampeo.

DIRECCION
OPERATIVA

Aplicador General SVA

Objetivo

Es responsable de la aplicacion oportuna y correcta de productos para el control de plagas y
enfermedades, para garantizar que estas sean controladas y erradicadas oportunamente.

Funciones

Aplicar las soluciones indicadas en los invernaderos, para que las plagas y enfermedades sean
controladas y erradicadas oportunamente.

Dar mantenimiento a los cultivos de planta.
Reportar a su supervisor cualquier anomalia en las herramientas de trabajo.
Ayudar en el mantenimiento exterior de los invernaderos.

Dar mantenimiento al sistema de trampeo exterior de invernadero.
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v’ Reducir la incidencia de plagas y enfermedades.

DIRECCION
OPERATIVA

Tractorista de Fitosanidad SVA

Objetivo

Es responsable de conducir el tractor hacia las dreas indicadas y con los materiales solicitados, con la
oportunidad y pericia requerida, para garantizar que las dreas de Fitosanidad cuenten con los elementos
necesarios para el desempenio de su trabajo con la oportunidad y en la cantidad necesaria.

Funciones

Conducir el tractor para llevar el material de Fitosanidad al drea requerida con las maniobras necesarias.

Conducir el tractor para trasladar materiales, equipo y herramientas necesarias a los invernaderos o
hacia el drea de cultivos trampa, con las maniobras necesarias.

Apoyar a los invernaderos en las maniobras de extraccion de basura.

Reportar al Gerente de Fitosanidad las fallas mecdnicas y el mantenimiento preventivo del tractor para
que sea canalizado al drea de Mantenimiento.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Transportar los productos con la debida oportunidad y eficiencia.
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DIRECCION

OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares
(Fitosanidad) SVA
Objetivo

Sanear el cultivo de tomate en caso de presencia de fitopatégenos cuaternarios, asi como es responsable
de lavar, doblar, ordenar los uniformes del drea operativa para mantener el drea de trabajo limpio y

ordenado.

Funciones

Reportar la presencia de plagas en cultivo de propagacion de fauna benéfica

Polinizar mecdnicamente el cultivo de tomate en caso de porcentajes bajos de polinizacion con abejorros

Deshierbar en los exteriores de invernadero

Lavar y secar los uniformes de personal operativo diariamente

Doblar los uniformes y separarlos por departamentos y/o por invernadero

Asegurar que todos los uniformes estén listos para usarse

Mantener los equipos del centro de lavado limpios

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas

Retos

v Lavar en tiempo y forma los uniformes que se requieren diariamente

v' Mantener limpia y ordenada el drea de trabajo.
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Santa Rita, SA. de CV,

DIRECCION
OPERATIVA

Gerente de Empaque

Organigrama

Gerente de
Empaqgue
I5R

Tractoristay/o Ayudants de Montacarguists

Auxiliar Cémaras Frias y/o Auxiller

Operador Operador

Obraros y/o Obreros yfo Obrwros y/o Obrercs yfa Obrwren y/o
Awdllares Aunhares Auxilisres Auxilisres Auxiliares

Objetivo

Es responsable de planear, administrar, controlar y evaluar la operacion del drea de empaque,
establecer nuevos métodos de trabajo y de medicion, para garantizar el logro de las metas de producto
empacado, solicitadas por el cliente al costo mds bajo.
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rlto Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
e Produc C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
' A d Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
Funciones

Planear, gestionar y administrar los recursos materiales y humanos necesarios para la correcta
operacion de las dreas de empaque, logistica interna y expedicion.

Planear y evaluar en conjunto con el drea de operaciones la cobertura de los requerimientos semanales
del cliente.

Evaluar en conjunto con nuestro comercializador, los pedidos semanales, especiales y posibles cambios
de pedidos.

Verificar que la logistica con el drea de expedicion, se realice adecuadamente, a fin de cumplir con los
pedidos, tanto normales como especiales.

Planear, coordinar, evaluar y administrar la operacion total del drea de empaque, verificando los puntos
criticos para dar soluciones a problemas

Revisar y evaluar que las actividades en el drea de empaque, se desarrollen con la calidad necesaria.

Evaluar el desempefio de cada jefe de linea y sus asistentes, con el fin de detectar puntos de mejora; y
gestionar la capacitacion necesaria para lograr la mejora de su personal.

Planear el programa de empaque, conforme al producto recibido, presentaciones requeridas y
prioridades del cliente.

Asegurar la distribucion de la informacion de las nuevas presentaciones de producto y verificar su alta
en el Sistema de Ventas (SIV).

Coordinar que la produccion en invernaderos fluya oportunamente para el correcto abastecimiento de
producto a las lineas de empaque.

Elaborar los informes del drea para las juntas de Direccion.

Verificar que se cuente con los materiales de empaque en tiempo y forma.

Capacitar al personal del drea en las actividades propias del drea.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de Empaque son:

v Lograr el empaque de la produccién en condiciones dptimas y con la oportunidad requerida.
v’ Reducir los costos y tiempos de la operacidn.
v' Mantener el tiempo extra en niveles bajos.
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DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Expedicion

Objetivo

Monitorear y revisar las dreas de empaque verificando que las actividades se estén llevando a cabo
correctamente, asi como revisar la facturacion de todo lo que se vende dentro de la empresa, revisar la
donacion y venta de producto nacional, y el envio correcto del producto de exportacion garantizando
que las operaciones de comercio exterior se realicen de acuerdo a las normas establecidas por el cliente.

Funciones

Supervisar actividades del personal de empaque.

Supervisar las estimaciones e inventarios de producto, a fin de solicitar los trailers correcta y
oportunamente, coordinar la llegada de los mismos para su llenado y envio al extranjero sin demoras.

Coordinar con el Gerente de Empaque los requerimientos de pedidos especiales, verificando su avance.
Planear la carga de los embarques de exportacion, considerando el peso y los pedidos especiales.

Elaborar y/o autorizar la documentacion del producto y los reportes para las diferentes instituciones
involucradas en el proceso de exportacion del producto registrando la informacion en el archivo de
control de embarques.

Reporte de exportaciones para el pago a Seguros.

Monitorear el cruce de las unidades enviadas coordinando las acciones necesarias en caso de algun
problema.

Colaborar con la elaboracion del reporte IMMEX Exportacion.

Elaborar la requisicion de materiales y servicios para la exportacion, asi como las requisiciones de pago
a proveedores de los materiales y servicios en cuestion.

Coordinar la venta y donacion del producto nacional siguiendo las instrucciones del Director
Administrativo.

Coordinar entradas y salidas de material a la empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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Ubicacién Invernadero
Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
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Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
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Santa Rita SA de C V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

v Dejar lo menos posible en Inventario. (Producto empacado - Producto enviado).
v’ Enviar la produccién de exportacién en tiempo y forma de acuerdo a los programas y pedidos
especiales solicitados por el cliente.

DIRECCION
OPERATIVA

Auxiliar de Expedicion

Objetivo

Es responsable de verificar la informacion de las papeletas de identificacion de los pallets de
exportacion, registrar el orden de carga de los trailers y elaborar la documentacion de embarques, para
garantizar que el proceso de embarque sea eficiente y con la oportunidad y exactitud requerida.

Funciones

Tener conocimiento sobre los requerimientos de empaque del dia y pedidos especiales solicitados por el
cliente para su correcta expedicion.

Registrar el orden en que van a ser cargados los trailers.

Supervisar el inventario de producto de exportacion existente en Cdmaras Frias durante el transcurso
del dia, para ddrselo al Jefe del drea y asi él determine la carga de cada embarque

Verificar la informacion plasmada en las papeletas de identificacion de los pallets de exportacion.

Dar seguimiento a la liberacidon por parte del departamento de Inocuidad de las unidades donde va a
ser transportado el producto de exportacion.

Confirmar fisicamente la informacion plasmada en los formatos Check List de informacién/revision de
trailers de exportacion.

Apoyar y/o elaborar la documentacion de embarques de exportacion, de embarques de venta a mercado
nacional y local, muestras comerciales y producto enviado a cafeteria.

Apoyar en la elaboracion de documentacion de donaciones y elaborar las remisiones sobre recibos de
venta al publico en general.

Apoyar en la recopilacion de firmas de la documentacion generada.
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Llevar el control del producto enviado a cafeteria, donaciones y muestras comerciales.
Registrar las temperaturas de Cdmaras Frias y avisar cualquier variacion significativa.

Entregar el dinero en efectivo resultado de las ventas realizadas fuera del horario de oficina al
departamento de Contabilidad.

Retos

v’ Dejar lo menos posible en Inventario. (Producto empacado - Producto enviado).
v’ Enviar la produccién de exportacion, de acuerdo a los programas solicitados.
v’ Sacar en tiempo embarques de exportacién a Japadn.

DIRECCION
OPERATIVA

Ayudante de Camaras Frias

Objetivo

Es responsable de supervisar el flejado de los pallets, asignar numero, elaborar papeleta de exportacion
y verificar que sean ingresados y colocados de acuerdo a la distribucion establecida, para garantizar
que el pre-enfriado se realice de acuerdo a lo establecido y de esta manera que el envio sea el mds
adecuado.

Funciones

Recibir en el drea de flejado de cdmaras frias los pallets de producto terminado que le envian las lineas
de empaque.

Supervisar el proceso de flejado de los pallets y emplayado, asignar numero de pallet y elaborar la
papeleta de exportacion.

Supervisar que los pallets de producto terminado sean ingresados y colocados de acuerdo a la
distribucion establecida.

Distribuir los pallets en cdmaras frias de acuerdo a las instrucciones de su jefe.

Verificar el funcionamiento de las cdmaras frias, checar y registrar la temperatura y humedad relativa
y reportar cualquier anomalia.
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Centro de Produccion

Santa Rita. SA . deCV

Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V

CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente

Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
C.P. 79600

Recibir indicaciones de su jefe sobre cualquier cambio en los requerimientos de empaque y pedidos

especiales.

Supervisar inventarios y gestionar en coordinacion con su jefe el abasto oportuno del material necesario.

Registrar y controlar los pre-enfriados, verificando que se den conforme a lo establecido.

Apoyar en el etiquetado y flejado de los pallets.

Elaborar y supervisar la colocacion de las etiquetas que corresponden a cada pallet de acuerdo a su
presentacion cuando estas ya han sido liberadas por el departamento de calidad, asi como su reporte

de merma.

Bajar fotografias tomadas a cada uno de los embarques y asignarlas a la carpeta correspondiente.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Colocar de manera expedita el producto correctamente identificado en cdmaras frias, realizando
el acomodo requerido y su correcto pre-enfriado.

DIRECCION
OPERATIVA

Montacarguista
(Expedicion)

Objetivo

Es responsable de trasladar y acomodar los pallets y las bolsas de aire, para garantizar que los
embarques salgan en el menor tiempo posible y con las normas de seguridad e higiene requeridas.

Funciones

Verificar que el montacargas esté en buenas condiciones.

Apoyar en el etiquetado y flejado de producto terminado, asi como trasladarlo a camaras frias,
siguiendo las instrucciones de acomodo giradas por el Jefe de Expedicion.

Verificar el consecutivo del numero de los pallets.

Verificar las especificaciones de los embarques de exportacion y cargar los trdilers.
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Colocar bolsas de aire para asequrar la carga, verificando que esté bien distribuida.
Supervisar que las gatas estén colocadas correctamente.

Despedir el trdiler de exportacion colocando documentacion, termdgrafo, sello y tomar fotografia para
la evidencia de que fue despedido correctamente.

Apoyar en la venta de producto local.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cargar los trdilers correctamente y en el menor tiempo posible.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares
(Expedicion)

Objetivo

Etiquetar, Emplayar y Flejar cada uno de los pallets que salen de las lineas de empaque.

Funciones

Flejar los pallets que las lineas de Empaque Illevan al drea de flejado.
Colocar la etiqueta a las cajas de exportacion del pallets terminado.

Cortar el fleje a la medida de los pallets para mantener el stock.
Emplayado de pallets.

Completar Pallets.

Meter y quitar pallets en pre-enfriados, con patin manual y/o eléctrico.
Meter y despachar producto nacional.

Llenado del formato FO-EXP-003 Temperatura del proceso de Pre-enfriado.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Flejar todos los pallets en forma y tiempo.
v’ Colocar la etiqueta correcta a las cajas de exportacién. (Variedad, fecha, etc.)

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Logistica
Interna

Objetivo

Es responsable de planear, implementar y controlar las actividades de transporte y distribucion de
materiales y productos en relacion con los invernaderos y el empaque para garantizar el abastecimiento
oportuno de productos para su empaque.

Funciones

Satisfacer la demanda en las mejores condiciones de servicio, costo y calidad.

Gestionar la cantidad y surtido de materiales que se ha de disponer para cubrir las necesidades de
produccion.

Establecer y dar seguimiento a un modelo de trabajo eficiente que ayude a la disponibilidad de los
materiales y aprovechamiento de la mano de obra.

Supervisar y garantizar que los objetivos establecidos se cumplan en tiempo, cantidad y calidad.

Aplicar las politicas y reglamentos para la mejor administracion de su personal y mantener un buen
ambiente laboral.

Garantizar el pesado correcto y el resquardo de la informacion de los productos.

Garantizar el manejo post-cosecha para cumplir con las necesidades y expectativas del cliente.
Verificar que el personal mantenga sus unidades en dptimas condiciones de funcionamiento.
Supervisar que los tractoristas cumplan con los recorridos en el tiempo establecido.

Verificar que se cumplan con los lineamientos de inocuidad, higiene y seguridad.
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Cubrir con la demanda de produccion en invernaderos y el correcto abastecimiento de producto a las
lineas de empaque.

Capacitar al personal a su cargo en las labores propias del drea.

Revisar y mantener en funcionamiento optimo la maquinaria y equipo (tractores, montacargas, bdscula
y patines) y/o canalizar al drea de mantenimiento para la revision y/o reparacion de los mismos.

Establecer y realizar programas de lavado y desinfeccion de los materiales para mantenerlos inocuos
asi como el cambio de foam de las cajas de cosecha.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Transportar el producto con la menor merma posible por concepto de deficiencias en el
transporte.
v’ Agilizar el flujo del producto de los invernaderos hacia el Empaque.

DIRECCION
(0]15:7:% 4177

Tractorista (Logistica
Interna)

Objetivo

Es responsable de transportar el material y producto en las trailas con las tarimas correspondientes a
cada invernadero, para garantizar el suministro constante de material al drea de invernaderos y de
producto al drea de Empaque.

Funciones

Transportar el material y producto en las trailas con las tarimas correspondientes al drea de invernadero
o Empaque respectivamente.

Transportar el producto de merma al drea de Logistica Interna para su pesado y registro.

Realizar el llenado correcto de la bitdcora (horarios, cantidad de cajas, pesos del producto, etc.)
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Apoyar en actividades de transporte de otras dreas cuando la disposicion de tiempo lo permita.
Cumplir con los lineamientos de inocuidad, higiene y seguridad.
Mantener sus unidades en dptimas condiciones de funcionamiento y llenar el check list de las mismas.

Reportar al Supervisor las fallas del tractor para que estas sean canalizadas al drea de mantenimiento
para su reparacion.

Apoyar en las diferentes actividades del drea de Logistica Interna cuando el Supervisor se los indique.

Ir al drea de Almacén para cargar diésel y reportarle la cantidad correcta al Supervisor para que este
solicite la salida al Supervisor de AlImacén de Empaque.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Transportar el producto y material en forma y tiempo sin interrumpir el flujo de los mismos.
v' Mantener el tractor en éptimas condiciones o reportar cuando esté presente una falla.

DIRECCION
OPERATIVA

Montacarguista (Logistica
Interna)

Objetivo

Es responsable de descargar y acomodar el producto para garantizar que las lineas de empaque cuenten
con el suministro de producto constante y con las normas de seguridad e higiene requeridas; y de cargar
el material para la cosecha de los diferentes invernaderos.

Funciones

Preparar el material para cosecha cargando las trailas con las tarimas correspondientes a cada
invernadero.

Descargar las tarimas con las cajas de producto cosechado provenientes de cada invernadero para su
pesado y distribucion a las lineas de empaque.

Apoyar en actividades de carga y descarga de otras dreas cuando la disposicion de tiempo lo permita.

Cumplir con los lineamientos de inocuidad, higiene y seguridad.
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Verificar que el montacargas esté en buenas condiciones y llenar el check list correctamente.

Reportar las fallas del equipo al Supervisor del drea para que estas sean canalizadas al drea de
Mantenimiento para su reparacion.

Apoyar en las diferentes actividades del drea de Logistica Interna cuando el Supervisor lo indique.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cargar y/o descargar en forma y tiempo el material para la cosecha y el producto cosechado
para abastecer la demanda de los invernaderos y las Lineas de Empaque.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares
(Logistica Interna)

Objetivo

Es responsable de preparar el material que es enviado a invernaderos para la cosecha del tomate; asi
como de descargar el producto cosechado para su pesado y distribucion a lineas de Empaque.

Funciones

Separar el producto cosechado (presentacion o variedades) para su pesado.

Con la ayuda de un patin hidrdulico distribuir el producto pesado a las diferentes lineas de Empaque de
acuerdo al invernadero de procedencia sin interrumpir el flujo de producto.

Preparar el material para cosecha que se envia a invernaderos (amarrar trailas con cajas, desinfectar
cajas, colocar lona) para abastecer la demanda de los diferentes invernaderos.

Lavar las cajas para cosecha y merma para asegurar la inocuidad de las mismas.
Realizar el llenado correcto de los check list del drea.

Cortar los rollos de foam para realizar el cambio del mismo cuando el Supervisor del drea lo indique o
para sustituir el que caiga al suelo.

Manual de Organizacion Pdgina 182



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oducoion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Pesar las cajas con tomate de merma y sacarlas a la vialidad para que posteriormente los obreros de
Servicios generales las vacien en el contenedor.

Separar el producto nacional de Invernaderos, pesarlo y transportarlo al drea de Calidad Empaque para
su validacion.

Limpiar el drea cuando se requiera.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Realizar la separacion correcta de producto y distribuir a la linea correspondiente de acuerdo al
invernadero de procedencia sin interrumpir el flujo de empaque.
v’ Preparar el material para la cosecha de los diferentes invernaderos y abastecer la demanda de

los mismos.
DIRECCION
OPERATIVA
Supervisor de Almacén de
Empaque
Objetivo

Es responsable de mantener el abastecimiento de material de empaque y etiquetas a las lineas en forma
constante y oportuna para garantizar que el empaque no se detenga por falta de materiales.

Funciones

Mantener existencias de material de empaque para las lineas en forma constante y oportuna.
Coordinar la entrada y salida diaria de los materiales de empaque.

Verificar con el jefe de almacén la existencia de materiales de empaque.

Elaborar conjuntamente con el gerente de empaque las requisiciones del material de empaque.
Supervisar la impresion y entrega de etiquetas con la oportunidad requerida.

Mantener comunicacion con el drea de compras para la adquisicion de productos, asi como de
materiales de empaque.
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Entregar y enviar las incidencias de personal al drea de recursos humanos.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Lograr que el material de empaque se tenga disponible en las cantidades necesarias y con la
oportunidad requerida.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Linea

Objetivo

Es responsable de coordinar y supervisar el proceso de empaque del producto de acuerdo a las
especificaciones del cliente y a los procedimientos internos de calidad e inocuidad, para asi garantizar
el cumplimiento de las especificaciones del cliente.

Funciones

Verificar con el jefe de empaque, la estrategia de trabajo a sequir durante el dia de acuerdo al
requerimiento de empaque.

Asegurar que la linea cuente con suficiente producto y material de empaque.
Informar al personal de su linea cualquier cambio a efectuar en el proceso de empaque.

Supervisar que el proceso de empaque se realice de acuerdo al procedimiento y a las indicaciones
diarias.

Verificar que el equipo de trabajo funcione adecuadamente, que esté debidamente desinfectado, de
acuerdo a los lineamientos de inocuidad y que al finalizar la jornada, la linea quede limpia y ordenada
para la nueva jornada laboral.

Elaborar y gestionar incidencias relacionadas con el personal (permisos, castigos, bajas, etc.).
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Solicitar, recibir y distribuir el equipo de trabajo (tijeras, bdsculas, etc.); asi como verificar que al inicio
de la jornada, el equipo funcione adecuadamente.

Verificar que se realice diariamente la desinfeccion del equipo de trabajo, de acuerdo a lo establecido
por el drea de inocuidad.

Gestionar la entrega de material a la linea de empaque, llevar un control de producto recibido,
empacado y enviado a cdmaras frias, elaborando los formatos necesarios para este fin

Llevar un control del producto enviado a mercado nacional, local y merma, elaborando los formatos
necesarios para su entrega al drea de control de calidad.

Tomar lista de asistencia al personal y realizar el registro de operaciones llevadas a cabo durante la
jornada.

Gestionar la impresion de las etiquetas a utilizar en el dia.
Capacitar al personal a su cargo en las actividades de empaque.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Lograr el empaque de la produccién en condiciones éptimas y con la oportunidad requerida.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor en Desarrollo
(Linea de empaque)

Objetivo

Es responsable de capacitarse en coordinar y supervisar el proceso de empaque del producto de acuerdo
a las especificaciones del cliente y a los procedimientos internos de calidad e inocuidad para garantizar
el cumplimiento de las especificaciones del cliente.

Manual de Organizacion Pdgina 185



Ubicacién Invernadero

Domicilio Fiscal

So nto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
rlto Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Produt C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
nts Rita S A d Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
Funciones

Verificar con el jefe de empaque la estrategia de trabajo a sequir en el dia de acuerdo al requerimiento
de empaque.

Asegurar que la linea cuente con suficiente producto y material de empaque.
Informar al personal de su linea de cualquier cambio a efectuar en el proceso de empaque.
Supervisar que el proceso de empaque se realice de acuerdo al procedimiento y a las indicaciones diarias

Verificar que el equipo de trabajo funcione adecuadamente, que esté debidamente desinfectado de
acuerdo a los lineamientos de inocuidad y que al finalizar la jornada la linea quede limpia y ordenada
para la nueva jornada laboral.

Elaborar y gestionar incidencias relacionadas con el personal (permisos, castigos, bajas, etc.).

Solicitar, recibir y distribuir el equipo de trabajo (tijeras, bdsculas, etc.); asi como verificar que al inicio
de la jornada, el equipo funcione adecuadamente.

Verificar que se realice diariamente la desinfeccion del equipo de trabajo de acuerdo a lo establecido
por el drea de inocuidad

Gestionar la entrega de material a la linea de empaque, llevar un control de producto recibido,
empacado y enviado a cdmaras frias elaborando los formatos necesarios para dicho fin.

Llevar un control del producto enviado a mercado nacional, local y merma, elaborando los formatos
necesarios para su entrega al drea de control de calidad.

Tomar lista de asistencia al personal y realizar el registro de operaciones llevadas a cabo durante la
jornada.

