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Introduccién

Desde que el hombre aparecié en la tierra ha trabajado para sobrevivir, tratando de
organizarse y de lograr sus actividades con la mayor precisién posible, desde ese
entonces y pasando por la época primitiva donde se organizaban los miembros de las
tribus para realizar actividades como la pesca, caceria y recolecciones, los jefes de
familia ejercian autoridad para tomar las decisiones de mayor importancia. Existia desde
entonces la division primitiva del trabajo originada por la diferente capacidad de los
sexos y las edades de los individuos integrantes de la sociedad. Viene después el
periodo agricola que se caracterizd por la aparicion de la agricultura y de la vida
sedentaria, pasando a ser una actividad primaria de subsistencia, el crecimiento
demografico para este entonces obligaba a los hombres a coordinar mejor sus esfuerzos

en el grupo social.

Como podemos darnos cuenta, desde los inicios de la vida del hombre aparecio la
necesidad de organizarse para poder sobrevivir, y es precisamente el fin de este
proyecto, demostrar la importancia de la organizacion en cualquier ente social, en esta
ocasion enfocado a la agricultura, mas especificamente al riego, con la finalidad de

destacar la importancia de hacer mas productivo al campo.

El estudio se delimita al estado de Michoacan, por lo que conoceremos las distintas
fuentes hidroldgicas que posee el estado, en que se aprovechan y como es que se
desperdician, de igual manera conoceremos los sistemas de riego que se utilizan

actualmente en la agricultura de estado.

Finalmente y una vez que conozcamos en que consisten los sistemas de riego y

tengamos un panorama mas amplio acerca de este tema se presenta en el capitulo cuarto



Introduccién

un ejemplo de cémo organizar a una empresa destinada a instalar sistemas de riego
agricola, primeramente definir la estructura sobre la cual se va a trabajar, en seguida se
puntualiza detalladamente el manual de organizacion, los criterios sobre los cuales
trabajaran y se tomaran decisiones dentro de la empresa y finalmente un manual de
procedimientos, en el cual se mencionan las actividades fundamentales de una empresa

paso por paso como se hacen y quienes las deben de hacer.



Obijetivos

Objetivo general:

Dar a conocer la forma en que se puede estructurar y organizar una empresa de sistemas

de riego agricola que coadyuve en el incremento de la productividad del campo.

Objetivos especificos:

Que el lector:

= Conozca las diferentes formas en que una empresa se puede organizar.

= Conozca las herramientas de que se vale la organizacion para lograr sus fines y
para aumentar la efectividad y productividad de las operaciones realizadas en un

organismo social.

= Conozca las fuentes hidroldgicas que posee el estado de Michoacan para
generarle interés en invertir en proyectos que beneficien la productividad del

campo.

= Tenga una referencia de como elaborar los manuales de organizacion, de

politicas y procedimientos.



Justificacion

Este proyecto se desarrolla con la firme intencion de motivar a los emprendedores a
iniciarse en proyectos productivos que beneficien al campo en el estado de Michoacan,
principalmente en el sector agricola, proporcionandoles herramientas e informacion

necesarias que les sirvan como base para ampliar el conocimiento en el area.
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Metodologia

Alcance de la investigacion

La investigacion a realizar para el desarrollo del presente proyecto se llevara a cabo en

el estado de Michoacan.

Método a emplear

Para llevar a cabo la investigacion se utilizaran las siguientes herramientas de

investigacion: documental, cuestionario y entrevista.

Hipatesis

La implementacion de sistemas de riego agricola eleva la productividad del campo

mediante la creacion de empresas con ese giro econémico.

Vii
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Capitulo 1 Anélisis de la tipologia de las organizaciones

ANALISIS DE LA TIPOLOGIA
DE LAS ORGANIZACIONES

El objetivo de este apartado es ayudar a comprender el concepto de organizacion,
los diferentes tipos de estructuras que existen para operar eficazmente una
empresa en un entorno tan cambiante, herramientas de que se vale la organizacion

para lograr sus fines y beneficios que aportan éstas como empresa a la sociedad.
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1.1 CONCEPTO DE ORGANIZACION

La obtencion de eficiencia y productividad solo es posible mediante el orden y
coordinacién de todos los recursos que forman parte del grupo social; esta actividad a la
que nos referimos corresponde a una de las etapas del proceso administrativo que

conocemos como organizacion.

Una vez que se ha definido “lo que se quiere hacer”, es decir, ya que se han establecido
los objetivos que se pretenden alcanzar en la etapa que precede a la de organizacion en
el proceso administrativo, llamada planeacion, es necesario definir “cémo hacerlo” y
qué medidas sera conveniente utilizar para lograr lo que deseamos para nuestra empresa

y esto solo es posible a traves de la organizacion.

La palabra organizacion tiene tres acepciones: una etimoldgica que proviene del griego
organon que significa instrumento; una segunda que se refiere a la organizacién como
una entidad o grupo social; y la tercera que considera a la organizacion como un
proceso o etapa de la administracion, es precisamente esta ultima acepcion que se
considerara como base en este proyecto para los fines de estructurar una empresa de

sistemas de riego.

En este orden de ideas, podemos decir que la organizacion establece un conjunto de
tareas que el grupo social debe llevar a cabo para lograr sus objetivos, proporcionando

la estructura necesaria a fin de coordinar eficazmente los recursos.

'MUNCH Galindo, Lourdes y Garcia Martinez, José. Fundamentos de Administracion
Ed. Trillas, Tercera Edicion, Pag. 107.
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Con la finalidad de entender mejor el concepto de organizacion y de poder emitir una
definicion formal, revisaremos desde el punto de vista de algunos de los autores de

administracién sus definiciones sobre esta etapa objeto de estudio.

Terry define la organizacion como “el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo, y una indicacién de la autoridad y la responsabilidad
asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones

respectivas”.

Robert Beckles, Ronald Carmichael y Bernard Sarchet. “Estructura de relaciones entre

personas, trabajo y recursos”.

Eugenio Sisto Velasco. “Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones que

entre dichas unidades debe existir”.

Agustin Reyes Ponce. “Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que
deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los

planes y objetivos senalados”.

Harold Koontz y Cyril O'Donell. “Organizar es agrupar las actividades necesarias para
alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo un administrador con la autoridad
necesaria para supervisarlo y coordinar tanto en sentido horizontal como vertical toda la

estructura de la empresa.

Con el apoyo de estos conceptos se puede definir la organizacién como:

Proceso de crear una estructura que permita a los integrantes de un organismo social
mediante la creacion de unidades administrativas, asignacion de jerarquias y
autoridad, agrupamiento de funciones y actividades, poner en practica las metas y

planes de la empresa para alcanzar eficazmente los objetivos propuestos.




Capitulo 1 Anélisis de la tipologia de las organizaciones

1.2

FUNDAMENTOS DE LA ORGANIZACION

Las razones en las cuales la organizacion fundamenta su importancia radican en:

Las empresas competitivas deben ser acordes al tiempo y eternas al espiritu, y
es precisamente en acordes al tiempo donde nos damos cuenta que cualquier
ente social debe irse modificando y actualizando de acuerdo a los tiempos tan
cambiantes que vivimos hoy en dia, la organizacion es de caracter continuo, es
decir jamas podemos decir que ha terminado ya que esta sujeta a cambios por
expansion, contraccion, nuevos productos, etc., lo que obviamente redunda en la

necesidad de efectuar cambios en ella.

Representa un medio en el cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos y metas de cualquier organismo social.

Proporciona métodos para que se puedan llevar a cabo las actividades

eficientemente y con un minimo de esfuerzo.

Al delimitar y agrupar las funciones, actividades, deberes y responsabilidades de
cada puesto se elimina la duplicidad de esfuerzos, asi como la lentitud e

ineficiencia en las procesos del ente social.
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1.3 PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

Los principios que rigen la organizacion para que se pueda llevar a cabo con eficiencia

son’;

1.3.1. Del Objetivo. Todas las actividades, funciones, deberes y responsabilidades
definidas para cada puesto deben ir encaminadas al logro de los objetivos,

metas y propoésitos de la empresa.

1.3.2. Especializacion. Adam Smith afirma que el trabajo de una persona debe
limitarse, hasta donde sea posible, a la ejecucion de una sola actividad, en
otras palabras, en la medida que se especialice una persona en una sola

actividad tendra mayor eficiencia en el desempefio de sus funciones.

1.3.3. Jerarquia. Este principio sefiala que es necesario se definan claramente las
lineas de mando y de reporte para cada puesto, en los cuales la autoridad y
responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida desde el mas alto
nivel hasta el nivel mas bajo. De esta manera se tendra un mejor control de

las operaciones que le corresponde a cada persona.

1.3.4. Paridad de autoridad y responsabilidad. La autoridad debe ser igual a la
responsabilidad, es decir a cada grado de responsabilidad conferido debe
corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha

responsabilidad.

1.3.5. Unidad de mando. Este principio establece que al definir un centro de
autoridad y decision para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que los

subordinados no deberan reportar a mas de un superior.

*MUNCH Galindo, Lourdes y Garcia Martinez, José. Fundamentos de Administracién
Ed. Trillas, Pag. 109-114.
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1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

Difusion. Las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad deben
publicarse y ponerse por escrito a disposicion de todos aquellos miembros de
la empresa que tengan relacion con las mismas, esto mediante una

herramienta de la organizacién denominada manuales administrativos.

Amplitud o tramo de control. Lyndall Urwick dice que un gerente no debe
ejercer autoridad directa a mas de cinco o seis subordinados, a fin de
asegurar que no esté sobrecargado y que tenga la posibilidad de atender otras

funcionas mas importantes.

De la coordinacion. Este principio establece que las unidades que
conforman una empresa deben estar coordinados, equilibrados y ser

eficientes para lograr los objetivos propuestos.

Continuidad. Una vez que se ha establecido la estructura organizacional
sobre la cual se trabajard, requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las

condiciones del entorno.
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1.4 TIPOS DE ORGANIZACION

Las relaciones formales que se dan en una organizacion como ya lo hemos mencionado
anteriormente, son la responsabilidad, la autoridad y el responder por las funciones
encomendadas. El marco para organizar estas relaciones formales se conoce como
estructura organizacional, lo cual proporciona los medios para clarificar y comunicar

lineas de responsabilidad y autoridad.

Los tipos de estructura organizacional que se implementan en una empresa pueden
variar de una a otra por diferentes factores; tales como el giro, tamafio, recursos,

objetivos, tipos y volumen de produccion.

Asi, podemos decir que una empresa dedicada a comercializar productos de consumo se
estructura por productos, organizaciones pequefias en forma centralizada, las
organizaciones medianas tienen tendencias a la descentralizacion y las grandes operan

con estructuras matriciales o por unidades estratégicas de negocios.

Los tipos de organizacion mas usuales son:

= Qrganizacion lineal o militar

= Organizacion funcional o centralizada
= Organizacion lineo-funcional

= QOrganizacion staff

= QOrganizacion por comité

= QOrganizacion matricial
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1.4.1. ORGANIZACION LINEAL O MILITAR

La toma de decisiones y la responsabilidad de mando recae en una sola
persona por grupo o unidad administrativa, de tal forma que solo el jefe
superior es quien tiene la facultad de distribuir y asignar el trabajo a sus
subordinados, es decir, estos no reciben drdenes de dos 0 mas personas, €s

por ello que a su vez reportan a un solo jefe.

El nombre de este tipo de organizacion se le atribuye por el hecho de que fue
utilizada por instituciones militares como forma de organizacién., de igual
forma se recomienda su aplicacién en empresas pequefas por su facil manejo

e interpretacion (Fig. 1.1).
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Figura 1.1. Organizacion lineal o militar.
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Ventajas:

Al estar centralizada la autoridad se facilita la toma de decisiones y su
ejecucion dado que dependen de una sola persona.

No existen conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Es clara y sencilla

Se crea una firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su
autoridad, ya que para sus subordinados es el Gnico que la posee.

Es mas facil y util en las pequefias empresas.

Desventajas:

No promueve la especializacion

Es rigida e inflexible en el momento de que se expande la
organizacion.

Es dependiente de hombres clave, por lo que cuando alguno de estos
llega a faltar provoca trastornos en las operaciones de la empresa.

Es dificil de capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe
coordinar.

Facilita la arbitrariedad, ya que cada jefe tiene cierto sentido de
propiedad sobre su puesto.

Los jefes se saturan de trabajo, lo que les impide involucrarse en

actividades directivas més importantes®.

® REYES Ponce, Agustin. Administracién de empresas 2 Teoria y practica I, Ed.
Limusa, 2007, Pag. 221 y 223.
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1.42 ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR

Frederick Taylor al observar que la organizacion lineal no propiciaba la
especializacion, propuso una nueva forma de organizacion a la que denominé
funcional, en la que sugeria que el trabajo de un supervisor se dividiera en
ocho campos, uno por cada actividad principal y que los ocho tuvieran
autoridad, cada uno en su propio campo de especializacion, sobre el total del
personal, de igual manera cada persona reportaba a un solo jefe para cada

especialidad.

La organizacion funcional consiste en dividir el trabajo y aplicar la

especializacion de manera que cada persona, desde el nivel mas alto hasta el

nivel mas bajo, ejecute el menor nimero de funciones posible (Fig. 1.2)

DIRECTOR DE LA FABRICA

*

ENCARGADO DE ENCARGADO

LAS TARIETAS D ORDENES DE
DE TRABAJO Y

INSTRUCCIONES HOJAS DE RUTA

ENCARGADO ENCARGADO DE ENCARGADO ENCARGADO

DELA ABASTECIMIENTO DE CONTROL Apl‘;‘gfﬂcj“m DELA
DISCIPLINA DEMATERIALES DELACALIDA : DISCIPLINA

. ] x

OBREROS

Figura 1.2. Organizacion Funcional
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Ventajas:

= Méxima especializacion, logrando con ello una mayor eficiencia en el
trabajo.

= Comunicacion directa mas rapida.

= Cada 6rgano realiza Gnicamente su actividad especifica.

= Ladivision del trabajo es planeada y no incidental.

= Existe separacion del trabajo manual del intelectual.

= Disminuye la presion de un solo jefe por la descomposicion del
trabajo de direccién, complejo y dificil, en varios elementos mas

simples.

Desventajas:

= Existe subordinacion multiple lo que contradice al principio de la
unidad de mando y ocasiona confusion y numerosos conflictos.

= Qcasiona problemas en la delegacion de la autoridad y en la
delimitacidn de las responsabilidades.

= Representa una competencia entre los especialistas, ya que tienden a
imponer a la organizacién su punto de vista y su enfoque.

= Tiende a la confusion en los objetivos, ya que la organizacion
funcional exige la subordinacién multiple, no siempre el subordinado

sabe exactamente a quien informar sobre un problema.
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1.43 ORGANIZACION LINEO-FUNCIONAL

Como su nombre lo indica es la combinacion de los dos tipos de organizacion
anteriores, tiende a aprovechar las ventajas de cada una y evitar las
desventajas que estas poseen, de la organizacion lineal o militar utiliza la
autoridad y responsabilidad, de la organizacion funcional o de Taylor toma la

especializacion de cada actividad en una funcion.

Este tipo de organizacion trata de reunir en un departamento o unidad
administrativa a todos los que de alguna forma se dedican a una funcion o a
varias relacionadas, de tal forma que facilita la descentralizacion de las
decisiones, es decir estas se delegan a los cargos especializados, Asi mismo
facilita la supervision ya que cada gerente solo debe ser experto en un area

limitada de conocimientos y habilidades (Fig. 1.3).

GERENTE

JEFE DEL
DEPARTAMINTO

1T DFL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS

ENCARGADO + - JEFEDE JEFEDE PULIDO AUXILIAR
DE SUCURSAL RESPEL DA Y CARPINTERIA Y BARNIZADO
CARFINTERO PULIDOR BARNIZADOR

Figura 1.3. Organizacion lineo-funcional

JEFEDEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DE'PRODUCCION
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1.4.4

ORGANIZACION STAFF

Este tipo de organizacion surge como consecuencia del crecimiento de las
empresas, se afiaden especialistas a una organizacion lineal para “asesorar”,
“servir” 0 “apoyar” a la linea de alguna manera. Estos especialistas
contribuyen a la eficacia y eficiencia de una organizacion. La funcion de los
asesores esté limitada a proporcionar recomendaciones a la organizacion, por
lo que carecen de autoridad para imponer sus decisiones y se representa en la
estructura organica de la empresa mediante una linea punteada,
diferenciandose de la autoridad de linea por estar representada en la estructura

mediante una linea continua.

La aplicacion de este tipo de organizacion se debe dar en combinacion con los
tipos de organizacion anteriores, es decir no se puede dar por si sola, por lo
general su aplicacion es como se menciond al inicio del parrafo anterior en

empresas medianas o en expansion.

Una empresa necesita el apoyo de especialistas cuando los jefes de linea no
tienen la preparacion técnica sobre las funciones que deben desempefiar,
cuando no tienen el tiempo suficiente para atender ciertas funciones por si
mismos o simplemente por razones de uniformidad en su aplicacion,
conviene mejor a la empresa encomendar estos servicios a una persona con

elementos para coordinar dichas funciones (Fig. 1.4).
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Este sistema es el mas utilizado en la actualidad sobre todo por las grandes

organizaciones.

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

PROVEEDORES SUELDOS

| |
AYUDANTES = 3 =
DE COCINA MESEROS SEGURIDAD

Figura 1.4. Organizacion staff

Ventajas:

* Mediante la incorporacion de asesores a la organizacion se logra que
los conocimientos de expertos influyan en la resolucion de la
problematica de la direccion.

= Hace posible el principio de la autoridad y responsabilidad indivisible,

y al mismo tiempo permite la especializacion del staff.

Desventajas:

= Se confunden en muchas ocasiones los campos de autoridad lineal y

staff.
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Los jefes de linea tratan de nulificar a los staff considerandolos como
intrusos y tedricos, y por su parte los funcionarios staff consideran a
los de linea como incompetentes.

Con frecuencia se interpretan mal las recomendaciones que

proporcionan los funcionarios staff.
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1.45

ORGANIZACION POR COMITE

Es una forma de organizacion en que las decisiones o resolucion de un
problema especifico se toman en grupo, de forma colegiada. Dicho grupo es
asignado formalmente y se denomina comité, pudiendo ser temporal o
permanente dentro de una organizacion, es decir en algunas ocasiones se
designa un comité ad hoc o temporales para enfrentar o decidir asuntos o
problemas especificos, cuando este comité ha concluido sus recomendaciones
se disuelve, por otra parte los comités permanentes por lo regular sirven como

asesores para ciertas unidades o ejecutivos de la organizacion (Fig. 1.5).

De la misma manera que la organizacion staff, esta no puede existir por si
sola, generalmente esta presente junto con las organizaciones anteriores, por

ello se denomina también organizacion lineal con comités.

Existen diferentes tipos de comités que se pueden integrar dentro de una

organizacion siendo los mas usuales los siguientes:

1. Directivo. Representan a los accionistas de una empresa que se
encargan de definir los asuntos mas importantes en cuando operatividad

y organizacion de la empresa y los demas que surjan en ella.

2. Ejecutivo. Es nombrado por el comité directivo para que ejecute los

acuerdos que ellos toman.
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3. De Supervision. Se trata del personal de confianza encargado de

inspeccionar las labores de los empleados dentro de la empresa.

4. Consultivo o asesor. Este comité estd integrado por especialistas o
asesores que por sus conocimientos o estudios, emiten dictamenes sobre

asuntos que les son consultados.

PRESIDENTE

COMITE DE
MERCADOTECNIA

PRESUPUESTOS

DEPARTAMETO
DERECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DEVENTAS DE PRODUCCION

Figura 1.5. Organizacion por comité u organizacion lineal con comite.

Ventajas:

= Por resolver problemas o situaciones en grupo los resultados son mas
objetivos, ya que estos se determinaron en consenso y no con el
enfoque de una sola persona, permitiendo que las ideas se discutan y
de critiquen.

= En este orden de ideas se responsabiliza a todo el grupo y no recae la
responsabilidad en una sola persona.

= Maéaximo aprovechamientos de los conocimientos especializados de los

integrantes del grupo.
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Desventajas:
= Las decisiones o resoluciones que se obtienen consumen mucho
tiempo, por ser deliberaciones lentas y tardias.
= Evasion de la responsabilidad por parte de los gerentes valiéndose de

la existencia del comité para hacerlo responsable de sus actuaciones.

18



Capitulo |

Anélisis de la tipologia de las organizaciones

1.4.6

ORGANIZACION MATRICIAL

Es una estructura compleja por los flujos y lineas de comunicacion y
autoridad tanto verticales como horizontales. Asimismo, incluyen lineas
duales de autoridad, lo que indica que viola el principio de unidad de mando,
fuentes duales de recompensa y castigo, autoridad compartida, canales duales
de informes y la necesidad de un sistema extenso y efectivo de comunicacion

interna y confianza mutua.