Gestionar la impresion de las etiquetas a utilizar en el dia.
Capacitar al personal a su cargo en las actividades de empaque.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Lograr el empaque de la produccién en condiciones dptimas y con la oportunidad requerida.
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DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Selladora
Top Seal

Objetivo

Es responsable de coordinar y supervisar el proceso de sellado de charolas Top Seal de acuerdo a las
instrucciones de trabajo y a los procedimientos de empaque, calidad e inocuidad, para asi garantizar el
cumplimiento de las especificaciones del cliente.

Funciones

Verificar con la Gerencia de Empaque, la estrategia de trabajo a sequir durante el dia de acuerdo al
requerimiento de empaque.

Asegurar que las mdquinas cuenten con suficiente producto y material de empaque.
Informar al personal del drea cualquier cambio a efectuar en el proceso de sellado.
Supervisar que el proceso de sellado se realice de acuerdo al procedimiento y a las indicaciones diarias.

Verificar que el equipo de trabajo funcione adecuadamente, que esté debidamente desinfectado, de
acuerdo a los lineamientos de inocuidad y que al finalizar la jornada, las mdquinas selladoras queden
limpias y ordenadas para la nueva jornada laboral.

Elaborar y gestionar incidencias relacionadas con el personal (permisos, castigos, bajas, etc.).
Verificar que los herramentales y cabezales de sellado funcionen adecuadamente.
Verificar la correcta operacion y los pardmetros de sellado de cada una de las presentaciones.

Verificar que se realice diariamente la desinfeccion del equipo de trabajo, de acuerdo a lo establecido
por el drea de inocuidad.

Gestionar la entrega de material a las mdquinas selladoras, controlar el producto recibido y enviar a
cdmaras frias los pallets sellados.

Llevar un control del producto enviado a mercado nacional y merma, elaborando los formatos
necesarios para su entrega al drea de control de calidad.

Tomar lista de asistencia al personal y realizar el registro de operaciones llevadas a cabo durante la
jornada.

Capacitar al personal a su cargo en las actividades de sellado.
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Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas

Retos

v’ Realizar el sellado de las charolas en el tiempo y con la calidad requerida cumpliendo con los
requisitos del cliente.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y /o Auxiliares
(Empaque)

Objetivo

Abastecer las Lineas con los diferentes suministros para el proceso de Empaque, verificar los clams
empacados al final de la linea y estibar las cajas de exportacion en el pallet para su pesado y flejado.

Funciones

Trasladar las cajas con fruto y alimentar la linea de Empaque con las mismas.

Abastecer la linea de Empaque con material para el empacado del fruto o para el etiquetado de los
clams.

Realizar la verificacion de los clams al final de la linea (peso, colores, etc.)

Estibar las cajas de exportacion sobre la tarima chep.

Levantar el tomate del suelo y colocarlo en el contenedor de la merma.

Recoger el producto nacional de la Linea de Empaque y transportarlo al drea de Calidad.
Etiquetar los clams de acuerdo a las indicaciones del Supervisor de Linea.

Llevar a pesar el pallet y colocarlo en el drea de flejado.

Bajar de la banda transportadora la caja vacia, estibarla en la tarima de pldstico, colocarles el foam
correspondiente, llevarla al drea de Logistica Interna y colocarla en el stock del invernadero de
procedencia.

Apoyar en otras actividades cuando el Supervisor lo indique.
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Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Minimizar los paros de Linea por falta de producto o material.

v’ Realizar la verificacién correcta de todos los clams detectando oportunamente los que no

cumplan con las especificaciones dadas.

DIRECCION
OPERATIVA

Gerente de Empaque SVA

Organigrama

Gerente de
Empaque SVA

Coordinador de
Expedicion SVA

Obraros y/o
Auntisres

Obrerm y/o
Ausiiares

Auxiliac de
Expedician

Osruros y/o
Auslliaras
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Objetivo

Es responsable de planear, administrar, controlar y evaluar la operacion del drea de empaque,
optimizando los recursos y materiales con los que cuenta, para garantizar el logro de las metas de
producto empacado.

Funciones

Planear, gestionar y administrar los recursos materiales y humanos necesarios para la correcta
operacion de las dreas de empaque, logistica interna y expedicion.

Planear y evaluar en conjunto con el drea de operaciones la cobertura de los requerimientos semanales
del cliente.

Evaluar en conjunto con nuestro comercializador, los pedidos semanales, especiales y posibles cambios
de pedidos.

Verificar que la logistica con el drea de expedicion, se realice adecuadamente, a fin de cumplir con los
pedidos, tanto normales como especiales.

Planear, coordinar, evaluar y administrar la operacion total del drea de empaque, verificando los puntos
criticos para dar soluciones a problemas.

Revisar y evaluar que las actividades en el drea de empaque, se desarrollen con la calidad necesaria.

Planear el programa de empaque, conforme al producto recibido, presentaciones requeridas y
prioridades del cliente.

Asegurar la distribucion de la informacion de las nuevas presentaciones de producto y verificar su alta
en el Sistema de Ventas (SIV).

Coordinar que la produccion en invernaderos fluya oportunamente para el correcto abastecimiento de
producto a las lineas de empaque.

Elaborar los informes del drea para las juntas de Direccion.
Verificar que se cuente con los materiales de empaque en tiempo y forma.
Capacitar al personal del drea en las actividades propias del drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de Empaque de la SVA son:

v Lograr el empaque de la produccion en condiciones éptimas y con la oportunidad
requerida.
v Reducir los costos y tiempos de la operacidn.
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DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Expedicion SVA

Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades y procesos en el drea de expedicion y optimizar los recursos
humanos y materiales, a fin de lograr que la venta y entrega de los productos del centro, se realice
correcta y oportunamente.

Funciones

Supervisar las estimaciones e inventarios de producto, a fin de solicitar los trailers correcta y
oportunamente, coordinar la llegada de los mismos para su llenado y envio al extranjero sin demoras.

Coordinar con el Jefe de Empaque, los requerimientos de pedidos especiales, verificando su avance.
Planear la carga de los embarques de exportacion, considerando el peso y los pedidos especiales.

Coordinar la elaboracion de etiquetas, papeletas de identificacion, flejado del producto y acomodo
dentro de Cadmaras Frias.

Elaborar y autorizar la documentacion del producto y los reportes para las diferentes instituciones
involucradas en el proceso de exportacion del producto, registrando la informacion en el archivo de
control de embarques.

Enviar la informacion de las exportaciones a la compaiiia de Sequros.

Monitorear el transbordo de cruce de las unidades enviadas, coordinando las acciones necesarias en
caso de algun problema.

Elaborar la requisicion de materiales y servicios para la exportacion.
Verificar con el departamento de calidad, la liberacion de producto a mercado nacional y/o donacion.

Coordinar la venta del producto nacional, siguiendo las instrucciones del Gerente Administrativo,
verificando la elaboracion de la remision de venta de producto.

Verificar y registrar la temperatura y humedad relativa en cdmaras frias, reportando cualquier
anomalia.

Elaborar el Reporte del comportamiento acumulado de ventas nacionales y de exportacion.
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Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Embarcar el producto de exportacién sin demoras, sin mermas y con la calidad y oportunidad
requerida.

DIRECCION
OPERATIVA

Ayudante de Expedicion

Objetivo

Apoyar al drea de Expedicion en todas las funciones, para lograr la correcta expedicion del producto a
los diferentes mercados, tanto local, nacional y extranjero.

Funciones

Tener conocimiento sobre los requerimientos de empaque del dia y pedidos especiales, solicitados por
el cliente para su correcta expedicion.

Registrar el orden en que van a ser cargados los trailers.

Supervisar el inventario de producto de exportacion, existente en Cdmaras Frias durante el transcurso
del dia, para ddrselo al Jefe del drea para que determine la carga de cada embarque.

Verificar la informacion plasmada en las papeletas de identificacion de los pallets de exportacion.

Dar seguimiento a la liberacidon por parte del departamento de Inocuidad de las unidades donde va a
ser transportado el producto de exportacion

Confirmar fisicamente la informacion plasmada en los formatos Check List de informacién/revisién de
trailers de exportacion.

Apoyar y/o elaborar la documentacion de embarques de exportacion, de embarques de venta a mercado
nacional y local, muestras comerciales y producto enviado a cafeteria.

Apoyar en la elaboracion de documentacion de donaciones y elaborar las remisiones sobre recibos de
venta al publico en general.

Llevar el control del producto enviado a cafeteria, donaciones y muestras comerciales.
Registrar las temperaturas de Camaras Frias y avisar cualquier variacion significativa.
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Llevar el control de las cajas de pldstico (RPC) y tarima CHEP.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Dejar lo menos posible en Inventario. (Producto empacado - Producto enviado).
v’ Enviar la produccién de exportacion, de acuerdo a los programas solicitados.

DIRECCION
OPERATIVA

Montacarguista (Expedicion)

Objetivo

Es responsable de trasladar y acomodar los pallets y las bolsas de aire, para garantizar que los
embarques salgan en el menor tiempo posible y con las normas de seqguridad e higiene requeridas.

Funciones

Verificar que el montacargas esté en buenas condiciones.

Apoyar en el etiquetado y flejado de producto terminado, asi como trasladarlo a cdmaras frias,
siguiendo las instrucciones de acomodo giradas por el Jefe de Expedicion.

Verificar el consecutivo del nimero de los pallets.

Verificar las especificaciones de los embarques de exportacion y cargar los trdilers.
Colocar bolsas de aire para asegurar la carga, verificando que esté bien distribuida.
Supervisar que las gatas estén colocadas correctamente.

Despedir el trdiler de exportacion, colocando documentacion, termdgrafo, sello y sacando fotografia
para la evidencia de que fue despedido correctamente.

Apoyar en la venta de producto local.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Cargar los trdileres correctamente y en el menor tiempo posible.

DIRECCION
OPERATIVA

Objetivo

Flejar los pallets que las lineas de empaque llevan al drea y etiquetar las cajas con la etiqueta para su
identificacion.

Funciones

Flejar los pallets que las lineas de Empaque llevan al drea de flejado.
Colocar la etiqueta a las cajas de exportacion del pallets terminado.
Cortar el fleje a la medida del pallets para mantener el stock.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Flejar todos los pallets en forma y tiempo.
v’ Colocar la etiqueta correcta a las cajas de exportacion. (Variedad, fecha, etc.)
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DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Logistica Interna
SVA

Objetivo

Es responsable de planear, implementar y controlar las actividades de transporte y distribucion de
materiales y productos en relacion con los invernaderos y el empaque, para garantizar el abastecimiento
oportuno de productos para su empaque.

Funciones

Satisfacer la demanda en las mejores condiciones de servicio.

Gestionar la cantidad y surtido de materiales que se ha de disponer para cubrir las necesidades de
produccion.

Garantizar el pesado correcto y el resquardo de la informacion de los productos.
Supervisar y garantizar que los objetivos establecidos se cumplan en tiempo, cantidad y calidad

Aplicar las politicas y reglamentos para la mejor administracion de su personal y mantener un buen
ambiente laboral

Supervisar que los tractoristas cumplan con los recorridos en el tiempo establecido.
Garantizar el manejo post-cosecha, para cumplir con las necesidades y expectativas del cliente.
Verificar que el personal mantenga sus unidades en dptimas condiciones de funcionamiento.

Establecer y realizar programas de lavado y desinfeccion de los materiales para mantenerlos inocuos
asi como el cambio de foam de las cajas de cosecha

Verificar que se cumplan con los lineamientos de inocuidad, higiene y seguridad.

Cubrir con la demanda de produccion en invernaderos y el correcto abastecimiento de producto a las
lineas de empaque.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Revisar y mantener en funcionamiento optimo la maquinariay equipo (tractores, montacargas, bdscula
y patines) y/o canalizar al drea de mantenimiento para la revision y/o reparacion de los mismos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v Transportar el producto con la menor merma posible por concepto de deficiencias en el
transporte.
v’ Agilizar el flujo del producto de los invernaderos hacia el Empaque.

DIRECCION
OPERATIVA

Tractorista (Logistica)

Objetivo

Es responsable de transportar el material y producto en las trailas con las tarimas correspondientes a
cada invernadero, para garantizar el suministro constante de material al drea de invernaderos y de
producto al drea de Empaque.

Funciones

Transportar el material y producto en las trailas con las tarimas correspondientes al drea de invernadero
o Empaque respectivamente.

Transportar el producto de merma al drea de Log. Interna para su pesado y registro.

Realizar el llenado correcto de la bitdcora (horarios, cantidad de cajas, pesos del producto, etc.)
Apoyar en actividades de transporte de otras dreas, cuando la disposicion de tiempo lo permita.
Cumplir con los lineamientos de inocuidad, higiene y seguridad.

Mantener sus unidades en dptimas condiciones de funcionamiento y llenar el check list de las mismas.

Reportar al Supervisor las fallas del tractor para que estas sean canalizadas al drea de mantenimiento
para su reparacion.

Apoyar en las diferentes actividades del drea de Logistica Interna cuando el Supervisor se los indique.

Ir al drea de Almacén para cargar diésel y reportarle la cantidad correcta al Supervisor para que este
solicite la salida al Supervisor de Almacén de Empaque

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Transportar el producto y material en forma y tiempo sin interrumpir el flujo de los mismos.
v' Mantener el tractor en dptimas condiciones o reportar cuando esté presente una falla.

DIRECCION
OPERATIVA

Montacarguista (Logistica)

Objetivo

Es responsable de descargar y acomodar el producto, para garantizar que las lineas de empaque
cuenten con el suministro de producto constante y con las normas de seguridad e higiene requeridas; Y
de cargar el material para la cosecha de los diferentes invernaderos.

Funciones

Preparar el material para cosecha, cargando las trailas con las tarimas correspondientes a cada
invernadero.

Descargar las tarimas con las cajas de producto cosechado provenientes de cada invernadero para su
pesado y distribucion a las lineas de empaque

Apoyar en actividades de carga y descarga de otras dreas, cuando la disposicion de tiempo lo permita.
Cumplir con los lineamientos de inocuidad, higiene y seguridad.
Verificar que el montacargas esté en buenas condiciones y llenar el check list correctamente.

Reportar las fallas del equipo al Supervisor del drea para que estas sean canalizadas al drea de
Mantenimiento para su reparacion.

Apoyar en las diferentes actividades del drea de Log. Interna cuando el Supervisor lo indique.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cargar y/o descargar en forma y tiempo, el material para la cosecha y el producto cosechado

para abastecer la demanda de los invernaderos y las lineas de Empaque.
v
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Ubicacién Invernadero
Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México

Domicilio Fiscal
Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita S A de C‘ v Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
DIRECCION
OPERATIVA
- - v -
Obreros y/o Auxiliares (Logistica)
Objetivo

Es responsable de preparar el material que es enviado a invernaderos para la cosecha del tomate; Asi
como de descargar el producto cosechado para su pesado y distribucion a lineas de Empaque.

Funciones

Separar el producto cosechado (presentacion o variedades) para su pesado.

Con la ayuda de un patin hidrdulico distribuir el producto pesado a las diferentes lineas de Empaque de
acuerdo al invernadero de procedencia sin interrumpir el flujo de producto.

Preparar el material para cosecha que se envia a invernaderos (amarrar trailas con cajas, desinfectar
cajas, colocar lona) para abastecer la demanda de los diferentes invernaderos.

Lavar las cajas para cosecha y merma para asegurar la inocuidad de las mismas.
Realizar el llenado correcto de los check list del drea.

Cortar los rollos de foam para realizar el cambio del mismo cuando el Supervisor del drea lo indique o
para sustituir el que caiga al suelo.

Pesar las cajas con tomate de merma y sacarlas a la vialidad para que posteriormente los obreros de
Servicios generales las vacien en el contenedor

Separar el producto nacional de Invernaderos, pesarlo y transportarlo al drea de Calidad Empaque para
su validacion.

Limpiar el drea cuando se requiera.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Realizar la separacion correcta de producto y distribuir a la linea correspondiente de acuerdo al
invernadero de procedencia sin interrumpir el flujo de empaque.

v’ Preparar el material para la cosecha de los diferentes invernaderos y abastecer la demanda de
los mismos.
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DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Almacén de
Empaque

Objetivo

Es responsable de mantener el abastecimiento de material de empaque y etiquetas a las lineas en forma
constante y oportuna, para garantizar que el empaque no se detenga por falta de materiales.

Funciones

Mantener existencias de material de empaque para las lineas en forma constante y oportuna.
Coordinar la entrada y salida diaria de los materiales de empaque.

Verificar con el coordinador de almacén, la existencia de materiales de empaque.

Elaborar conjuntamente con el gerente de empaque, las requisiciones del material de empaque.
Supervisar la impresion y entrega de etiquetas con la oportunidad requerida.

Mantener comunicacion con el drea de compras para la adquisicion de productos, asi como de
materiales de empaque.

Entregar y enviar las incidencias de personal al drea de recursos humanos.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Lograr que el material de empaque se tenga disponible en las cantidades necesarias y con la
oportunidad requerida.
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DIRECCION

OPERATIVA

Supervisor de Linea

Es responsable de coordinar y supervisar el proceso de empaque del producto, de acuerdo a las
especificaciones del cliente y a los procedimientos internos de calidad e inocuidad, para garantizar el
cumplimiento de las especificaciones.

Funciones

Verificar con el jefe de empaque, la estrategia de trabajo a sequir en el dia, de acuerdo al requerimiento
de empaque.

Asegurar que la linea cuente con suficiente producto y material de empaque.
Informar al personal de su linea, de cualquier cambio a efectuar en el proceso de empaque.

Supervisar que el proceso de empaque se realice de acuerdo al procedimiento y a las indicaciones
diarias.

Verificar que el equipo de trabajo funcione adecuadamente, que esté debidamente desinfectado, de
acuerdo a los lineamientos de inocuidad y que al finalizar la jornada, la linea quede limpia y ordenada
para la nueva jornada laboral.

Elaborar y gestionar incidencias relacionadas con el personal (permisos, castigos, bajas, etc.).

Solicitar, recibir y distribuir el equipo de trabajo (tijeras, bdsculas, etc.); asi como verificar que al inicio
de la jornada, el equipo funcione adecuadamente.

Verificar que se realice diariamente la desinfeccion del equipo de trabajo, de acuerdo a lo establecido
por el drea de inocuidad.

Gestionar la entrega de material a la linea de empaque, llevar un control de producto recibido,
empacado y enviado a cdmaras frias, elaborando los formatos necesarios para este fin.

Llevar un control del producto enviado a mercado nacional, local y merma, elaborando los formatos
necesarios para su entrega al drea de control de calidad.

Gestionar la impresion de las etiquetas a utilizar en el dia.
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Capacitar al personal a su cargo en las actividades de empaque.

Retos

v’ Lograr el empaque de la produccién en condiciones dptimas y con la oportunidad requerida.

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Selladora Top Seal

Objetivo

Es responsable de coordinar y supervisar el proceso de sellado de charolas Top Seal de acuerdo a las
instrucciones de trabajo y a los procedimientos de empaque, calidad e inocuidad, para asi garantizar el
cumplimiento de las especificaciones del cliente.

Funciones

Verificar con la Gerencia de Empaque, la estrategia de trabajo a sequir durante el dia de acuerdo al
requerimiento de empaque.

Asegurar que las mdquinas cuenten con suficiente producto y material de empaque.
Informar al personal del drea cualquier cambio a efectuar en el proceso de sellado.
Supervisar que el proceso de sellado se realice de acuerdo al procedimiento y a las indicaciones diarias.

Verificar que el equipo de trabajo funcione adecuadamente, que esté debidamente desinfectado, de
acuerdo a los lineamientos de inocuidad y que al finalizar la jornada, las mdquinas selladoras queden
limpias y ordenadas para la nueva jornada laboral.

Elaborar y gestionar incidencias relacionadas con el personal (permisos, castigos, bajas, etc.).
Verificar que los herramentales y cabezales de sellado funcionen adecuadamente.
Verificar la correcta operacion y los paradmetros de sellado de cada una de las presentaciones.

Verificar que se realice diariamente la desinfeccion del equipo de trabajo, de acuerdo a lo establecido
por el drea de inocuidad.

Gestionar la entrega de material a las mdaquinas selladoras, controlar el producto recibido y enviar a
cdmaras frias los pallets sellados.
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Santa Rita. SA . deCV

Llevar un control del producto enviado a mercado nacional y merma, elaborando los formatos
necesarios para su entrega al drea de control de calidad.

Tomar lista de asistencia al personal y realizar el registro de operaciones llevadas a cabo durante la
jornada.

Capacitar al personal a su cargo en las actividades de sellado.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Retos

v’ Realizar el sellado de las charolas en el tiempo y con la calidad requerida cumpliendo con los
requisitos del cliente.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares (Empaque)

Objetivo

Abastecer las Lineas con los diferentes suministros para el proceso de Empaque, Verificar los clams
empacados al final de la linea y estibar las cajas de exportacion en el pallet para su pesado y flejado.

Funciones

Trasladar las cajas con fruto y alimentar la linea de Empaque con las mismas.

Abastecer la linea de Empaque con material para el empacado del fruto o para el etiquetado de los
clams.

Realizar la verificacion de los clams al final de la linea (peso, colores, etc.)

Estibar las cajas de exportacion sobre la tarima chep.

Levantar el tomate del suelo y colocarlo en el contenedor de la merma.

Recoger el producto nacional de la Linea de Empaque y transportarlo al drea de Calidad.
Etiquetado de los clams de acuerdo a las indicaciones del Supervisor de Linea.

Llevar a pesar el pallet y colocarlo en el drea de flejado.
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Bajar de la banda transportadora la caja vacia, estibarla en la tarima de pldstico, colocarles el foam
correspondiente, llevarla al drea de Logistica Interna y colocarla en el stock del invernadero de

procedencia.

Apoyar en otras actividades cuando el Supervisor lo indique.

Retos

v Minimizar los paros de Linea por falta de producto o material.
v’ Realizar la verificacién correcta de todos los clams, detectando oportunamente los que no

cumplan con las especificaciones dadas.

DIRECCION
OPERATIVA

Jefe de Operaciones SVA

Organigrama

Operaciones
SVA

Auxiliar
Administrativo SVA

Obreros y/o
Auxiliares

Obrerosy/o
Auxiliares

Obrerosy/o
Auxiliares
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Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Objetivo

Desarrollar y controlar los planes y estrategias que aseguren los procesos de produccion de todo el
invernadero, asi como una evaluacion objetiva y continua de los resultados de calidad, volumen y
tiempo, que permita la mejora constante a un minimo costo.

Funciones

Supervisar y dar seguimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo
homogéneo establecido, obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades de los invernaderos
y del drea de alfalfa, y verificar fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.

Asegurar la implementacion del modelo del cumplimiento del trabajo y que las herramientas y equipos
estén en condiciones de operacion al final del dia.

Calcular y comunicar las proyecciones diarias de produccion para determinar requerimientos de mano
de obra, tiempo y material.

Mantener comunicacion con las dreas de Fitosanidad, Fertirriego, Mantenimiento y Calidad e Inocuidad,
para eventualidades o actividades extraordinarias.

Dar seguimiento a la hoja de control, de los procesos para asegurar la calidad de los trabajos realizados
y tomar la accion necesaria para lograrlos.

Asegurar que las herramientas y equipos estén en condiciones de operacion al final del dia.

Verificar y comunicar el estado fisico de las plantas a las dreas involucradas (estrés, flacidez, turgencia,
color, etc.)

Verificar y comunicar las situaciones anormales en los sistemas de riego, asi como las plagas y
enfermedades que se presenten en los invernaderos bajo sus drdenes.

Verificar que se mantenga el orden y limpieza en todos los invernaderos, supervisando que las
herramientas y el equipo necesario, queden al final del dia en el lugar correspondiente, para utilizarse
de inmediato al dia siguiente y evitar asi pérdida de tiempo.

Aplicar las politicas y reglamentos internos para una correcta administracion de sus recursos humanos
y verificar que se cumplan las normas de sequridad, calidad e inocuidad.

Brindar adiestramiento y capacitacion a su personal.
Llevar el sistema de inventarios de equipos y herramientas en forma correcta y actualizada.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cumplir con los programas de produccién en cuanto a cantidad, tipo de producto y oportunidad.
v’ Lograr la mayor eficiencia en los insumos y mano de obra.
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v’ Lograr el mayor aprovechamiento de la produccidn (bajas mermas y alta calidad de cosecha).

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Alfalfa

Objetivo

Hacer producir lo mds y mejor posible, y aprovechar todos los recursos con que se cuentan para lograr
calidad.

Funciones

Preparar las tierras adecuadamente.

Sembrar la semilla con la densidad de siembra recomendada.
Regar correctamente para lograr la mejor germinacion.
Mantener la planta limpia de maleza nociva.

Mantener la planta libre de plagas.

Regar periédicamente el cultivo con la humedad necesaria.
Hacer los cortes correctamente.

Lograr un producto de calidad.

Almacenar y acarrear las pacas.

Mantener limpios los linderos del terreno.

Mantenimiento de la maquinaria agricola.

Llevar en orden las normas que requiere el cultivo de alfalfa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v’ Buscar que el cultivo dure el mayor tiempo posible.
v’ Aprovechar los recursos lo mds que se pueda.

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares (Alfe

Objetivo

Conservar en condiciones adecuadas el cultivo de alfalfa, sembrando, abonando, regando y fertilizando
del mismo.

Funciones

Cumplir reglas de inocuidad, calidad y seguridad, dentro y fuera del drea de trabajo.
Acondicionar el terreno para realizar la siembra.

Apoyar en la limpieza de malas hierbas en el cultivo de alfalfa.

Recolectar pacas de alfalfa del cultivo.

Atender el ciclo de riego con el fin de tener un producto de calidad

Retos

v’ Procurar siempre mejorar en el cumplimiento de las labores de cultivo.
v’ Lograr una mejor produccidn.
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DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Operaciones (Baja
Tecnologia)

Objetivo

Supervisar las actividades que aseguren los procesos de la produccion de los invernaderos, asi como una
evaluacion objetiva y continua de los resultados de calidad, volumen y tiempo, que permita la mejora
constante a un minimo costo.

Funciones

Dar seguimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo homogéneo
establecido, obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades del invernadero.

Facilitar el material necesario (cajas, carros, etc.), para asegurar el cumplimiento del trabajo.

Mantener el orden y limpieza en todo el invernadero, supervisando que el equipo y herramientas
necesarias queden al final del dia, en el lugar a utilizarse el siguiente dia para evitar pérdida de tiempo.

Comunicar las situaciones anormales en los sistemas de riego y las plagas y enfermedades que se
presenten en los invernaderos bajo sus drdenes.

Dar seguimiento a la hoja de control de los procesos para asegurar la calidad de los trabajos realizados.

Cumplir con los objetivos marcados en los estdndares de las hojas de indicadores, verificando
fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.

Comunicar el estado fisico de las plantas (estrés, flacidez, turgencia, color, etc.) a las dreas involucradas

Aplicar las politicas y reglamentos internos para una correcta administracion de sus recursos humanos
y verificar que se cumplan las normas de seqguridad, calidad e inocuidad.

Adiestrar y/o corregir deficiencias en las habilidades del personal de campo, brindando el entrenamiento
y desarrollo al personal.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con los programas de produccién en cuanto a cantidad, tipo de producto y oportunidad.
v’ Lograr la mayor eficiencia en los insumos y mano de obra.

Manual de Organizacion Pdgina 207



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro de oducocion
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares (Invernade

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes a su drea asignada de trabajo en tiempo y forma; alcanzando
los estdndares, indicadores y la calidad requerida para cumplir con los objetivos de la Empresa.

Funciones

Realizar en tiempo y forma las actividades que les asigna el Supervisor de Invernadero.
Cumplir con las indicaciones del Supervisor de Invernadero.

Dar el uso adecuado al material, herramienta y equipo de trabajo que se le proporciona para la
realizacion de las actividades asignadas y reportar las fallas en las mismas.

Realizar correctamente las marcaciones en el Sistema Priva.
Cosechar de acuerdo a las instrucciones de color y calidad que les indica el Supervisor.
Cortar el numero correcto de Hojas de la planta y de la manera indicada por el Supervisor.

Liar la planta de manera correcta para evitar descabezar y/o dafar la planta; Reponer las cabezas de la
planta que se hayan roto.

Cortar los raquis vacios de la planta, evitando cortar aquellos que aun tengan frutos.

Cortar los retofos de la planta en tiempo y forma para minimizar el desperdicio de nutrientes.
Bajar y/o recorrer la panta segtn las indicaciones del Supervisor

Limpiar y mantener limpia su drea de trabajo.

Cumplir con las normas de Calidad, Inocuidad, Sequridad, Fitosanidad e Higiene de la Empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% en tiempo y forma con las actividades asignadas diariamente.
v’ Alcanzar los estdndares e indicadores establecidos por la Empresa.
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r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oducoion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
OPERATIVA

Supervisor de Operaciones (Alta
Tecnologia)

Objetivo

Supervisar las actividades que aseguren los procesos de la produccion de los invernaderos, asi como una
evaluacion objetiva y continua de los resultados de calidad, volumen y tiempo, que permita la mejora
constante a un minimo costo.

Funciones

Dar seguimiento al programa semanal de actividades, respetando el sistema de trabajo homogéneo
establecido, obteniendo la calidad de trabajo en todas las actividades del invernadero.

Facilitar el material necesario (cajas, carros, etc.), para asegurar el cumplimiento del trabajo.

Mantener el orden y limpieza en todo el invernadero, supervisando que el equipo y herramientas
necesarias queden al final del dia, en el lugar a utilizarse el siguiente dia para evitar pérdida de tiempo.

Dar seguimiento a la hoja de control de los procesos para asegurar la calidad de los trabajos realizados.

Cumplir con los objetivos marcados en los estdndares de las hojas de indicadores, verificando
fisicamente el avance de las actividades programadas diarias.

Comunicar el estado fisico de las plantas (estrés, flacidez, turgencia, color, etc.) a las dreas involucradas

Aplicar las politicas y reglamentos internos para una correcta administracion de sus recursos humanos
y verificar que se cumplan las normas de seqguridad, calidad e inocuidad.

Adiestrar y/o corregir deficiencias en las habilidades del personal de campo, brindando el entrenamiento
y desarrollo al personal.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir con los programas de produccién en cuanto a cantidad, tipo de producto y oportunidad.
v’ Lograr la mayor eficiencia en los insumos y mano de obra.
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DIRECCION
OPERATIVA

Obrero liares (Invernadero)

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes a su drea asignada de trabajo en tiempo y forma; alcanzando
los estdndares, indicadores y la calidad requerida para cumplir con los objetivos de la Empresa.

Funciones

Realizar en tiempo y forma las actividades que les asigna el Supervisor de Invernadero.
Cumplir con las indicaciones del Supervisor de Invernadero.
Realizar correctamente las marcaciones en el Sistema Priva.

Dar el uso adecuado al material, herramienta y equipo de trabajo que se le proporciona para la
realizacion de las actividades asignadas y reportar las fallas en las mismas.

Cosechar de acuerdo a las instrucciones de color y calidad que les indica el Supervisor.
Cortar el numero correcto de hojas de la planta y de la manera indicada por el Supervisor.

Liar la planta de manera correcta para evitar descabezar y/o dafar la planta; Reponer las cabezas de la
planta que se hayan roto.

Cortar los raquis vacios de la planta, evitando cortar aquellos que aun tengan frutos.

Cortar los retofios de la planta en tiempo y forma para minimizar el desperdicio de nutrientes.
Bajar y/o recorrer la panta segtn las indicaciones del Supervisor

Limpiar y mantener limpia su drea de trabajo.

Cumplir con las normas de Calidad, Inocuidad, Seguridad, Fitosanidad e Higiene de la Empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Cumplir al 100% en tiempo y forma con las actividades asignadas diariamente.
v Alcanzar los estdndares e indicadores establecidos por la Empresa.

DIRECCION
OPERATIVA

Tractorista

Objetivo

Lograr una cosecha de calidad, apoyar directamente a su jefe inmediato.

Funciones

Barbechar, rastrear y nivelar la tierra.

Sembrar la semilla.

Apoyar con los riegos.

Cortar, juntar, empacar y llevar la alfalfa.
Fumigar el drea de alfalfa.

Mantener limpia la maquinaria.

Engrasar los tractores y los implementos usados.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mejor cada dia.
v' Mantener en perfectas condiciones la maquinaria.
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DIRECCION
OPERATIVA

Auxiliar Administrativo SVA

Objetivo

Es responsable de auxiliar a la gerencia operativa en actividades que se requieran como solicitud y
entrega de materiales o de documentacion con la finalidad de agilizar tramites y cumplir en tiempo y
forma para el buen funcionamiento del drea.

Funciones

Archivar fisicamente todos los reportes generados del drea.

Facilitar informacion que requiera el gerente Operativo al momento.
Mantener toda la informacion generada en el drea en orden y de fdcil acceso.
Generar las ordenes de trabajo de los equipos que requieran mantenimiento.
Apoyar al jefe inmediato con las comprobaciones de gastos de comision.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener archivada en tiempo y forma toda la informacién generada del drea.
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DIRECCION
OPERATIVA

Grower SVA

Organigrama
Grower
Asistente de
Grower
Mezclador
Obrerosy/o
Auxiliares
Objetivo

Tomar decisiones sobre manejos integrales de los cultivos asi como las medidas necesarias en caso de
variaciones de cualquier indole que los afecten, para garantizar el mdaximo rendimiento de los mismos,
con la calidad y eficiencia de recursos, bajo cualquier condicion que se presente.
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Funciones

Observar continuamente los cultivos y el desarrollo de los mismos, determinando las necesidades y las
soluciones por aplicar.

Realizar monitoreo constante de la uniformidad del riego, detectando anomalias en el funcionamiento
de los sistemas.

Analizar los registros de pardmetros referentes al cultivo, reportando cualquier anomalia que limite el
desarrollo del cultivo.

Registrar diariamente los pardmetros usados para la toma de decisiones en cuanto al manejo del cultivo.
Orientar en cualquier momento al personal operativo sobre el manejo del cultivo.
Decidir todas las actividades culturales del cultivo que se realizan cada semana durante el ciclo.

Verificar los sistemas de estimaciones, asi como asegurar la comunicacion de éstos con las dreas
involucradas.

Verificar que exista la comunicacion oportuna con otras dreas comunes (Fitosanidad, Ferti-irrigacion,
mantenimiento) para eventualidades o actividades extraordinarias

Supervisar que las hojas de control de procesos permitan asegurar la calidad de los trabajos realizados
y definir las acciones necesarias para lograrlos, mediante el programa de indicadores.

Atender los procesos y procedimientos de las certificaciones, comisiones y demds requerimientos de la
organizacion

Reportar oportunamente los eventos a las dreas correspondientes.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Superar los rendimientos historicos obtenidos durante los ciclos anteriores.

Efectuar un andlisis integral de los cultivos e identificar oportunidades de mejora.

v

v

v Buscar en todo momento la rentabilidad del negocio y la eficiente utilizacién de los recursos.
v' Mantener un estdndar en las actividades que influya en la regularidad de las producciones.
v

Formar equipos y llegar a acuerdos con las demds dreas responsables del proceso, para cumplir

con las metas y objetivos.
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DIRECCION
OPERATIVA

Asistente de Grower SVA

Objetivo

Garantizar el maximo rendimiento de los cultivos, con la calidad establecida y con la mayor eficiencia
de los recursos, bajo las diversas condiciones que se puedan presentar.

Funciones

Observar continuamente los cultivos y el desarrollo de los mismos, asi dar a conocer las necesidades y
las posibles soluciones por aplicar.

Realizar monitoreo constante de la uniformidad del riego, detectando anomalias en el funcionamiento
de los sistemas.

Apoyar para analizar los registros de pardmetros referentes al cultivo, reportando cualquier anomalia
que limite el desarrollo del cultivo.

Registrar diariamente los parametros usados para la toma de decisiones en cuanto al manejo del cultivo.
Orientar en cualquier momento al personal operativo sobre el manejo del cultivo.
Participar en las actividades culturales del cultivo que se realizan cada semana durante el ciclo.

Verificar que exista la comunicacion oportuna con otras dreas comunes (Fitosanidad, Ferti-irrigacion,
mantenimiento) para eventualidades o actividades extraordinarias.

Supervisar que las hojas de control de procesos permitan asegurar la calidad de los trabajos realizados
y definir las acciones necesarias para lograrlos, mediante el programa de indicadores.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Superar rendimientos obtenidos durante los ciclos anteriores.

v Mantener un estdndar en las actividades que influya en la regularidad de las producciones.

v Formar equipos y llegar a acuerdos con las demds dreas responsables del proceso, para cumplir
con las metas y objetivos.
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DIRECCION
OPERATIVA

Mezclador

Objetivo

Asegurar la correcta preparacion de soluciones madre y su correcto suministro a los mecanismos de
inyeccion, para garantizar que los cultivos cuenten con los nutrientes y agua necesaria para su adecuado
crecimiento y desarrollo.

Funciones

Elaborar oportunamente las soluciones madre de acuerdo a la receta actual

Asegurar el correcto suministro de las soluciones madre a los sistemas para que se haga la mezcla y
obtener la solucion nutritiva que se aplica al cultivo

Asegurar el suministro de agua a los sistemas de riego.

Mantener ordenados e identificados los fertilizantes en el drea y reportar oportunamente el stock de
fertilizantes

Reportar oportunamente cualquier anomalia en los sistemas de riego

Cumplir con las normas de higiene y sequridad para el manejo de fertilizantes, asi como las de inocuidad
Mantener orden y limpieza en el drea de trabajo

Registrar diariamente los consumos de fertilizantes.

Apoyar con el lavado de lineas de riego dentro de los invernaderos.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v' Mantener las soluciones madre bien disueltas para su correcta aplicacion.
v' Mantener limpia y ordenada el drea de trabajo.
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DIRECCION
OPERATIVA

Obreros y/o Auxiliares

Objetivo

Realizar las actividades correspondientes a su drea asignada de trabajo en tiempo y forma; alcanzando
los estdndares, indicadores y la calidad requerida para cumplir con los objetivos de la Empresa.

Funciones

Realizar en tiempo y forma las actividades que les son asignadas.

Dar el uso adecuado al material, herramienta y equipo de trabajo que se le proporciona para la
realizacion de las actividades asignadas y reportar las fallas en las mismas

Revision de gotero, reacomodar cajas priva, lavar filtros, restablecer ventanas, revisar presion de
vdlvulas

Revisar constantemente la desviacion de goteo, medicion y drenaje.

Verificar pH metro y conductivimetro.

Medicion de grados brlx y medicion de andlisis foliar.

Revision de estandares.

Verificar constantemente la radiacion y densidad de la planta.

Limpiar y mantener limpia su drea de trabajo.

Cumplir con las normas de Calidad, Inocuidad, Seguridad, Fitosanidad e Higiene de la Empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir en tiempo y forma con las actividades asignadas diariamente.
v’ Alcanzar los estdndares e indicadores establecidos por la Empresa.
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e e Produccid
N S e o Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

DIRECCION
GENERAL

Director Tecnico

Organigrama

Director
Técnico

Gerente de
Ecologia, Higiene y
Seguridad

Gerente de Calidad e
Inocuidad

Gerente de
Mantenimiento

Objetivo

Es responsable de planear, organizar, analizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados
por las dreas a su cargo, vigilar que se mantenga la funcionalidad y salvaguarda de las instalaciones, y
la maquinaria y equipo en dptimas condiciones de operacion, para garantizar que se cuenten con todos
los elementos técnicos para coadyuvar al logro de los objetivos fijados por la organizacion.
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Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Evaluar y plantear nuevas y mejores alternativas para los procesos de produccion que se desarrollan en
la empresa mediante la propuesta de nuevas técnicas, instalaciones y equipos.

Planear estrategias en coordinacion con el Director Operativo, en cuanto a la actividad de los
invernaderos.

Determinar, evaluar e implementar métodos estadisticos para las mediciones requeridas para el
desempefio de las dreas.

Evaluar con las gerencias, las estadisticas de fallas de las diferentes dreas, para implementar medidas
correctivas y planear soluciones a las mismas.

Controlar y evaluar que los programas de las gerencias de su drea, se lleven a cabo en base al plan de
trabajo establecido.

Verificar que se establezcan programas de mantenimiento preventivo y predictivo; y que éstos se lleven
a cabo conforme a lo planeado.

Vigilar que los mantenimientos correctivos se realicen en tiempos optimos a fin de evitar los “paros de
mdquina” prolongados.

Vigilar que los programas de Ecologia, Higiene y Seguridad, cumplan con los objetivos fijados en tiempo
y forma.

Evaluar los puntos criticos de las dreas de produccion y empaque, para dar soluciones a los problemas.

Evaluar y determinar en conjunto con las gerencias, las necesidades de equipamiento para priorizar las
inversiones.

Establecer prioridades de proyectos autorizados y vigilar su cumplimiento.
Verificar que se implanten adecuadamente y se cumplan las normas y politicas de calidad e inocuidad.

Es responsable de que los resultados de las auditorias de Senasica, México Calidad Suprema, CT-PAT, y
S.Q.F. sean positivos y se logren las certificaciones correspondientes.

Vigilar que se lleven a cabo los programas semanales de actividades de los invernaderos de la Sucursal
para lograr la produccion establecida para cada drea y tipo de invernadero.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma manera que
el ISR.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Director Técnico son:

v’ Lograr las certificaciones correspondientes de Senasica, México Calidad Suprema, CT-PAT y
S.Q.F.

v' Mantener al 100% de operacidn de las instalaciones, sistemas de informacién, maquinaria
y equipo de la Empresa.

v’ Verificar la salvaguarda de las instalaciones fisicas.

DIRECCION
TECNICA

Asistente de Direccion
Técnica

Objetivo

Es responsable de administrar de manera objetiva y veraz la documentacion e informacion que se
genera y recaba de la direccion y del drea técnica, procesarla y mantenerla a disposicion de las dreas de
interrelacion, para garantizar que la informacion de las operaciones del drea sea confiable y se tenga
en forma oportuna.

Funciones

Elaborar y dar sequimiento a la documentacion oficial interna del departamento de Direccion Técnica

Elaborar las cartas justificantes de adquisiciones del drea de mantenimiento que por su monto necesitan
autorizacion del Comité de adquisiciones.

Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo del departamento de Direccion Técnica.

Colaborar con las distintas gerencias que dependen de la Direccion Técnica, en la integracion del
presupuesto anual asi como en la elaboracion de presupuestos para los proyectos solicitados.

Recibir solicitudes de material por parte de las jefaturas, elaborar los requerimientos internos de compra
de la Gerencia de mantenimiento y verificar su status en el sistema de compras.

Informar a las jefaturas de mantenimiento del material que se recibe en el almacén general.

Realizar revisiones periddicas con cada uno de los Jefes de drea, de los materiales suministrados y por
suministrar.
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Dar seguimiento a la programacion de materiales de limpieza y equipos de seguridad para que cuando
sean recibidos los materiales en el almacén realizar las salidas para que sean entregados a las diferentes
dreas de la empresa.

Enlace entre Gerencias y Departamento de costos para el control de presupuestos.

Controlar la informacion de los pozos de abastecimiento de agua.

Retos

v' Mantener organizado y actualizado el archivo de documentacién oficial de la Direccién Técnica.
v’ Tener controladas las entregas de material de limpieza y equipo de seguridad a las diferentes
dreas del CEPSAR.

DIRECCION
TECNICA

Gerente de Calidad e Inocuidad

Organigrama

Gerente de Calidad e
Inocuidad
ISR-5VA

Jefe de Calidad e
Inocuidad SVA
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C.P. 79600

Objetivo

Es responsable de supervisar, coordinar, optimizar y administrar el drea de Calidad e Inocuidad, asi como
vigilar el estricto cumplimiento de los sistemas y politicas de calidad e inocuidad, para garantizar la
correcta aplicacion del Sistema de Reduccion de Riesgos de Contaminacion, asi como los sistemas de
calidad que se requieran en las certificaciones obtenidas.

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Coadyuvar en la administracion y coordinacion del sistema de calidad.
Es responsable de implementar y mantener el Sistema SQF, SRRC, MCS y EFI.

Realizar auditorias internas al sistema de calidad e inocuidad y coordinar el sequimiento a las acciones
correctivas y preventivas de los puntos auditados, con conocimiento técnico del proceso y del producto.

Establecer politicas de calidad e inocuidad de acuerdo a los requerimientos del cliente, normas oficiales
y certificaciones necesarias.

Coordinar esfuerzos y recursos de los departamentos para la solucion de deficiencias, no conformidades
encontradas en auditorias externas e internas al sistema de calidad.

Participar como capacitador para lograr la comprension e interpretacion de estdndares de calidad e
inocuidad; asimismo, brindar la asesoria y orientacion en esta materia al personal que lo solicite.

Apoyar en la coordinacidn y supervision del correcto cumplimiento de los procedimientos del sistema.

Coordinar y dar seguimiento al control de documentacion de politicas, procesos y procedimientos de la
empresa basado en la norma ISO 9000 -2008

Desarrollar y apoyar en la implementacion de proyectos de mejora continua en los procesos.

Reportar directamente al Director General y Director Técnico, de cualquier cambio relacionado con el
sistema de gestion de la calidad, el Sistema SQF y los estandares del SENASICA de manera verbal y
escrita

Motivar e influenciar al personal en los objetivos y normas de calidad, inocuidad y MCS.

Verificar y validar que los criterios de calidad e inocuidad para los insumos y materias primas sean los
requeridos por el cliente.

Investigar, documentar y proponer nuevas técnicas, procedimientos y criterios de calidad e inocuidad
para los productos.