Esta forma de organizacion también es conocida por el disefio de su
estructura como organizacién de matriz, de parrilla, de proyecto o

administracion de producto.

Este tipo de organizacion se justifica ya que es util en aquellas empresas que
estdn en constante expansion ya que por la necesidad del desarrollo de
proyectos se necesita de la intervencion de especialistas de distintos
departamentos como puede ser lanzamiento de un nuevo producto al
mercado, creacion de una empresa filial y generacion de cierto porcentaje de

utilidades respecto de un producto por citar solo algunos ejemplos.
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JEFE DE
MERCADEQ

JEFEDE
ECONOMIA

JEFEDE
ESTADISTICA.

JEFEDE
CONTABILIDAD

DIRECTOR DE CUERPO CUERPO C'UERPO CTTERPO CTUERPO
PROGRAMA DOCENCTA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE
MAGISTRAL MERCADEO FINANZAS ECONOMIA ESTADISTICA CONTABILIDAD
DIRECTOR DE CUERPO ('UERPO (TERPO (TERPO ('TTERPO

PROGRAMA DE DOCENCTA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE
DOCTORADO MERCADEO FINANZAS ECONOMIA ESTADISTIC'A CONTABILIDAD
DIRECTOR DE CTUERPO CTERFO CUERPO CTERPO CUERPO

CUERPO DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE

INVESTIGACION MERCADEO FINANZAS ECONOMIA ESTADISTICA (CONTABILIDAD

DIRECTOR DE (UERPO CUERPO (TUERPO CUERPO CUERPO

PREOGRAMAS DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE DOCENCIA DE
EDUCATIVOS MERCADEOQ FINANZAS ECONOMIA ESTADISTICA C'ONTABILIDAD

Figura 1.6. Organizacion matricial o de matriz, de

administracion de producto.

Ventajas:

parrilla, de proyecto o

Satisface las necesidades de distintas especializaciones lo cual

contribuye a mejorar el producto, cumplir con el programa establecido

y los presupuestos estimados, de igual manera facilita la comunicacion

interdepartamental.

Permite que una persona cambie de una actividad a otra cuando sea

necesario, lo cual favorece un intercambio de experiencias entre

especialistas para lograr una mejor calidad técnica.
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Desventajas:
= Existe confusion dentro de la organizacion ya que no se sabe quién
depende de quién, ocasionando fuga de responsabilidad y falta de
delimitacion de autoridad.
= Propicia una lucha por el poder por parte de los especialistas que

intervienen en el proyecto.
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1.5

HERRAMIENTAS DE LA ORGANIZACION

Son las técnicas de las que se vale la organizacion para lograr sus fines, son necesarias e

indispensables por su gran utilidad para que cualquier empresa pueda lograr los fines

propuestos y para poder llevar a cabo una administracion eficiente.

A continuacion se enumeran alguna de las herramientas mas usuales:

1.5.1. Organigramas

Los organigramas son también llamados gréaficas de organizacion o cartas de
organizacion los autores europeos los denominan como cuadros de
organizacion, cartogramas, organigramas y en nuestro pais los denominamos
como organigramas u organogramas en el caso de organizaciones del sector

publico.

Los organigramas se definen como una forma grafica que muestra las funciones
principales, la relacion basica que existe entre ellas, los canales de
comunicacion, los canales de autoridad e informa quién tiene autoridad sobre

quién.

Otra definicion muy aceptada y citada en muchos libros de texto conceptualizan
a los organigramas como representaciones graficas de la estructura formal de
una organizacion, que muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles

jerarquicos, las obligaciones y autoridad existentes dentro de ella.
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Los organigramas son a la organizacion lo que nuestro esqueleto al cuerpo, ya

que toda organizacion no puede operar eficazmente o simplemente no operar si

no estd soportada por una estructura bien definida que ayude a lograr la

estrategia, de igual manera nuestro cuerpo no tendria razén de ser si no tiene una

estructura o esqueleto mejor dicho, que soporte los tejidos que lo componen.

Los organigramas se pueden clasificar de acuerdo a arreglos convencionales que

se le puedan hacer dependiendo de las necesidades de cada empresa en

particular. El siguiente cuadro muestra la clasificacion mas aceptada de los

organigramas.

CLASIFICACION

SUBCLASIFICACION

DESCRIPCION

1.1 Estructurales

Muestran solo la estructura
administrativa del organismo (Fig.
1.7).

1.2 Funcionales

Indican, ademas de las unidades y sus
relaciones, las principales funciones de

2.1 Especificos

1. CONTENIDO los departamentos (Fig. 1.8).
Destaca dentro de cada unidad los
1.3 Integracion de diferentes puestos establecidos, asi
puestos como el numero de plazas existentes y
requeridas (Fig. 1.9).
Presentan toda la organizacion y sus
2.1 Generales interrelaciones; se llaman también
rta maestra (Fig. 1.10).
» POR SU carta maestra (Fig. 1.10)
AMBITO DE
APLICACION

Representan la organizacion de un
departamento o seccion de una
empresa (Fig. 1.11).
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3. POR SU ,
PRESENTACION

3.1 Verticales

Presentan a las unidades ramificadas
de arriba hacia abajo, con el titular en
el nivel superior (Fig. 1.12).

3.2 Horizontales

Representan a las unidades ramificadas
de izquierda a derecha, con el titular en
el extremo izquierdo (Fig. 1.13).

3.3 Mixtos

Representan a la estructura mediante
combinaciones verticales y
horizontales (Fig. 1.14).

3.4 Escalares

Sefialan con distintas sangrias en el
margen izquierdo los distintos niveles
jerarquicos, ayudandose de lineas que
sefialan dichos mérgenes, con el titular
en la parte superior (Fig. 1.15).

3.5 Circulares

Representan a los niveles jerarquicos
desde el centro de la periferia (Fig.
1.16).

Clasificacion de los organigramas

Fuente: RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. “Cémo elaborar y usar los manuales
administrativos”, Editorial ECAFSA, Tercera Edicion, 2002. Pags. 35-45.
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Fig. 1.7 Organigrama estructural

DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

Fig. 1.8. Organigrama funcional

—

DIRECCION GENERAL

1.Cumplir acuerdos de la junta administrativa.
2.Vigilar el cumplimiento de programas

3.Coordinar a 1as direcciones

DIRECCION DIRECCION

TECNICA

1. Evaluar y controlar la
aplicacion Y
desarrollo de los

Programas

2 Fonmular el
programa anual de
actividades

FINANCIERA

1.Obtener
resultados
TEecesarios

2 Formular el
programa anual de
financiamiento
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Fig. 1.9 Integracion de puestos

E R
e | [ [

DIRECTOR 20 2

AUXILIAR 1 1

SECRETARIAS 2 2

E R

DIRECCION GENERAIL DIRECCION GENERAL n-
DIRECTOR 2 2 DIRECTOR 2 2
AUXTILIAR 1 1 AUXITIAR 1 1
SECRETARIAS 2 2 SECRETARIAS 2 2

E = Existentes R= Requeridos

Fig. 1.10. Organigrama general

i ~ v v v P v = 4
DEPARTAMENTO' | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
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Fig. 1.11 Organigrama especifico

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

Fig. 1.12 Organigrama vertical
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Fig. 1.13 Organigrama horizontal

Fig. 1.14 Organigrama mixto
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Fig. 1.15 Organigrama escalar

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

CONSEJO DIRECTIVO

GERENTE GENERAL

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO DE SUELDOS Y SALARIOS

ENCARGADO DE RELACIONES LABORALES

GERENTE DE ORGANIZACION

ENCARGADO DE COBRANZA

CONTADOR GENERAL

CAJERO

Fig. 1.16 Organigrama Circular
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1.5.2. Manuales administrativos

Otra de las herramientas de la organizacion que resulta igual de importante que
la anterior es sin duda la elaboracion e implementacién de los manuales
administrativos, y estos se definen como documentos detallados que contienen
en forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la organizacion de la

empresa.

Representan una enorme utilidad ya que nos sirven para uniformar y controlar el
cumplimiento de las funciones de la empresa, delimitando las actividades,
responsabilidades y muy importante las funciones de cada uno de los empleados
que integran la empresa, logrando eliminar con ello la duplicidad de labores, de
tal forma que todos y cada uno de los integrantes sabran exactamente qué es lo

que tienen que hacer y como hacerlo o cémo se debe hacer.

Los manuales administrativos como medio de comunicacion permiten transmitir
las decisiones directivas referentes a organizacion como son: procedimientos,
politicas, antecedentes, aspectos técnicos a la direccion, estos deben ser
progresistas, es decir deben irse modificando y ampliando tan seguido como sea

necesario para aprovechar oportunidades y enfrentar a la competencia.

En la practica se ha demostrado que la mayoria de los organismos en nuestro
pais ya sean publicos o privados no consideran necesario establecer por escrito
la coordinacion y sucesion de las operaciones que componen el trabajo, sin

tomar en cuenta que ésta es la Unica manera de establecer una norma y una
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forma de trabajo, requisito necesario para una organizacion adecuada vy
eficiente, tal afirmacién pareceria ser un tanto excesiva sin embargo, podemos
darnos cuenta que nuestra cultura empresarial no es invertir en mejoras para su
empresa, lo consideran un gasto y no lo ven como una inversion que les dara

frutos en el futuro.

Podemos decir que donde haya un organismo de cualquier tipo, es necesario que
se establezcan objetivos, se disefie una estructura organizacional y se implanten
procedimientos y politicas, todo esto por escrito y darse a conocer por medio de

los manuales administrativos.

Clasificacion de los manuales

Los manuales pueden ser de diferentes tipos y se clasifican por su contenido, por

funcion especifica y por su ambito de aplicacion en generales* y especificos.

a) Por su contenido
Por su contenido se subclasifican de la siguiente manera:
Manual de historia. El objetivo de este manual es proporcionar informacion
histérica sobre el organismo: sus inicios, crecimiento, logros, administracion
y posicién actual. Esto le sirve al empleado para conocer la empresa en la
que trabajara, de igual forma comprenderd mejor a la organizacion y lo

motiva a sentirse parte de ella.

* Este tipo de clasificacion es el que veremos mas a detalle en el capitulo cuarto de este
proyecto al desarrollar cada uno de los manuales que comprende: manual de
organizacion, manual de politicas y lineamientos y manual de procedimientos.
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Manual de organizacion. El proposito de este manual es exponer en forma
detallada la estructura formal de la empresa, a través de la descripcion de los
objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos de la estructura organizacional.

Manual de politicas. Se describen en forma detallada los criterios sobre los
cuales se realizaran las funciones de la empresa para el logro de los

objetivos.

Manual de procedimientos. Se describen en forma analitica los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Es una guia en la que se explica al
personal paso por paso como hacer las cosas, es una herramienta muy

valiosa para instruir al personal de nuevo ingreso.

Manual de contenido multiple. Este tipo de manual es la combinacién de
dos o mas de los mencionados anteriormente, la elaboracion de estos
manuales se da cuando el volumen de actividades no justifique la

elaboracién de uno solo.
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b)

Por funcion especifica

Manual de produccion. El objetivo de este manual es enunciar las

instrucciones necesarias para coordinar el proceso de fabricacion.

Manual de compras. El propoésito de este manual es definir las actividades
que se relacionan con las compras, de tal manera que este manual representa

una util fuente de referencia para los encargados de esta area.

Manual de ventas. Muestra los aspectos importantes o esenciales de la labor
de ventas, como pueden ser politicas de ventas, procedimientos, controles,

etc.

Manual de finanzas. Determinan las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la organizacién, contienen numerosas instrucciones
especificas dirigidas al personal de la organizacion que tengan que ver con
unidades monetarias, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

Manual de contabilidad. Sefiala los principios y técnicas de contabilidad

que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad.

Manual de crédito y cobranza. Se refiere a la determinacion por escrito de
procedimientos y politicas para otorgar crédito y realizar la cobranza

oportuna.
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Manual de personal. El objetivo de este manual es comunicar las
actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere al
personal, pueden tener aspectos tales como; reclutamiento y seleccion,
administracién de personal, lineamientos para el manejo de conflictos

personales, politicas de personal, etc.

Manual técnico. Contiene los principios y teécnicas de una funcién
operacional determinada. Un ejemplo de este manual es el manual técnico

de mantenimiento y servicio.

Manual de adiestramiento o instructivo. Su objetivo es explicar las labores,
los procesos y las rutinas de un puesto en particular, por lo general son mas

detallados que un manual de procedimientos.
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c) Por su ambito de aplicacién

Por su ambito de aplicacion se subdividen en generales y especificos.

a) Generales
1) Manual general de organizacion. Este es un producto de la
planeacion organizacional y abarca todo el organismo. Su objetivo es

describir a la organizacion formal y definir su estructura funcional.

2) Manual general de politicas y lineamientos. Su es establecer
politicas generales que ademas de expresar los deseos y actitud de la
direccion superior para toda la empresa, proporcionen un marco
dentro del cual pueda actuar todo el personal de acuerdo con

condiciones generales.

3) Manual general de procedimientos. El objetivo de este manual es
establecer los procedimientos de todas las unidades organicas que
conforman un organismo social con el fin de uniformar la forma de

operar.

b) Especificos

1. Manual especifico de reclutamiento y seleccion. Se refiere al area
especifica del area de personal y su objetivo es establecer
instrucciones respecto al reclutamiento y seleccion de personal en

una organizacion.
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2. Manual especifico de auditoria interna. Su objetivo es agrupar

lineamientos e instrucciones aplicables a actividades relacionadas

con la auditoria interna.

. Manual especifico de politicas de personal. Su objetivo es definir

las politicas, asi como sefalar las guias u orientaciones respecto a
cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos,

promociones, etc.

. Manual especifico de procedimientos de tesoreria. Su propdsito es

establecer procedimientos a seguir en el area de tesoreria.
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1.53.

1.5.4.

Diagramas de procedimiento o de flujo

Los diagramas de procedimientos o de flujo son también llamados flujogramas.
George Terry los define como la representacion gréafica que muestra la sucesion

de los pasos de que consta un procedimiento.

Los diagramas de flujo permiten una mayor simplificacion del trabajo, mejorar
alguna operacion, combinandola con otra parte del procedimiento, permite

eliminar demoras y una mejor distribucién del area de trabajo.

Anélisis de puesto

Es una técnica en la que se deja de manifiesto cuales deberan ser las funciones,
deberes y responsabilidades de cada persona que integra la estructura
organizacional, define las lineas de autoridad, asi como los conocimientos,
aptitudes y habilidades que debe poseer el personal que va a desempeiiar el

puesto.

Los objetivos que busca esta técnica de organizacion son:
= Mejorar los sistemas de trabajo
= Delimita funciones y responsabilidades
= Evitar fugas de autoridad y responsabilidad

= Facilitar la seleccion de personal
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El analisis de puesto debe contener como minimo los siguientes requisitos:

a) Descripcion del puesto: En este apartado se define lo que el trabajador
debe hacer, es decir, detalle de las actividades que se realizan en el

puesto

b) Especificaciones del puesto: Enuncia con precision los requisitos que
debe tener un trabajador para desempefiar el puesto, como son:
escolaridad y conocimientos, requisitos fisicos, mentales y de

personalidad, experiencia y medidores de resultados.
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1.6 BENEFICIOS QUE APORTAN LAS ORGANIZACIONES
COMO EMPRESA A LA SOCIEDAD

Las organizaciones sin lugar a dudas contribuyen al desarrollo y bienestar de la
sociedad, mediante la produccién o prestacion de bienes y servicios para satisfacer las
necesidades de dicha comunidad o sociedad en que vivimos. Contribuyen en la
generacion de empleo y en la mejora de la economia del pais, es indiscutible que una
empresa esta para servir a la sociedad, sin embargo, internamente es importante
considerar gue contribuye en demasia con los colaboradores de la empresa mediante el
desarrollo personal y econémico promoviendo valores que de alguna u otra forma se

transmitiran en su entorno fuera de la empresa.

Hoy en dia se habla mucho de las empresas socialmente responsables (ERS), son
empresas que adoptan mas que el rol que les corresponde, es decir, sus acciones no se
limitan a la simple produccion y comercializacion de bienes o servicios, sino que de
alguna manera asumen compromisos con la sociedad para solucionar problemas que nos

afectan.

En este orden de ideas el presente proyecto pretende contribuir en la organizacion de
empresas de sistemas de riego, que beneficien al campo Michoacano en la produccion
agricola, de tal forma que se aprovechen las fuentes hidrolégicas que posee el estado
mediante riego tecnificado y contribuir con ello al ahorro, cuidado del agua y a la

produccién de alimentos de mejor calidad.

39



Capitulo Il Caracteristicas del campo en el estado de Michoacan

CARACTERISTICAS DEL
CAMPO EN EL ESTADO DE
MICHOACAN

Dentro de este apartado conoceremos cuales son las caracteristicas del campo en el
estado de Michoacén, con la finalidad de detectar cuales son las zonas agricolas
que posee el estado, las fuentes hidrolégicas aprovechadas y desperdiciadas, asi
como una breve resefia estadistica de zonas agricolas que utilizan el riego

temporal.
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2.1

2.1.1

2.1.2

CARACTERISTICAS FISICAS DEL ESTADO DE
MICHOACAN

Microlocalizacion

El estado de Michoacan esta ubicado en la regién Centro-Oeste, sobre la costa
del Océano Pacifico, y orientado hacia el centro-occidente del pais. La entidad
tiene una superficie de 59 mil 864 kilometros cuadrados, que representan el
3.0% de la superficie total del pais. Ademas, un 28.8% de esa superficie estatal
es de naturaleza agricola. Michoacan colinda al norte con Jalisco, Guanajuato y
Querétaro; al este con Querétaro, Estado de México y Guerrero; al sur con
Guerrero y el Oceéano Pacifico, al Oeste con el Océano Pacifico, Colima y

Jalisco. La entidad esté integrada por 113 municipios y 7 mil 809 localidades”.

Clima

El estado se divide en tres zonas bien definidas, la seca se localiza en una franja
que se extiende de Este a Oeste en el centro del estado principalmente en los
Distritos de Desarrollo Rural de Apatzingan, Huetamo y la zona norte de la
Huacana. El célido en la zona de la costa se extiende del Distrito de Desarrollo
Rural de Coahuayana, Aguililla, Lazaro Céardenas a la parte sur de la Huacana.

El clima templado se localiza en la parte norte y este del estado.

% http://www.undp.org.mx/IMG/pdf/111DHmich apen.pdf
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2.1.3

2.1.4

Precipitacion

La zona de menor precipitacion es en los Distritos de Desarrollo Rural de
Apatzingéan, el noreste de la Huacana, el sur de Huetamo, Sahuayo, La Piedad y
el norte de Morelia, con una precipitacion promedio anual que va de los 600 a
los 1000 mm. Zitacuaro, el sur de Morelia, Patzcuaro, Zamora, el norte de
Huetamo, el sur de la Huacana, Lézaro Céardenas y Aguililla tienen una
precipitacion anual de 1000 a 1500 mm. En el Distrito de Desarrollo Rural de
Uruapan se encuentra la zona méas humeda del estado ya que va de los 1200 a

2000 mm.

Tipo de suelo

El tipo de suelo principal en Michoacén es el suelo negro, que se encuentra en
las zonas de clima templado, semiseco, con inviernos frios y veranos
semicalientes, como sucede en la parte centro y occidente de la entidad (valle de
Zinapécuaro-Alvaro Obregon, Zamora y Periban). En esos suelos la vegetacion
crece vigorosamente en primavera y verano, por las altas temperaturas y la
humedad adecuada, lo que los convierte en suelos de alto valor agricola. Por su
importancia, el siguiente en el orden es el suelo de praderas, especialmente en la
poblacién sur y en gran parte de la region de tierra caliente, sobre todo hacia el

centro del estado.
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2.2

221

HIDROLOGIA

Caracteristicas
La hidrologia como caracteristica del estado de Michoacan merece una mencion
aparte dentro de este capitulo por la importancia que representa para el

desarrollo del presente proyecto.

La hidrografia es una de las ramas de las ciencias aplicadas que trata sobre el
estudio de todas las masas de agua de la Tierra (tanto marinas como
continentales), es sentido mas estricto a la medida y representacion de los datos
relativos al fondo del océano, las costas, las mareas y las corrientes, de manera
que se puedan plasmar sobre un mapa, o sobre una carta hidrografica. Su objeto

de estudio son los rios, lagos, aguas subterraneas, glaciares y mares.