Es responsable de administrar, coordinar y hacer cumplir los lineamientos sefialados en los documentos
aprobados del sistema de calidad e inocuidad.

Es responsable de Implementar y mantener el sistema HACCP basado en la Norma SQF.
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Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma manera que
el ISR.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de Calidad e Inocuidad son:

Obtener y mantener las certificaciones que requiere la empresa.

Aportar los elementos necesarios para minimizar los riesgos de calidad e inocuidad.

Mantener actualizados los expedientes de cada certificacion.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.

ANENENEN

DIRECCION
TECNICA

Auxiliar Administrativo
(Control de Documentos)

Objetivo

Es responsable del control y conservacion de los documentos controlados que afectan los sistemas de
calidad e inocuidad, a fin de garantizar que la empresa cuente con toda la documentacion necesaria
para su certificacion.

Funciones

Coordinar y controlar los documentos relacionados con el sistema de Calidad e Inocuidad y de las
certificaciones de la empresa.

Actualizar y controlar los procedimientos y registros de calidad e inocuidad de la empresa vigilando su
estricto cumplimiento.

Mantener actualizados los indicadores en relacion al sistema de Control de Documentos.
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Documentar las actividades relativas a requisitos de auditoria y mantener actualizada la
documentacion.

Mantener identificado y ordenado el archivo muerto del Sistema de Control de Documentos.

Apoyar en el seguimiento a las auditorias de calidad e inocuidad verificando que se lleven a cabo las
acciones correctivas.

Coordinar y dar seqguimiento al control de documentacion de politicas, procesos y procedimientos de la
empresa basado en la normas de la empresa.

Realizar requerimientos del drea de Calidad e Inocuidad.

Apoyar a la gerencia en la coordinacion de reuniones.

Retos

v' Mantener actualizados los procedimientos y registros que afectan los sistemas de calidad e
inocuidad del Centro de Produccion Santa Rita.
v" Homologar el control de documentos del Centro de Produccién Santa Rita.

DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Calidad e
Inocuidad

Objetivo

Es responsable de administrar, coordinar, supervisar y optimizar los procesos de Calidad e Inocuidad
en cada drea mediante la implementacion y sequimiento de las certificaciones existentes, para asi
garantizar el cumplimiento de los estdndares establecidos por el cliente y la organizacion.

Funciones

Implementar y desarrollar las nuevas certificaciones requeridas por el cliente, ademds de vigilar el
cumplimiento de las revisiones de calidad de los productos y procesos segun las especificaciones de
calidad establecidas.
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Desarrollar el programa de tomas de muestras de andlisis microbioldgicos al agua, personal, materiales
y superficies, asi como revisar los resultados de las evaluaciones de los procesos tanto de los frutos
producidos como empacados, que permitan el control en los puntos establecidos.

Coordinar y supervisar las auditorias y revisiones de calidad e inocuidad del producto, de produccion y
empaque e informar a sus inspectores acerca de los cambios de instruccion en el momento en que se
realicen

Coordinar el seguimiento de las auditorias y verificar que se realicen las acciones preventivas y
correctivas recomendadas

Implementar, desarrollar y dar sequimiento a los indicadores de control y verificar el cumplimiento de
las acciones correctivas que se generen, asi mismo aplicar las técnicas estadisticas apropiadas, a fin de
generar los indicadores necesarios por el drea dando seguimiento a las acciones tomadas al respecto.
Es responsable de implementar y mantener el sistema HACCP basado en la norma SQF.

Capacitar en base al programa al personal de nuevo ingreso y de reingreso en lo relativo al SRRC, SQF,
MCS, EFI y verificar que se cumplan los lineamientos establecidos.

Revisar incidencias y dar seqguimiento a las acciones generadas por estas, asi mismo realizar el
seguimiento a las acciones tomadas, derivadas de las revisiones de Calidad e Inocuidad.

Elaborar, supervisar y controlar procedimientos y registros de calidad e inocuidad vigilando su estricto
cumplimiento.

Realizar los muestreos necesarios, a fin de revisar y liberar la materia prima y materiales con impacto
en la calidad e inocuidad del producto.

Realizar el seguimiento de embarques enviados al cliente y mantener comunicacion con este sobre
cualquier queja o inconformidad relacionada con calidad e inocuidad

Desarrollar e implantar el plan para el control de plagas urbanas.

Mantener el control de consumibles del drea y avisar las necesidades de compra, para la elaboracion de
las requisiciones de compras necesarias.

Reportar los fallos a mantenimiento que afecten la calidad e inocuidad, y darle sequimiento.

Verificar que se liberen pallets de producto terminado para su ingreso a cadmaras frias y mantener el
registro de la liberacion de producto enviado a merma y a mercado nacional.

Autorizar y liberar las etiquetas para su impresion.

Detallar especificaciones de calidad e inocuidad con los inspectores, verificando el andlisis y captura de
la informacidn obtenida.

Validar y verificar la merma generada de charola y carton.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Mantener el cumplimiento de SRRC, SQF, MCS y EFI.
v’ Asegurar la satisfaccidn del cliente cumpliendo con las especificaciones de calidad e inocuidad.

DIRECCION
TECNICA

Inspector de Calidad e
Inocuidad

Objetivo

Es responsable de verificar el cumplimiento de las normas establecidas de Calidad e Inocuidad dentro
de los invernaderos, asi como en el proceso de empacado para garantizar que se cumpla con los
estdndares establecidos por el cliente con productos seguros y de la mejor calidad.

Funciones

Realizar inspecciones del producto cosechado y empacado en sus diferentes variedades de acuerdo a
las especificaciones de calidad e inocuidad.

Inspeccionar las instalaciones de las dreas, a fin de que se mantengan en buenas condiciones de
sequridad e higiene.

Mantener actualizada la documentacion referente a inspecciones de calidad e inocuidad, a su vez
registrar y revisar los formatos del departamento relacionados con higiene personal, SRRC, SQF, MCS y
EFI.

Capturar diariamente la informacion que se genere de los registros de calidad e inocuidad.

Realizar la documentacion de actividades referentes a requisitos de auditorias y verificar que se realicen
las acciones correctivas.

Reportar incidencias por incumplimientos a las politicas de calidad e inocuidad del personal en general.

Verificar que se dé cumplimiento al programa de lavado y desinfeccion de equipo y herramientas de
trabajo de los invernaderos y nave de empaque, asi como también supervisar el programa de limpieza
de intendencia, su equipo y herramientas de trabajo.

Inspeccionar el correcto cumplimiento de los procedimientos de calidad e inocuidad.
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Verificar y reportar las condiciones y existencias de los materiales para la cosecha y realizar el monitoreo
del producto en sus diferentes variedades a fin de verificar la calidad y peso del producto empacado.

Solicitar érdenes de mantenimiento de calidad e inocuidad y realizar su sequimiento.
Cumplir con el programa de inspeccion de trampas para el control de plagas urbanas.

Realizar la revision del producto terminado de acuerdo a las especificaciones del cliente, liberdndolo o
reteniéndolo dependiendo del cumplimiento de las especificaciones, y a su vez verificar que las
condiciones del paletizado, flejado y etiquetado estén acordes a las especificaciones, permitiendo en su
caso el acceso a cdmaras frias.

Realizar la inspeccion del proceso de empaque en las diferentes lineas, y a su vez hacer la revision de
restos de producto en cdmaras frias; y en conjunto con los supervisores de linea, realizar muestras a las
diversas presentaciones, cuando se requiera.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Verificar el cumplimiento de la calidad e inocuidad del producto en base a los requerimientos del
cliente.

v Asegurar el cumplimiento de las buenas prdcticas de calidad e inocuidad para la produccion y
empacado de productos seguros y de calidad.

v Asegurar que las dreas se mantengan en buenas condiciones de seguridad e higiene, orden y
limpieza, evitando asi cualquier tipo de contaminacion.

DIRECCION
TEcNICA

Metrdlogo

Objetivo

Es responsable de realizar la gestion de calibracion para los equipos que requieran del servicio por parte
de algun proveedor externo, revisar de acuerdo a la programacion establecida el cumplimiento de
calibraciones y/o verificaciones (internas o externas) y realizar la revision y ajuste interno de todas las
herramientas utilizadas en los instrumentos de medicion para garantizar que estén siempre calibrados
de manera correcta.
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Dar sequimiento a las calibraciones y verificaciones de los equipos de medicion, verificar el cumplimento
de la programacion.

Gestionar las requisiciones para el servicio de calibracion a los equipos de medicion.
Elaborar reportes de funcionalidad de bdsculas.

Verificar los reportes de monitoreo y verificacion de bdsculas, asi como los reportes de verificacion de
equipos de medicion de cultivo.
Elaborar las listas maestras de equipos de medicion y mantenerlas permanentemente actualizadas.

Dar seguimiento al plan de calibracion y verificacion interno, vigilando que se lleve a cabo conforme a
lo planeado.

Revisar y adecuar los procedimientos y formatos de verificacion en conjunto con las dreas involucradas.
Realizar la verificacion de equipos de medicion (bdsculas, termometros, vernier, etc.).

Realizar los muestreos necesarios, a fin de revisar y liberar la materia prima y materiales con impacto
en la calidad e inocuidad del producto.

Apoyar a la Supervision de Calidad e Inocuidad en el desarrollo de los indicadores del drea.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v’ Gestionar y darle sequimiento a las requisiciones para el servicio de calibracién externa a los
equipos de medicion.

v' Mantener una programacioén para llevar a cabo la verificacién correcta a los equipos de medicion
en tiempo y forma.

DIRECCION
TECNICA

Jefe de Calidad e
Inocuidad SVA
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Objetivo

Es responsable de administrar, coordinar, supervisar y optimizar los procesos, de Calidad e Inocuidad en
cada drea, mediante la implementacion y sequimiento de las certificaciones existentes, para garantizar
el cumplimiento de los estdndares establecidos por el cliente y la organizacion.

Funciones

Implementar y desarrollar las nuevas certificaciones requeridas por el cliente, ademds de vigilar el
cumplimiento de las revisiones de calidad de los productos y procesos segun las especificaciones de
calidad establecidas.

Desarrollar el programa de tomas de muestras de andlisis microbioldgicos al agua, personal, materiales
y superficies, asi como revisar los resultados de las evaluaciones de los procesos tanto de los frutos
producidos como empacados, que permitan el control en los puntos establecidos.

Coordinar y supervisar las auditorias y revisiones de calidad e inocuidad del producto, de produccion y
empaque e informar a sus inspectores acerca de los cambios de instruccion en el momento en que se
realicen.

Coordinar el seguimiento de las auditorias y verificar que se realicen las acciones preventivas y
correctivas recomendadas.

Implementar, desarrollar y dar sequimiento a los indicadores de control y verificar el cumplimiento de
las acciones correctivas que se generen, asi mismo aplicar las técnicas estadisticas apropiadas, a fin de
generar los indicadores necesarios por el drea, dando seguimiento a las acciones tomadas al respecto.

Es responsable de implementar y mantener el sistema HACCP basado en la norma SQF

Capacitar en base al programa, al personal de nuevo ingreso y de reingreso, en lo relativo al SRRC, SQF,
MCS y verificar que se cumplan los lineamientos establecidos.

Revisar incidencias y dar seguimiento a las acciones generadas por estas. Realizar el sequimiento a las
acciones tomadas, derivadas de las revisiones de Calidad e Inocuidad.

Elaborar, supervisar y controlar procedimientos y registros de calidad e inocuidad vigilando su estricto
cumplimiento.

Realizar los muestreos necesarios, a fin de revisar y liberar la materia prima y materiales con impacto
en la calidad e inocuidad del producto.

Realizar el sequimiento de embarques enviados al cliente y mantener comunicacion con este, sobre
cualquier queja o inconformidad relacionada con calidad e inocuidad.

Desarrollar e implantar el plan para el control de plagas urbanas.

Mantener el control de consumibles del drea y avisar las necesidades de compra, para la elaboracion de
las requisiciones de compras necesarias.

Reportar los fallos a mantenimiento que afecten la calidad e inocuidad, y darle sequimiento.
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Verificar que se liberen pallets de producto terminado para su ingreso a cdmaras frias y mantener el
registro de la liberacion de producto enviado a merma y a mercado nacional.

Autorizar y liberar las etiquetas para su impresion.

Detallar especificaciones de calidad e inocuidad con los inspectores, verificando el andlisis y captura de
la informacion obtenida.

Validar y verificar la merma generada de charola y carton.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener el cumplimiento de SRRC, SQF y MCS.
v Asegurar la satisfaccién del cliente cumpliendo con las especificaciones de calidad e inocuidad.
v' Mantener y dar sequimiento a los indicadores del drea.

DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Calidad e
Inocuidad svA

Objetivo

Es responsable de administrar, coordinar, supervisar y optimizar los procesos de Calidad e Inocuidad en
cada drea, mediante la implementacion y sequimiento de las certificaciones existentes, para garantizar
el cumplimiento de los estdndares establecidos por el cliente y la organizacion.

Funciones

Implementar y desarrollar las nuevas certificaciones requeridas por el cliente, ademds de vigilar el
cumplimiento de las revisiones de calidad de los productos y procesos segun las especificaciones de
calidad establecidas.

Desarrollar el programa de tomas de muestras de andlisis microbioldgicos al agua, personal, materiales
y superficies, asi como revisar los resultados de las evaluaciones de los procesos tanto de los frutos
producidos como empacados, que permitan el control en los puntos establecidos.

Coordinar y supervisar las auditorias y revisiones de calidad e inocuidad del producto, de produccion y
empaque e informar a sus inspectores acerca de los cambios de instruccion en el momento en que se
realicen.
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Coordinar el seguimiento de las auditorias y verificar que se realicen las acciones preventivas y
correctivas recomendadas.

Implementar, desarrollar y dar sequimiento a los indicadores de control y verificar el cumplimiento de
las acciones correctivas que se generen, asi mismo aplicar las técnicas estadisticas apropiadas, a fin de
generar los indicadores necesarios por el drea, dando seguimiento a las acciones tomadas al respecto.

Es responsable de implementar y mantener el sistema HACCP basado en la norma SQF

Capacitar en base al programa, al personal de nuevo ingreso y de reingreso, en lo relativo al SRRC, SQF,
MCS vy verificar que se cumplan los lineamientos establecidos.

Revisar incidencias y dar seqguimiento a las acciones generadas por estas. Realizar el sequimiento a las
acciones tomadas, derivadas de las revisiones de Calidad e Inocuidad.

Elaborar, supervisar y controlar procedimientos y registros de calidad e inocuidad vigilando su estricto
cumplimiento.

Realizar los muestreos necesarios, a fin de revisar y liberar la materia prima y materiales con impacto
en la calidad e inocuidad del producto.

Realizar el sequimiento de embarques enviados al cliente y mantener comunicacion con este, sobre
cualquier queja o inconformidad relacionada con calidad e inocuidad.

Desarrollar e implantar el plan para el control de plagas urbanas.

Mantener el control de consumibles del drea y avisar las necesidades de compra, para la elaboracion de
las requisiciones de compras necesarias.

Reportar los fallos a mantenimiento que afecten la calidad e inocuidad, y darle sequimiento.

Verificar que se liberen pallets de producto terminado para su ingreso a cdmaras frias y mantener el
registro de la liberacion de producto enviado a merma y a mercado nacional.

Autorizar y liberar las etiquetas para su impresion.

Detallar especificaciones de calidad e inocuidad con los inspectores, verificando el andlisis y captura de
la informacidn obtenida.

Validar y verificar la merma generada de charola y carton.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Retos

v' Mantener el cumplimiento de SRRC, SQF y MCS.
v' Mantener y dar sequimiento a los indicadores del drea.
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Santa Rita. SA . deCV

DIRECCION
TECNICA

Inspector de Calidad e Inocuidad svA

Objetivo

Es responsable de verificar el cumplimiento de las buenas prdcticas de higiene y asegurar el
cumplimiento de los lineamientos de SSRC, SQF y las especificaciones del cliente, para garantizar la
produccion de productos seguros y de calidad.

Funciones

Realizar inspecciones del producto cosechado y empacado en sus diferentes variedades y presentaciones
de acuerdo a las especificaciones de calidad.

Inspeccionar las instalaciones de las dreas, a fin de que se mantengan en buenas condiciones de
seguridad e higiene, orden y limpieza.

Completar los formatos y revisar los registros de produccion y procesos del departamento de inocuidad
relaciones con higiene del personal y calidad.

Realizar la documentacion de actividades referentes a requisitos de auditorias, procedimientos y
estdndares. Verifica que se realicen las acciones correctivas.

Reportar incidencias por incumplimientos a las politicas de inocuidad del personal en general.

Verificar que se dé cumplimiento al programa de lavado y desinfeccion de equipo y herramientas de
trabajo dentro de las dreas operativas.

Inspeccionar el correcto cumplimiento de los procedimientos de calidad e inocuidad.

Asegurar el cumplimiento del programa de limpieza en las diferentes dreas aplicables, los equipos y las
herramientas de trabajo.

Verificar las condiciones y existencias de los materiales para la cosecha y empaque, para que en caso de
encontrar algunas deficiencias, reportarlas.

Elaborar ordenes de mantenimiento relacionadas con inocuidad y realizar su sequimiento.
Mantener actualizada la documentacion referente a inspecciones de inocuidad y calidad.
Cumplir con el programa de inspeccion de trampas y cebaderos para el control de plagas urbanas.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.
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Retos

v’ Asegurar el cumplimiento de calidad e inocuidad del producto con base a los requerimientos del
cliente.

v’ Asegurar el cumplimiento de las buenas prdcticas de inocuidad e higiene, del personal para la
produccion de productos inocuos.

v’ Verificar que las dreas se mantengan en buenas condiciones de seguridad e higiene, orden y
limpieza.

DIRECCION
TECNICA

Gerente de EHS

Organigrama

Gerants de
Ecologfa, Higlene y

Seguridad
1SR-SVA

Jofe de Ecologia,
Higiene y Seguridad
SVA

Obreros y/o
Auxillsres
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Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Objetivo

Es responsable de planear, desarrollar y vigilar las actividades y programas en materia de seguridad,
proteccion, ecologia e higiene, tendientes a establecer una cultura de seguridad, disminuir el grado de
prima de riesgo y dar cumplimiento a los programas federales, estatales y municipales en materia legal
de seguridad, proteccion civil e higiene, asi como supervisar que se brinde la atencion médica a los
empleados que la requieran, para garantizar que la Empresa se mantenga a la vanguardia en materia
de Ecologia, Salud y Seguridad y cumpla con las certificaciones y normas establecidas al respecto.

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Coordinar y supervisar las actividades de Servicio Médico, Proteccion Planta, Seguridad Industrial,
Higiene y ecologia.

Organizar, capacitar y coordinar a las brigadas de emergencia, comision mixta y comités de seguridad,
verificando que cumplan con los ordenamientos legales y objetivos establecidos para cada uno de ellos.

Evaluar y recomendar sistemas preventivos para reduccion de riesgos aplicables de acuerdo a normas
vigentes en la materia.

Capacitar a todo el personal en materia de salud, seguridad y ecologia, a fin de establecer una cultura
de seguridad en la organizacion.

Dar cumplimiento y vigilar que se cumplan las obligaciones legales en materia de salud, seguridad y
ecologia.

Realizar auditorias de sequridad y ambientales planeadas y no planeadas, a toda la empresa.

Asegurar que los trabajos de contratistas cumplan con las normas de seguridad establecidas en la
empresa.

Asegurar el resguardo de los activos y del recurso humano de la empresa, a través del sistema de
proteccion planta.

Elaborar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos relativos al drea y de aplicacion a toda
la empresa.

Mantener contacto con asociaciones y dependencias gubernamentales, para mantenerse informado,
actualizado y cumplir asi con las obligaciones legales.

Realizar estudios, andlisis y evaluaciones para la identificacion de riesgos potenciales, asi como para
mitigar y controlar los peligros que afecten al personal, inmueble y producto de la empresa.

Es responsable de la implantacion del C-TPAT, de los procesos de gestion ambiental y responsabilidad
social (SQF).
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Dar seguimiento para verificar el cumplimiento de las Politicas de EHS.
Proponer medidas preventivas para disminuir el Factor de Prima de Riesgo de Trabajo

Asesorar a las direcciones, gerencias y jefaturas, en materia de prevencion de riesgos, para las diferentes
actividades desarrolladas en cada drea, o en nuevos proyectos, realizando estudios ergonémicos y de
andlisis de riesgos.

Mantener, vigilar y dar sequimiento al Plan de Defensa de Alimentos del Centro, para lograr su estricto
cumplimiento.

Documentar y justificar técnicamente los requerimientos de equipo de seguridad, medicamento,
materiales y herramientas utilizadas.

Generar y mantener actualizados los indicadores de la Gerencia.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma manera que
el ISR.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Los principales retos a los que se enfrenta el Gerente de EHS son:

v’ Crear una cultura de sequridad en todo el personal del Centro, mediante la implantacién de
medidas preventivas y correctivas que ayuden a disminuir el Factor de Prima de Riesgo laboral
ante el IMSS.

v’ Desarrollar, gestionar e implementar programas para la prevencion de perdidas, mediante el
cumplimiento de los requerimientos legales aplicables al drea y al sector.

v' Mantener funcional y dar cumplimiento a la Certificaciéon C-TPAT, realizando una mejora
continua a los procesos implementados.

v Lograr que todo el personal tenga los conocimientos bdsicos y especificos del sistema EHS,
mediante capacitaciones constantes.

v’ Certificar y mantener el cumplimiento adecuado de la Norma C-TPAT.

v’ Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.
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DIRECCION
TECNICA

Médico

Objetivo

Es responsable de realizar exdmenes médicos, proporcionar la atencion médica inicial a quien lo
requiera, controlar, recetar y entregar medicamentos, planear y desarrollar programas de medicina
preventiva, para garantizar que se cuente con un sistema integral de salud para el personal de la
Empresa.

Funciones

Realizar los examenes médicos al personal de nuevo ingreso, elaborar la historia clinica y generar el
expediente médico.

Atender al trabajador en caso de que requiera atencion médica inmediata.

Determinar la necesidad de trasladar a pacientes a la clinica para recibir atencion médica
intrahospitalaria.

Definir el cuadro bdsico de medicamentos y material de urgencias de los botiquines que se encuentran
en la empresa, asi como verificar el uso que se hace de los mismos.

Asesorar a las diversas dreas de la empresa, en todo lo relacionado con la salud.

Definir, proponer y desarrollar los programas de medicina preventiva, para todo el personal.

Llevar a cabo pldticas y conferencias sobre temas especificos o generales de salud para todo el personal.
Participar y asesorar activamente a la CHS y a las brigadas de Emergencia.

Identificar, evaluar y gestionar a grupos de riesgo (personas ocupacionalmente expuestas)

Identificar riesgos a la salud y ergondmicos en las diferentes operaciones que se realizan en el CEPSAR.
Atender y proporcionar consulta de orientacion médica al personal en general de la empresa.