Los recursos hidrolégicos superficiales en el estado de Michoacan son
abundantes y son los que méas se aprovechan, ya que los subterrdneos aun se
encuentran en una etapa de explotacion. Sin embargo, en algunas sierras afloran
los acuiferos subterraneos en forma de manantiales, estos se integran a
escurrimiento superficiales que son canalizados hacia las zonas de riego o de uso

domeéstico.

De acuerdo con el Sistema de Informacioén Geografica de Hidrologia, el estado
de Michoacén cuenta con 284 cuerpos de agua, clasificandose en diferentes tipos

como son: canal, presa, bordo, rio, lago y Océano.
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A esta entidad la bafian 44 rios, destacando el Balsas y el Lerma por su caudal y
extension, Michoacan cuenta con importantes cuerpos de agua que se manifiesta
en once lagos, destacando: Cuitzeo, Patzcuaro, Zirahuen y una parte de Chapala,

asi como 600 manantiales.

En el territorio Michoacano se cuentan varias presas importantes, tales como la
de Chilatan, Infiernillo, Cupatitzio, Cueramal, Zicuiran, Los Olivos, Llano las
Rosas, Loma Caliente, ElI Tecolote, Toluquilla, Tres Mezquites, José Maria

Morelos, Cortina Tierra Blanca, entre otras.

De lo anteriormente citado podemos darnos cuenta de que en el estado se goza
de excelentes oportunidades para hacer productivos los campos agricolas, ya que
mediante la implementacion de riego tecnificado se pueden canalizar todos estos
cuerpos de agua hacia los cultivos, sin embargo, es conveniente aclarar que
como cualquier recurso natural, existe la sobreexplotacién, de tal forma que a
este grado existen cuerpos de agua protegidos por la Comision Nacional del

Agua, autoridad ejecutiva Unica de este recurso en el pais.

Los cuerpos de agua que se pueden explotar, es decir, donde se proporciona el
servicio de riego mediante obras de infraestructura hidroldgica, tales como vaso
de almacenamiento, derivaciones directas, plantas de bombeo, pozos, canales y
caminos, entre otros, en otras palabras comprende la superficie destinada a la

agricultura con una infraestructura hidraulica y se denominan distritos de riego
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El sistema de informacién geografico de hidrologia, nos deja ver que en el
estado de Michoacan existen 113 distritos de riego, los cuales se encuentran
distribuidos de la siguiente manera: Aguililla (2), Apatzingan (7), Coahuayana
(3), Huacana (3), Huetamo (6), La Piedad (17), Lazaro Cardenas (2), Morelia

(15), Patzcuaro (10), Sahuayo (8), Uruapan (10), Zamora (15) y Zitacuaro (15).

Por otra parte Michoacan cuenta con 22 mantos acuiferos que son niveles de
agua o de roca impregnada de agua en la litosfera, es decir, es un cuerpo de agua
de infiltracion en el subsuelo que se encuentra ubicado a unos pocos metros de la
superficie con poca profundidad. La diferencia entre la cantidad de precipitacién
y la cantidad de agua arrastrada hacia los rios, lagos, canales, presas, etc., se

filtra bajo el subsuelo y se forman los acuiferos.

Michoacan cuenta con 22 mantos acuiferos (de acuerdo con informacion del
Sistema de informacion Geogréafico, de los cuales al ser explotados se extraen
mas de 1,000 millones de metros clbicos de agua en total al afio, que se destinan

a uso agricola el 67%, uso publico 25%, doméstico 1% e industrial 7%

Un manto acuifero presenta diversas etapas que van de acuerdo a su nivel de

explotacion, como son:

= Sobreexplotado. Son aquello mantos acuiferos donde la extraccion de agua
es mayor a su recarga al menos en un 10%. En el estado de Michoacan
existen solo dos mantos acuiferos en esta situacion: Morelia-Queréndaro y

Ciénega de Chapala.
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= Subexplotado. Son aquellos mantos acuiferos donde la extraccion de agua es
menor a su recarga, es decir, mantos donde existe una reserva de agua por asi
llamarlo. En Michoacan existen 14 en esta situacion: Zamora, Cotija,
Urudpan, Zacapu, Lagunillas-Patzcuaro, Maravatio-Contepec-Epitacio
Huerta, Ciudad Hidalgo-Tuxpan, Huetamo, Tacambaro-Turicato, Nueva
Italia, Apatzingan, Coahuayana, Ostula y Lazaro Cardenas.

= Equilibrio: Son aquellos mantos acuiferos donde la extraccion de agua es
igual a su recarga. En el estado existen 4 en esta situacion: Brisefias-

Yurécuaro, Pastor Ortiz-La Piedad, La Piedad y La Huacana.

Existen dos mantos acuiferos que no tienen especificada su condicion:

Churumuco y Playa Azul.

Fuente: Secretaria de planeacion y desarrollo estatal, Direccion de Estadistica,

del Gobierno del Estado de Michoacan. Administracion 2002-2008.
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2.3 DESPERDICIO DE LAS FUENTES HIDROLOGICAS

Podemos decir que las fuentes hidroldgicas que posee el estado se pueden desperdiciar
por una parte en el no aprovechamiento de las fuentes hidroldgicas que estan
subexplotadas y por otra parte el despilfarro de cuerpos de agua, esta Ultima se da por
lo general por no utilizar un sistema de riego adecuado y eficiente que regule el uso y
aprovechamiento del agua en los cultivos, esto ocasiona que los recursos sean

sobreexplotados siendo mayor el consumo que el suministro.

Segun el Departamento de Comunicacion Social, Difusion y Cultura del Agua de la
Comisién Nacional del Agua (CONAGUA) en un comunicado emitido en fechas
recientes cita que del volumen total de agua que se extrae en Michoacan anualmente, el
87% se destina a uso agricola, sector que tiene una eficiencia de aprovechamiento solo
del 50%, esto significa que de los cinco mil 231 millones de metros cubicos que se

destinan cada afio, LA MITAD SE PIERDE®.

La Comision Nacional del Agua sefiala como principal causa de la baja eficiencia del

uso del agua, la falta de implementacién de sistemas de riego adecuados.

Por lo general el despilfarro del agua en alguna zona, priva a otras regiones o zonas del
agua que necesitan, disminuyendo consecuentemente la produccion agricola y el

empleo.

® Comunicado emitido por CONAGUA y publicado en el diario Cambio de Michoacan.
(Ruta: http://www.cambiodemichoacan.com.mx/vernota.php?id=57537
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24 APROVECHAMIENTO DE LAS FUENTES HIDROLOGICAS

El agua es sin lugar a dudas, uno de los recursos que nos proporciona la naturaleza y
también resulta ser un elemento esencial para la vida del hombre y para sus actividades
productivas, de tal forma que como lo hemos estado mencionando desde el inicio del
capitulo el aprovechamiento de las fuentes hidroldgicas solo es posible mediante el uso

e implementacién en los cultivos de sistemas de riego agricola.

El riego bien entendido y aplicado puede llevar a una comunidad a la prosperidad y a la
riqueza agricola de un pais, sin embargo hay que recalcar que no se implementan
muchos sistemas de riego por el costo del primer establecimiento que si bien es cierto es

algo costoso, sin embargo a la larga se obtendran mayores beneficios.
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2.5 ZONAS AGRICOLAS DEL ESTADO DE MICHOACAN

La actividad agricola en el estado de Michoacéan se desarrolla en poco mas de un millén
de hectareas, que representa el 20% de la superficie total del estado, y de ellas cerca de

400,000 corresponden al agua de riego y 600,000 a la de temporal.

Las zonas agricolas de riego se localizan principalmente en el valle de Apatzingéan, el
Bajio Michoacano, la Ciénega de Chapala, el Valle de Zamora, el Valle Morelia-
Queréndaro, Maravatio, Tacambaro-Turicato, Ciénega de Zacapu y Tuxpan, donde la
explotacion mecanizada es decir con implementacion de sistemas de riego permite

alcanzar rendimientos considerables.

El 75% de la superficie cultivada se destina a sorgo, aguacate, fresa, durazno, trigo,
limon, praderas, cafia de azlcar, mango y sobre todo maiz, producto que ocupa el 43%
del &rea sefialada. Los cultivos comerciales de alta rentabilidad se realizan en éareas de
riego, destacando el aguacate que ha sefialado a Michoacan como el principal productor

en el pais y en el mundo.

A continuacion citamos estadisticas que nos indican la disponibilidad de agua para riego
y area de temporal, de acuerdo a la superficie agricola de cada municipio del estado de

Michoacan.
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UNIDADES DE PRODUCCION CON SUPERFICIE AGRICOLA Y SU DISTRIBUCION
SEGUN DISPONIBILIDAD DE AGUA PARA RIEGO Y AREA DE TEMPORAL
POR ENTIDAD Y MUNICIPIO

SUPERFICIE AGRICOLA

ENTIDAD Y MUNICIPIO UNIDADES,DE TOTAL DE RIEGO
PRODUCCION® (Hectéreas) UNIDADES PE (Hectareas)
PRODUCCION

MICHOACAN DE OCAMPO 179 667 1422 771,48 60 146 306 512,45
ACUITZIO 776 3142,76 107 457,58
AGUILILLA 818 42 347,55 139 1729,15
ALVARO OBREGON 1605 7 692,68 1335 6434,54
ANGAMACUTIRO 1364 7343,78 772 3594,50
ANGANGUEO 693 1868,94 92 210,41
APATZINGAN 1878 25 858,29 1038 11 828,53
APORO 237 1129,66 28 59,68
AQUILA 1409 38 869,41 230 1593,50
ARIO 3147 23001,39 855 3508,53
ARTEAGA 1267 90 804,73 23 671,32
BRISENAS 740 3953,13 574 2584,76
BUENAVISTA 2182 27 937,20 1883 21 706,45
CARACUARO 730 21532,89 24 196,72
COAHUAYANA 471 8702,67 288 3672,25
COALCOMAN DE VAZQUEZ PALLARES 945 58 705,55 36 562,83
COENEO 3044 10742,79 727 2248,01
CONTEPEC 4145 14 920,91 1657 4174,31
COPANDARO 561 1754,59 185 454,04
COTIJA 1385 13 072,83 296 2203,78
CUITZEO 1110 4483,02 318 1049,67
CHARAPAN 627 3307,92 4 15,00
CHARO 1484 7 667,83 524 1378,28
CHAVINDA 734 5516,55 201 1245,59
CHERAN 1178 5182,14 4 2,07
CHILCHOTA 1360 4816,10 100 202,21
CHINICUILA 682 31675,85 60 630,90
CHUCANDIRO 909 3350,08 400 1090,37
CHURINTZIO 528 4071,95 104 548,45
CHURUMUCO 1484 22 117,54 92 396,92
ECUANDUREO 1258 8121,37 304 1919,23
EPITACIO HUERTA 2475 11039,13 1316 5109,36
ERONGARICUARO 1796 6982,89 22 17,88
GABRIEL ZAMORA 1166 12 053,40 1014 10180,83
HIDALGO 2960 14 322,09 780 2023,31
LA HUACANA 2203 24 688,24 473 2777,13
HUANDACAREO 436 1827,06 107 584,28
HUANIQUEO 651 2 540,65 234 855,95
HUETAMO 3454 52 622,79 83 3621,69
HUIRAMBA 735 2314,07 13 30,08
INDAPARAPEO 999 5470,57 533 2751,59
IRIMBO 769 4627,10 220 801,58
IXTLAN 842 4600,70 474 2523,94
JACONA 402 2583,24 268 1599,37
JIMENEZ 1683 8314,33 768 3 606,74
JIQUILPAN 473 3998,33 75 656,05
JUAREZ 951 4 426,16 692 2130,31
JUNGAPEO 2025 8220,34 1082 3360,86
LAGUNILLAS 458 1548,44 9 30,54
MADERO 1397 20862,48 156 803,02
MARAVATIO 5406 22 740,26 2242 7 038,03
MARCOS CASTELLANOS 433 3708,81 16 48,70
LAZARO CARDENAS 1383 36 797,20 443 3832,12
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MORELIA 3534 14 477,05 361 929,80
MORELOS 1020 3352,27 161 640,56
MUGICA 1198 12 171,89 1136 10725,63
NAHUATZEN 2078 10931,49 11 16,60
NOCUPETARO 919 16 146,67 33 89,94
NUEVO PARANGARICUTIRO 991 4580,76 469 1813,34
NUEVO URECHO 1578 14 079,24 1346 9629,07
NUMARAN 281 1661,62 114 560,81
OCAMPO 2175 5520,39 97 125,84
PAJACUARAN 1707 10461,93 1024 7323,86
PANINDICUARO 970 3947,23 402 1212,50
PARACUARO 1342 15 941,65 986 9800,09
PARACHO 1242 5901,56 19 32,61
PATZCUARO 2327 10793,11 367 1186,74
PENJAMILLO 1874 10 384,69 338 1811,60
PERIBAN 1210 5 880,59 661 2581,07
LA PIEDAD 1329 6 968,08 206 1170,56
PUREPERO 633 3713,39 35 83,82
PURUANDIRO 5606 21476,68 1419 5337,61
QUERENDARO 1312 6 032,39 490 2371,89
QUIROGA 1109 2748,12 11 14,97
COJUMATLAN DE REGULES 663 3360,15 210 1304,46
LOS REYES 2272 9531,61 644 2866,74
SAHUAYO 425 2860,38 155 1020,79
SAN LUCAS 1511 16 064,13 294 1880,55
SANTA ANA MAYA 643 4168,80 416 3059,26
SALVADOR ESCALANTE 2651 16 996,02 342 1679,14
SENGUIO 2122 5701,85 1060 2613,05
SUSUPUATO 986 7382,55 354 1391,69
TACAMBARO 4529 17 888,00 2138 5595,16
TANCITARO 2944 17 734,71 974 442517
TANGAMANDAPIO 1041 5862,01 49 411,31
TANGANCICUARO 1408 8 266,40 583 2971,55
TANHUATO 1020 6611,26 580 3406,10
TARETAN 1208 4887,16 1012 3857,20
TARIMBARO 2138 9620,08 1176 3835,37
TEPALCATEPEC 970 18 273,53 695 9451,90
TINGAMBATO 1398 5210,65 195 588,84
TINGUINDIN 876 6 082,88 128 640,77
TIQUICHEO DE NICOLAS ROMERO 1446 32261,22 70 330,50
TLALPUJAHUA 2641 5879,62 327 555,86
TLAZAZALCA 731 3243,06 415 1437,53
TOCUMBO 1021 5156,97 326 929,82
TUMBISCATIO 749 37717,27 4 71,57
TURICATO 3969 34378,73 921 3179,83
TUXPAN 1521 5 546,99 767 1909,94
TUZANTLA 1807 32578,06 331 1298,09
TZINTZUNTZAN 887 2130,60 81 210,21
TZITZIO 1034 25 554,68 41 254,44
URUAPAN 3340 23442,76 1644 13 888,53
VENUSTIANO CARRANZA 1773 10 864,76 919 5145,42
VILLAMAR 1289 6 744,26 147 949,35
VISTA HERMOSA 1954 10 704,39 1656 8197,93
YURECUARO 1412 6 080,99 733 3488,01
ZACAPU 2126 8658,19 145 397,85
ZAMORA 1825 9462,44 1268 6 926,06
ZINAPARO 487 3583,94 7 35,05
ZINAPECUARO 2885 11 677,09 683 2950,59
ZIRACUARETIRO 1200 3687,39 688 2263,03
ZITACUARO 6733 16 031,32 2251 3567,34
JOSE SIXTO VERDUZCO 3699 13733,37 2611 9314,61

Figura 2.1. Disponibilidad de agua para area de riego, de acuerdo a la superficie agricola por
municipio.

Fuente: INEGI Estados Unidos Mexicanos. Censo Agropecuario 2007, VIII Censo Agricola,
Ganadero y Forestal.

% El total de las unidades de produccién puede no ser igual a la suma de los parciales debido a
gue una misma unidad puede disponer, a la vez, tanto de superficie de riego como de temporal.
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El siguiente cuadro (Fig. 2.2) resume graficamente donde predominan las zonas

agricolas dentro del estado de Michoacan.

GUANAJUATO

QUERETARO DE
ARTEAGA

JALISCO

MEXICO
coLImA

GUERRERO

OCEANO
PACIFICO

Capital
Cabecera Municipal

Limite Municipal

| Agricultura
Bl Pastizal

Bosque

Selva

B Matorral

Figura 2.2. Mapa de vegetacion y agricultura

Fuente: INEGI. Mapa de agricultura y vegetacion.
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2.6 UTILIZACION DE RIEGO TEMPORAL

La zona de temporal generalmente es aledafia a las de riego, habiendo también
numerosas fracciones esparcidas sobre toda la geografia del estado. Cabe mencionar que
la extension de tierras que emplean el riego temporal existe en mayor proporcion que las
de riego (Fig. 2.3). por lo que podemos afirmar que actualmente que en el campo
mexicano se desarrolla una agricultura fundamentalmente temporal y tradicional y se
dedica aproximadamente un poco mas del 50% de la superficie a la produccion de

granos basicos.

La produccidn se consigue en ciclos cortos, principalmente en el de primavera-verano, a
diferencia de la agricultura de riego en la que se desarrollan cultivos anuales (ciclo

corto), semiperennes (plantaciones) y perennes (frutales).

Los principales cultivos de temporal por superficie cosechada son los granos: maiz,

sorgo, frijol y trigo.

53



Capitulo Il Caracteristicas del campo en el estado de Michoacan

UNIDADES DE PRODUCCION CON SUPERFICIE AGRICOLA Y SU DISTRIBUCION CUADRO 15
SEGUN DISPONIBILIDAD DE AGUA PARA RIEGO Y AREA DE TEMPORAL
POR ENTIDAD Y MUNICIPIO
SUPERFICIE AGRICOLA
ENTIDAD Y MUNICIPIO UNIDADES DE TOTAL DE TEMPORAL
PRODUCCION® (Hectareas) UNIDADES D.E (Hectéreas)
PRODUCCION
MICHOACAN DE OCAMPO 179 667 1422771,48 138841 1116 259,05
ACUITZIO 776 3142,76 732 2685,19
AGUILILLA 818 42 347,55 758 40 618,40
ALVARO OBREGON 1605 7692,68 497 1258,13
ANGAMACUTIRO 1364 7343,78 881 3749,29
ANGANGUEO 693 1868,94 654 1658,53
APATZINGAN 1878 25858,29 1054 14029,76
APORO 237 1129,66 232 1069,98
AQUILA 1409 38869,41 1369 37275,91
ARIO 3147 23001,39 2754 19492,87
ARTEAGA 1267 90 804,73 1261 90133,41
BRISENAS 740 3953,13 393 1368,37
BUENAVISTA 2182 27937,20 555 6 230,76
CARACUARO 730 21532,89 728 21336,17
COAHUAYANA 471 8702,67 251 5030,42
COALCOMAN DE VAZQUEZ PALLARES 945 58 705,55 937 58142,73
COENEO 3044 10742,79 2730 8494,78
CONTEPEC 4145 14920,91 3363 10 746,60
COPANDARO 561 1754,59 456 1300,55
COTIA 1385 13072,83 1272 10 869,05
CUITZEO 1110 4 483,02 887 343335
CHARAPAN 627 3307,92 624 3292,92
CHARO 1484 7667,83 1323 6 289,55
CHAVINDA 734 5516,55 612 4270,96
CHERAN 1178 5182,14 1174 5180,07
CHILCHOTA 1360 4816,10 1302 4613,89
CHINICUILA 682 31675,85 670 31044,95
CHUCANDIRO 909 3350,08 726 2259,71
CHURINTZIO 528 4071,95 515 3523,50
CHURUMUCO 1484 22117,54 1457 21720,62
ECUANDUREO 1258 8121,37 1132 6 202,14
EPITACIO HUERTA 2475 11039,13 1555 5929,77
ERONGARICUARO 179 6982,89 1784 6 965,01
GABRIEL ZAMORA 1166 12 053,40 223 1872,57
HIDALGO 2960 14322,09 2367 12 298,78
LA HUACANA 2203 24 688,24 1893 21911,12
HUANDACAREO 436 1827,06 373 1242,77
HUANIQUEO 651 2540,65 576 1684,70
HUETAMO 3454 52622,79 3434 49001,10
HUIRAMBA 735 2314,07 726 2283,99
INDAPARAPEO 999 5470,57 621 2718,98
IRIMBO 769 4627,10 598 3825,52
IXTLAN 842 4600,70 522 2076,76
JACONA 402 2583,24 152 983,88
JIMENEZ 1683 8314,33 1207 4707,58
JIQUILPAN 473 3998,33 442 3342,29
JUAREZ 951 4426,16 450 2295,85
JUNGAPEO 2025 8220,34 1287 4859,48
LAGUNILLAS 458 1548,44 452 1517,90
MADERO 1397 20 862,48 1346 20 059,46
MARAVATIO 5406 22740,26 3917 15702,23
MARCOS CASTELLANOS 483 3708,81 480 3660,11
LAZARO CARDENAS 1383 36797,20 1143 32965,08
MORELIA 3534 14 477,05 3357 13 547,25
MORELOS 1020 3352,27 942 2711,71
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MUGICA 1198 12171,89 121 1446,25
NAHUATZEN 2078 10 931,49 2071 10 914,89
NOCUPETARO 919 16 146,67 918 16 056,73
NUEVO PARANGARICUTIRO 991 4580,76 634 2767,42
NUEVO URECHO 1578 14.079,24 474 4450,16
NUMARAN 281 1661,62 208 1100,82
OCAMPO 2175 5520,39 2141 5394,55
PAJACUARAN 1707 10461,93 951 3138,07
PANINDICUARO 970 3947,23 731 2734,73
PARACUARO 1342 15 941,65 533 6141,56
PARACHO 1242 5901,56 1233 5 868,95
PATZCUARO 2327 10793,11 2238 9 606,37
PENJAMILLO 1874 10 384,69 1665 8573,10
PERIBAN 1210 5880,59 694 3299,52
LA PIEDAD 1329 6 968,08 1218 5797,52
PUREPERO 633 3713,39 616 3629,57
PURUANDIRO 5606 21476,68 4824 16 139,06
QUERENDARO 1312 6032,39 880 3660,51
QUIROGA 1109 2748,12 1101 2733,15
COJUMATLAN DE REGULES 663 3360,15 544 2055,69
LOS REYES 2272 9531,61 1777 6 664,87
SAHUAYO 425 2860,38 314 1839,59
SAN LUCAS 1511 16 064,13 1435 14183,58
SANTA ANA MAYA 643 4168,80 355 1109,54
SALVADOR ESCALANTE 2651 16 996,02 2515 15 316,88
SENGUIO 2122 5701,85 1403 3088,30
SUSUPUATO 986 7382,55 829 5990,86
TACAMBARO 4529 17 888,00 3194 12 292,83
TANCITARO 2944 17 734,71 2096 13 309,54
TANGAMANDAPIO 1041 5862,01 1028 5450,70
TANGANCICUARO 1408 8 266,40 909 5294,85
TANHUATO 1020 6611,26 650 3205,16
TARETAN 1208 4887,16 325 1029,9
TARIMBARO 2138 9620,08 1297 5784,72
TEPALCATEPEC 970 18 273,53 469 8821,63
TINGAMBATO 1398 5210,65 1292 4621,81
TINGUINDIN 876 6082,88 826 5442,11
TIQUICHEO DE NICOLAS ROMERO 1446 32261,22 1444 31930,73
TLALPUJAHUA 2641 5879,62 2434 5323,75
TLAZAZALCA 731 3243,06 383 1805,53
TOCUMBO 1021 5156,97 807 4227,15
TUMBISCATIO 749 37717,27 749 37645,70
TURICATO 3969 34378,73 3579 31198,90
TUXPAN 1521 5 546,99 960 3637,05
TUZANTLA 1807 32578,06 1740 31279,98
TZINTZUNTZAN 887 2130,60 863 1920,40
TZITZI0 1034 25 554,68 1029 25300,23
URUAPAN 3340 23442,76 2042 9554,23
VENUSTIANO CARRANZA 1773 10 864,76 1229 5719,35
VILLAMAR 1289 6744,26 1208 5794,92
VISTA HERMOSA 1954 10 704,39 495 2506,46
YURECUARO 1412 6 080,99 831 2592,98
ZACAPU 2126 8658,19 2035 8260,34
ZAMORA 1825 9462,44 738 2536,38
ZINAPARO 487 3583,94 486 3548,90
ZINAPECUARO 2885 11 677,09 2431 8726,50
ZIRACUARETIRO 1200 3687,39 620 1424,37
ZITACUARO 6733 16 031,32 5315 12 463,99
JOSE SIXTO VERDUZCO 3699 13 733,37 1768 4418,76

Figura 2.3. Disponibilidad de agua para area temporal, de acuerdo a la superficie agricola por
municipio.

Fuente: INEGI Estados Unidos Mexicanos. Censo Agropecuario 2007, VIII Censo Agricola,
Ganadero y Forestal.

% El total de las unidades de produccion puede no ser igual a la suma de los parciales debido a
gue una misma unidad puede disponer, a la vez, tanto de superficie de riego como de temporal.
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La siguiente grafica nos muestra un resumen de la superficie agricola del estado de

Michoacan para riego y temporal.

Grafico que representa el porcentaje de superficie
agricola distribuida en el estado de Michoacan

B SUPERFICIE DE RIEGO

OSUPERFICIE DE
TEMPORAL

e

Como podemos apreciar, la grafica anterior nos deja mas que claro que la superficie
agricola que mas predomina en el estado es de temporal, lo que permite demostrar que
el empleo de sistemas de riego tecnificados puede ser un gran aliciente para incrementar
la rentabilidad y productividad del campo en esas zonas, ya que permitiria que esa
superficie que ocupa el 78% del total en el estado, pueda tener varios cultivos por afio y

no solo depender de las precipitaciones pluviales en temporada de lluvias.
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SISTEMAS DE RIEGO

El objetivo de este capitulo es dar a conocer el concepto de sistemas de riego, los
diferentes tipos, su importancia y beneficios, asi como estadisticas de los tipos de
sistema de riego mas usados en el estado de Michoacan, sus fuentes de

abastecimiento y calidad del agua utilizada en los cultivos.
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3.1 DEFINICIONES

La necesidad que habia por suministrar agua complementaria a las tierras que se
cultivaban, sin la cual ciertas plantas o cultivos agricolas no podian desarrollarse, o en
todo caso no alcanzaban su crecimiento maximo propicié primeramente a tener que
buscar tierras para cultivar que estuvieran dentro de un radio considerablemente cerca
para poder facilitar la conduccion del agua hasta los cultivos y repartirla a todas las
plantas que los componian, en cantidades determinadas, a esto se le denomind regadio o

riego.

A fin de poder emitir una definicion de sistemas de riego revisaremos algunos

conceptos por separado tanto de sistema como de riego.

El riego o regadio es una operacion agricola, que sirve para satisfacer las necesidades

de agua de los cultivos’.

Israelsen y Hensen en su obra llamada Principios y aplicaciones del riego® definen éste
como la aplicacion artificial de agua al terreno con el fin de suministrar a las especies

vegetales la humedad necesaria para su desarrollo.

El regadio o riego consiste en aportar agua al suelo para que los vegetales tengan el
suministro de agua que necesitan, favoreciendo asi su crecimiento y desarrollo,

pudiendo utilizarse en la agricultura y jardineria’.

" BRUCE Whiters / Stanley Vipond. El riego, disefio y préactica, Ed., Diana, lera. Edicion,
1982, pag. 15.

¥ ISRAELSEN / HENSEN. Principios y aplicaciones del riego, Ed. Reverté S.A., 2da Edicion,
pag. 10.

o http://www.magservicios.com/info/Sistemas%20de%20riego
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De acuerdo a la Real Academia Espafiola la definicion de sistema tiene distintas
acepciones es por ello que solo emitiremos la que se adecue al tema a tratar,
conceptualiza al sistema como conjunto de cosas o elementos que relacionados entre si

ordenadamente contribuyen a determinado objeto.

De acuerdo a los conceptos anteriores podemos emitir una definicion de lo que son
Sistemas de Riego: “Es un conjunto de materiales y mecanismos para dotar de agua al
suelo, de tal forma que se suministre a las plantas que integran los cultivos, la cantidad

necesaria de este recurso para favorecer su desarrollo y crecimiento”

El riego en la agricultura representa una alternativa para incrementar la produccion de
alimentos y el rendimiento en cultivos, y ésta puede duplicarse en relacion con el que se
obtiene bajo temporal, si la precipitacion pluvial en una determinada zona agricola es
insuficiente o se encuentra mal distribuida en el tiempo y en el espacio se mostrara un
déficit de humedad, que afectara el desarrollo y por lo mismo el rendimiento de los

cultivos agricolas.

Para evitar ese déficit generalmente debe complementarse el agua de lluvia que reciben

los cultivos, con agua suministrada mediante sistemas de riego.
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3.2 IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DE LOS SISTEMAS DE
RIEGO

En las plantas, como en todos los organismos vivos, la vida se traduce en un cierto
namero de fendmenos que intervienen en su evolucion y desarrollo, la intencién de este
proyecto no es un estudio botanico ni de ingenieria, sin embargo, es necesario citar de
alguna manera informacion que nos permitan comprender mejor la necesidad de crear u

organizar una empresa de sistemas de riego en beneficio del campo y de la sociedad.

Los sistemas de riego son importantes para la sociedad ya que contribuyen en el
aumento de la productividad del campo, para lograr mas y mejores cosechas de
alimentos que nos nutren y que contribuyen al producto interno bruto del pais al

comercializarlos, lo cual se ve reflejado en la mejora de la economia.

Dentro de los beneficios que aportan los sistemas de riego podemos citar los siguientes:

= El riego es indispensable para la agricultura, ya que proporcionan la humedad
necesaria para que los cultivos puedan desarrollarse, asegurando cosechas contra
sequias de corta duracion.

= Permiten cultivar en cualquier época del afio.

= Se ahorra considerablemente la energia eléctrica.

= Implican mayor uniformidad en la aplicacion del agua.

= Incrementan la eficiencia del riego tradicional.

= Incrementan la rentabilidad del predio.

= Disminucion en los tiempos de riego.

= Menor explotacion de los cuerpos de agua y mantos acuiferos.

= Mejora el sistema de produccién de los cultivos.
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3.3 TIPOS DE SISTEMAS DE RIEGO

En lo que concierne a la tipologia de los sistemas de riego, existen muchos tipos, en este
caso analizaremos los mas utilizados como son; Sistema de riego por aspersion, por

microaspersion, por goteo, subterraneo y por canales.

3.3.1 Sistema de riego por aspersién. Es aquel sistema de riego que trata de imitar
a la lluvia, es decir, el agua destinada al riego se hace llegar a las plantas por
medio de tuberias y mediante unos pulverizadores llamados aspersores v,
gracias a una presion determinada, el agua se eleva para que luego caiga

pulverizada o en forma de gotas sobre la superficie que se desea regar.

Para que pueda funcionar este tipo de sistema de riego se necesita presion en
el agua, una red de tuberias adecuadas a la presion del agua, aspersores
adecuados que sean capaces de esparcir el agua a presion y finalmente un

deposito de agua que conecte con la red de tuberias.

El uso de este tipo de sistema de riego implica varias ventajas como son
ahorro en mano de obra, facil adaptacion a cualquier tipo de terreno,
eficiencia en el riego. Por otra parte resulta inconveniente en algunas
ocasiones o para cierto cultivo, ya que dafa las flores de las plantas y requiere
de una inversion importante, ademas de que el viento puede afectar

impidiendo que se riegue la zona que se desee. (Fig. 3.1)
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Figura 3.1. Sistema de riego por aspersion.

3.3.2 Sistema de riego por microaspersion. El agua se aplica sobre la superficie
del suelo en forma de lluvia muy fina, mojando una zona determinada que
depende del alcance de cada emisor. Esta indicado tanto para cultivos lefiosos

como para cultivos herbaceos de distinto marco de plantacion.

Se distinguen los emisores denominados microaspersores y los denominados
microdifusores. En ambos casos suelen trabajar a presiones entre 1y 2

kg/cm2 y suministran caudales de hasta 200 litros/h (Fig. 3.2)

Figura 3.2. Sistema de riego por microaspersion
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3.3.3 Sistema de riego por goteo. Aplica el agua gota por gota solamente sobre el
suelo que afecta la zona de las raices de las plantas, es un sistema que tiene la
ventaja de incrementar los rendimientos de los cultivos, debido a que las
plantas reciben la cantidad de agua necesaria y con ello se reduce la

salinizacion de suelos (Fig. 3.3)

Cabe mencionar que este tipo de sistema de riego es simple aunque requiere

de cierto nivel de inversion y un mantenimiento cuidadoso.

Figura 3.3. Sistema de riego por goteo.

A diferencia del riego tradicional y de aspersion, aqui el agua se conduce
desde el deposito o la fuente de abastecimiento a través de tuberias y en su
destino se libera gota a gota justo en el lugar donde se ubica la planta, el agua
se infiltra en el suelo produciendo una zona humeda restringida a un espacio

concreto.

Con este tipo de sistema de riego se ahorra entre el 40 y 60% de agua

respecto a los sistemas tradicionales de riego y se tiene un incremento en la
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calidad de los productos del cultivo. Por otra parte su principal desventaja es
que se obstruyen los orificios de riego, por lo que implica un mantenimiento

constante.

3.3.4 Sistema de riego subterraneo. El riego subterraneo es una variante del riego
por goteo, este sistema de riego es quiza el método de irrigacion mas antiguo
y moderno a la vez. Consiste en tener un sistema de riego por goteo a presién

en el area de siembra en forma permanente, enterrado a unos 45cms.

El propédsito fundamental es evitar los costos de transporte, instalacion y
desarme de la linea de riego por goteo, cuando se ubica el sistema
permanentemente no perjudica la labranza y resuelve el problema de

instalaciéon y movimiento anual o periddico de la tuberia, este sistema

cuidadosamente instalado puede durar hasta 10 afios.

Figura 3.4. Sistema de riego subterraneo.
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3.3.5 Sistema de riego por canales. Los canales de riego tienen la funcion de
conducir el agua desde la captacion hasta el campo o huerta donde sera
aplicado a los cultivos. Son obras de ingenieria importantes, que deben ser
cuidadosamente pensadas para no provocar dafios al ambiente y para que se
gaste la menor cantidad de agua posible. Estan estrechamente vinculados a las
caracteristicas del terreno, generalmente siguen aproximadamente las curvas
de nivel de este, descendiendo suavemente hacia niveles mas bajos, dandole
una pendiente descendente para que el agua fluya mas rapidamente y se gaste

menos liquido.

La construccion del conjunto de los canales de riego es una de las partes mas
significativas en el costo de la inversion inicial del sistema de riego, por lo
tanto su adecuado mantenimiento es una necesidad imperiosa. Las medidas de
los canales de riego son muy variables pudiendo ser recubiertos como en el
caso de la figura 3.5 con algun material especial como concreto, metal, etc.,

0 pueden ser construidos con tierra, es decir se construyen sobre la misma

superficie.

Figura 3.5. Sistema de riego por canales.

Fuente: http://www.euroresidentes.com/jardineria/sistemas de riego/rieqo/
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3.4 SISTEMAS DE RIEGO MAS UTILIZADOS EN EL ESTADO
DE MICHOACAN

Una vez que hemos conocido los tipos de sistemas de riego mas usuales en la
agricultura de nuestro pais, delimitaremos las estadisticas de los que se utilizan en el
estado, asi como las fuentes de donde se alimentan dichos sistemas de riego para dotar

de agua a los cultivos y la calidad empleada de este recurso.
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UNIDADES DE PRODUCCION CON SUPERFICIE DE RIEGO CUADRO 16
SEGUN SISTEMA DE IRRIGACION UTILIZADO
POR ENTIDAD Y MUNICIPIO

UNDADES DE SISTEMA DE RIEGO UTILIZADO
ENTIDAD Y MUNICIPIO - CANALES ~ CANALES DE . .

PRODUCCION® - e Terps  MSPERSION MICROASPERSION GOTEO 0TRO
MICHOACAN DE OCAMPO 60146 10852 45867 1930 329 2316 430
ACUITZIO 107 3 89 5 6 6 2
AGUILILLA 139 9 55 12 3 51 18
ALVARO OBREGON 133 88 1283 3 0 2 3%
ANGAMACUTIRO m 115 537 1 2 1 125
ANGANGUEO 9 2 8 1 0 5 2
APATZINGAN 1038 7 889 3% V) n 79
APORO pi] 6 3 0 0 1 0
AQUILA 30 2 37 7 4 8 E))
ARIO 855 9% 16 3 31 A1 158
ARTEAGA 3 2 6 5 0 8 3
BRISENIAS 574 15 538 9 2 0 3
BUENAVISTA 1883 130 1482 16 7 40 437
CARACUARO pl! 5 3 1 0 3 3
COAHUAYANA 288 97 144 7 14 V) 5
COALCOMAN DE VAZQUEZ PALLARES 3 0 8 4 0 3 3
COENEO 1] 115 594 4 1 1 4
CONTEPEC 1657 119 1475 3 3 3 47
COPANDARO 18 40 87 10 0 39 il
COTIA 2% 57 it} 7 4 el 88
CUITZEO 318 70 188 1 1 1 81
CHARAPAN 4 2 2 0 0 0 0
CHARO 524 209 363 7 0 n il
CHAVINDA 201 31 13 4 0 1 53
CHERAN 4 0 4 0 0 0 0
CHILCHOTA 100 8 8 2 0 2 6
CHINICUILA 60 5 e} 5 0 1 7
CHUCANDIRO 400 54 341 19 0 0 n
CHURINTZIO 10 3% 60 13 3 3 8
CHURUMUCO 9 il 138 0 0 3 2
ECUANDUREO 30 97 140 66 0 20 18
EPITACIO HUERTA 1316 485 933 3l 1 3 5
ERONGARICUARO n 2 1 2 0 0 4
GABRIEL ZAMORA 1014 314 793 3 1 1 5
HIDALGO 780 5 606 5 3 50 14
LA HUACANA 473 18 388 7 0 10 81
HUANDACAREO 107 3 ) 5 0 3 18
HUANIQUEO 34 10 218 0 0 0 7
HUETAMO 83 3 gl 2 0 5 i
HUIRAMBA 3 6 3 3 0 1 0
INDAPARAPEO 533 63 508 2 1 2 1
IRIMBO 20 53 170 2 0 2 7
IXTLAN 474 3 29 7 0 1 191
JACONA 268 14 24 3 0 23 28
JIMENEZ 768 13 561 3 2 1 9
JIQUILPAN 7 3 ) 3 5 2 2
JUAREZ 692 28 666 1 0 3 2
JUNGAPEO 1082 19 871 5 2 13 17
LAGUNILLAS 9 2 5 1 0 0 1
MADERO 15 3 1m 12 1 n 4
MARAVATIO 2 25 2051 10 1 V) L]
MARCOS CASTELLANOS 16 4 5 1 0 4 3
LAZARO CARDENAS a3 61 286 7 2 n 7
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MORELIA
MORELOS

MUGICA

NAHUATZEN
NOCUPETARO

NUEVO PARANGARICUTIRO
NUEVO URECHO
NUMARAN

OCAMPO
PAJACUARAN
PANINDICUARO
PARACUARO
PARACHO
PATZCUARO
PENJAMILLO

PERIBAN

LA PIEDAD

PUREPERO
PURUANDIRO
QUERENDARO
QUIROGA
COJUMATLAN DE REGULES
LOS REYES

SAHUAYO

SAN LUCAS

SANTA ANA MAYA
SALVADOR ESCALANTE
SENGUIO

SUSUPUATO
TACAMBARO
TANCITARO
TANGAMANDAPIO
TANGANCICUARO
TANHUATO

TARETAN

TARIMBARO
TEPALCATEPEC
TINGAMBATO
TINGUINDIN

TIQUICHEO DE NICOLAS ROMERO

TLALPUJAHUA
TLAZAZALCA
TOCUMBO
TUMBISCATIO
TURICATO
TUXPAN
TUZANTLA
TZINTZUNTZAN
TUTZI0
URUAPAN
VENUSTIANO CARRANZA
VILLAMAR
VISTA HERMOSA
YURECUARO
ZACAPU
ZAMORA
ZINAPARO
ZINAPECUARO
ZIRACUARETIRO
ZITACUARO
JOSE SIXTO VERDUZCO

361
161
1136
1
3
469
1346
114
97
1024
402
986
19
367
338
661
206
35
1419
490
1
210

155
29
416
38
1060
354
2138
974
49
583
580
1012
1176
695
19
128
70
327
415
3%
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767
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4
1644
919
147
1656
733
145
1268
7
683
688
2251
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3
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21
13
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493
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16
10
3

132
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485

456
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10
1
24
2
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43
635
553
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118
879

1
231
1303
83
80
781
37
944

318
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464
135
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1125
443
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456
129
101
131
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328
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883
3
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259
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Figura 3.6. Unidades de produccion segun sistema de irrigacion utilizado. (INEGI)
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Grafico que representa el porcentaje de sistemas de
riego utilizados en el estado de Michoacan para el
regadio de cultivos

0%3%
3%00 N 7%

B CANALES RECUBIERTOS
B CANALES DE TIERRA

B ASPERSION

B MICROASPERSION
OGOTEO

OO0TRO

Podemos apreciar que los sistema de riego que predominan son sin lugar a dudas los
canales de tierra, es decir, aun en estos tiempos modernos los agricultores no invierten
en tecnologia actual para incrementar sus cultivos y la calidad de los mismos, quiza uno
de los factores por los cuales no lo hagan es el aspecto econémico, sin embargo, cabe
mencionar que existen programas gubernamentales de apoyo a agronegocios, dentro de
los cuales se puede obtener un financiamiento o un subsidio para implementar

tecnologia y poder mejorar la infraestructura hidroldgica para el regadio.