Dar seguimiento a los pacientes que han sido enviados al IMSS para su atencion, tanto por enfermedad
o accidente.

Realizar y verificar procedimientos y registros requeridos en el drea.

Identificar los riesgos fisicos existentes y establecer medidas preventivas y de control.
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Elaborar y controlar los reportes de accidentes dentro de la empresa, asi como llenar e formato ST-7
del IMSS relativo a los riesgos de trabajo.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Mejorar los niveles de salud en general y sentido de atencion a todo el personal.
Implementar un programa preventivo de salud.

Reducir los dias de incapacidad por riesgos de trabajos.

Implementacion de un sistema de mejora continua en el trabajo.

ANENENEN

DIRECCION
TECNICA

Paramédico

Objetivo

Darle sequimiento a todos los programas de prevencion de Salud y Seguridad Industrial y mantener
activo el sistema de prevencion de emergencias, realizando en su totalidad las inspecciones
programadas, para garantizar que los programas de prevencion se lleven a cabo conforme a lo previsto
y se disminuyan las incidencias por estos conceptos.

Funciones

Atender al trabajador en caso de que requiera atencion médica, asi sea por padecimientos bdsicos.

Evaluar y sugerir sobre la necesidad y urgencia de trasladar pacientes a la clinica para recibir atencion
meédica, realizando el traslado en su caso.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos de trabajos peligrosos. (Alturas, soldadura, etc.)
Formar, capacitar y mantener la brigada de primeros auxilios, contra incendios y rescate.

Controlar y abastecer el medicamento y material de los botiquines Sintox existentes en la empresa.
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Apoyar al servicio médico en lo relativo a lavado y esterilizacion del material quirdrgico, y a la
organizacion de almacenamiento de medicamento e instrumental.

Asesorar a las diversas dreas de la empresa en todo lo relacionado con la salud.
Llevar a cabo pldticas y conferencias sobre temas de seguridad y de salud, para todo el personal.
Evaluacion del personal en estado inconveniente (aplicacion del alcoholimetro, antidoping)

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener funcionales las brigadas de emergencia
v’ Revisar y supervisar la operacion de los sistemas de emergencia.
v’ Capacitar al personal en el plan de emergencias (primeros auxilios, rescate, incendios, etc.)

DIRECCION
TECNICA

Enfermero

Objetivo

Es responsable de apoyar y dar sequimiento a los programas de salud, para garantizar el cumplimiento
en su totalidad de acuerdo a lo programado.

Funciones

Apoyar en la realizacion del examen médico a los empleados que ingresan a la empresa, redactar la
historia clinica y generar el expediente médico.

Atender al trabajador en caso de que requiera atencion médica, ya sea por padecimientos patoldgicos,
traumatismos o accidentes.

Controlar y abastecer el medicamento y material de urgencias de los botiquines que se encuentran en
la empresa, asi como verificar el uso que se hace de los medicamentos.

Proponer y participar en el desarrollo de programas de medicina preventiva para todo el personal.
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Asesorar a las diversas dreas de la empresa en todo lo relacionado con la salud.
Llevar el control de incapacidades del personal.

Abastecer de V.S.0. (vida suero oral) al personal que lo requiere.

Llevar un control de la farmacia.

Archivar y llevar control de expedientes.

Apoyar al servicio médico en lo relativo a lavado y esterilizacion del material quirdrgico, y a la
organizacion de almacén de medicamento e instrumental.
Llevar a cabo pldticas y conferencias sobre temas de Seguridad y de salud para todo el personal.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener el medicamento y material de urgencias de los botiquines que se encuentran en la
empresa en perfectas condiciones.
v’ Tener actualizado el inventario de medicamento.

DIRECCION
TEcNICA

Supervisor de EHS

Objetivo

Controlar las actividades de seguridad industrial, higiene ocupacional y medio ambiente conforme a las
politicas y normas internas desarrollando planes y programas de supervision, supervisando la ejecucion
de los procesos productivos, supervision de trabajos de alto riesgo, supervision y verificacion de las
condiciones de los edificios e instalaciones, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia de las operaciones
de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el dmbito de la empresa, de acuerdo
a las disposiciones y principios internos, asi como de las reglamentaciones y leyes aplicables.
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Funciones

Supervision de actividades, personal y buenas prdcticas de seguridad.

Capacitar al personal en materia de salud, seguridad y ecologia, a fin de establecer una cultura de
seguridad en la empresa

Supervisar y vigilar que se cumplan las obligaciones legales en materia de salud, seguridad y ecologia.
Gestionar, emitir permisos de trabajo y andlisis de riesgo potencial para trabajos de alto riesgo.

Supervisar los trabajos de contratistas, emitir permisos de trabajo y asegurar las condiciones de
seqguridad durante la ejecucion.

Realizar andlisis y evaluaciones para la identificacion de riesgos potenciales, asi como para mitigar y
controlar los peligros que afecten al personal, inmueble y producto de la empresa, en coordinacion con
la Gerencia de EHS.

Dar seguimiento para verificar el cumplimiento de las Politicas de EHS.
Proponer medidas preventivas para disminuir el Factor de Prima de Riesgo de Trabajo.

Realizar auditorias/recorridos de verificacion ocular en las instalaciones, inspecciones a equipos de
respuesta a emergencias, inspecciones a EPP.

Validacion y liberacion de maquinaria y equipos para la realizacion de trabajo.
Coordinacion y comunicacion con brigadas y con el personal de Servicio Médico.

Generar y administrar acciones de prevencion a través del indicador IPR (Reportes de Hallazgos de
seqguridad — Deteccion de Actos y condiciones inseguras)

Soporte en actividades de motivacion, a través de pldticas de seguridad y difusion de informacion.
Realizar investigaciones de accidentes, para el andlisis de causa raiz.

Prevenir y minimizar riesgos y/o accidentes de trabajo a través de técnicas activas.

Entregar indicadores de IPR, Permisos de Trabajo y Accidentabilidad a la Gerencia de EHS.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Dar cumplimiento a la Politica de SST.

v Lograr que todo el personal tenga los conocimientos bdsicos y especificos del sistema EHS,
mediante capacitaciones.

v' Dar cumplimiento a los requisitos normativos en materia de SST para la obtencién de la
Certificacion PASST de la STPS.

v’ Crear una cultura de prevencidn en todos los niveles de la organizacion a través del trabajo en
campo.
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DIRECCION
TECNICA

Ayudante Operativo EHS

Objetivo

Responsable de la reforestacion, supervisa el trabajo y cumplimiento de deberes y responsabilidades del
personal Operativo de Ecologia a fin de garantizar el cumplimiento de todas las funciones
encomendadas.

Funciones

Coordina las actividades de reforestacion en toda la empresa.

Control y manejo de procesos y residuos generados por el Centro de Produccion.
Administrar bitdcoras de residuos peligrosos.

Administrar bitdcoras de manejo especial.

Administrar almacenes de residuos.

Apoyar en las actividades que se generan en SIPP.

Asignar y revisar Equipo de Proteccion Personal.

Realizar recorridos ambientales.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir y dar sequimiento al programa ambiental.
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DIRECCION

TECNICA

Obrerosy/o
Auxiliares (EHS)
Objetivo

Apoyar en las actividades de reforestacion del Cepsar.

Funciones

Realiza las actividades designadas por el Ayudante de EHS.
Colaborar para el manejo de procesos y residuos generados por el Centro de Produccion.

Apoyar en la revision del equipo de proteccion personal.

Retos

v Cumplir con sus programas de reforestacion.

DIRECCION
TECNICA

Objetivo

Es responsable de identificar los actos y condiciones inseguras cumpliendo con el total de los recorridos
programados; controlar los accesos y salidas de personal, vehiculos, equipos, herramientas y producto
de acuerdo a los procedimientos establecidos, de esta manera garantizar la seqguridad fisica de las
instalaciones y del personal del CEPSAR.
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Controlar, registrar el ingreso y salida de todo vehiculo visitante, proveedor y personal del CEPSAR.
Revision de entrada y salida de los visitantes asi como de los vehiculos.

Controlar el acceso y salida del personal trabajador.

Requerir incidencia de salida al personal que sale antes de terminar su horario de trabajo.

Aplicar los lineamientos CTPAT y SQF.

Informar de manera expedita las urgencias ocurridas.

Proporcionar los apoyos necesarios en caso de emergencia.

Elaborar el reporte diario de vigilancia.

Realizar recorridos, rondines e inspecciones a las dreas requeridas por el jefe inmediato.

Realizar incidencia al personal que no presente su gafete de trabajador o que llegue después de su hora
de entrada.

Inspeccionar y verificar materiales o equipos que ingresan a la empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Detectar actos y condiciones vulnerables en la empresa.
v El cumplimiento del total de los objetivos y encomiendas designadas.
v’ Detectar actos y condiciones inseguras en las dreas de trabajo.

DIRECCION
TEcNICA

Jefe de Ecologia, Higiene y
Seguridad SVA

Objetivo

Responsable de desarrollar, vigilar y mantener y mejorar los programas y actividades en materia de
seguridad, proteccion, ecologia e higiene, cumpliendo con la normativa legal aplicable a la empresa,
para asi cumplir con las certificaciones establecidas.
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Funciones

Coordinar y supervisar las actividades de las dreas bajo su mando.

Capacitar al personal en materia de salud, sequridad industrial, seguridad patrimonial y ecologia, a fin
de establecer una cultura de seguridad en la empresa.

Dar cumplimiento y vigilar que se cumplan las obligaciones legales en materia de salud, seguridad y en
materia Ambiental.

Elaborar y difundir los lineamientos, politicas y procedimientos relativos al drea y de aplicacion de la
sucursal.

Realizar estudios, andlisis y evaluaciones para la identificacion de riesgos potenciales, asi como para
mitigar y controlar los peligros que afecten al personal, inmueble y producto de la empresa.

Dar seguimiento para verificar el cumplimiento de las Politicas de EHS.
Proponer medidas preventivas para disminuir el Factor de Prima de Riesgo de Trabajo.

Desarrollar planes de emergencia a través de la formacion y organizacion de la Unidad Interna de
Proteccion Civil (Estructura, formacidn y capacitacion y entrenamiento de brigadas).

Realizar auditorias internas para el mantenimiento de la certificacion CTPAT.

Implementar, mantener y mejorar en el centro de trabajo el programa de Autogestion PASST de la STPS.

Retos

v Dar cumplimiento a la Certificacion C-TPAT.

v Lograr que todo el personal tenga los conocimientos bdsicos y especificos del sistema EHS,
mediante capacitaciones.

v' Mantener un programa de capacitacion y adiestramiento para trabajos peligrosos,
desarrollando las competencias laborales y habilidades.

v’ Lograr la certificacién como Empresa Sequra PASST STPS.
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DIRECCION
TECNICA

Médico SVA

Objetivo

Es responsable de realizar exdmenes médicos, proporcionar la atencion médica inicial a quien lo
requiera, controlar, recetar y entregar medicamentos, planear y desarrollar programas de medicina
preventiva.

Funciones

Realizar los examenes médicos al personal de nuevo ingreso, asi como los periddicos, elaborar la historia
clinica y generar el expediente médico.

Atender al trabajador en caso de que requiera atencion médica, ya sea por padecimientos,
traumatismos o accidentes.

Determinar la necesidad de trasladar a pacientes a la clinica, para recibir atencion médica
intrahospitalaria.

Definir el cuadro bdsico de medicamentos y material de urgencias de los botiquines que se encuentran
en la empresa, asi como verificar el uso que se hace de los mismos.

Asesorar a las diversas dreas de la empresa, en todo lo relacionado con la salud.
Definir, proponer y desarrollar los programas de medicina preventiva, para todo el personal.

Llevar a cabo pldticas y conferencias sobre temas especificos, o generales, de salud, para todo el
personal.

Atender y proporcionar consulta de orientacion medica al personal.

Dar seguimiento a los pacientes que han sido enviados al IMSS para su atencion, tanto por enfermedad
o accidente.

Realizar y verificar procedimientos y registros requeridos en el drea.
Identificar los riesgos fisicos existentes y establecer medidas preventivas y de control

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v Mejorar los niveles de salud y de atencién al personal
v Mantener las tazas de riesgo en los niveles mds bajos
v’ Reducir los dias de incapacidad por riesgos de trabajos

DIRECCION
TECNICA

Enfermero SVA

Objetivo

Es responsable de apoyar y dar sequimiento a los programas de salud asi como atender los accidentes
que se presenten en la empresa para garantizar el cumplimiento en su totalidad de acuerdo a lo
programado.

Funciones

Colaborar en la realizacion del examen médico al personal de nuevo ingreso y generar el expediente
correspondiente.

Elaborar y controlar los reportes de accidentes dentro de la empresa, asi como llenar el formato ST-7
del IMSS, relativo a los riesgos de trabajo.

Llevar el control de incapacidades del personal.
Formar, capacitar y mantener la brigada de primeros auxilios, contra incendios y rescate.

Abastecer el medicamento y material de los botiquines existentes en la empresa y del “carro rojo” para
atencion de urgencias.

Apoyar al servicio médico en lo relativo a lavado y esterilizacion del material quirdrgico, y a la
organizacion de almacén de medicamento e instrumental.

Asesorar a las diversas dreas de la empresa, en todo lo relacionado con la salud.
Llevar a cabo pldticas y conferencias sobre temas de salud.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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Retos

v' Mantener funcionales las brigadas de emergencia.
v’ Capacitar al personal en el plan de emergencias.

DIRECCION
TECNICA

Supervisor EHS

Objetivo

Controlar las actividades de seguridad industrial, higiene ocupacional y medio ambiente conforme a las
politicas y normas internas desarrollando planes y programas de supervision, supervisando la ejecucion
de los procesos productivos, supervision de trabajos de alto riesgo, supervision y verificacion de las
condiciones de los edificios e instalaciones, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia de las operaciones
de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales en el ambito de la empresa, de acuerdo
a las disposiciones y principios internos, asi como de las reglamentaciones y leyes aplicables.

Funciones

Supervision de actividades, personal y buenas prdcticas de seguridad.

Capacitar al personal en materia de salud, sequridad y ecologia, a fin de establecer una cultura de
seqguridad en la empresa

Supervisar y vigilar que se cumplan las obligaciones legales en materia de salud, seguridad y ecologia.
Gestionar, emitir permisos de trabajo y andlisis de riesgo potencial para trabajos de alto riesgo.

Supervisar los trabajos de contratistas, emitir permisos de trabajo y asegurar las condiciones de
seguridad durante la ejecucion.

Realizar andlisis y evaluaciones para la identificacion de riesgos potenciales, asi como para mitigar y
controlar los peligros que afecten al personal, inmueble y producto de la empresa, en coordinacion con
la Gerencia de EHS.

Dar seguimiento para verificar el cumplimiento de las Politicas de EHS.

Proponer medidas preventivas para disminuir el Factor de Prima de Riesgo de Trabajo.
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Realizar auditorias/recorridos de verificacion ocular en las instalaciones, inspecciones a equipos de
respuesta a emergencias, inspecciones a EPP.

Validacion y liberacion de maquinaria y equipos para la realizacion de trabajo.
Coordinacion y comunicacion con brigadas y con el personal de Servicio Médico.

Generar y administrar acciones de prevencion a través del indicador IPR (Reportes de Hallazgos de
seguridad — Deteccion de Actos y condiciones inseguras)

Soporte en actividades de motivacion, a través de pldticas de seguridad y difusion de informacion.
Realizar investigaciones de accidentes, para el andlisis de causa raiz.

Prevenir y minimizar riesgos y/o accidentes de trabajo a través de técnicas activas.

Entregar indicadores de IPR, Permisos de Trabajo y Accidentabilidad a la Gerencia de EHS.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Dar cumplimiento a la Politica de SST.

v Lograr que todo el personal tenga los conocimientos bdsicos y especificos del sistema EHS,
mediante capacitaciones.

v' Dar cumplimiento a los requisitos normativos en materia de SST para la obtencién de la
Certificacion PASST de la STPS.

DIRECCION
TECNICA

Auxiliar EHS

Objetivo

Coordina el control de las actividades de seguridad industrial, higiene ocupacional y medio ambiente
conforme a las politicas y normas internas desarrollando planes y programas de supervision para
garantizar que se de cumplimiento a los procedimientos de prevencion de accidentes de acuerdo a los
reglamentos establecidos.

Manual de Organizacion Pdgina 248



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oduccion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Auxiliar a supervisar que se cumplan las obligaciones legales en materia de salud, sequridad y ecologia.

Apoyar en la supervision de los trabajos de contratistas, emitir permisos de trabajo y asegurar las
condiciones de seguridad durante la ejecucion.

Supervision de actividades, personal y buenas prdcticas de seguridad.

Vigilar que cualquier actividad que se lleve a cabo en las dreas de la empresa se realice cumpliendo con
las normas establecidas.

Retos

v’ Crear una cultura de prevencién en todos los niveles de la organizacién a través del trabajo en
campo.
v Dar sequimiento al programa ambiental en tiempo y forma.

DIRECCION
TECNICA

Vigilante

Objetivo

Realizar la vigilancia y proteccion de las instalaciones de la empresa, sus bienes e integridad de las
personas, mediante acciones especificas de seguridad y proteccion.

Funciones

Controlar y Registrar el ingreso y salida de todo vehiculo visitante y sus ocupantes.
Controlar y Registrar el ingreso y salida de vehiculos de transporte de producto.

Revisar las mochilas de los trabajadores y visitantes; asi como cajuelas de vehiculos, que entren y salgan
de las instalaciones de la empresa.

Controlar el acceso y salida de los trabajadores.
Controlar el acceso y salida de herramientas y equipos.

Elaborar el reporte diario de vigilancia.
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Santa Rita, SA. de CV,

Realizar rondas de vigilancia por todas las instalaciones de la empresa
Informar sobre las urgencias ocurridas
Proporcionar los apoyos necesarios en caso de emergencia

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Detectar oportunamente los actos hostiles que pudieran afectar la continuidad de las

operaciones.
v’ Cubrir adecuadamente las instalaciones durante las rondas por drea y al menos un recorrido
general.
DIRECCION
TECNICA
Gerente de Mantenimiento
Organigrama

Gerente de
Mantenimiento
ISR-SVA

Coordinador de
Mantenimiento
SVA

Jole de
Mantenimeents
Chéstrico y
Automastismos SVA

’ q Supervitor da
5 Asistente
Mamtenimianto
Estructuray Ayudante de . Administrativo
Cubisrts Mantanimisnto

Jele da
Mantenimiento
SVA

Obreroa y/o Obreroa yfo
Audbares Ausiliares Auviligres Aurifiares
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Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Objetivo

Es responsable de planear, coordinar, analizar, evaluary realizar las acciones necesarias para mantener
la funcionalidad de las instalaciones, tanto de oficinas como de invernaderos; maquinaria y equipo
utilizado en los diferentes procesos a fin de garantizar que con todos los equipos e instalaciones se esté
operando perfectamente y se puedan lograr los objetivos trazados por la organizacion.

Funciones

Las funciones descritas a continuacion aplican tanto para el Invernadero Santa Rita (ISR) como para la
Sucursal Villa de Arista (SVA).

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.
Verificar la elaboracion de normas de control de los equipos de planta.

Verificar que se dé el adecuado seguimiento a las requisiciones de compra, para reducir la afectacion de
paros de equipo por falta de refacciones.

Establecer y/o autorizar y dar sequimiento a los programas de reduccion de costos.

Verificar que las obras y proyectos autorizados se ejecuten de acuerdo a lo planeado y bajo el
presupuesto asignado.

Implementar, determinar y mejorar las estrategias y proyectos que contribuyen a que sean mds
eficientes las actividades que forman parte del proceso productivo.

Evaluar puntos criticos de cada drea para proponer proyectos que puedan dar soluciones a los
problemas detectados, asi como atender las demandas de obras y servicios en cuestiones de obra civil
que le soliciten.

Gestionar la mano de obra, materiales, maquinaria, equipo y herramienta necesarios para el desarrollo
del personal de mantenimiento.

Mantener una interaccion constante con los contratistas durante el desarrollo de las obras hasta la
conclusion de las mismas.

Participar en el desarrollo de las licitaciones y/o concursos por invitacion restringida de las obras,
proyectos y ciertas adquisiciones de materiales.

Verificar el cumplimiento de los cronogramas de trabajo de la Gerencia tomando las medidas correctivas
en caso de desviaciones significativas.

Apoyar e impulsar la planeacion y ejecucion de los proyectos externos que la Empresa gestiona y
desarrolla fuera de las propias instalaciones.

Realizar y dar seqguimiento a documentos oficiales internos y externos relacionados con las obras y
proyectos en ejecucion.
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Gestionar que se imparta una adecuada capacitacion al personal de mantenimiento mediante cursos
internos y externos.

Establecer los procedimientos y mecanismos de control para que la SVA opere de la misma manera que
el ISR.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Cumplir con las responsabilidades administrativas en cuanto a auditorias para darles seqguimiento y
solventacion.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Asegurar la continuidad en los procesos operativos.

v Cumplir con el objetivo de los indicadores de mantenimiento (preventivo, correctivo, mejoras,
historial de mdquina, etc.).

v’ Establecer los procedimientos y mecanismos de control para lograr que la SVA opere de la misma
manera que el ISR.

DIRECCION
TECNICA

Jefe de Mantenimiento Hidraulico
e Instalaciones

Objetivo

Planear, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para mantener el correcto funcionamiento de las
instalaciones hidrdulicas, CO2 y de calefaccion, estructura y cubierta de invernaderos, redes hidrdulicas,
sanitarias y los servicios para los distintos procesos de la Empresa, para garantizar que los equipos e
instalaciones asignadas operen perfectamente de tal manera que se puedan lograr los objetivos
trazados por la organizacion.

Funciones

Elaborar la Norma de Control de Equipo de todos y cada uno de ellos en los que aplique la
responsabilidad.
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Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de todos los equipos, sefialando su frecuencia y tipo
de accion a realizar.

Aplicar y registrar el mantenimiento preventivo a cada equipo de acuerdo a su frecuencia programada.
Supervisar la elaboracion de hojas de revision inicial de los equipos y que se mantengan actualizadas.
Elaborar Hojas de Capacitacion Por Concepto (HCPC) para capacitar a produccion y mantenimiento.

Disefar programas de auto mantenimiento y establecer sesiones de adiestramiento por tipo de operario
de produccion y empaque.

Realizar actividades de mejora que beneficien los indicadores de mantenimiento (preventivo, correctivo,
mejoras, historial de mdquina, etc.).

Establecer y proponer proyectos de mejora de reduccion de costo (gas, electricidad, agua, etc.) y llevarlos
a cabo con las dreas involucradas.

Llevar el control de asistencia del personal y elaborar los reportes de actividades, asi como de control de
insumos, de acuerdo a las actividades diarias ejecutadas.

Gestionar el recurso humano, asi como las necesidades de capacitacion propia y de su personal, en
aspectos técnicos y humanos, participando en forma continua y activa en los procesos de capacitacion
gestionados por la Empresa y difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal para un mejor
desempefio laboral.