En seguida podemos apreciar que utilizan los canales de riego recubiertos, lo que
implica de igual forma a comparacion de los sistemas de riego mas tecnificados una

baja inversion.

Y finalmente los que se utilizan en menor proporcion son los sistemas de riego por
aspersion, microaspersion y goteo respectivamente. En la siguiente figura se muestra la

fuente de la cual se abastecen los sistemas de riego que se mencionaron anteriormente.
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UNIDADES DE PRODUCCION CON SUPERFICIE DE RIEGO SEGUN FUENTE DEL AGUA UTILIZADA CUADRO 17
PARA IRRIGACION DE LOS CULTIVOS
POR ENTIDAD Y MUNICIPIO

UNDADES DE FUENTE DEL AGUA PARA REGO
ENTIDAD Y MUNICIPIO _ - BORDO U HOYA POZ0 POZ0ACELO )

PRODUCCION DEAGUA  PROFUNDO ABERTO RO MANANTAL PRESA OTRA
MICHOACAN DE OCAMPO 60146 4695 11986 1765 20970 7640 15512 1116
ACUITZIO 107 7 0 1 3 39 3 0
AGUILILLA 139 2 7 V) 7 n 15 0
ALVARO OBREGON 133 8 9% 1 359 3 915 0
ANGAMACUTIRO m 2 110 9 188 4 i) 3
ANGANGUEQ ) 6 1 38 14 31 0
APATZINGAN 1038 A 52 1 218 25 67 2
APORO 8 9 1 0 1 1 17 0
AQUILA 30 18 2 51 87 4 4 2
ARIO 855 104 n 34 413 310 17 9
ARTEAGA 3 2 2 2 6 5 0 6
BRISENIAS 574 0 100 0 494 0 1 1
BUENAVISTA 1883 6 502 1 175 8 1047 5
CARACUARO pl! 7 2 6 2 5 2
COAHUAYANA 288 4 3 3 119 4 135 0
COALCOMAN DE VAZQUEZ PALLARES 36 1 1 1 8 2 4 1
COENEO 7 102 30 7 3 8 209 2
CONTEPEC 1657 161 1 V) 13 630 464 2
COPANDARO 185 4 mn 1 2 3 5 0
COTIA 2% 2 n 30 64 103 5 3
CUITZEO 318 4 u4 9 3 1 b 2
CHARAPAN 4 4 0 0 0 0 0 0
CHARO 524 8 20 3 u i 1 1
CHAVINDA 01 2 68 1 % 3 39 0
CHERAN 4 0 0 1 0 0 3 0
CHILCHOTA 100 5 3 0 38 30 ) 6
CHINICUILA 60 5 1 0 I 6 2 0
CHUCANDIRO 400 2% n 6 120 67 119 0
CHURINTZIO 104 1 o4 0 4 0 50 0
CHURUMUCO ) 1 0 0 1 3 87 0
ECUANDUREO 304 5 m 1 7 5 n 0
EPITACIO HUERTA 1316 407 908 3 19 6 116 0
ERONGARICUARO n 3 5 0 1 0 0 1
GABRIELZAMORA 1014 165 9 4 707 19 7 89
HIDALGO 780 3 3 20 19 87 1l 1)
LA HUACANA 473 5 15 19 0 i 215 2
HUANDACAREQ 107 3 19 4 2 4 4 0
HUANIQUEO B4 1 4 2 97 62 20 2
HUETAMO 83 3 9 6 37 1 b)) 7
HUIRAMBA 3 1 1 0 0 1 0 0
INDAPARAPEQ 533 18 39 2 154 14 33 7
IRIMBO 0 u 5 0 50 57 89 3
IXTLAN 474 3 7 2 404 5 30 7
JACONA 268 2 29 0 90 60 103 0
JIMENEZ 768 49 189 4 128 i) 464 5
JIQUILPAN 7 1 i) 0 9 0 38 0
JUAREZ 92 2 2 0 176 30 79 6
JUNGAPEQ 1082 10 6 2 189 67 638 200
LAGUNILLAS 9 1 4 0 0 0 4 0
MADERO 156 10 4 5 104 3 9 3
MARAVATIO 2 160 28 1 682 132 1128 16
MARCOS CASTELLANOS 16 1 3 0 0 3 8 1
LAZARO CARDENAS 3 19 25 7 7 10 74 16
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Figura 3.7. Unidades de produccion segun fuente de riego utilizada. (INEGI)
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Grafico que representa el porcentaje de agua empleada
para riego segun fuente de abastecimiento

EBORDO U HOYA DE AGUA
BPOZ0 PROFUNDO

3% BPOZO A CIELO ABIERTO
ERIO
OMANANTIAL
OPRESA

OOTRA

Los datos anteriores nos muestran que las fuentes hidrologicas de donde se alimentan
los sistemas de riego que utilizan los agricultores en el estado de Michoacan son en el
siguiente orden: rios, presas, pozos profundos, manantiales, bordos u hoyas de agua y

finalmente los pozos a cielo abierto.

Esto nos indica que la mayoria de los agricultores aprovechan la cercania de los rios

para abastecerse del recurso agua.

Finalmente la figura 3.8 indica las estadisticas de la calidad de las aguas con que se

riegan los cultivos de las zonas agricolas del estado.
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UNIDADES DE PRODUCCION CON SUPERFICIE DE RIEGO SEGUN CALIDAD DEL AGUA UTILIZADA CUADRO 18
PARA IRRIGACION DE LOS CULTIVOS
POR ENTIDAD Y MUNICIPIO

UNIDADES DE CALIDAD DEL AGUA UTILIZADA PARA RIEGO
ENTIDAD ¥ MUNICIPIO PRODUCCION? NEGRA TRATADA BLANCA NO SABE
MICHOACAN DE OCAMPO 60146 5747 366 52936 2096
ACUITZIO 107 5 0 104 0
AGUILILLA 139 1 0 130 8
ALVARO OBREGON 1335 1058 49 296 7
ANGAMACUTIRO 7 25 11 703 34
ANGANGUEO e} 20 0 76 2
APATZINGAN 1038 10 0 1035 0
APORO 28 1 0 27 0
AQUILA 230 0 24 6
ARIO 855 10 1 836 11
ARTEAGA 23 0 0 23 0
BRISENAS 574 109 2 504 1
BUENAVISTA 1883 5 40 1816 29
CARACUARO 24 0 1 12 1
COAHUAYANA 288 0 0 288 0
COALCOMAN DE VAZQUEZ PALLARES 36 1 0 34 1
COENEO 727 6 1 697 24
CONTEPEC 1657 283 0 1350 36
COPANDARO 185 2 0 183 0
COTIA 296 6 0 281 9
CUITZEO 318 49 3 259 11
CHARAPAN 4 0 0 4 0
CHARO 524 138 39 361 2
CHAVINDA 201 0 5 194 2
CHERAN 4 0 0 1 3
CHILCHOTA 100 3 0 9 4
CHINICUILA 60 0 0 60 0
CHUCANDIRO 400 1 0 333 66
CHURINTZIO 104 4 0 99 1
CHURUMUCO 92 0 0 92 0
ECUANDUREO 304 2 0 300 2
EPITACIO HUERTA 1316 0 0 1255 61
ERONGARICUARO 2 0 0 10 12
GABRIEL ZAMORA 1014 5 0 1009 1
HIDALGO 780 171 4 546 61
LA HUACANA 473 27 0 434 13
HUANDACAREO 107 0 2 102 4
HUANIQUEO 234 5 2 21 6
HUETAMO 83 0 0 73 10
HUIRAMBA 13 0 0 13 0
INDAPARAPEO 533 331 5 239 4
IRIMBO 220 8 0 195 19
IXTLAN 474 202 0 264 13
JACONA 268 1 0 262 5
JIMENEZ 768 10 1 698 60
JIQUILPAN 75 9 2 67 1
JUAREZ 692 117 7 638 Ty)
JUNGAPEO 1082 210 12 623 245
LAGUNILLAS 9 0 0 4 5
MADERO 156 2 0 148 6
MARAVATIO 2242 220 9 1969 59
MARCOS CASTELLANOS 16 0 0 15 1
LAZARO CARDENAS a3 0 5 390 48
MORELIA 361 18 7 310 28
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Figura 3.8. Unidades de produccion segun la calidad del agua utilizada para riego.

(INEGI)
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BETRATADA

OBLANCA

ONO SABE

Dado que las fuentes de alimentacion con mayor porcentaje de utilizacion para riego
fueron los rios, consecuentemente la calidad del agua que se implementa a los cultivos
es buena, es decir es agua blanca, el 9% utilizan aguas negras para riego y finalmente y

en menor proporcién se utiliza el agua tratada con tan solo el 1%.
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IV

ORGANIZACION DE UNA
EMPRESA DE SISTEMAS DE
RIEGO EN BENEFICIO DE LA

PRODUCTIVIDAD DEL CAMPO

El objetivo de este capitulo es proporcionar las herramientas necesarias para
organizar una empresa de servicios, mas especificamente de construccion de
sistemas de riego, una vez que ya analizamos todo lo concerniente a la
organizacion como etapa del proceso administrativo, donde conocimos las
herramientas para llevarla a cabo de manera eficiente, es en este capitulo donde
las aplicaremos, de igual forma y no menos importantes fueron los capitulos dos y
tres, que de alguna u otra forma nos abrieron un panorama mas amplio de lo que
son los sistemas de riego y las fuentes hidroldgicas necesarias para que estos

puedan lograr su fin.
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4.1 COMO ESTRUCTURAR U ORGANIZAR UNA EMPRESA DE
SISTEMAS DE RIEGO

CASO IRRIGA

Para poder estructurar a esta empresa en particular, se tuvieron que implementar las
técnicas de investigacion mencionadas al principio de este proyecto, como son los
cuestionarios y entrevistas con los empleados y directivos de dicha empresa.

Se anexa formato de cuestionario al final del proyecto (Anexo 1).

4.1.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ANTES DE LA
ESTRUCTURACION Y ORGANIZACION DE LA
EMPRESA

Durante la aplicacion de cuestionarios en el area de trabajo con el personal

de la empresa se obtuvo

= Faltan puestos para cumplir con las funciones de la empresa,
especificamente en las areas de ventas, adquisiciones, almacén, tramites
y contabilidad.

= Se depende en un 95% de los programas gubernamentales.

= Falta programa financiero de la obra con tiempo y costo.

= Falta establecer un procedimiento de ventas y de atencion al cliente.

= Falta un programa de incentivos (Pago por resultados)

= Se rezaga la cobranza.

= Falta personal capacitado en las regiones para realizar los trabajos con
calidad al descentralizarse las obras.

= Hay dudas en la direccion sobre el control de materiales.
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Existe duplicidad de funciones ya que no estan definidas las lineas de
mando, los canales de comunicacion y esto afecta la coordinacion del
trabajo.

Por lo general hace falta material o herramienta para concluir las obras.
Con frecuencia se pierde herramienta, reflejandose en la economia de la
empresa.

No hay un control financiero confiable en las obras.

No existen programas de trabajo para dar cumplimiento oportuno a los
proyectos y esto dificulta la supervisién y el control de los mismos.
Existe desorganizacion en la contabilidad interna.

Hay fuga de dinero por falta de compromiso de los trabajadores en el
manejo de los equipos y herramientas de trabajo.

La Gerencia tiene desconfianza en el personal operativo cuando se le
delega el manejo financiero.

El personal se queja del caracter explosivo del gerente.

El area de construccion se retrasa en el tiempo de ejecucion de la obra.
Las reparaciones de vehiculos no se hacen en el tiempo adecuado por
parte del mecanico y en la maquinaria de campo se tardan en
reparaciones.

El jefe de construccion realiza trabajos que no le corresponden en las
obras (carga y descarga de materiales, asi como los inventarios en las
mismas).

Falta definir correctamente las lineas de mando, esto ocasiona
desorganizacién, planeacion inadecuada, falta de comunicacion,

duplicidad de 6rdenes y mala distribucion de cargas de trabajo.
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Falta poner a la persona adecuada en el puesto adecuado y definir las
funciones de los mismos.

No hay una buena comunicacion entre las &reas de disefio y
construccidn, lo que ocasiona un incorrecto manejo de la informacion.
Falta organizacion de tiempos en administracién por el manejo de los
contratos y presupuestos.

El administrador desatiende asuntos del personal y de disefio
(cotizaciones a tiempo) cuando atiende asuntos de la Direccion

Disefio considera que faltan equipos de computo, espacios, escritorios,
libreros, servidor e impresoras.

Hay cosas que solo el Gerente sabe y cuando se ausenta, el area de
disefio tiene problemas.

No hay prestaciones adecuadas.

El area de disefio sefiala que la empresa no los apoya cuando tienen
un accidente de trabajo y cuando exceden los viaticos los hacen
responsables directos y ponen de su bolsillo.

Hay diferencias en los sueldos y esto ocasiona inconformidad del &rea
de disefio.

En Disefio falta informacion mas exacta de las caracteristicas del
terreno donde se realizaran los trabajos, ocasionando problemas en las
estimaciones de material.

Hay contrataciones de proyectos o presupuestos que superan la
capacidad en el area de disefio.

Falta comunicacion de los residentes con disefio sobre cualquier

situacion de las obras en asuntos relacionados con las mismas.
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Disefio se queja de excesiva presion por parte de los directivos sobre los
avances cuando se encuentra elaborando un proyecto.

Faltan politicas en cuanto a los horarios y programacion de reuniones
ya que muchas se realizan en hora de comida, salida o domingos y en
otorgamiento de permisos ocasionando fricciones con el personal.

Los residentes de obra consideran que los materiales y equipo no
siempre los tienen a tiempo.

Los residentes consideran que falta un personal administrativo en
campo para que realice depositos, pagos, céalculos, estimaciones, etc., y
se tenga un mejor control de la obra.

Falta control en el envio de materiales y en el envio de la informacién.
Los residentes consideran que el jefe de construccién tiene problemas
con la gente por la por la falta de trato y la forma en que toma las
decisiones.

Disefio entrega informacién confusa que dificulta su interpretacion.
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Ademaés de obtener este listado de problemas y deficiencias en la empresa, se obtuvo un
organigrama que representa la forma en que se encontraban trabajando hasta antes de la
estructuracion, en dicho organigrama al que llamamos organigrama diagnostico se
refleja que no existe una comunicacion eficiente, carece de una autoridad vy

responsabilidad definida (Fig. 4.1).

Director General
Ing. Carlos Orozco Gutiérrez

Gerente General
Arq. Eduardo A. Orozco Paniagua

= Jefede Residente de Residente de Residente de Residente de
Administrador 7 d 0 Obra
T.C. Mario Construccion Obra Obra Obra gl
| A Ing. A. Ing. Vi M. Ing.
Vizcjiez Garcin Ing. ). Francisco ng. Benito ng. Victor ng. Celso Solis e

Castillo Pulgar x Méndez Miranda Venegas Garcia Garcia A
Cornejo

=——> Dice quedependen de él
=== Dice quedepende de él

Figura 4.1. Organigrama diagndstico de Irriga
Una vez analizado este organigrama nos damos cuenta que no es la manera correcta de
operar una empresa, ya que carece de pies y de cabeza, es decir, nadie sabe quien

depende de quién.

Por tal motivo se tiene que definir una forma de organizacion y por consecuencia un
organigrama que la represente graficamente, y es precisamente aqui donde utilizamos la
informacién que citamos en el primer capitulo de este proyecto referente a los tipos de

organizacion y organigramas.
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Primeramente para eliminar los problemas y deficiencias se sugirié a esta empresa lo

siguiente:

1.

Formalizar la figura de un Consejo de Administracion que defina los proyectos a
realizar en el futuro, asi como la planeacion, ejecucion y supervision de los
mismos.

Formalizar la figura de una Gerencia con la autoridad definida y delegada
correctamente para que coordine y vigile la ejecucion de los trabajos que se
realizan por parte de la empresa y que ésta cuente con el apoyo de una
recepcionista.

Formalizar el Departamento de Comercializacion para que se busquen
oportunidades de trabajo en forma sostenida y no depender en el 95% de los
programas gubernamentales, contard con el apoyo de Asesores de Nuevos
Proyectos.

Formalizar el Departamento Administrativo para que vigile la Administracion
correcta de los recursos Financieros, Materiales y Humanos, contara con el
apoyo de un oficial de tramites.

Formalizar el Departamento de Construccion para que sea el directamente
responsable de todo el proceso constructivo, el cual contara con el apoyo directo

de Control de Obra, Disefio y los Residentes.

Como podemos apreciar, con estas sugerencias de mejora se eliminardn muchas de las

deficiencias que se mencionaron anteriormente, sin embargo, hace falta representarlo

graficamente en un organigrama, el cual queda definido de la siguiente manera (Fig.

4.2).
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4.12PROPUESTA DE ESTRUCTURACION Y ORGANIZACION
PARA LOGRAR LA PRODUCTIVIDAD EN IRRIGA

Figura 4.2. Estructura propuesta

En esta estructura propuesta podemos apreciar que quedan claramente definidos los

niveles de mando, las lineas de autoridad y responsabilidad.

Una vez que hemos establecido la estructura ideal de la empresa se tienen que definir
las cargas de trabajo para cada puesto, es decir, las actividades, funciones, deberes y
responsabilidades que tiene que hacer la persona que ocupe dicho cargo, para cumplir
con los objetivos de la empresa. Se tienen que definir las especificaciones del puesto
como son, escolaridad, conocimientos, aptitudes y muy importante, medidores de

resultados a que estara sujeto el personal para medir su desempefio.
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Todo lo anterior se contempla en una de las herramientas de la organizacion Ilamada

manual de organizacion, el cual realizaremos en el siguiente punto.

Una vez que se ha definido el manual de organizacion se debe elaborar el manual de
politicas y lineamientos, donde establecemos los criterios que se tienen que tomar en
cuenta para la realizacion de las actividades dentro de la empresa, para el logro de los

objetivos, el cual revisaremos posterior al manual de organizacion.

Y finalmente el manual de procedimientos donde se menciona paso por paso la

realizacion de las funciones basicas de Irriga.
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4.1.3 Manual de organizacion

MANUAL DE ORGANIZACION

ESTE DOCUMENTO ES CONFIDENCIAL Y PARA EL USO EXCLUSIVO DE
IRRIGAS.A.DEC.V.

Version: Fecha de autorizacién No. de documento:

0.01 13 de Julio de 2010 01
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INDICE

I. INTRODUCCION
a) Objetivo del manual
b) Alcance

¢) Autoridad

d) Como usar el manual

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

111.ORGANIGRAMA

IV.DESCRIPCION DE CADA UNO DE LOS PUESTOS
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I. INTRODUCCION

a) OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las especificaciones, deberes y responsabilidades de los puestos

de la organizacion.

b) ALCANCE

El presente documento sera de observancia obligatoria para el Consejo de
Administracion, Gerencia, Departamento de Comercializacion, Departamento de
Operaciones, Departamento Administrativo, Asesores de Nuevos Proyectos,
Disefiadores, Suministros, Control de Obra, Jefes de Campo, Residentes de Obra,

Recepcion y Auxiliar de Tramites.

¢) AUTORIDAD

Elaboro Reviso Autoriz6
Arqg. Eduardo Orozco Paniagua Ing. Carlos Orozco Gutiérrez
Gerencia Consejo de Administracion Presidente del Consejo
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d) COMO USAR EL MANUAL
En el manual de organizacion se presenta la estructura organica de la
empresa, asi como la descripcion de cada uno de los puestos de la
misma, dentro de esta descripcion se incluye:

» A que unidad dentro de la estructura organica de la empresa
pertenece cada puesto.

» Titulo del puesto
» Escolaridad requerida para ocupar el puesto
* Rango Jerarquico (De quien depende y quienes dependen de él)

» La funcién principal del puesto, asi como sus deberes y
responsabilidades

» Especificaciones del puesto tales como; requisitos para el puesto,
aptitudes y habilidades, nivel de experiencia, asi como los
indicadores 0 medidores de resultados a que estard sujeta la
persona que ocupe el puesto.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

La empresa fue constituida el 24 de enero del 2002, por nuestro director
general, Ing. Carlos Orozco Gutiérrez, quien venia participando como
persona fisica con actividad empresarial en la construccion de sistemas de
riego desde el afio de 1990 a 1996, en diferentes dependencias como FIRCO
(Gerencia Estatal en Michoacan) y SEDAGRO (Michoacan). (1,200 has
aprox.)

De 1996 al 2002 en la elaboracién de proyectos productivos, disefio e
instalacion de sistema de riego en los Estados de Michoacan, Estado de
Guerrero y Estado de México en el programa de Alianza para el Campo.
(2,000 has.)

Del afio 2002 (fecha de la creacion de la empresa) a la fecha, participando
en la elaboracion de proyectos productivos, disefio y construccion de
Sistemas de Riego en los Estados de Michoacan, Guerreo, México y Jalisco;
con programas hidroagricolas de la C.N.A. y Alianza para el Campo (3,000
has.).

Durante este tiempo se han instalado Sistemas de Riego por Micro aspersion
para frutales, Sistemas de riego por Goteo para frutales, Sistemas de Riego
por goteo con Cinta para Hortalizas, Sistemas de riego por Aspersion con
Cafion en Praderas, Sistemas de riego por Aspersion con Side Roll en
Praderas, Sistemas de Riego por Aspersion con Pivote Central para
Praderas, Sistemas de Riego por Sub Irrigacién para praderas, Sistema de
Riego por Aspersion surgente en Campos de Golf, Sistemas de Riego por
aspersion Surgente para pasto Ornamental en jardines Residenciales,
Sistemas de Riego rodado con Tuberia con compuertas y en este afio
incorporamos la construccion de Invernaderos.
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IV.DESCRIPCION DE CADA UNO DE LOS PUESTOS

Unidad:
Administrativa

Titulo del Puesto:
Consejo de Administracién

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Indistinto Ninguna Gerencia

Funcion Principal:
Planear, aprobar y controlar las estrategias de operacion y crecimiento de la empresa.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Aprobar los programas de trabajo de la Gerencia y los Departamentos, sus actividades y los tiempos
para cumplir sus objetivos.

» Controlar la ejecucion de los programas de trabajo a través de reuniones e informes en forma
periodica para asegurar el logro de los objetivos de la empresa.

» Establecer los parametros e indicadores mediante los cuales se evaluara cada proyecto

» Realizar reuniones de evaluacion en base a los parametros e indicadores establecidos, con la
finalidad de analizar el avance fisico-financiero de las obras en los periodos que considere mas
convenientes el Consejo.

» Tomar decisiones con base a los resultados de la evaluacion del avance fisico-financiero de las
obras.

» Tomar decisiones en base a los resultados que arrojen los estados financieros periddicamente.

> Autorizar inversiones en proyectos importantes, antes de iniciar la ejecucién de las obras.

> Aprobar alianzas estratégicas de cualquier rango

» Analizar y autorizar cuando proceda, el aumento de sueldo a los colaboradores de la empresa.

» Establecer, autorizar y controlar el presupuesto anual de ingresos y egresos, detallando los objetivos
con base al historial de ejercicios anteriores, a las acciones de penetracion definidas para el afio en
curso y planes de crecimiento de la empresa.

» Nombrar al Gerente y a los responsables de cada uno de los departamentos, asi como establecer los
términos y condiciones a que se sujetaran en el ejercicio de sus actividades.

» Autorizar o modificar la estructura administrativa de la organizacion.

> Autorizar la contratacion o baja de personal por causas justificadas.

» Autorizar o modificar las politicas y lineamientos de la organizacion.

> Autorizar los proyectos productivos mas competitivos que se presentaran cuando se participe en
licitacion publica.

» Elaborar planes y programas de crecimiento de la empresa

» Analizar los programas gubernamentales y la situacion del mercado

» Analizar las acciones de la competencia

» Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos.

» Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:

Empresarial como requisito indispensable para ser miembro del Consejo.

Requisitos:

Ser Socio de la Empresa

Aptitudes y Habilidades:
» Liderazgo
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» Iniciativa

» Dinamismo

» Capacidad de negociacion
s Toma de decisiones

» Emprendedores

» Facilidad de palabra

» Actitud mental positiva

Indicadores:
» Porcentaje de crecimiento de utilidades de la empresa
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Unidad:
Administracion

Titulo del Puesto:

Gerencia

Escolaridad: Dependencia: Puesto bajo su autoridad:

Ingenieria Civil, Arquitectura o | Consejo de administracién | Departamento de  Comercializacion,

Areas relacionadas. Departamento Administrativo,
Departamento  de  Operaciones vy
Recepcion

Funcion Principal:
Dirigir, coordinar y controlar a los jefes de departamento a su cargo para que cumplan los objetivos y
programas de trabajo autorizados por el Consejo de Administracion.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Elaborar en coordinacion con los jefes de departamento a su cargo los objetivos y programas de
trabajo de Comercializacién, Operaciones y Administrativo.

» Someter a autorizacion del Consejo de Administracion los programas de trabajo de los
departamentos de la empresa.

» Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos departamentales y de la empresa a corto,
mediano y largo plazo para el correcto funcionamiento de Irriga S.A. de C.V.

» Vigilar que se brinde un eficiente servicio al cliente en los diferentes departamentos y areas a su
cargo.

» Vigilar y coordinar que se participe en las licitaciones publicas con la informacion correcta de
acuerdo a las especificaciones de la convocatoria respectiva.

» Dar seguimiento a las negociaciones que se llevan a cabo con los clientes hasta la contratacion de las
mismas.

» Reuvisar que los contratos de trabajo elaborados por el administrativo se ajusten a las indicaciones del
Consejo de Administracion.

» Realizar el presupuesto de ingresos y egresos mensual y anual, en coordinacién con los jefes de
departamento a su cargo.

» Recibir y canalizar al area que corresponda a clientes que deseen alguna compra o asesoria sobre los
servicios de la empresa.

» Concertar y negociar los programas gubernamentales, presentando la documentacion necesaria y dar
seguimiento hasta la firma del contrato o convenio correspondiente.

» Informar al Consejo de Administracién acerca del funcionamiento general de la empresa en los
periodos establecidos por éste.

» Solicitar al departamento administrativo el vencimiento de adeudos con proveedores para generar el
pago, cuando sean transferencias electrénicas.

» Indicar al administrativo que la elaboracion de la lista de pagos para la firma es el jueves y entrega
de cheques a los proveedores el viernes de cada semana.

» Revisar que el estado fisico-financiero de la obra esté correctamente elaborado por el jefe del
departamento de operaciones antes de presentarlo al Consejo de Administracion.

» Revisar que los estados financieros de la empresa estén correctamente elaborados por el jefe del
departamento administrativo antes de presentarlos al Consejo de Administracion.

> Proponer ante el Consejo de Administracion nuevas estrategias para el crecimiento y mejora de la
empresa.

» Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el

Consejo de Administracion.
» Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
» Endireccion y manejo de personal.
» Un afio en direccion de empresas del mismo giro.

Requisitos:
Conciliador, Iniciativa para buscar soluciones a los problemas, solucion y manejo de conflictos,
inteligencia para manejar sus emociones.

Aptitudes y Habilidades:
Toma de decisiones
Conocimientos de obra
Proactivo

Liderazgo
Comunicacion
Organizado

Medidores de resultados:
» Ventas netas facturadas vs. presupuesto (pesos y unidades)
» Nivel de servicio a clientes.
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Unidad:
Gerencia

Titulo del Puesto:
Jefe del Departamento de Comercializacion

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Ingeniero Agronomo,  Civil o] Gerencia Asesores de Nuevos Proyectos

Areas relacionadas.

Funcion Principal:
Realizar el disefio, la comercializacion y venta de los sistemas de riego de la empresa, captando nuevos
clientes y consolidando a los ya existentes.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

>

>
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Establecer los objetivos especificos de ventas a corto, mediano y largo plazo, proponiendo
estrategias de comercializacion.

Formular en coordinacion con la Gerencia el programa anual de trabajo para lograr los objetivos, de
acuerdo a las metas de crecimiento anual que establezca el Consejo de Administracion.

Detectar en forma constante licitaciones publicas en las distintas dependencias relacionadas con los
servicios que ofrece la empresa.

Solicitar al Jefe del Departamento de Operaciones la actualizacion de los costos de materiales antes
de elaborar los proyectos.

Enviar al Jefe del Departamento de Operaciones el proyecto autorizado y contratado por el cliente
para que ordene su ejecucion, verificando previamente que la informacion vaya completa y sin
errores.

Coordinarse con el Jefe de Operaciones para dar seguimiento a los avances de las obras contratadas
para entregarse en los tiempos establecidos con el cliente, reportando cualquier desviacion a la
Gerencia.

Buscar constantemente nuevos clientes dando seguimiento a los potenciales, tanto regionales,
estatales y nacionales, para garantizar la rentabilidad de la empresa.

Realizar la negociacion en base a las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de
Administracion, elaborar los contratos y entregarlos en tiempo y forma al Jefe del Departamento
Administrativo.

Coordinar el trabajo del departamento vigilando que se cumplan los programas de trabajo y las
estrategias de ventas.

Participar en eventos relacionados con el giro de la empresa para promover los servicios de la
misma, a nivel local, regional o nacional y captar clientes potenciales.

Proponer campafias de promocion y publicidad que se requieran para dar a conocer los sistemas de
riego de Irriga S.A. de C.V.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los Asesores de Nuevos Proyectos programando
sus rutas o zonas de venta.

Mantener actualizados los contratos y/o cartas de convenios con clientes actuales.

Rendir informes semanales a la Gerencia sobre las operaciones realizadas en el departamento.
Verificar que los acuerdos realizados por los asesores con los clientes, queden registrados por escrito
y debidamente requisitados y aprobados por la Gerencia.

Evaluar el cumplimiento de las metas de ventas de cada uno de los Asesores de Nuevos Proyectos,
motivandolos por los logros obtenidos y analizando las causas de incumplimientos.

Ordenar la ejecucion de los trabajos al Jefe del Departamento de Operaciones en base a los contratos
hechos por el departamento.

Dar seguimiento a la satisfaccion de los clientes sobre el cumplimiento de las obras ejecutadas, para
asegurar ventas futuras.

Proponer a la gerencia la incorporacion de nuevos productos o servicios que permitan solucionar
problemas a los clientes y que sean rentables para la empresa.
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» Mantener actualizados los catalogos de precios para cada uno de los sistemas de riego que ofrece la
empresa.

» Reclutar, seleccionar y capacitar a asesores de nuevos proyectos que se requieran para el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

» Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracion.

> Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Experiencia:

En comercializacion de sistemas de riego
En Construccion y/o disefio de Sistemas de Riego

Requisitos:
Conocimientos en Hidraulica
Licenciatura Terminada

Aptitudes y Habilidades:

Liderazgo

Facilidad de palabra

Iniciativa

Dinamismo

Capacidad de Negociacion
Habilidad para trabajar bajo presion
Actitud mental positiva

Medidores de resultados:
» Ventas logradas vs. Metas
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Unidad:
Gerencia

Titulo del Puesto:
Jefe del Departamento de Operaciones

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Ingenieria Civil o Agronomo Gerencia Control de Obra, Jefe de Campo y

Encargado de Suministros

Funcion Principal:
Ejecutar y administrar la obra de acuerdo con el programa autorizado, buscando la méxima rentabilidad
de los proyectos.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

>

>

>
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Autorizar el envi6 del material en base al programa de obra para suministrarlo a los Jefes de Campo
0 a los Residentes de Obra dependiendo de la magnitud de la misma.

Controlar y supervisar el cumplimiento de los programas de trabajo, para entregar las obras en los
plazos pactados con los clientes.

Solicitar al Encargado de Suministros la actualizacion de los costos de materiales y entregarlos al
Jefe del Departamento de Comercializacion para que elaboren los proyectos con precios
actualizados.

Ordenar al encargado de suministros la realizacion de las compras de materiales, herramientas y
equipo necesarias para las obras, Unicamente las incluidas en la explosion de insumos de la obra
emitida por el disefador.

Supervisar que antes de la ejecucion de la obra el Residente cuente con los insumos, herramienta,
maquinaria y demas equipo necesario para llevar a cabo los trabajos.

Construir las obras en base a los proyectos ejecutivos debidamente disefiados y en apego a las
normas, leyes, reglamentos, especificaciones vigentes y aplicables, asi como de las circunstancias
propias de cada obra y las necesidades del usuario.

Controlar el desarrollo técnico y fisico-financiero de las obras contratadas a través del Jefe de
Campo.

Indicar semanalmente los resultados o desviaciones al Jefe de Campo de los avances fisico-
financieros de las obras para su reprogramacién o correccion.

Informar semanalmente al Jefe del Departamento de Comercializacién los resultados fisico-
financieros de las obras.

Informar a la Gerencia sobre el control estricto de los recursos financieros, materiales y humanos
asignados para la obra y verificar que su aplicacion se sujete al programa de la misma.

Solicitar al Jefe de Campo los resultados de las pruebas que se realizaron a los sistemas de riego de
acuerdo a los parametros de disefio por medio de un check list debidamente firmado y autorizado por
el cliente para garantizar su correcto funcionamiento.

Verificar y controlar que la capacitacion a los clientes para la operacion y mantenimiento del sistema
de riego se proporcione en forma adecuada de acuerdo al check list.

Documentar el proceso de entrega-recepcion de las obras conforme a lo establecido en el contrato,
mediante la elaboracion del finiquito y sus anexos, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en los términos contractuales.

Verificar en cada obra que se apeguen a los programas en la seleccién del recurso humano y
subcontratistas a participar.

Apoyar al Jefe de Campo realizando visitas fisicas a las obras con la finalidad de motivar al
personal, detectar necesidades de la obra y dar solucion a las mismas.

Revisar oportunamente los generadores y estimaciones de obra, para que se efectle la cobranza en
forma oportuna.

Supervisar que la coordinacion y programacion de los descansos, vacaciones, permisos,
incapacidades, se hagan correctamente por el Jefe de Campo.
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» Autorizar y reportar los viaticos cuando efectle visitas fisicas a los lugares donde se desarrollan las
obras.

» Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracion.

» Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
Administracion de proyectos y manejo de personal

Requisitos:
Estudios relacionados con el giro de la empresa.
Conocimientos técnicos sobre sistemas de riego.

Aptitudes y Habilidades:

Liderazgo

Facilidad de palabra

Iniciativa

Dinamismo

Capacidad de negociacion
Habilidad para trabajar bajo presion

Medidores de resultados:

» Avance fisico—financiero de las obras real vs. programa de obra

» Cantidad de conceptos ejecutados y cobrados al final de la semana.
» Total de cobros vs. total de gastos ejecutados en las obras.
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Unidad:
Gerencia

Titulo del Puesto:
Jefe del Departamento Administrativo

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Licenciatura o Técnico Contable Gerencia Auxiliar de Tramites

Rango de Pago:

Funcion Principal:
Planear, organizar y controlar la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales de la
empresa.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

>
>

>
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Establecer y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y control presupuestal.

Revisar la codificacion de pdlizas de cheques, de diario, de ingresos y calzar los gastos en las
mismas con cheque o factura.

Mantener al dia los sistemas, archivos y registros manuales e informatizados a cargo de su area.
Elaborar los estados financieros: relaciones analiticas, balance general y estado de resultados y
entregarlos a la Gerencia en los primeros cinco dias de cada mes.

Preparar la noOmina y presentarla a la Gerencia para su autorizacion los dias jueves de cada semana.
Realizar los dias viernes de cada semana el pago de la némina previamente autorizada por la
Gerencia, a los trabajadores de oficinas centrales y enviar a los jefes de campo la nomina
correspondiente para los trabajadores de obra.

Llevar el registro de los gastos de obra: comidas, combustibles, materiales, viaticos, etc.

Control de bancos y fondo revolvente de la empresa y hacer el reporte a la Gerencia los dias jueves
de cada semana.

Recibir y revisar de lunes a miércoles la facturacién presentada por los proveedores checando que
cumpla con los requisitos fiscales para darles el tramite oportuno y correcto para el pago de las
mismas.

Pagar a proveedores el dia viernes de cada semana previa autorizacion y firma del cheque por parte
de la gerencia.

Informar a la Gerencia los dias jueves de cada semana el vencimiento de adeudos con proveedores
para que genere el pago, cuando sean transferencias electronicas.

Facturar a los clientes que asi lo soliciten con apego a lo pactado en los contratos o las estimaciones
de obra.

Mantener actualizada la relacion de cuentas por cobrar para evitar rezagos en la cobranza y entradas
de dinero sin detectar.

Retroalimentar a los asesores de nuevos proyectos sobre la cobranza pendiente.

Calcular y realizar el pago de Impuestos de acuerdo al programa anual de tributaciones al fisco.
Preparar informacion y documentacion para licitacion publica como son estados financieros, actas
constitutivas, cartas poder, copias de identificaciones, RFC, entre otros.

Hacer depositos bancarios cuando se lo indique la Gerencia, manteniendo actualizadas las
conciliaciones bancarias.

Organizar y coordinar los servicios de archivo, correspondencia, transportes y mensajeria.
Programar y pagar oportunamente los servicios de agua, luz, teléfono, etc.

Dar de alta y baja ante el IMSS a los trabajadores de la empresa y pagar oportunamente las cuotas de
los que estén afiliados.

Coordinar y programar los descansos, vacaciones, permisos, incapacidades, entre otros, del personal
de la empresa.

Recibir curriculos de las personas que acuden a solicitar empleo, canalizandolos a la Gerencia para
una entrevista.

Elaborar contratos del personal e informar a la gerencia oportunamente las fechas de término de los
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contratos del personal eventual.

Supervisar y verificar que los expedientes del personal estén integrados en forma completa y
correcta con todos y cada uno de los documentos establecidos por la Gerencia.

Atender los requerimientos de informacion que le requieran las dependencias de gobierno municipal,
estatal o federal previa autorizacion de la Gerencia.

Establecer y ejecutar los programas de capacitacion del personal de la empresa autorizado por la
Gerencia.

Coordinar y supervisar las actividades del Auxiliar de Tramites.

Informar a la gerencia los estados de cuenta de las diferentes obras.

Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracion.

Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas correspondan para cumplir
satisfactoriamente los objetivos de su area.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
2 afios en areas contables

Requisitos:

Contabilidad fiscal
Conocimientos en IMSS, Contables y Administrativos
Manejo de Office, contpag, COIl.

Aptitudes y Habilidades:

Alta capacidad de analisis

Eficiente administracion del tiempo
Actitud de Servicio

Ordenado

Trabajo bajo presion

Medidores de resultados:

Elaboracion de estados financiero el dia cinco de cada mes.
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Unidad:
Gerencia

Titulo del Puesto:
Encargado de Suministros

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Carrera Técnica Jefe del Departamento de Operaciones | Ninguno

Funcion Principal:
Realizar las compras de la empresa, buscando siempre la mejor opcion y los suministra en base a las
necesidades de la obra y de cada uno de los departamentos.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Coordinarse con los jefes de cada Departamento para informarse de todas sus necesidades y
requerimientos de material, asi como de la preferencia en cuanto a proveedores con prioridad en el
precio, calidad y servicio que ofrecen.

» Clasificar y controlar las requisiciones autorizadas por el Jefe del Departamento de Operaciones,
solicitando al proveedor suministre los materiales, herramientas y/o equipo directamente en cada una
de las obras o en la empresa segun corresponda.

» Salvaguardar los materiales, herramientas y equipo que se encuentren en el almacén central,
autorizar movimientos y llevar un control de los mismos.

» Mantener actualizadas al dia las existencias de materiales, herramientas y equipo en cada una de las
obras.

» Detectar materiales de desecho a los cuales debe determinar el valor de recuperacion o de no ser
posible su reutilizacion, deben ser desechados con previa autorizacion del Jefe del Departamento de
Operaciones

» Informar al Jefe del Departamento de Operaciones sobre los pedidos de los materiales que excedan a
la explosién de insumos previamente proporcionada por este.

» Proveer al Jefe del Departamento de Operaciones las listas de precios actualizadas para las
cotizaciones.

» Informar a la Gerencia cualquier variacion de precios.

» Informar al Jefe del Departamento Administrativo sobre cualquier pedido para la programacion del
Su pago.

» Suministrar los servicios generales a la empresa como: mantenimiento, papeleria, teléfonos, servicio
de fax, correo y mensajeria.

» Recoger, entregar o enviar cualquier material en el sitio de la obra, solicitado por el Jefe de
Operaciones.

» Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion.