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para el desarrollo de las
actividades propias de la Jefatura y llevar a cabo su gestion ante la Gerencia respectiva.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas, y
coordinar la ejecucion de guardias del personal de su Jefatura.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener en perfecto funcionamiento las instalaciones hidrdulicas de la empresa.

v Cumplir con el objetivo de los indicadores de mantenimiento (preventivo, correctivo, mejoras,
historial de mdquina, etc.)

v’ Cero accidentes en mantenimiento, en base a correccion de factores y condiciones inseguras.
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DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Mantenimiento de
Estructura y Cubierta

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades para mantener el funcionamiento de las instalaciones,
estructura y cubierta de invernaderos, para garantizar que la produccion se desarrolle sin ningun
contratiempo y se logren los objetivos de la Empresa.

Funciones

Aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento que ayuden a la
conservacion de la estructura y cubierta de invernaderos.

Realizar revisiones periddicas, para prevenir dafios y prolongar la vida util de la estructura y cubierta de
invernaderos.

Elaborar y aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que ayuden a la conservacion de la estructura y cubierta de invernaderos.

Instruir al personal bajo su cargo acerca de los conocimientos necesarios para la ejecucion de sus
actividades.

Participar continuamente en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa.

Elaborar reportes de actividades del personal, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas

Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.

Auxiliar a los oficiales bajo su cargo en la revision, reparacion, conservacion y modificaciones menores
de las instalaciones de la estructura de invernaderos, asi mismo de la cubierta.

Realizar la verificacion del estado fisico del equipo y herramienta bajo su cargo, asi como la existencia
de los materiales correspondientes para la realizacion de los trabajos conferidos e informar a su jefe
inmediato de cualquier requerimiento.

Colocar en el diagndstico de las necesidades y planeacion de sistemas de trabajo para la atencion
oportuna del mantenimiento de la estructura y cubierta de invernaderos.
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v' Mantener siempre en perfectas condiciones la estructura y cubierta de invernaderos.

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Estructura y Cubierta)

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades del personal a su cargo para mantener en estado dptimo las
estructuras y cubiertas de los invernaderos.

Funciones

Es responsable de coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Reportar al Supervisor de Mantenimiento e Instalaciones el tiempo que se lleva en realizar cada
actividad.

Designar personal para la realizacion de las drdenes de trabajo.

Solicitar al Supervisor de Mantenimiento e Instalaciones el material necesario para la realizacion de las
actividades.

Llenar el formato de ordenes de trabajo y lo entrega al Supervisor de Mantenimiento e Instalaciones.
Reportar la asistencia del personal a su cargo y cubre las faltas con personal de apoyo.

Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias de drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Terminar en tiempo y forma las actividades diarias programadas por el Supervisor.
v’ Llenado correcto de las ordenes de trabajo y entrega de las mismas al Supervisor.
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DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Estructura y Cubierta)

Objetivo

Es responsable de realizar las actividades necesarias para cumplir con los programas de mantenimiento
preventivo asi como atender las érdenes de trabajo de mantenimiento correctivo correspondientes a las
instalaciones de los invernaderos.

Funciones

Reparar y dar mantenimiento a las mallas antidcidos.

Realizar mantenimiento preventivo a las estructuras de los invernaderos.
Vigilar el sistema de inflado.

Colaborar en la reparacion del soporte del tuborriel de los invernaderos.
Hacer las reparaciones del soporte de cultivo.

Reparar las estructuras de pldstico en las balsas de almacenamiento de agua.

Hacer el mantenimiento preventivo de las cremalleras, pifiones y tubo de mando dentro de los
invernaderos.

Reparar los pldsticos de cubierta de los invernaderos.
Hacer mantenimiento y reparar las puertas de entrada a las esclusas y de los invernaderos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir en tiempo y forma con los programas de mantenimiento preventivo.
v Minimizar las érdenes de trabajo por mantenimientos correctivos.
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DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Mantenimiento
Hidraulico

Objetivo

Es responsable de coordinar y ejecutar las acciones necesarias para mantener el funcionamiento de las
instalaciones hidrdulicas, CO2 y de calefaccion, redes hidrdulicas, sanitarias y de servicios, para
garantizar el éptimo desarrollo de los distintos procesos productivos de la Empresa.

Funciones

Elaborar y aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que ayuden a la conservacion de maquinaria, equipo, instalaciones hidrdulicas e
infraestructura hidrdulica.

Dar sequimiento a los programas de mantenimiento y realizar revisiones periddicas, para prevenir dafios
y fallas mayores y prolongar la vida util de maquinaria, equipos e instalaciones.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos hidrdulicos para dar el mantenimiento correctivo
de acuerdo a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y sequridad.

Participar de forma continua y activa, en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Elaborar reportes de actividades del personal, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Capacitar en base a su experiencia al personal bajo su cargo, e instruirlo acerca de los conocimientos
necesarios para la ejecucion de sus actividades.

Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Mantener en perfectas condiciones las instalaciones hidrdulicas e infraestructura hidrdulica.
v Mejorar el mantenimiento preventivo para evitar en la medida de lo posible los mantenimientos
correctivos.
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DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Hidraulico)

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades del personal a su cargo para dar mantenimiento preventivo
y reparar los sistemas de riego, CO,, calefaccion, lineas hidrdulicas y sanitarias.

Funciones

Coordinar y supervisar las actividades de la gente a su cargo
Elabora los formatos de las drdenes de trabajo y las entrega al Supervisor de Mantenimiento Hidrdulico
Registra las actividades diarias del personal a su cargo en la bitdcora.

Inspeccion y mantenimiento preventivo de lineas de riego, CO,, calefaccion, lineas hidrdulicas y
sanitarias.

Solicita el material al Supervisor de Mantenimiento Hidrdulico para realizar las actividades
programadas.

Solicita y controla la herramienta de la gente a su cargo.

Revisar las lineas hidrdulicas de los silos a sistemas de riego que se encuentran en los mddulos de
servicio, de dsmosis a lineas de balsas, del pozo 15 a Empaque y de vasos de captacion de agua pluvial
1y 2 asilos de balsas.

Mantenimiento de las instalaciones de set-s de invernaderos.
Mantenimiento preventivo de la linea principal de riego de los invernaderos.
Mantenimiento de las bajadas de agua pluvial de los invernaderos.
Mantenimiento preventivo y reparacion de la linea del sistema de inflado.
Monitoreo de pozos.

Inspeccion y reparacion de los quemadores de los comedores, bafos, lavanetas y de regaderas de
seguridad.

Atender las drdenes de trabajo correctivo.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de drea.
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Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir completamente con las actividades programadas diariamente.
v Minimizar la cantidad de érdenes de trabajo por mantenimientos correctivos.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Hidrdulico)

Objetivo

Coadyuvar en la realizacion de las actividades programadas y atender las indicaciones que le dé el Oficial
PVC Invernaderos.

Funciones

Trasladar los materiales y herramienta al drea donde se realizaran las actividades
Mantener en lo posible en dptimas condiciones las herramientas y equipos de trabajo.
Ordenar y limpiar el drea de trabajo

Coadyuvar con el Oficial para la realizacion de las actividades programadas.

Reportar al Oficial cuando necesite el cambio de herramientas o equipo de trabajo.
Apoyar en las actividades de otros departamentos cuando el Oficial se lo indique.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.
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DIRECCION
TECNICA

Ayudante de Mantenimiento

Objetivo

Ayudar en situacion de dependencia de un superior en los proyectos de edificacion y construccion en
obra nueva, rehabilitacion o reformas, asi como ayudante general de albaiiles, plomero, carpintero y
similares.

Funciones

Es responsable de coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.
Reportar al Jefe de Mantenimiento e Instalaciones el tiempo que se lleva en realizar cada actividad.
Designar personal para la realizacion de las drdenes de trabajo.

Solicitar al Jefe de Mantenimiento e instalaciones el material necesario para la realizacion de las
actividades.

Llenar el formato de drdenes de trabajo y lo entrega al Jefe de Mantenimiento e Instalaciones.
Reportar la asistencia del personal a su cargo y cubrir las faltas con personal de apoyo.
Recoger, limpiar y guardar todos los materiales y herramientas utilizadas.

Preparar la zona de trabajo y adecua el entorno.

Apoyar a otros trabajadores en funcion de las necesidades y de las drdenes recibidas.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v' Completar en tiempo y forma las actividades encomendadas cada dia segun las obras por
realizar en base al programa

v’ Cumplir con las tareas encomendadas diariamente y ser puntual.

v Implementar mejoras continuas en cuanto a las actividades del programa, promoviendo nuevas
técnicas con base a materiales, equipos y herramientas para el desarrollo de los trabajos.
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DIRECCION
TECNICA

Objetivo

Es responsable de reparar las construcciones que sufran algun dafio, asi como de elaborar las nuevas
estructuras que requieran las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Atender las drdenes de trabajo que se le soliciten.
Levantar todo tipo de mamposteria.

Revocar las paredes.

Hacer pisos comunes.

Hacer vigas.

Amura marcos.

Construir escaleras.

Realizar reparaciones de estructuras.

Hacer la lista de materiales que se requieren para los trabajos de albaiileria.
Coordinar las actividades de la gente a su cargo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir en su totalidad los trabajos que se le soliciten.
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DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Albaiiil)

Objetivo

Coadyuvar en el mantenimiento y construccion de las estructuras que requieran las diferentes dreas de
la empresa.

Funciones

Cargar, descargar y acarrear los materiales o equipos usados en la obra.
Ejecutar las tareas y ordenamientos en la obra.

Limpiar y ordenar equipos, herramientas y materiales usados.

Preparar el material solicitado por el oficial.

Realizar tareas que se le indiquen que no requieran de especializacion alguna.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% los trabajos que se le soliciten.

Manual de Organizacion Pdgina 262



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccids C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Santa Rita. SA. de CV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Jefe de Mantenimiento
Eléctrico y Automatismos

Objetivo

Es responsable de asegurar el suministro de energia eléctrica y mantener en condiciones dptimas las
instalaciones, equipos eléctricos utilizados, los sistemas de riego, CO2, calefaccidn, ventilacion e inflado
y todos aquellos equipos que inciden directamente en el desarrollo del cultivo dentro de los
invernaderos, a fin de garantizar que se mantengan funcionando durante todo el proceso productivo de
la Empresa y lograr asi los objetivos planteados.

Funciones

Elaborar la norma de control de equipo de todos los equipos en los que aplique la responsabilidad.

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de todos los equipos, sefialando su frecuencia y tipo
de accion a realizar.

Aplicar y registrar el mantenimiento preventivo a cada equipo de acuerdo a su frecuencia programada.
Elaborar Hojas de Capacitacion Por Concepto (HCPC) para capacitar a produccion y mantenimiento.

Disefiar programas de auto mantenimiento y establecer sesiones de adiestramiento por tipo de operario
de produccion y empaque.

Realizar actividades de mejora que beneficien los indicadores de mantenimiento (preventivo, correctivo,
mejoras, historial de mdquina, etc.)

Establecer y proponer proyectos de mejora de reduccion de costo (gas, electricidad, agua, etc.) y llevarlos
a cabo con las dreas involucradas

Aplicar el circulo PDCA para la deteccion y eliminacion de causa raiz de los problemas (compresores,
cdmara fria, ventanas en invernadero, osmosis, etc.)

Llevar el control de asistencia del personal y elaborar los reportes de actividades, asi como de control de
insumos, de acuerdo a las actividades diarias ejecutadas.

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta, refacciones y equipo para el
desarrollo de las actividades propias de la Jefatura y llevar a cabo su gestion ante la Gerencia respectiva.
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Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de invernadero (riego, calefaccion, CO2, ventilacion
e inflado). Gestionar y/o llevar a cabo las correcciones pertinentes ante cualquier situacion anormal.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas,
coordinando las guardias de su personal.

Gestionar el recurso humano requerido, asi como las necesidades de capacitacion propia y de su
personal en aspectos técnicos y humanos y difundir los conocimientos adquiridos para un mejor
desempeiio laboral.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando en perfecto estado todos los equipos.
v’ Cero accidentes en mantenimiento, en base a correccion de factores y condiciones inseguras.

DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Mantenimiento
Eléctrico

Objetivo

Es responsable de asegurar el suministro de energia eléctrica y mantener en condiciones optimas las
instalaciones y equipos como subestaciones, transformadores, pozos y drea de empaque utilizados
durante el proceso productivo de la Empresa, para garantizar el servicio en su totalidad.

Funciones

Implementar y dar sequimiento a los programas de mantenimiento eléctrico y realizar revisiones
periddicas para prevenir dafos, fallas mayores y prolongar la vida util de la maquinaria, equipos e
instalaciones eléctricas.

Asegurar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la
conservacion de maquinaria, equipo e instalaciones eléctricas; y generar dichos mecanismos para
equipos nuevos.

Implementar las normas de operacion de los equipos eléctricos.
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Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
con estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para el desarrollo de las
actividades propias de la supervision y llevar a cabo su gestion ante la Jefatura respectiva.

Gestionar el recurso humano, asi como las necesidades de capacitacion propia y de su personal en
aspectos técnicos y humanos para un mejor desempefio laboral.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas, coordinar
la ejecucién de guardias del personal de su Area.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Elaborar reportes de actividades del personal, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Desarrollar, en base a su experiencia, al personal bajo su cargo e instruirlo acerca de los conocimientos
necesarios para la ejecucion de sus actividades.

Asegurar que su personal desarrolle sus labores bajo estrictas normas de seguridad e higiene industrial.
Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando perfectamente los equipos e instalaciones eléctricas, asi como los sistemas
de refrigeracion.

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Eléctrico)

Objetivo

Es responsable de realizar los mantenimientos a los equipos de suministro de energia eléctrica y
mantener en condiciones dptimas las instalaciones y equipos como subestaciones, transformadores,
pozos y drea de empaque utilizados durante el proceso de produccion de la empresa para garantizar el
servicio al 100%
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Funciones

Realizar en tiempo y forma el programa de mantenimiento eléctrico, instalaciones nuevas y mejoras
realizadas.

Realizar mantenimiento a Cafeteria y Caseta de R.H.

Monitorear el buen funcionamiento de los equipos electromecdnicos utilizados en el proceso de
empaque (cdmaras frias, lineas de seleccion, bdsculas, armadoras de cajas, compresores y equipos de
suministro y almacenamiento de agua)

Monitorear el suministro de energia en subestaciones y transformadores.
Operar en coordinacion con mantenimiento hidrdulico de las bombas de re bombeo de agua de lluvia.

Realizar el mantenimiento general de instalaciones eléctricas y alumbrado en drea de empaque y
oficinas generales.

Realizar los mantenimientos preventivos a sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Realizar el mantenimiento de planta tratadora de aguas negras.

Monitorear y hacer mantenimiento preventivo de equipo de bombeo de drenaje de invernaderos.
Monitorear y hacer mantenimiento preventivo de equipo de vado sanitario y lavado de contenedores.
Monitorear y hacer mantenimiento preventivo a puertas automdticas de camaras frias.

Monitorear y hacer mantenimiento preventivo a sistemas de pre enfriado.

Realizar mantenimiento de instalaciones eléctricas en almacén y talleres.

Asegurar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la
conservacion de maquinaria, equipo, e instalaciones eléctricas; y generar dichos mecanismos para
equipos nuevos.

Desarrollar las labores bajo estrictas normas de seguridad e higiene industrial.

Llenar los reportes de actividades realizadas, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.
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v' Mantener operando perfectamente los equipos e instalaciones eléctricas.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Eléctrico)

Objetivo

Es responsable de apoyar a realizar las actividades necesarias para cumplir con los programas de
mantenimiento eléctrico, asi como atender las érdenes de trabajo de las diferentes dreas.

Funciones

Apoyar al oficial eléctrico a realizar mantenimiento a cafeteria.
Usar adecuadamente el equipo de proteccion.

Apoyar al oficial eléctrico a realizar el mantenimiento general de instalaciones eléctricas y alumbrado
en drea de empaque y oficinas generales.

Apoyar al oficial eléctrico a realizar los mantenimientos preventivos a sistemas de refrigeracion y aire
acondicionado.

Apoyar al oficial eléctrico a realizar el mantenimiento en planta tratadora de aguas negras.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando al 100% los equipos e instalaciones eléctricas.
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DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Mantenimiento y
Automatismos
Objetivo

Es responsable de mantener en dptimas condiciones de funcionamiento y operacion los sistemas de
riego, CO2, calefaccion, ventilacion e inflado de sistemas de pldstico, planta de 6smosis, circuladores de
aire y de todos aquellos equipos que inciden directamente en el desarrollo del cultivo dentro de los
invernaderos, para garantizar su optimo funcionamiento y permitir el logro de los objetivos de
produccion.

Funciones

Implementar y dar seqguimiento a los programas de mantenimiento a elementos automadticos y realizar
revisiones periddicas para prevenir dafios, fallas mayores y prolongar la vida util de maquinaria, equipos
e instalaciones automatizadas.

Implementar las normas de operacion de los equipos automatizados.

Elaborar y aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que ayuden a la conservacion de maquinaria, equipo, e instalaciones automadticas.

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para el desarrollo de las
actividades propias de la supervision y llevar a cabo su gestion ante la Jefatura respectiva.

Verificar el correcto funcionamiento de los sistemas de invernadero (riego, calefaccion, CO2, ventilacion,
inflado y planta de osmosis). Gestionar y/o llevar a cabo las correcciones pertinentes ante cualquier
situacion anormal.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas
coordinando al personal de su drea.

Desarrollar, en base a su experiencia, al personal bajo su cargo, e instruirlo acerca de los conocimientos
necesarios para la ejecucion de sus actividades.

Gestionar el recurso humano, asi como las necesidades de capacitacion propia y de su personal en
aspectos técnicos y humanos para un mejor desempefio laboral.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.
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Asegurar que su personal desarrolle sus labores bajo estrictas normas de seguridad e higiene industrial.
Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando perfectamente los equipos que inciden directamente en el logro de los
objetivos de la Empresa.

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Automatismos)

Objetivo

Es responsable de realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos utilizados en el
proceso de cultivo como son sistemas de riego, calefaccion, sistema de ventilacion, CO2 y osmosis
inversa.

Funciones

Implementar en tiempo y forma el programa de mantenimiento de automatismo.

Registrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la conservacion de
magquinaria, equipo e instalaciones eléctricas.
Uso adecuado del equipo de proteccion personal.

Monitoreo del buen funcionamiento de los equipos electromecdnicos utilizados en el proceso del cultivo
como son sistemas de riego y sistemas en invernaderos.

Monitoreo del suministro de CO2 en invernaderos.

Manual de Organizacion Pdgina 269



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccids C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Centro de oduccion
Santa Rita S A de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Mantenimiento y monitoreo de la planta de osmosis inversa.
Mantenimientos preventivos a sistemas de aire acondicionado en mddulos de servicio.
Mantenimiento de instalaciones eléctricas en invernaderos y mddulos de servicio.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma sin afectar los procesos de la
empresa.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Automatismos)

Objetivo

Es responsable de apoyar a realizar las actividades necesarias para cumplir con los programas de
mantenimiento de automatismos, asi como atender las ordenes de trabajo en las diferentes
instalaciones.

Funciones

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Registrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la conservacion de
magquinaria, equipo, e instalaciones eléctricas.
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Uso adecuado del equipo de proteccion personal.

Apoyar al oficial de automatismos a realizar el mantenimiento y monitoreo de la planta de osmosis
inversa.

Apoyar al oficial de automatismos a realizar los mantenimientos preventivos a sistemas de aire
acondicionado en mddulos de servicios.

Apoyar al oficial de automatismos a realizar el mantenimiento de instalaciones eléctricas en
invernaderos y médulos de servicio.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma sin afectar los procesos de la
empresa.

DIRECCION
TECNICA

Vigilante de Automatismos
(Guardias)

Objetivo

Operar y monitorear los sistemas de ventilacion cenital de invernaderos, equipos de suministro de CO2,
calefaccion y planta de osmosis inversa, pozos, equipos de re bombeo de drenaje, equipo de riego
alfalfa, monitoreo de sistema de refrigeracion y equipo vialux (tratamiento de agua pluvial).

Funciones

Realizar trabajos del pozo 10 para el llenado de silo del mismo y tener agua disponible para la operacion
de las osmosis inversa.

Fomentar la produccion de agua de osmosis inversa en base a la necesidad del drea de cultivo.

Realizar trabajos de re bombeo de agua de osmosis a silo de almacenamiento en balsas cuidando el
nivel de llenado adecuado y llenando el registro de operacion de la bomba.
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Monitorear el funcionamiento de los equipos de calefaccion como son calderas y set de calefaccion en
invernaderos.

Monitorear el suministro de CO2 en invernaderos.
Monitorear la planta de osmosis inversa llenando los registros del drea.

Realizar el llenado de las balsas de almacenamiento de agua de pozos utilizando los pozos disponibles
y en coordinacion con el drea de cultivo.

Realizar trabajos de re bombeo de agua de drenaje a silo de alfalfa segun la necesidad.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seqguridad.

Revisar el tablero de alarma de los mddulos de servicio para la deteccion de alguna anomalia en los
sistemas de ventilacion y calefaccion de los invernaderos.

Mantener la operacion adecuada de los equipos de refrigeracion.

Realizar los trabajos de encendido y apagado del sistema de riego de la alfalfa segtn la necesidad en
coordinacion con el jefe del drea.

Hacer trabajos de monitoreo del tanque de almacenamiento de CO2.
Restablecer cortacircuitos en lineas de alta tension.

Llenar adecuadamente los silos de agua pluvial para su posterior tratamiento.
Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma sin afectar los procesos de la
empresa.
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DIRECCION
TECNICA

Auxiliar Administrativo
(Mantenimiento)

Objetivo

Es responsable de apoyar a la Jefatura de Mantenimiento de la Sucursal en actividades que requieran
como solicitud y entrega de materiales o de documentacion con la finalidad de agilizar trdmites y
cumplir en tiempo y forma para el buen funcionamiento del drea.

Funciones

Archivar fisicamente todos los reportes generados del drea.

Facilitar informacion que requiera el Jefe de Mantenimiento al momento.
Mantener toda la informacion generada en el drea en orden y de fdcil acceso.
Generar las ordenes de trabajo de los equipos que requieran mantenimiento.
Apoyar al jefe inmediato con las comprobaciones de gastos de comision.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Mantener archivada en tiempo y forma toda la informacién generada del drea.
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DIRECCION
TECcNICA

Jefe de Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo
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Objetivo

Es responsable de mantener en dptimas condiciones la maquinaria para su buen funcionamiento, asi
como los vehiculos y equipo de apoyo con que cuenta la empresa para garantizar que operen
perfectamente a fin de lograr los objetivos trazados por la organizacion.

Funciones

Elaborar la norma de control de equipo de todos los equipos en los que aplica la responsabilidad.