» Realizar todas las demé&s funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:

En compras y manejo de inventarios

Requisitos:

» Conocimientos de computacién (Office)
» Conocimientos en materiales, herramientas y equipo para la instalacion de sistemas de riego
¢ Puntualidad

Aptitudes y Habilidades:

» Disposicion

» Relaciones interpersonales
» Capacidad de negociacion
o Orden
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Medidores de resultados:
+ Compras de material, herramientas y equipo de calidad a bajo costo
» [altantes de material en las obras
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Unidad:
Departamento de Comercializacion

Titulo del Puesto:
Asesor de Nuevos Proyectos

Escolaridad: Dependencia: Puesto bajo su autoridad:
Ingeniero Agronomo o Civil |Jefe del Departamento de Comercializacion | Disefio

Funcion Principal:
Asesorar y promover la comercializacion de sistemas de riego agricolas.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

>
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Conocer los diferentes sistemas de riego y beneficios que ofrece la empresa, con la finalidad de
proporcionar la informacién correcta y adecuada a las necesidades de cada cliente para que se le
facilite la asesoria y negociacion.

Cumplir con el programa anual de trabajo en base a los objetivos especificos establecidos por el
Departamento de Comercializacion a corto, mediano y largo plazo.

Buscar permanentemente nuevos clientes para ampliar el mercado en las zonas agricolas potenciales.
Realizar levantamientos topograficos y recabar la informacion completa en el cuestionario para
ordenar a Disefio el proyecto y presupuesto de un sistema de riego de acuerdo a los parametros y
requerimientos del cliente y del cultivo.

Disefar los proyectos y elaborar licitaciones a través del Disefiador para evitar imprecisiones en la
cotizacién y en la ejecucién de los mismos una vez que hayan sido contratados.

Revisar diariamente los proyectos pendientes de elaboracion, programarlos de acuerdo a su
prioridad e importancia y ordenar a disefio su elaboracion.

Programar sus actividades y rutas diarias en una agenda personal para evitar gastos innecesarios.
Visitar clientes potenciales investigandolos previamente, definiendo su problematica, haciéndoles
saber los efectos benéficos una vez instalados los sistemas, solucionando sus necesidades y obtener
los contratos correspondientes.

Informar semanalmente a Jefe del Departamento de Comercializacion el programa de avance de
disefio.

Informar las negociaciones realizadas al Jefe del Departamento de Comercializacion en forma
periddica, asi como verificar que el cliente deposite a la empresa el anticipo correspondiente.
Presentar el proyecto o el presupuesto mas viable al cliente para su autorizacion

Entregar al Jefe del Departamento de Comercializacion los proyectos contratados por los clientes
para que haga entrega del mismo al Jefe del Departamento de Operaciones para que ejecute la obra.
Realizar la negociacion en base a las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de
Administracion, elaborando los contratos y entregandolos en tiempo y forma al Jefe del
Departamento de Comercializacion.

Participar en eventos relacionados con el giro de la empresa para promover los servicios de la
misma, a nivel local, regional o nacional y captar clientes potenciales cuando se lo solicite su jefe
inmediato.

Realizar la cobranza de la obra.

Entregar conjuntamente con el jefe de campo la obra al cliente.

Dar seguimiento a la satisfaccion de sus clientes sobre el cumplimiento de las obras ejecutadas, para
asegurar ventas futuras.

Asistir a las capacitaciones de acuerdo a las necesidades que determine el jefe del departamento de
comercializacion.

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion.

Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
En comercializacién de sistemas de riego
En construccion y/o disefio de sistemas de riego

Requisitos:
Conocimientos en hidraulica
Licenciatura trunca, pasante o terminada.

Aptitudes y Habilidades:
Facilidad de palabra
Iniciativa

Dinamismo

Capacidad de negociacion
Actitud mental positiva

Medidores de resultados:
» Comision por ventas

104




Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

Unidad:
Departamento de Operaciones

Titulo del Puesto:
Encargado de Control de Obra

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Ingenieria Civil 6 Arquitectura | Jefe del Departamento de Operaciones | Ninguno

Funcion Principal:

Monitorear y documentar el avance fisico-financiero de las obras en proceso, elaborando informes
semanales y mensuales, o de acuerdo al tiempo de duracion de la obra, que incluyan: gréafico, costos y
porcentajes de avances de obra y elaborar estimaciones.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Verificar que la cantidad de personal solicitado para la ejecucion de las obras se ajuste al programa
de obra autorizado.

» Mantener una constante comunicacion con el Jefe del Departamento de Operaciones para informarle
la situacién y avance de las obras.

» Informar al Jefe del Departamento de Operaciones los conceptos extraordinarios o adicionales que
surjan en el transcurso de la ejecucion de las obras.

» Informar al Jefe del Departamento de Operaciones sobre el control estricto de los recursos

financieros, materiales y humanos asignados para la obra y verificar que su aplicacion se sujete al

programa de la misma.

Recabar y verificar los generadores de obra en campo para la realizacion de estimaciones.

Elaborar estimaciones de acuerdo a los generadores arrojados por el Residente de Obra

Programar y controlar el mantenimiento preventivo a vehiculos, asi como llevar la bitdcora de cada

uno de ellos.

» Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion.

» Realizar todas las deméas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

Y VYV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
Manejo de estadisticas de obra

Requisitos:
Manejo de programas de computo (autocad, civil cad, opus, office)

Aptitudes y Habilidades:
Iniciativa

Dinamismo
Responsable
Ordenado

Honesto

Realista

Medidores de resultados:
» Elaboracion periodica de avance fisico—financiero de las obras real vs. Programa de obra autorizado
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Unidad:
Departamento de Operaciones

Titulo del Puesto:
Jefe de Campo

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Ingenieria Civil 6 Arquitectura | Jefe del Departamento de Operaciones | Residentes de Obra

Funcion Principal:

Construir con ética, monitorear fisicamente las obras e informar diariamente al Departamento de
Operaciones el estado de las mismas de acuerdo a lo planeado en calidad, presupuesto, actividades y
tiempo.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

>

>
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Capacitar a los Residentes y Personal de Campo cuando se requiera de acuerdo a las caracteristicas
propias de la obra.

Trazar e instalar el sistema de riego cuando controle en forma directa la obra de acuerdo a las
especificaciones en el plan de trabajo que le indique el Jefe del Departamento de Operaciones.
Supervisar el trazo y la instalacion del sistema de riego cuando se maneje la obra a través de
Residentes.

Coordinar con su equipo de trabajo la programacion e implementacion de los distintos planes de
trabajo aprobados.

Controlar, coordinar y supervisar en forma constante a los residentes de obra con la finalidad de
que cumplan debidamente con sus deberes y responsabilidades encomendadas, reportando las
anomalias de inmediato al Jefe del Departamento de Operaciones.

Verificar los avances fisicos y financieros de las obras, realizando la inspecciéon y medicion que
indiquen las especificaciones del contrato, comparando los volimenes de los conceptos ejecutados
con los del programa de obra autorizado y lo reporta a Control de Obra.

Evaluar los controles de calidad de los materiales utilizados en la ejecucién de las obras, asi como
verificar el uso de equipos, de acuerdo con las especificaciones técnicas y plazos establecidos.
Detectar los riesgos de trabajo y reportar al Jefe del Departamento de Operaciones, dichas
situaciones para establecer medidas preventivas de seguridad.

Resolver los problemas que se le presenten a los Residentes relacionados con las obras.

Revisar en cada visita fisica a las obras que los residentes tengan debidamente registrada la
informacion en la bitacora de obra.

Mantener informado por escrito al Jefe del Departamento de Operaciones de cualquier trabajo
especial que haya sido autorizado por el mismo, fuera del programa de obra.

Verificar que los acuerdos realizados con los clientes, queden registrados por escrito y debidamente
firmados por los mismos.

Revisar oportunamente los generadores de obra, para que Control de Obra realice las estimaciones y
tramites correspondientes y se efectle la cobranza en forma oportuna.

Autorizar los requerimientos de material de los Residentes de Obra, verificando que estén
considerados en el programa de obra.

Ejecutar el proceso de conclusién y finiquito de las obras a su cargo, en los aspectos técnicos,
financieros, administrativos y legales que correspondan.

Autorizar los descansos, permisos, incapacidades, entre otros, del personal a su cargo, supliendo sus
funciones con el personal adecuado.

Autorizar las compras de materiales faltantes que por la cantidad o precio no se justifique trasladarlo
desde la empresa.

Autorizar el fondo revolvente que requieren los residentes para la ejecucion de las obras, cuidando
siempre que se administren los recursos con eficiencia y en apego a las politicas de la empresa para
el uso de este fondo.

Efectuar periodicamente inspecciones en las obras en ejecucion para evitar fallas en la realizacién de
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las mismas y ordenar oportunamente la solucién.

Contratar al personal obrero necesario de acuerdo al programa de trabajo en cada proyecto aprobado
por el Jefe del Departamento de Operaciones.

Reportar la némina al Jefe del Departamento de Operaciones con la documentacion respectiva.
Controlar y recabar las facturas y/o notas o recibos de los gastos de obra como son compras de
materiales, combustible, comidas, hospedaje, herramientas, etc., que se hagan relacionadas con la
ejecucion de las obras.

Revisar y entregar conjuntamente con el Asesor de nuevos proyectos la obra al cliente.

Realizar pruebas y puesta en marcha de los sistemas de riego al concluir la obra para evitar
deficiencias en el mismo y enviar los resultados al Jefe del Departamento de Operaciones en el
check list.

Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracion.

Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
Minimo 1 afio en instalacién de sistemas de riego
Manejo de Personal

Requisitos:

Manejo de vehiculos hasta 3.5 toneladas, con licencia de manejo vigente.
Disponibilidad para viajar

Disponibilidad para cambiar de residencia

Honestidad y honradez en el manejo de recursos

Aptitudes y Habilidades:

Liderazgo

Iniciativa

Dinamismo

Habilidad para trabajar bajo presién
Elaboracion de nimeros generadores.
Responsable

Medidores de resultados:

Avance fisico—financiero de las obras real vs. Programa de obra
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Unidad:
Departamento de Operaciones

Titulo del Puesto:
Residente de obra

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Ingeniero Civil 6 Arquitecto Jefe de Campo Obreros

Funcion Principal:

Ejecutar, coordinar y controlar las obras de instalacion, modernizacién, reconstruccion o mantenimiento
de sistemas de riego que instale la empresa, revisando que el proyecto se desarrolle conforme a los
programas de trabajo establecidos para las mismas, con la finalidad de proporcionar al cliente obras de
calidad.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Conocer, revisar y estudiar el proyecto y el programa de trabajo antes de iniciar la ejecucion de la
obra.

» Revisar que al inicio de la ejecucion de la obra, se cuente con los elementos materiales, financieros y

humanos necesarios, con la finalidad de asegurar que se cumpla con el programa establecido en

tiempo y forma.

Realizar el trazo de la obra apegandose a los requerimientos y especificaciones del proyecto.

Ejecutar y controlar el programa de obra, conforme al proyecto autorizado, suministrando

oportunamente el material, herramientas y equipo necesario al personal contratado para su ejecucion.

Asignar las tareas a los Instaladores en base al programa de trabajo.

Transportar diariamente al personal obrero hasta el lugar de la obra y regresarlo al término de la

jornada de trabajo al punto de reunion.

Transportar diariamente del almacén de campo al sitio de instalacion los materiales necesarios para

el sistema de riego.

Realizar las compras de materiales faltantes que por la cantidad o precio no se justifique trasladarlo

desde la empresa, comprobando y justificando debidamente estos gastos.

Controlar el fondo revolvente para los requerimientos de las obras, administrando los recursos con

eficiencia y en apego a las politicas de la empresa para el uso de este fondo.

Contratar al personal obrero necesario de acuerdo al programa de trabajo en cada proyecto aprobado

por el Jefe del Departamento de Operaciones.

Entregar al Jefe de Campo los dias jueves de cada semana el reporte de néGminas y relacion de gastos

para que se le haga el depdsito correspondiente y calcular y pagar la ndmina semanal al personal de

la obra, solicitando la firma en el recibo de pago y/o en el formato de némina del personal de campo.

» Controlar y recabar las facturas y/o notas o recibos de los gastos de obra como son compras de
materiales, combustible, comidas, hospedaje, herramientas, etc., que se hagan relacionadas con la
ejecucion de las obras.

» Controlar, resguardar y autorizar los movimientos en el almacen de la obra, registrando las entradas
y salidas del material, herramientas y equipo

» Recorrer diariamente la obra en el transcurso del dia para supervisar al personal de la obra
(instaladores, carpinteros, maestros albafiiles, maestros herreros, operador de retroexcavadora,
auxiliares) para ver que cumplan con el trabajo asignado.

» Atender y resolver las consultas o dudas de los instaladores, respecto a la interpretacion de los
planos del proyecto y a la informacion técnica que soliciten.

> Controlar y revisar que los materiales utilizados en la ejecucion de las obras a su cargo, sean de la
calidad y caracteristicas especificadas en el proyecto.

» Recoger diariamente al finalizar la jornada de trabajo en coordinacion con los instaladores las
herramientas, material y equipo utilizado durante el dia y guardarlo en el almacén de campo.

» Hacer diariamente el reporte comparativo sobre el avance y el programa de trabajo para determinar
si es necesario hacer ajustes.

YV VYV VYV

YV V V V
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> Solicitar por escrito al Jefe de Campo por lo menos con ocho dias de anticipacion los materiales,
herramientas y/o equipo el dia que se requiera para no interrumpir el avance de las obras y cumplir
con los tiempos establecidos en el programa.

» Realizar generadores de obra semanales y documentar en la bitdcora de obra los cambios
trascendentes en la misma que impliquen riesgo en la ejecucion del proyecto, asi como las
instrucciones de trabajo indicadas por el Jefe de campo.

> Llevar un control fotografico de avance, cubriendo todas las etapas de construccion de la obra

> Rendir al Jefe de Campo informes periddicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento del
proyecto, en el avance fisico de la obra.

» Cumplir y hacer que sus subordinados cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el
Consejo de Administracion.

> Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:

Supervision de obra
1 afio en puesto similar
Manejo de personal

Requisitos:

Disponibilidad para viajar y cambio de residencia.

Manejo de vehiculos hasta 3.5 toneladas con licencia de manejo vigente.
Conocimiento de herramientas y equipo para obra.

Manejo de computadora

Aptitudes y Habilidades:

Trabajo en equipo

Liderazgo

Excelente comunicacion oral y escrita
Eficiente administracion del tiempo
Iniciativa para buscar soluciones

Medidores de resultados:

Avance fisico de la obra real vs. programa de obra
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Unidad:
Departamento de Comercializacion

Titulo del Puesto:

Disefador
Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Ingenieria Civil 6 Arquitectura | Asesor de Nuevos Proyectos Auxiliar de Disefio

Funcion Principal:
Disefar y elaborar los proyectos productivos, ejecutivos y licitaciones en tiempo y forma, de acuerdo a
los requerimientos del cliente.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Desarrollar el programa de trabajo a realizar, antes de iniciar las obras contratadas y autorizadas por
el Jefe del Departamento de Comercializacion, considerando el contrato, estatus técnico, situaciones
contractuales, problemas del terreno donde se desarrollara la obra, etc.

Revisar que el cuestionario para solicitar el disefio y presupuesto de un sistema de riego se entregue
con la informacién completa y sin errores para iniciar la elaboracion del proyecto.

Elaborar manuales de operacion y disefio de proyectos productivos utilizando materiales que nos
permitan ofrecer precios competitivos.

Cuantificar los beneficios del proyecto y entregarlos a los Asesores de Nuevos Proyectos para que le
sean presentados al cliente.

Asesorar técnicamente al Jefe de Campo y Residentes de Obra en la interpretacion de los conceptos
del proyecto cuando se lo requiera su jefe inmediato.

Hacer las correcciones necesarias al proyecto cuando se lo requiera el Asesor de Nuevos Proyectos.
Elaborar las licitaciones publicas de acuerdo a las bases, lineamientos y requisitos presentados por la
dependencia y entregarlas al Asesor de Nuevos Proyectos para su revision.

Realizar las cotizaciones para los clientes.

Elaborar e integrar expedientes técnicos para tener orden en el manejo de los mismos.

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion.

Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

vV V VYV V V

YV VYV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
Minimo 1 afio en disefio de proyectos productivos

Requisitos:

» Conocimiento y manejo de materiales, herramientas y equipo para obra.
¢ Conocimientos en Hidraulica

» Manejo de Opus, Autocad y programas de disefio

Aptitudes y Habilidades:

Alta capacidad de analisis

Eficiente administracion del tiempo
Creatividad

Trabajo bajo presion

Ordenado

Medidores de resultados:
+ Disefio de proyectos y cotizaciones en tiempos pactados con el cliente
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Unidad:
Gerencia
Titulo del Puesto:
Recepcion
Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Carrera Técnica Gerente Ninguno

Funcion Principal:
Dar atencion a visitantes y llevar el manejo y control del conmutador telefonico.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Mantener actualizado el Directorio de Clientes, proveedores y del personal de la empresa.

» Recibir, orientar y brindar una atencion agradable, oportuna y personalizada a las personas que
soliciten entrevista con el gerente, o bien alguna consulta sobre los servicios que ofrece la empresa,
registrando sus datos.

Apoyar a la gerencia en el control de expedientes, contratos y registro del personal de la empresa.
Recibir y canalizar Ilamadas telefonicas al area que corresponda

Recibir y tomar recados telefonicos en caso de ausencia del Gerente, asi como llevar el control de
los mismos.

Atender requerimientos especiales de la Gerencia, tales como escritos, reportes, recepcion y envio de
fax y comunicaciones especiales.

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion.

Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir
satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

YV VYV VVYV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
1 afio en puesto similar

Requisitos:
¢ Conocimientos de computacion
+ Puntualidad

Aptitudes y Habilidades:

+ Disposicion

» Relaciones interpersonales
+ Orden

Medidores de resultados:
e Actitud de servicio
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Unidad:
Departamento Administrativo

Titulo del Puesto:
Auxiliar de tramites

Escolaridad: Dependencia: Puestos bajo su autoridad:
Indistinto Jefe del Departamento Administrativo | Ninguno

Funcion Principal:
Dar apoyo al Jefe del Departamento Administrativo en lo particular y a todas las areas en general.

Deberes y Responsabilidades del Puesto:

» Recibir, organizar y distribuir la correspondencia y faxes al personal que va dirigido.

» Realizar el registro, entregar y archivar la correspondencia recibida, asi como el control de los
asuntos recibidos y atendidos por teléfono.

» Enviar documentacion a través de Mensajeria especializada.

> Operar el equipo de fotocopiado de la empresa y proporcionar el servicio a las areas que se lo

requieran.

Recopilar el papel, material y demas para desecharlo y/o reciclarlo.

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por el Consejo de Administracion.

Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan para cumplir

satisfactoriamente con los objetivos de la empresa.

YV V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia:
Conocimiento de las areas de la empresa

Requisitos:
» Servicial

Aptitudes y Habilidades:
¢ Disposicion

Medidores de resultados:
e Puntualidad
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4.1.4 Manual de politicas y lineamientos

MANUAL DE POLITICAS Y LINEAMIENTOS

ESTE DOCUMENTO ES CONFIDENCIAL Y PARA EL USO EXCLUSIVO DE
IRRIGAS.A. DE C.V.

Version: Fecha de autorizacion No. de documento:
0.01 13 de Julio de 2010 02
Elaboroé Reviso Autorizé
Arg. Eduardo A. Orozco Paniagua Ing. Carlos Orozco Gutiérrez
Gerencia Consejo de Administracion Presidente del Consejo
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I. INTRODUCCION
a) OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas y lineamientos que normen los flujos financieros y
operativos de Irriga S.A. de C.V

b) ALCANCE

Las reglas de la empresa son de caracter general para todo el personal de
Irriga S.A. de C.V

¢) COMO USAR EL MANUAL

El manual esta integrado por politicas Financieras, Operativas y de Recursos
Humanos, cada una de ellas contiene lineamientos que orientan la accién de
las actividades que en cada una se describen, contiene por cada politica una
matriz de asignacion de funciones, en la cual se menciona la politica y sus
lineamientos, asi como las personas (puestos) responsables de autorizarla,
quién supervisa que se respete y quién la debe respetar.

d) REVISIONES Y RECOMENDACIONES
Cualquier cambio, correccion o recomendacion se comunicara a la Gerencia para

que presente éstas ante el Consejo de Administracion y lleve a cabo dichas
modificaciones y revisiones.
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1. MISION

Incrementar la rentabilidad agricola en beneficio del productor, conservando el entorno
ecolégico mediante la asesoria, disefio e instalacion de sistemas de riego tecnificado,
perforacion y equipamiento de pozos agricolas con calidad total, fomentando la
seguridad e integridad laboral del personal que forma parte de la empresa elevando su
calidad de vida y su nivel econémico en base a resultados. Obteniendo utilidades para
accionistas, distribuidores y proveedores confiables.

111.VISION
Ser una franquicia lider a nivel nacional ofreciendo una marca reconocida en el ramo
de los sistemas de riego, ubicandonos en cada una de las zonas agricolas del pais, como
una empresa rentable, confiable y segura, otorgando respaldo técnico y administrativo.