Elaborar el programa de indicadores preventivo de todos los equipos, sefialando su frecuencia y tipo de
accion a realizar.

Vigilar que se realicen revisiones periddicas a todos los vehiculos de la empresa segun su programacion.
Supervisar la elaboracion de hojas de revision inicial de los equipos y que se mantengan actualizadas.

Mantener un archivo con toda la documentacion técnica de la maquinaria, equipos, herramientas, etc.
que son sujetos de mantenimiento.

Disefiar programas de auto mantenimiento y establecer sesiones de adiestramiento por tipo de operario
de produccion y empaque (Limpieza, deteccion de mal funcionamiento visual y auditivo).

Realizar actividades de mejora que beneficien los indicadores de mantenimiento preventivo, correctivo,
mejoras, historial de mdquina, etc. (embobinadoras, lavadoras, trailas para mantenimiento).

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para el desarrollo de las
actividades propias de la Jefatura y llevar a cabo su gestion ante la Gerencia respectiva.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas y coordinar
la ejecucion de guardias de su personal.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal para su desarrollo.

Gestionar la adquisicion oportuna de materiales y refacciones conforme a las especificaciones y
necesidades.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener en perfecto funcionamiento la maquinaria, equipo, instalaciones y vehiculos de la
empresa.

v’ Gestionar las acciones necesarias para profesionalizar al taller y convertirlo en un drea de alto
rendimiento.
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DIRECCION
TECNICA

Mecanico de bombas

Objetivo

Vigilar el mantenimiento mecdnico preventivo y correctivo de los equipos de bombeo para los sistemas
de produccion, distribucion y saneamiento de la empresa.

Funciones

Recibir equipo de bombeo y mecdnica general para su diagndstico.
Elaborar y supervisar las ordenes de trabajo del drea de talleres.
Gestionar la dotacion de materiales, herramientas y equipo a utilizar en las drdenes de trabajo.

Elaborar un diagndstico institucional de bombas y equipo fuera de uso para optimizar su uso por medio
de visitas de campo

Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento mecdnico correctivo de plantas y equipo de bombeo.
Elaborar y actualizar banco de equipos de bombeo para uso posterior.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir en tiempo y forma con las érdenes de trabajo solicitadas.
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DIRECCION
TECNICA
Obreros y/o Auxiliares (bombas)
Objetivo

Coadyuvar en el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de bombeo para garantizar el
cumplimiento de los procesos de la empresa.

Funciones

Apoyar en la revision general de los equipos de bombeo.

Participar en la ejecucion del plan de mantenimiento mecdnico para el buen uso de equipos de bombeo.

Facilitar las herramientas y equipo de trabajo a utilizar para hacer los mantenimientos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir en tiempo y forma con las érdenes de trabajo solicitadas.

DIRECCION
TECNICA

Mecanico Industrial

Objetivo

Es responsable de atender las fallas de las maquinas armadoras de cajas, lineas de empaque, mesas
giratorias; asi como de programar y darles el mantenimiento preventivo.
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Realizar una inspeccion y mantenimiento a las lineas de empaque.

Monitorear la operacion y mantenimiento de las mdquinas del drea de Empaque (IPAK, SACMIy SORMA)
Realizar inspeccion y mantenimiento preventivo del montacargas eléctrico.

Realizar inspeccion y mantenimiento de sistemas de enfriamiento.

Realizar inspeccion y mantenimiento de compresores neumdticos.

Realizar inspeccion y mantenimiento de patines hidrdulicos.

Realizar inspeccion y mantenimiento de patin eléctrico.

Realizar inspeccion y mantenimiento de muelles de carga.

Atender las drdenes de mantenimiento correctivo del drea de Empaque.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Terminar en tiempo y forma las actividades programadas.
v' Minimizar la cantidad de mantenimientos correctivos.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/Auxiliares (Industrial)

Objetivo

Coadyuvar en el cumplimiento de programas de mantenimiento preventivo en el drea de Empaque; Asi
como abastecer la demanda de drdenes de trabajo.

Funciones

Limpiar y preparar las mdquinas en el drea de Empaque.
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Desarmar y armar mdquinas en el drea de Empaque.
Limpiar el drea de trabajo.
Apoyar en las actividades de otras dreas cuando el mecdnico industrial lo designe.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cumplir con las actividades programadas al 100%.

DIRECCION
TECNICA

Mecanico Automotriz

Objetivo

Es responsable de atender las fallas de los vehiculos, montacargas y tractores de la empresa, asi como
de llevar el programa de mantenimiento preventivo de cada unidad.

Funciones

Realizar mantenimiento preventivo a los vehiculos, tractores y montacargas de la empresa.
Reparar las fallas de los diversos vehiculos, tractores y montacargas que hayan sufrido algun dafio.
Gestionar a almacén para los repuestos de los vehiculos.

Reparar y dar mantenimiento a motocicletas y bicicletas.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Terminar en tiempo y forma los trabajos que se les asignen.
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DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Automotriz)

Objetivo

Es responsable de atender las fallas de los vehiculos, montacargas y tractores de la empresa, asi como
de llevar el programa de mantenimiento preventivo de cada unidad.

Funciones

Desarmary armar vehiculos, tractores y montacargas de la empresa.
Cambiar aceite

Revisar el aire de las llantas, asi como parcharlas.

Cambiar bujias y filtros.

Atender las drdenes que le designe su oficial.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Terminar en tiempo y forma los trabajos que se les asignen.

DIRECCION
TECNICA

Operador de Maquinaria

Objetivo

Operar el minicargador con precision con los implementos necesarios para la ejecucion correcta de los
trabajos de obra a fin de lograr los objetivos fijados por la empresa.

Manual de Organizacion Pdgina 280



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

So nto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
rl o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Produ C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
nts Rita S A d Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
Funciones

Ejecutar los trabajos indicados por su jefe inmediato.
Llenar los reportes de consumos de combustible y aceites.

Mantener la mdquina limpia y a su vez reportar de cualquier anomalia que presente la mdquina para
dar el mantenimiento correspondiente

Guardar la mdquina en el drea designada para ello al final de la jornada de trabajo.
Revisar diariamente los niveles de aceites y combustible.

Engrasar la maquinaria y estar al pendiente de los servicios al motor.

Instalar equipos o implementos de la maquinaria o estructuras anexas.

Excavar, mover, cargar y compactar o allanar la tierra piedras, grava o cualquier material utilizando los
implementos correspondientes para cada actividad.

Asistir a los companferos de trabajo en distintas tareas, tales como la carga y descarga de materiales,
cooperar, de ser necesario operando cualquier otro tipo de equipo.

Garantizar que los lugares de obra tengan un mantenimiento y organizacion optimos (remover los
excesos de arena u otros materiales).

Abordar las tareas de manera confiable y habilidosa.

Mantener la bitdcora diaria y entregarla a su jefe directo: registrar todo tipo de trabajo realizado,
desperfectos, estado general de la maquinaria e insumos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas
de recorrido en vacio, horas en reparacion o mantenimiento, etc.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Comunicarse claramente de forma verbal con compafieros de trabajo.

v Capacidad de priorizar tareas y responsabilidades con el fin de utilizar el tiempo de manera
eficiente ante un alto volumen de trabajo.

v Organizar y ser capaz de manejar su tiempo efectivamente.

v’ Trabajar en varios proyectos generando un ambiente dindmico.
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DIRECCION
TECNICA

Soldador

Objetivo

Reparar las estructuras de hierro que sufran algun dafio, asi como de elaborar las nuevas estructuras
que requieran las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Fabricar y reparar las estructuras de los techos.

Reparar las piezas de tractores, mdquinas y herramientas que hayan sufrido algtn dafio.
Disefiar y fabricar muebles y mdquinas.

Realizar la lista de materiales faltantes para solicitar su compra.

Coordinar las actividades del taller de soldadura, asi como designar gente para actividades fueras del
taller.

Solicita salidas de material al asistente de Direccion Técnica.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Disefiar mdquinas para realizar nuevos proyectos de la empresa.
v Abastecer las demandas de drdenes de trabajos para el taller de soldadura.
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DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Soldador)

Objetivo

Reparar las estructuras de hierro que sufran algun dafo, asi como de elaborar las nuevas estructuras
que requieran las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Preparar (cortar, limpiar) el material solicitado por el Oficial.
Acomodar el material en el taller de soldadura.

Limpiar el taller de soldadura.

Realizar las actividades que le designe el oficial.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Pintura)

Objetivo

Atender en tiempo y forma todas las ordenes de trabajo que se refieran a pintura; asi como realizar las
actividades de carpinteria que se requieran en el invernadero.
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Hacer la lista de materiales que se necesitan en el taller de pintura.
Revisar y dar mantenimiento a las lineas de Empaque.

Revisar y reparar las mesas de los comedores y cafeteria.

Revisar y dar mantenimiento de la pintura de los mddulos de servicios.
Revisar y dar mantenimiento a las tuberias de CO, liquido.
Mantenimiento a la pintura de los carros eléctricos.

Mantenimiento a las trailas en general.

Revision y mantenimiento a las estructuras de tabla-roca.

Realizar las drdenes de trabajo de pintura y carpinteria.

Fabricar los muebles de madera y/o las reparaciones de los mismos.
Coordina las actividades de la gente a su cargo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Abastecer la demanda de las necesidades de pintura en el CEPSAR.
v’ El disefio de muebles de madera para cubrir la demanda del usuario.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Pintura)

Objetivo

Es responsable de atender las drdenes de trabajo que se refieran a pintura y carpinteria en el CEPSAR.
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Preparar (limpiar y/o despintar) el material que se va a pintar.

Preparar la pintura.

Lavar brochas, pistolas y herramienta después de terminar las actividades.

Cortary preparar la madera que se va a utilizar.

Limpiar y ordenar el taller.

Apoyar a otras dreas en sus actividades cuando el oficial se los designe.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% las actividades programadas.

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Médulos y Oficinas)

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades de la gente a su cargo para mantener limpias las dreas de
los mddulos de Servicio y las oficinas de la Empresa.

Funciones

Coordinar las actividades de la gente a su cargo.

Llenar correctamente los registros del drea.

Solicitar materiales o herramientas de trabajo al Supervisor de Servicios Generales.
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Revisa y resguarda los registros que llena el personal a su cargo.
Realiza los rondines para supervisar las actividades del personal a su cargo.

Recopila la informacion de los diferentes modulos de servicio, para elaborar la lista general de
materiales y solicitar al drea de Direccion técnica la salida de Almacén de los mismos.

Distribuir los materiales y equipo de limpieza en los diferentes Mddulos de Servicio y Empaque.
Revisa asistencia del personal y pide apoyo a otras dreas en caso de tener faltas.
Realiza actividades del Supervisor de Servicios Generales en su ausencia.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Asegurar el 100% de las actividades del personal a su cargo.
v' Cumplir en tiempo y forma la distribucion de materiales y equipo de limpieza a las diferentes
dreas.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Médulos y
Oficinas)

Objetivo

Es responsable de limpiar y desinfectar los diferentes mddulos de servicio y oficinas dentro de la
empresa.

Funciones

Limpiar bafios y lavamanos en general.

Lavar y desinfectar mesas y comales de los comedores.
Lavar y desinfectar pisos.

Limpiar oficinas.

Limpiar banquetas y exteriores.
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Recoger basura orgdnica e inorgdnica.

Limpiar canales entre médulos de Servicios y taludes de Invernadero.

Limpiar y desinfectar el drea de Logistica interna (techos, pisos y mallas).

Limpiar y desinfectar cdmaras frias.

Limpiar plafones de oficinas.

Limpiar y desinfectar los cestos para la basura.

Limpiar y desinfectar los lockers de mddulos de servicio.

Limpiar y ordenar el equipo de limpieza respetando el cédigo de colores para el mismo.
Cumplir con las Normas de Sequridad e Higiene de la empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.

DIRECCION
TECNICA

Oficial y Mantenimiento
(Empaque)

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades para mantener limpio y desinfectado el equipo utilizado en
el drea de empaque para prevenir alguna posible contaminacion al producto durante el proceso.

Funciones

Coordinar actividades del personal a su cargo.

Llenar correctamente el registro del drea.
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Elaborar la lista de materiales y/o equipo de limpieza del personal a su cargo.
Llevar el control de asistencia del personal a su cargo.

Supervisar la realizacion correcta de las actividades de sus subordinados.
Preparar las soluciones y diluirlas al porcentaje indicado.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Asegurar el cumplimiento completo y correcto de las actividades programadas.
v' Cumplir en tiempo y forma con la distribucién de materiales y equipo de limpieza.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Empaque)

Objetivo

Es responsable de limpiar y de mantener desinfectadas las diferentes dreas de empaque para prevenir
alguna posible contaminacion al producto durante el proceso.

Funciones

Limpiar y desinfectar bandas, mesas, maquinaria, lineas de empaque.
Recoger basura orgdnica de las lineas de empaque.

Mopear toda el drea de empaque y logistica interna.

Lavar y desinfectar pisos.

Limpiar y desinfectar el drea de embobinadoras.

Lavar y desinfectar el drea de nacional.

Limpiar el drea de cdmaras frias.
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Limpiar y desinfectar el drea de comedor de empaque.

Limpiar y desinfectar bafios del drea empaque.

Limpiar las oficinas del drea de empaque.

Retirar la basura inorgdnica de los cestos de cada linea de empaque.
Limpiar motores y bandas.

Limpiar las dreas de almacenes.

Lavar los tapetes para las cajas de cosecha y antifatiga.

Limpiar las estaciones de lavado de manos.

Limpiar y desinfectar cestos para basura.

Limpiar y ordenar el equipo de limpieza respetando el cédigo de colores para el mismo.
Cumplir con las normas de Seguridad e Higiene de la empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.
v Cumplir con las normas de la Empresa.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Lavanderia)

Objetivo

Es responsable de lavar, doblar, ordenar los uniformes del drea operativa, asi como recoger los
uniformes sucios y entregarlos limpios para personal de invernadero, asi como mantener el drea de
trabajo limpio y ordenado.

Manual de Organizacion Pdgina 289



Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro de oducocion
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Recoger los uniformes del personal de invernadero.

Revisar los uniformes en ausencia de materiales en los bolsillos.

Lavar y secar los uniformes de personal operativo diariamente.

Doblar los uniformes y separarlos por departamentos y/o por invernadero.
Asegurar que todos los uniformes estén listos para usarse.

Mantener los equipos del centro de lavado limpios.

Mantener limpia el drea de trabajo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Lavar en tiempo y forma los uniformes que se requieren diariamente

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Jardineria y Areas Verdes)

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades de jardineria para mantener las dreas verdes de la Empresa
en las mejores condiciones; controlar las herramientas para la realizacion de las actividades; asi como
dar mantenimiento a los cercados perimetrales del CEPSAR.

Funciones

Coordinar las actividades de jardineria designando gente a cada una de ellas.

Registrar las actividades en la bitdcora del drea.
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Solicitar anticipadamente al Supervisor de Servicios Generales los materiales y herramientas necesarias
para el desarrollo de las actividades.

Solicitar el apoyo a otras dreas cuando necesita mds personal.

Controlar y resguardar las herramientas que utilizan en las actividades y lleva el inventario de las
mismas.

Reportar fallas en las mdquinas podadoras al drea de mantenimiento para su reparacion.
Llevar el control de la asistencia de la gente a su cargo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir correcta y completamente con las actividades de jardineria programadas.
v' Mantener y controlar el stock e inventario de herramientas y maquinaria.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Jardineria
y Areas Verdes)

Objetivo

Es responsable de mantener en Optimas condiciones las dreas verdes de la empresa y dar
mantenimiento a los cercados perimetrales del CEPSAR.

Funciones

Realizar las actividades designadas por el oficial de jardineria o el supervisor de Servicios Generales.
Revisar, limpiar y reparar de las cercas perimetrales.

Podar y dar mantenimiento al pasto en taludes de los mddulos de servicio, campo de futbol y dreas
verdes en general.

Apoyar a otras dreas cuando el oficial o supervisor lo designe.
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Operar la maquinaria de jardineria asi como su limpieza para mantenerla en dptimas condiciones.
Reportar fallas en maquinaria y/o herramientas al oficial.

Reparar y dar mantenimiento a los cercados perimetrales del CEPSAR.

Cumplir con las normas de Seguridad e Higiene de la empresa.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al100% con las actividades programadas diariamente.

DIRECCION
TECNICA

Tractorista

Objetivo

Se encarga de recoger los residuos sdlidos urbanos de todas las dreas con el fin de mantenerlas limpias.

Funciones

Coordinar las actividades de la gente a su cargo.

Reportar las fallas del tractor y equipo al Supervisor de Servicios Generales para que sean canalizadas
al drea de Mantenimiento.

Llenar correctamente los registros y bitdcora.

Solicitar el diésel y los servicios de mantenimiento preventivo del tractor y lleva el control del registro
de horas del mismo.

Realizar los recorridos de las recolecciones de residuos solidos urbanos y de los desechos de invernaderos
o0 empaque (mermas).
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Apoyar a otras dreas en el traslado de materiales y/o equipo.
Cumplir con la desinfeccion de las traillas y contenedores.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cumplir al 100% con las actividades
v' Mantener el tractor y equipo en buenas condiciones
v' Cumplir en tiempo y forma con la entrega de las trailas

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Tractorista)

Objetivo

Es responsable de cargar y descargar en tiempo y forma los contenedores de residuos sdlidos urbanos.

Funciones

Descargar de las trailas grises con desechos de la planta de los invernaderos; Asi como el lavado,

desinfeccion y entrega de las mismas.

Recoger el carton y la merma de Empaque que depositan afuera del drea de Logistica interna.
Recoger de los mddulos de Servicios las garrafas de dcidos y/o fertilizantes

Lavar y desinfectar de los contenedores.

Cumplir con las Normas de Sequridad e Higiene de la Empresa.
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Apoyar en el traslado de materiales y/o equipo a otras dreas.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir en tiempo y forma con la entrega de las trailas.

DIRECCION
TECNICA

Jefe de Mantenimiento SVA

Organigrama

Jefe de
Mantenimiento
sva

Supervisor de
Mantenimiento
Hidraulico »
Instalaciones

Supervisor de
Mantenimiento de
Maquinaria y Equipo

Supervisor de Servicios
Generales

Auxiliar
Administrativo

Auxiliares

Manual de Organizacion Pdgina 294



Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Objetivo

Es responsable de planear, controlar y vigilar que se realicen los mantenimientos correctivos y
preventivos programados en la empresa, asi como la limpieza de las instalaciones, para garantizar el
Optimo funcionamiento de todos los equipos, maquinaria, sistemas, instalaciones y dreas del centro.

Funciones

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento, realizar revisiones periddicas para prevenir dafios
y fallas mayores, prolongando la vida util de maquinaria, equipos e instalaciones.

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de los equipos, sistemas de riego, etc.
sefialando su frecuencia y tipo de accion a realizar.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Evaluar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para el desarrollo de las
actividades propias del drea.

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento y realizar revisiones periddicas, para prevenir
dafos, fallas mayores y prolongar la vida util de la estructura y cubierta de invernaderos.

Elaborar los mecanismos de control para llevar a cabo los registros de las actividades desarrolladas, y
documentar debidamente la informacion.

Coordinar las guardias periddicas de mantenimiento de su personal, de acuerdo a la programacion de
las mismas y ejecutar los trabajos de mantenimiento correctivo que se requieran, fuera del horario de
trabajo.

Elaborar los planes y estrategias de limpieza de edificios, oficinas e instalaciones en general, y coordinar
las actividades para llevarlos a la prdctica.

Supervisar que las operaciones de limpieza se lleven a cabo conforme a los procedimientos establecidos
y bajo las normas de calidad, inocuidad y seqguridad.

Mantener actualizada la documentacion relativa, que permita aportar evidencias documentales en las
auditorias externas e internas y de certificacion.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v' Mejorar el mantenimiento preventivo para evitar en la medida de lo posible los mantenimientos
correctivos.
v' Mantener al 100% la estructura y cubierta de invernaderos.
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v Mantener limpias y operando correctamente las instalaciones, servicios sanitarios y dreas de
comedor de la empresa.

DIRECCION
TECNICA

Albaiiil

Objetivo

Es responsable de reparar las construcciones que sufran algun dafio, asi como de elaborar las nuevas
estructuras que requieran las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Atender las drdenes de trabajo que se le soliciten.

Levantar todo tipo de mamposteria.

Revocar las paredes.

Hacer pisos comunes.

Hacer vigas.

Amura marcos.

Construir escaleras.

Realizar reparaciones de estructuras.

Hacer la lista de materiales que se requieren para los trabajos de albadileria.
Coordinar las actividades de la gente a su cargo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir en su totalidad los trabajos que se le soliciten.
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DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Albaiiil)

Objetivo

Coadyuvar en el mantenimiento y construccion de las estructuras que requieran las diferentes dreas de
la empresa.

Funciones

Cargar, descargar y acarrear los materiales o equipos usados en la obra.
Ejecutar las tareas y ordenamientos en la obra.

Limpiar y ordenar equipos, herramientas y materiales usados.

Preparar el material solicitado por el oficial.

Realizar tareas que se le indiquen que no requieran de especializacion alguna.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir al 100% los trabajos que se le soliciten.
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DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Mantenimiento
Hidraulico e Instalaciones

Objetivo

Es responsable de coordinar y ejecutar las acciones necesarias para mantener el funcionamiento de las
instalaciones, estructura y cubierta de invernaderos, para garantizar que la produccion se desarrolle sin
ningun contratiempo y se logren los objetivos de produccion de la Empresa.

Funciones

Elaborar y aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que ayuden a la conservacion de la estructura y cubierta de invernaderos.

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento y realizar revisiones periddicas, para prevenir
dafos, fallas mayores y prolongar la vida util de la estructura y cubierta de invernaderos.

Elaborar y aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que ayuden a la conservacion de la estructura y cubierta de invernaderos.

Desarrollar, en base a su experiencia, al personal bajo su cargo, e instruirlo acerca de los conocimientos
necesarios para la ejecucion de sus actividades.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Elaborar reportes de actividades del personal, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener al 100% la estructura y cubierta de invernaderos.
v' Mejorar el mantenimiento preventivo para evitar en la medida de lo posible los mantenimientos
correctivos.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Contro 'de Broduccidn C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Hidraulico)

Objetivo

Es responsable de coordinar y ejecutar las acciones necesarias para mantener el funcionamiento de las
instalaciones hidrdulicas, redes hidrdulicas, sanitarias y de servicios, para garantizar el optimo
desarrollo de los distintos procesos productivos de la Empresa.

Funciones

Elaborar y aplicar mecanismos de control para registrar los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo que ayuden a la conservacion de maquinaria, equipo, instalaciones hidrdulicas e
infraestructura hidrdulica.

Dar seguimiento a los programas de mantenimiento y realizar revisiones periddicas, para prevenir dafios
y fallas mayores y prolongar la vida util de maquinaria, equipos e instalaciones.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos hidrdulicos para dar el mantenimiento correctivo
de acuerdo a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seqguridad.

Participar de forma continua y activa, en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Elaborar reportes de actividades del personal, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Desarrollar, en base a su experiencia, al personal bajo su cargo, e instruirlo acerca de los conocimientos
necesarios para la ejecucion de sus actividades.

Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.
Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener al 100% las instalaciones hidrdulicas e infraestructura hidrdulica.
v Mejorar el mantenimiento preventivo para evitar en la medida de lo posible los mantenimientos
correctivos.
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Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe QUCL0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Hidrdulico)

Objetivo

Coadyuvar en la realizacion de las actividades programadas y atender las indicaciones que le dé el Oficial
PVC Invernaderos.

Funciones

Trasladar los materiales y herramienta al drea donde se realizaran las actividades
Mantener en lo posible en dptimas condiciones las herramientas y equipos de trabajo.
Ordenar y limpiar el drea de trabajo

Coadyuvar con el Oficial para la realizacidn de las actividades programadas.

Reportar al Oficial cuando necesite el cambio de herramientas o equipo de trabajo.
Apoyar en las actividades de otros departamentos cuando el Oficial se lo indique.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.
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Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro ge oducoion
Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Estructura y Cubierta)

Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades del personal a su cargo para mantener en estado dptimo las
estructuras y cubiertas de los invernaderos.

Funciones

Es responsable de coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Reporta al Supervisor de Mantenimiento e Instalaciones el tiempo que se lleva en realizar cada
actividad.

Designar gente para la realizacion de las érdenes de trabajo.

Solicita al Supervisor el material necesario para la realizacion de las actividades.
Llenar el formato de ordenes de trabajo y lo entrega al Supervisor.

Reporta la asistencia del personal a su cargo y cubre las faltas con personal de apoyo.
Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.

Participar y Vigilar el proceso de evaluacion de competencias de drea.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v Terminar en tiempo y forma las actividades diarias programadas por el Supervisor.
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Santa Rita. SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Estructuray
Cubierta)

Objetivo

Es responsable de realizar las actividades necesarias para cumplir con los programas de mantenimiento
preventivo; asi como atender las érdenes de trabajo de mantenimiento correctivo correspondientes a
las instalaciones de los invernaderos.

Funciones

Reparar y dar mantenimiento a las mallas antidcidos.

Realizar mantenimiento preventivo a las estructuras de los invernaderos.
Vigilar el sistema de inflado.

Colaborar en la reparacion del soporte del tuborriel de los invernaderos.
Hacer las reparaciones del soporte de cultivo.

Reparar las estructuras de pldstico en las balsas de almacenamiento de agua.

Hacer el mantenimiento preventivo de las cremalleras, pifiones y tubo de mando dentro de los
invernaderos.

Reparar los pldsticos de cubierta de los invernaderos.
Hacer mantenimiento y reparar las puertas de entrada a las esclusas y de los invernaderos.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir en tiempo y forma con los programas de mantenimiento preventivo.
v' Minimizar las érdenes de trabajo por mantenimientos correctivos.
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So nto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

Centro de Produccion

Santa Rita. SA de CV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Jefe de Mantenimiento Eléctrico
y Automatismos

Organigrama

Jefe de
Mantenimiento
Eléctricoy
Automatismos

Obreros y/o
Auxiliares

Objetivo

Es responsable de asegurar el suministro de energia eléctrica y mantener en condiciones dptimas las
instalaciones y equipos como subestaciones, transformadores, pozos y drea de empaque utilizados
durante el proceso productivo de la Empresa, para garantizar el servicio en su totalidad.
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Ubicacién Invernadero
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So nto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
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rlto Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
e Produc C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
' A d Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
Funciones

Implementar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento eléctrico y realizar revisiones
periddicas para prevenir dafos, fallas mayores y prolongar la vida util de la maquinaria, equipos e
instalaciones eléctricas.

Asegurar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la
conservacion de maquinaria, equipo e instalaciones eléctricas; y generar dichos mecanismos para
equipos nuevos.

Implementar las normas de operacion de los equipos eléctricos.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y sequridad.

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para el desarrollo de las
actividades propias de la supervision y llevar a cabo su gestion ante la Jefatura respectiva.

Gestionar el recurso humano, asi como las necesidades de capacitacion propia y de su personal en
aspectos técnicos y humanos para un mejor desempefio laboral.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas, coordinar
la ejecucién de guardias del personal de su Area.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Elaborar reportes de actividades del personal, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Desarrollar, en base a su experiencia, al personal bajo su cargo e instruirlo acerca de los conocimientos
necesarios para la ejecucion de sus actividades

Asegurar que su personal desarrolle sus labores bajo estrictas normas de seguridad e higiene industrial.
Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.
Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando perfectamente los equipos e instalaciones eléctricas, asi como los sistemas
de refrigeracion.
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Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Eléctrico)

Objetivo

Es responsable de realizar los mantenimientos a los equipos de suministro de energia eléctrica y
mantener en condiciones dptimas las instalaciones y equipos como subestaciones, transformadores,
pozos, drea de empaque, utilizados durante el proceso producto de la empresa, para garantizar el
servicio al 100%

Funciones

Realizar en tiempo y forma el programa de mantenimiento eléctrico, instalaciones nuevas y mejoras
realizadas.

Realizar mantenimiento a Cafeteria.

Monitorear el buen funcionamiento de los equipos electromecdnicos utilizados en el proceso de
empaque (cdmaras frias, lineas de seleccion, bdsculas, armadoras de cajas, compresores y equipos de
suministro y almacenamiento de agua)

Monitorear el suministro de energia en subestaciones y transformadores.
Operar en coordinacion con mantenimiento hidrdulico de las bombas de re bombeo de agua de lluvia.

Realizar el mantenimiento general de instalaciones eléctricas y alumbrado en drea de empaque y
oficinas generales.

Realizar los mantenimientos preventivos a sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

Realizar el mantenimiento de planta tratadora de aguas negras.

Monitorear y hacer mantenimiento preventivo de equipo de bombeo de drenaje de invernaderos.
Monitorear y hacer mantenimiento preventivo de equipo de vado sanitario y lavado de contenedores.

Monitorear y hacer mantenimiento preventivo a puertas automdticas de cdmaras frias.
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Santa Rita S A de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Monitorear y hacer mantenimiento preventivo a sistemas de pre enfriado.
Realizar mantenimiento de instalaciones eléctricas en almacén y talleres.

Asegurar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la
conservacion de maquinaria, equipo, e instalaciones eléctricas; y generar dichos mecanismos para
equipos nuevos.

Desarrollar las labores bajo estrictas normas de seguridad e higiene industrial.

Llenar los reportes de actividades realizadas, asi como de control de insumos de acuerdo a las
actividades diarias ejecutadas.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando perfectamente los equipos e instalaciones eléctricas.

DIRECCION
TECNICA

Obrerosy/o A ares (Eléctrico)

Objetivo

Es responsable de apoyar a realizar las actividades necesarias para cumplir con los programas de
mantenimiento eléctrico, asi como atender las drdenes de trabajo de las diferentes dreas.
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Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Apoyar al oficial eléctrico a realizar mantenimiento a cafeteria.
Usar adecuadamente el equipo de proteccion.

Apoyar al oficial eléctrico a realizar el mantenimiento general de instalaciones eléctricas y alumbrado
en drea de empaque y oficinas generales.

Apoyar al oficial eléctrico a realizar los mantenimientos preventivos a sistemas de refrigeracion y aire
acondicionado.

Apoyar al oficial eléctrico a realizar el mantenimiento en planta tratadora de aguas negras.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener operando al 100% los equipos e instalaciones eléctricas.

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento
(Automatismos)

Objetivo

Es responsable de realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos utilizados en el
proceso de cultivo como son sistemas de riego, calefaccion, sistema de ventilacion, CO2 y osmosis
inversa.

Funciones

Implementar en tiempo y forma el programa de mantenimiento de automatismo.
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Registrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la conservacion de
maquinaria, equipo e instalaciones eléctricas.
Uso adecuado del equipo de proteccion personal.

Monitoreo del buen funcionamiento de los equipos electromecdnicos utilizados en el proceso del cultivo
como son sistemas de riego y sistemas en invernaderos.

Monitoreo del suministro de CO2 en invernaderos.

Mantenimiento y monitoreo de la planta de osmosis inversa.

Mantenimientos preventivos a sistemas de aire acondicionado en mddulos de servicio.
Mantenimiento de instalaciones eléctricas en invernaderos y mddulos de servicio.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma sin afectar los procesos de la
empresa.

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares
(Automatismos)

Objetivo

Es responsable de apoyar a realizar las actividades necesarias para cumplir con los programas de
mantenimiento de automatismos, asi como atender las Ordenes de trabajo en las diferentes
instalaciones.
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Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
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Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.

Registrar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que ayuden a la conservacion de
maquinaria, equipo, e instalaciones eléctricas.

Uso adecuado del equipo de proteccion personal.

Apoyar al oficial de automatismos a realizar el mantenimiento y monitoreo de la planta de osmosis
inversa.

Apoyar al oficial de automatismos a realizar los mantenimientos preventivos a sistemas de aire
acondicionado en mddulos de servicios.

Apoyar al oficial de automatismos a realizar el mantenimiento de instalaciones eléctricas en
invernaderos y médulos de servicio.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma sin afectar los procesos de la
empresa.

DIRECCION
TECNICA

Vigilante de Automatismos
(Guardias)

Objetivo

Operar y monitorear los sistemas de ventilacion cenital de invernaderos, equipos de suministro de CO2,
calefaccion y planta de osmosis inversa, pozos, equipos de re bombeo de drenaje, equipo de riego
alfalfa, monitoreo de sistema de refrigeracion y equipo vialux (tratamiento de agua pluvial).
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Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Funciones

Realizar trabajos del pozo 10 para el llenado de silo del mismo y tener agua disponible para la operacion
de las osmosis inversa.

Fomentar la produccion de agua de osmosis inversa en base a la necesidad del drea de cultivo.

Realizar trabajos de re bombeo de agua de osmosis a silo de almacenamiento en balsas cuidando el
nivel de llenado adecuado y llenando el registro de operacion de la bomba.

Monitorear el funcionamiento de los equipos de calefaccion como son calderas y set de calefaccion en
invernaderos.

Monitorear el suministro de CO2 en invernaderos.
Monitorear la planta de osmosis inversa llenando los registros del drea.

Realizar el llenado de las balsas de almacenamiento de agua de pozos utilizando los pozos disponibles
y en coordinacion con el drea de cultivo.

Realizar trabajos de re bombeo de agua de drenaje a silo de alfalfa segun la necesidad.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la empresa y
difundir los conocimientos adquiridos.

Detectar y analizar las fallas en los sistemas y equipos para dar el mantenimiento correctivo de acuerdo
a estdndares de calidad, tiempo de entrega, costo y seguridad.

Revisar el tablero de alarma de los mddulos de servicio para la deteccion de alguna anomalia en los
sistemas de ventilacion y calefaccion de los invernaderos.

Mantener la operacion adecuada de los equipos de refrigeracion.

Realizar los trabajos de encendido y apagado del sistema de riego de la alfalfa segun la necesidad en
coordinacion con el jefe del drea.

Hacer trabajos de monitoreo del tanque de almacenamiento de CO2.
Restablecer cortacircuitos en lineas de alta tension.

Llenar adecuadamente los silos de agua pluvial para su posterior tratamiento.
Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Realizar los mantenimientos preventivos en tiempo y forma sin afectar los procesos de la
empresa.
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Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Auxiliar Administrativo

Objetivo

Es responsable de apoyar a la Jefatura de Mantenimiento de la Sucursal en actividades que requieran
como solicitud y entrega de materiales o de documentacion con la finalidad de agilizar trdmites y
cumplir en tiempo y forma para el buen funcionamiento del drea.

Funciones

Archivar fisicamente todos los reportes generados del drea.

Facilitar informacion que requiera el Jefe de Mantenimiento al momento.
Mantener toda la informacion generada en el drea en orden y de fdcil acceso.
Generar las ordenes de trabajo de los equipos que requieran mantenimiento.
Apoyar al jefe inmediato con las comprobaciones de gastos de comision.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Mantener archivada en tiempo y forma toda la informacién generada del drea.
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DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Mantenimiento de
Magquinaria y Equipo

Objetivo

Es responsable de mantener en optimas condiciones de funcionamiento la maquinaria, los vehiculos y
equipos de apoyo con que cuenta la empresa, para garantizar que la maquinaria y los equipos asignados
operen al 100%, a fin de lograr los objetivos trazados por la organizacion.

Funciones

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo de todos los equipos, sefialando su frecuencia y tipo
de accion a realizar.

Aplicar y registrar el mantenimiento preventivo a cada equipo, de acuerdo a su frecuencia programada.
Supervisar la elaboracion de hojas de revision inicial de los equipos y que se mantengan actualizadas.

Llevar el control de asistencia del personal y elaborar los reportes de actividades, asi como de control de
insumos, de acuerdo a las actividades diarias ejecutadas.

Determinar las necesidades de mano de obra, material, herramienta y equipo para, el desarrollo de las
actividades propias de la Jefatura y llevar a cabo su gestion ante la Gerencia respectiva.

Realizar guardias periddicas de mantenimiento de acuerdo a la programacion de las mismas. Coordinar
la ejecucion de guardias de su personal.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Mantener en perfecto funcionamiento la maquinaria, equipo, instalaciones y vehiculos de la
empresa.

v’ Gestionar las acciones necesarias para profesionalizar al taller y convertirlo en un drea de alto
rendimiento.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe O L0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Mecanico

Objetivo

Es responsable de atender las fallas de los vehiculos, montacargas y tractores de la empresa, asi como
de llevar el programa de mantenimiento preventivo de cada unidad.

Funciones

Realizar el mantenimiento preventivo a los vehiculos, montacargas y tractores de la empresa.
Reparar las diversas fallas delos vehiculos, montacargas y tractores que hayan sufrido algun dafio.
Gestionar a almacén para los repuestos de vehiculos que se necesiten.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Terminar en tiempo y forma los trabajos que se le asignen.
v' Minimizar la cantidad de mantenimientos correctivos.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Mecdnico)

Objetivo

Es responsable de atender las fallas de los vehiculos, montacargas y tractores de la empresa, asi como
de llevar el programa de mantenimiento preventivo de cada unidad.

Funciones

Desarmary armar vehiculos, tractores y montacargas de la empresa.
Cambiar aceite

Revisar el aire de las llantas, asi como parcharlas.

Cambiar bujias y filtros.

Atender las drdenes que le designe su oficial.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Terminar en tiempo y forma los trabajos que se les asignen.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Soldador

Objetivo

Reparar las estructuras de hierro que sufran algun dafo, asi como de elaborar las nuevas estructuras
que requieran las diferentes dreas de la empresa.

Funciones

Preparar (cortar, limpiar) el material solicitado por el Supervisor.
Acomodar el material en el taller de soldadura.

Limpiar el taller de soldadura.

Vigilar constantemente la existencia de materiales.

Estas actividades son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v' Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

so ntQ Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

Centro de Produccion

Sants Rita. SA. de C.V. Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Supervisor de Servicios Generales
SVA

Organigrama
Supervisor de Servicios
Generales
Empaque y Oficinas)
Tractorista
Obrerosy/o Obreros y/o
Auxiliares Auxiliares
Objetivo

Es responsable de planear, coordinar y controlar las actividades de limpieza de las instalaciones e
impulsar la creacion y preservacion de dreas verdes, a fin de garantizar que se mantenga presentable
la imagen fisica de la Empresa.
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Ubicacién Invernadero

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México
Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas)

C.P. 79600

Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300

Domicilio Fiscal

Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
CPS-090521-7V6

Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

C.P. 79600

Funciones

Elaborar los planes y estrategias de limpieza de jardines e instalaciones de dreas verdes en general, y
coordinar las actividades para llevarlos a la prdctica.

Gestionar las necesidades de materiales, mano de obra y equipo para el desarrollo de las actividades de
su drea.

Pugnar por el dptimo aprovechamiento de los recursos, materiales, mano de obra y equipo bajo su
cargo, durante el desarrollo de las actividades propias del drea.

Impulsar en la medida de lo posible, la creacion de nuevas dreas verdes y la preservacion de las
existentes.

Elaborar los mecanismos de control para llevar a cabo los registros de las actividades desarrolladas, y
documentar debidamente la informacion.

Es responsable de mantener el orden y limpieza en las dreas de disposicion de residuos.

Es responsable del buen uso de los tractores, tanto en el retiro de la merma, recoleccion de basura,
deshechos de los invernaderos, asi como en el apoyo al almacén con tractores cuando se requiera.

Elaborar y proponer proyectos de incremento o mejora de dreas verdes, uso de residuos, reforestacion,
etc. y supervisar aquellos que le sean asignados.

Participar de forma continua y activa en los procesos de capacitacion gestionados por la Empresa y
difundir los conocimientos adquiridos hacia su personal.
Realizar guardias de acuerdo al programa establecido por ciclo.

Participar y vigilar el proceso de evaluacion de competencias del personal de su drea.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

Mantener la limpieza de jardines e instalaciones en general de la empresa.
Mantenimiento y preservacion de las dreas verdes existentes.
Mantener el orden y limpieza en las dreas de disposicion de residuos.

AN NERANEAN

Cumplir en tiempo y forma con los diferentes formatos y registros, requeridos por las diferentes
certificaciones de la empresa.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro de oducocion
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Oficial de Mantenimiento (Areas
comunes y blanqueo)

Objetivo

Es responsable de coordinar y controlar las actividades de limpieza de las instalaciones e impulsar la
preservacion de dreas verdes, a fin de garantizar que se mantenga presentable la imagen fisica de la
empresa.

Funciones

Elaborar planes de limpieza de jardines e instalaciones de la empresa.

Gestionar las necesidades de mano de obra, materiales y equipo para el desarrollo de actividades de su
drea.

Es responsable de mantener el orden y limpieza en la empresa.
Tener un optimo aprovechamiento de los recursos, materiales, mano de obra y equipo bajo su cargo.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Mantener la limpieza de jardines e instalaciones en general de la empresa.
v' Mantener el orden y limpieza en las dreas de disposicion de residuos.

Manual de Organizacion Pdgina 318



Ubicacién Invernadero

Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
amabi Lol 4 ooreyy Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
DIRECCION
TECNICA
Obreros y/o Auxiliares (Areas
comunes y blanqueo)
Objetivo

Realizar las actividades de limpieza de las oficinas, dormitorios, bafios, y demds instalaciones, asi como
ayudar en la conservacion de las dreas verdes, con el objeto de mantener presentable la imagen fisica

de la Empresa.

Funciones

Realizar las operaciones de aseo y limpieza de las dreas asignadas, asegurdndose de cumplir con las
normas de calidad e inocuidad establecidas.

Apoyar en la preservacion de las dreas verdes del centro.

Mantener el stock de productos de limpieza y desinfeccion de uso diario, y solicitar su resurtido cuando

sea necesario.

Llenar los registros y controles de aseo de las diferentes dreas.

Estas funciones son enunciativas, mds no limitativas.

Retos

v' Mantener limpias las oficinas, dormitorios, bafios y demds instalaciones de la empresa.
v Mantener presentable la imagen fisica de la empresa.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Contro 'de BProduccids C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Santa Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600
DIRECCION
TECNICA
Oficial de Mantenimiento
(Limpieza de Empaque y Oficinas)
Objetivo

Es responsable de coordinar las actividades de los trabajadores a su cargo para mantener limpias las
dreas de Empaque y las oficinas de la Empresa.

Funciones

Coordinar actividades del personal a su cargo.

Elabora la lista de materiales y/o equipo de limpieza para de personal a su cargo.

Prepara las soluciones; las diluye al porcentaje indicado.

Solicitar materiales o herramientas de trabajo al Supervisor de Servicios Generales.

Distribuir los materiales y equipo de limpieza en los diferentes Mddulos de Servicio, Oficinas y Empaque.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Asegurar el cumplimiento al 100% de las actividades programadas.
v Cumplir en tiempo y forma la distribucién de materiales y equipo de limpieza a las diferentes
dreas.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Produccién C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
welro Oe QUCL0
Sants Rita SA de C.V Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Obreros y/o Auxiliares (Limpieza de
Empaque y Oficinas)

Objetivo

Es responsable de limpiar y desinfectar las dreas de empaque y oficinas dentro de la empresa.

Funciones

Limpiar y desinfectar bandas, mesas, maquinaria, lineas de empaque.
Recoger basura orgdnica de las lineas de empaque.
Lavar y desinfectar pisos.

Lavar y desinfectar el drea de nacional.

Limpiar cédmaras frias.

Limpiar bafios y lavamanos en general.

Limpiar el drea de oficinas.

Limpiar banquetas y exteriores.

Limpiar y desinfectar el drea del comedor de empaque.
Limpiar y desinfectar los bafios de empaque.

Limpiar motores y bandas.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v’ Cumplir al 100% con las actividades programadas diariamente.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal

Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
H Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r' o Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente
Centro de Producciss C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.
Lemro de oducocion
Sants Rita S A de GV Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

DIRECCION
TECNICA

Tractorista

Objetivo

Se encarga de recoger los residuos sélidos urbanos de todas las dreas con el fin de mantenerlas limpias.

Funciones

Coordinar las actividades de la gente a su cargo.

Reportar las fallas del tractor y equipo al Supervisor de Servicios Generales para que sean canalizadas
al drea de Mantenimiento

Llenar correctamente los registros y bitdcora.

Solicitar el diésel y los servicios de mantenimiento preventivo del tractor y lleva el control del registro
de horas del mismo.

Realizar los recorridos de las recolecciones de residuos sdlidos urbanos y de los desechos de invernaderos
o0 empaque (mermas).

Apoyar a otras dreas en el traslado de materiales y/o equipo.
Cumplir con la desinfeccion de las trailas y contenedores.

Estas funciones son enunciativas mds no limitativas.

Retos

v Cumplir al 100% con las actividades.
v' Mantener el tractor y equipo en buenas condiciones.
v' Cumplir en tiempo y forma con la entrega de las trailas.
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Ubicacién Invernadero Domicilio Fiscal
Sonto Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V
® Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P. México CPS-090521-7V6
r'to Tel: 01 (487) 872-9500 (10 lineas) Carr km 3Camino a Santa Rita San Vicente

C.P. 79600 Ejido Santa Rita, Rioverde, S.L.P.

Centro de Produccion
ZBrro Ge £ romICoRs Fax: 01 (487) 872-9500 ext. 300 C.P. 79600

Conclusiones

El presente Manual de Organizacion presenta todos los
puestos del Centro de Produccion Santa Rita S.A. de C.V.,
y de la Sucursal Villa de Arista senalando los objetivos,
funciones y retos del Director General, Directores de
Area, Gerentes, Jefes, Asistentes, Supervisores,
Auxiliares y Personal Obrero y/o Auxiliares de tal manera
que se pueda tener una vision general de los procesos de
produccion, empaque, apoyo técnico y administrativo.
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