IV.VALORES

v'  EMPATIA: Entender y comprender las necesidades del compafiero y nuestros
clientes.

v' CONFIANZA: Tener y transmitir la seguridad a nuestros clientes internos y
externos y capacidad de creer en nosotros mismos.

v"  HUMILDAD: Aceptar que todos somos iguales. Trato digno a todos por igual.

v RESPONSABILIDAD: Cumplir con el trabajo con puntualidad, seriedad y
disciplina.

v'  RESPETO: Mantener una actitud de buen trato para todos.
v'  COMPROMISO: Cumplir nuestras metas con entrega total a nuestras actividades.

v HONRADEZ: No tomar los recursos que no te correspondan haciendo un uso
correcto de los que se te asignan.

v HONESTIDAD: Siempre hablar con la verdad.
v LEALTAD: Ser fiel y no difundir informacién de la empresa
V. FILOSOFIA

En Irriga entendemos y comprendemos las necesidades de nuestros clientes tanto
internos como externos, realizando el trabajo con puntualidad, seriedad y disciplina;
teniendo y transmitiendo la seguridad y la capacidad de creer en nosotros mismos para
cumplir con nuestras metas con entrega total a nuestras actividades, actitud de buen
trato para todos por igual, hablando con la verdad, actuando con honradez, siendo fiel
respetando la confidencialidad de nuestra empresa.
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VI.POLITICAS Y LINEAMIENTOS
A) POLITICAS Y LINEAMIENTOS FINANCIEROS

La informacion financiera se norma a través de formular calendario de cierre,
generar informacion financiera y atender los requerimientos de informacion
adicionales, por lo que se crean las politicas y lineamientos necesarios para lograr
una eficiente operacion.
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I. Politica para Administrar la Informacion Financiera

La administracion de la Informacion Financiera se debe formular con base al
calendario de cierre y generando la informacion financiera de manera oportuna y
confiable.

Los Lineamientos de esta politica son los siguientes:

a)

b)

d)

Registro Contable
La informacién a consolidar debe contemplar todas las operaciones
realizadas dentro de los periodos contables establecidos.

Informacion Contable

La informacion financiera debe contemplar operaciones reales y
comprobables, conforme a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados del Instituto Mexicano de Contadores Publicos (IMCP).

Oportunidad de la Informacion

La informacion financiera debe suministrarse con oportunidad el dia 5 de
cada mes, con el propdsito de contar con informacion oportuna para cubrir
los requerimientos del Consejo de Administracion.

Control de Operaciones
Todas las operaciones realizadas en la empresa deben ser registras
contablemente.

Cierre Contable
La fecha de cierre contable se realizara el Gltimo dia habil del mes.

118



Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

Para que funcione la Politica de Administracion de la Informacién Financiera: este
cuadro muestra quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la

realizan.

Administracion

I. Administrar la Informacion Consejo de . Departamento
- . . s Gerencia . .
Financiera Administracion Administrativo

. Consejo de . Departamento

a) Registro Contable Administracion Gerencia Administrativo
. Consejo de . Departamento

b) Informacion Contable Administracion Gerencia Administrativo
. . Consejo de . Departamento

c) Oportunidad de la Informacion Administracion Gerencia Administrativo
. Consejo de . Departamento

d) Control de Operaciones Administracion Gerencia Administrativo
e) Cierre Contable Consejo de Gerencia Departamento

Administrativo
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I1. Politica de Pago a Proveedores

Las facturas de los proveedores deben ser recibidas de lunes a miércoles de cada
semana y controladas oportunamente para su pago.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Solicitud de materiales, servicios y/o trabajos
Los materiales, servicios y/o trabajos solicitados al proveedor deben estar
amparados por una factura y una hoja de pedido con membrete de la empresa.

b) Requisitos para presentacion de facturas
Las facturas que presenten los proveedores deben contener los requisitos
fiscales establecidos por la ley y estar acompafiadas por la hoja de pedido.

¢) Recepcion de facturas para su pago.
Toda factura para su pago debe ser recibida de lunes a miércoles de cada
semana.

d) Registro del pasivo
El registro del pasivo del producto, trabajo y/o servicio realizado por el
proveedor se debe realizar oportunamente con base en las facturas entregadas
por el mismo.

e) Pago a proveedores
El pago de las facturas a proveedores por el producto, servicio y/o trabajo
realizado debe ser pagado el dia viernes de cada semana.
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Para que funcione la Politica de Pago a Proveedores: este cuadro muestra quien la

autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

Administracion

I1. Pago a proveedores Consejo de Gerencia Departamento
ragoap Administracion Administrativo
a) Solicitud de productos, servicios Consejo de . Departamento

. L s Gerencia L .
y/o trabajos Administracion Administrativo
b) Requisitos para presentacién de Consejo de . Departamento
L s Gerencia L .
facturas Administracion Administrativo
c) Recepcion de facturas para su pago Consejo de Gerencia Departamento
P P Pag Administracion Administrativo
. . Consejo de . Departamento
d) Registro del pasivo Administracion Gerencia Administrativo
e) Pago a proveedores Consejo de Gerencia Departamento

Administrativo
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I11. Politica de Informacion Financiera

La informacion financiera se debe integrar con la estructura y desagregacion
que autorice el Consejo de Administracion para su analisis, evaluacion y toma
de decisiones.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Emision de informacion financiera interna
La informacion debe ser emitida mensualmente a través de reportes
ejecutivos, que permitan su andlisis e interpretacion debiendo cubrir por lo
menos los siguientes estados financieros:
+ Estado de Relaciones analiticas
» Estado de Resultados
¢ Balance General

Ademas, se deben incluir los anexos de informacion analiticos necesarios
para su interpretacion:

» Indicador financiero: indice porcentual

» Razones financieras y su interpretacion

b) Entrega de informacion financiera interna
La informacion solicitada por el Consejo de Administracion debe ser
entregada el dia 5 de cada mes.

c) Emision de informacion financiera externa
La informacion financiera que requieran las entidades o dependencias
externas se debe integrar y entregar con la estructura solicitada por estas,
previa autorizacion de la gerencia.

d) Entrega de informacion financiera Externa
Los requerimientos de informacién financiera solicitados por entidades o
dependencias externas deben ser entregados por el Jefe del Departamento
Administrativo previamente autorizados por el Gerente en las fechas y por
los medios solicitados.

e) Multas
Las multas que impongan las dependencias por retraso en la presentacion de
la Informacién financiera, pago de impuestos o cualquier tipo de
declaraciones o pago al IMSS deberan ser cubiertas por el Jefe del
Departamento Administrativo.
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Para que funcione la Politica de Informacién Financiera: este cuadro muestra
quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

A . Consejo de . Departamento
I11. Informacién Financiera . 2, Gerencia . .
Administracion Administrativo
a) Emision de Informacién Financiera Consejo de . Departamento
L 2 Gerencia - .
Interna Administracion Administrativo
L Consejo de . Departamento
b) Entrega de Informacion interna Administracion Gerencia Administrativo
c) Emision de informacion Financiera Consejo de Gerencia Departamento
Externa Administracion Administrativo
d) Entrega de Informacion Financiera Consejo de . Departamento
. s Gerencia - .
Externa. Administracion Administrativo
Consejo de . Departamento
¢) Multas Administracién Gerencia Administrativo

123




Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

IV. Politica de Planeacion Fiscal

La administracion fiscal se debe realizar con base a los calendarios de las
autoridades y los pagos se deben realizar oportunamente.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Planeacién fiscal
En la planeacion fiscal, se deben establecer las estrategias necesarias para
cumplir con las obligaciones oportunamente, considerando la legislacion
fiscal vigente.

b) Calendario de obligaciones fiscales
Con base en la planeacion fiscal, se debe establecer anualmente el
calendario para el cumplimiento oportuno de las obligaciones ante las
diferentes instancias fiscalizadoras.

c) Interpretacion de las disposiciones fiscales
En caso de duda o indefinicion sobre legislacion fiscal, se debe consultar a
la instancia fiscalizadora a fin de determinar el criterio aplicable.

d) Atencién a requerimientos de informacion
Se deben atender los requerimientos de informacion de las distintas
instancias fiscalizadoras entregando oportunamente la informacion
solicitada previa autorizacién de la Gerencia.

e) Autorizacion de pagos
Todo cheque para su autorizacién deberd ir soportado por la pdliza de
cheque y el comprobante respectivo.

f) Control historico y resguardo de la informacion fiscal
La documentacién fiscal (declaraciones y requerimientos) debe ser
controlada y resguardada el tiempo que marca la ley, con el soporte
documental necesario para consultas y/o declaraciones futuras.
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Para que funcione la Politica de Planeacién Fiscal: este cuadro muestra quien la
autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

IV. Planeacion Fiscal Co_ns_ejo d?, Gerencia Depqrt_ameryto

Administracion Administrativo

a) Planeacion Fiscal Consejo de Gerencia Departamento

Administracion Administrativo

b) Calendario de Obligaciones Consejo de . Departamento
. . s, Gerencia .. .

Fiscales Administracion Administrativo

c) Interpretacion de las Disposiciones Consejo de Gerencia Departamento

Fiscales Administracion Administrativo

d) Atencion a Requerimientos de Consejo de . Departamento
., . s, Gerencia L .

Informacion. Administracion Administrativo

o Consejo de . Departamento

€) Autorizacion de Pagos Administracion Gerencia Administrativo

f) Control Historico y Resguardo de la Consejo de . Departamento
L. . s, Gerencia . .

Informacién Fiscal. Administracion Administrativo

125




Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

V. Politica de Contratacion con Servicios Bancarios

La contratacion de los servicios bancarios debe ser con instituciones
financieras que ofrezcan servicios integrales de primer orden, con solidez en la
posicion bancaria, que cumplan con los requerimientos de Irriga S.A. de C.V.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Cuentas bancarias
La empresa debe realizar la apertura y manejo de las cuentas bancarias con

firmas mancomunadas, como sigue:
» Primera Firma: Consejo de Administracion.
» Segunda Firma: Gerencia.

b) Cancelacién de servicios bancarios
La cancelacion de servicios bancarios debe ser realizada por la Gerencia,
verificando que las cuentas contratadas estén debidamente conciliadas y no
existan partidas en transito o pendientes de aclarar.
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Para que funcione la Politica de Contratacion de Servicios Bancarios: este cuadro
muestra quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

Administracion

V. Contratacion de Servicios Bancarios Co'ns_ejo d?, Gerencia Depe}rt'amen'to
Administracion Administrativo

. Consejo de . Departamento

a) Cuentas Bancarias Administracion Gerencia Administrativo

b) Cancelacion de Servicios Bancarios Consejo de Gerencia Departamento

Administrativo
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B) POLITICAS Y LINEAMIENTOS OPERATIVOS

La operacion de Irriga S.A. de C.V. se norma a través de realizar las obras
contratadas con calidad, precio y de acuerdo a los tiempos establecidos en
los contratos y programas de trabajo establecidos.
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I. Politica de Analisis de Mercado

El analisis de mercado que se realice debe determinar la demanda de servicios
en zonas agricola del mercado nacional, tomando como base la informacion
historica del sector agricola.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Analisis de nuevos nichos de mercado
Las oportunidades de nuevos nichos de mercado deben ser analizadas con
base en la informacion de la demanda potencial y de la participacion de la
competencia en el mercado, con objeto de evaluar zonas agricolas de
oportunidad y tendencias de los servicios.

b) Anédlisis de la competencia
Los servicios que proporciona la competencia a nivel nacional en el ramo de
la instalacidn de sistemas de riego deben ser analizados en forma constante
y oportuna con objeto de conocer los cambios en el mercado y poder
reaccionar oportunamente a las necesidades del cliente.

c) Desarrollo del mercado
El Jefe del Departamento de Comercializacion debe efectuar los programas
de ventas en coordinacion con los Asesores de Nuevos Proyectos
observando e identificando la problematica y despertarle la necesidad
destacando beneficios o ventajas para el cliente, con base en las tendencias
del mercado y tomando en cuenta los planes de la empresa.

d) Evaluacion de nuevos mercados
La incorporacion a nuevas zonas agricolas debe realizarse permanentemente
tomando en consideracion los resultados de la investigacion de nuevos
nichos de mercado y en base a la estrategia de crecimiento de la empresa
definida a corto, mediano y largo plazo.
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Para que funcione la Politica de Andlisis de Mercado: este cuadro muestra quien la
autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

Consejo de Jefe del
I. Andlisis de Mercado nsejo de Gerencia Departamento de
Administracion e
Comercializacién
a) Analisis de Nuevos Nichos de Consejo de . Jefe del
L s Gerencia Departamento de
Mercado Administracion o
Comercializacion
Conseio de Jefe del
b) Analisis de la Competencia nsejo de Gerencia Departamento de
Administracion N,
Comercializacion
Consejo de Jefe del
c) Desarrollo del Mercado nsejo de Gerencia Departamento de
Administracion N,
Comercializacion
Consejo de Jefe del
d) Evaluacion de Nuevos Mercados nsejo e Gerencia Departamento de
Administracion e
Comercializacion
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I1. Politica de Ventas de Proyectos

Los proyectos de la empresa deben realizarse en dos etapas: Proyecto Ejecutivo
y Proyecto Productivo, buscando la satisfaccion del cliente por medio de
calidad, precio, tiempo y condiciones de entrega y demas factores que influyen
en su entera satisfaccion.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Cotizacion de obra
Toda cotizacion de obra debe hacerse por medio de un proyecto ejecutivo
tomando en cuenta las caracteristicas propias del terreno y los
requerimientos del cliente y el Proyecto Productivo deberd realizarse una
vez aprobado el Proyecto Ejecutivo.

b) Cotizacion de obra fuera de los parametros establecidos
Toda cotizacion de obra que esté fuera de los parametros establecidos
debera someterse a autorizacion de la Gerencia antes de efectuar el contrato.

c) Contratacién de Obra
Toda contratacion de obra debera estar respaldada por el contrato de obra
correspondiente firmado por las personas con capacidad juridica para
contratar tanto del cliente como de la empresa.

d) Cuestionario de Ventas
Cuando se visite a un posible cliente se deberan recabar datos como son:
Nombre, domicilio, caracteristicas del terreno, teléfono, representante legal
de la propiedad e incorporarse a la cartera de clientes. El cuestionario de
ventas se llenard una vez que el cliente acepte la realizacion del proyecto
ejecutivo y se entregara obligatoriamente a la Gerencia con la informacion
completa y sin errores.

e) Anticipos
La empresa contrae obligaciones con el cliente de iniciar los trabajos hasta
que reciba a su entera satisfaccion los anticipos pactados con el cliente o con
la autorizacion de la Gerencia.

f) Forma de pago

La forma de pago sera por depdsito bancario, transferencia electrénica o con
cheque a nombre de Irriga S.A. de C.V., el cliente podra pagar en forma
directa la obra con recursos propios o en caso de no contar con ellos podra
solicitar el apoyo gubernamental o financiamiento con instituciones
financieras que respalden el monto de los proyectos que desee llevar a cabo.
Si el proyecto no logra el apoyo con recursos de estas entidades el productor
contratante debera responder de las obligaciones a su cargo.

g) Suspension o Rescision del Contrato
Las partes podran en cualquier momento rescindir administrativamente al
contrato por cualquiera de las siguientes causas.
» Si la empresa no cumple con lo estipulado
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» Si el cliente no pone a disposicién de la empresa dentro de los 30 dias
habiles siguientes el anticipo pactado.

» Si el cliente no da cumplimiento a las instrucciones dadas por la
empresa en forma escrita y,

o Cuando por cualquier causa peligre la integridad fisica de los
trabajadores de la empresa y de su patrimonio.

h) Devolucién del dinero

La empresa no tendra la obligaciéon de realizar devoluciones de dinero en
efectivo si en el momento de la suspensidn o rescision ya hubiera efectuado
las compras de materiales y demas insumos que se requieran para la
ejecucion de las obras, teniendo solo la obligacion de poner los materiales a
disposicion del cliente en los almacenes de la empresa para que los recojan
en un plazo de 10 dias naturales contados a partir de la fecha que se
notifique la rescisién o suspension, de no recogerlos en este plazo el cliente
pagara una renta mensual del 5% del monto total hasta que lo recoja,
cualquier otro tipo de devolucion tendra un costo del 15% del precio del
producto.

Presentacion a concurso de obra o licitacion publica
Toda presentacion a concurso de obra o licitaciéon publica debe cumplir con
la documentacion y tiempos que sefialen las bases del concurso.
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Para que funcione la Politica de Venta de Proyectos: este cuadro muestra quien
autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

Jefe del
Conseio de Departamento de
Il. Venta de Proyectos nsejo de Gerencia | Comercializacion y Asesor
Administracion de
Nuevos Proyectos
Jefe del
a) Cotizacion de Obra Co_ns_ejo d(.e, Gerencia Depar_tar_nen'gq de
Administracion Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos Proyectos
Jefe del
b) Cotizacion de Obra fuera de los Consejo de . Departamento de
. - . s Gerencia S
Parametros establecidos Administracion Comercializacién y/o
Asesor de Nuevos Proyectos
Jefe del
c) Contratacion de Obra Co_ns.ejo d?, Gerencia Depar.tar.nent.q de
Administracion Comercializacién y/o
Asesor de Nuevos Proyectos
Jefe del
d) Cuestionario de Ventas Co_n S€10 d?, Gerencia Depar_t ar_nen'gq de
Administracion Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos Proyectos
Consejo de Jefe del
e) Anticipos nsejo de Gerencia Departamento de
Administracion e
Comercializacion
Consejo de Jefe del
f) Forma de Pago nsejo de Gerencia Departamento de
Administracion L
Comercializacion
g) Suspension o Rescision  del Co_ns_ejo d?, Gerencia | Asesor de Nuevos Proyectos
Contrato Administracion
Consejo de Jefe del
h) Devolucién del dinero nsejo ae Gerencia Departamento de
Administracion L
Comercializacion
Jefe del
i) Presentacion a Concurso de Obra Consejo de . Departamento de
L L = Gerencia A
o Licitacion Pablica Administracion Comercializacién y/o
Asesor de Nuevos Proyectos
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I11. Politica de Satisfaccién del Cliente

El logro de la satisfaccion del cliente debe basarse en el conocimiento de sus
necesidades y la satisfaccion de las mismas a través de un cuestionario final al
entregarle la obra.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Conocimiento de las necesidades del cliente
Se deberdn conocer las necesidades del cliente y plasmarlas puntualmente
en el cuestionario para que el proyecto responda fielmente a sus
expectativas.

b) Estrategias de satisfaccion del cliente
Se tendra que respetar puntualmente lo establecido en el programa de obra
para garantizar la satisfaccion plena del cliente.

c) Satisfaccion del cliente
El Departamento de Comercializacion debera aplicar el cuestionario de
satisfaccion al cliente, realizando el cobro final de los trabajos realizados de
acuerdo a lo pactado en el contrato para poder entregar la obra.
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Para que funcione la Politica de Satisfaccion del Cliente: este cuadro muestra
quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

| Politica/Lineamientos |  Autoriza | Supervisa | Realiza |

Jefe del
Departamento de
Gerencia | Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos

Proyectos

Jefe del
Departamento de
Gerencia Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos

Proyectos

Jefe del
Departamento de
Gerencia Comercializacién y/o
Asesor de Nuevos

Proyectos

Jefe del
Departamento de
Gerencia Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos

Proyectos

Consejo de

I11.Satisfaccion del Cliente . 7,
Administracion

a) Conocimiento de las Necesidades Consejo de
del Cliente. Administracion

b) Estrategias de Satisfaccion del Consejo de
Cliente Administracion

Consejo de

c) Satisfaccion del Cliente Administracion
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IV. Politica de Disefio

La elaboracion del disefio de cualquier tipo de proyecto debera contener los
requisitos minimos necesarios para satisfacer las necesidades del cliente y
disefiados de acuerdo a los requerimientos agronémicos del cultivo, incluyendo
solamente los materiales necesarios y verificando que se encuentre dentro de
los parametros de precio establecidos.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Disefio de los proyectos
El disefio del proyecto puede ser Ejecutivo o Productivo, el primero solo se
hara para presentar cotizacion al posible cliente y el segundo se elaborara
solo si el primero ha sido aprobado para evitar gastos innecesarios.

b) Proyecto Ejecutivo
El proyecto ejecutivo debe contener como minimo:

Plano del proyecto hidraulico

Plano topogréafico

Cuadro de datos técnicos

Cuadro de datos del cliente

Cuadro de datos del terreno

Croquis de localizacién

Descripcion 'y precio del sistema de riego, indicando sus
especificaciones.

c) Proyecto Productivo
El proyecto debe estar integrado por:

Objetivos y metas

Analisis y diagnostico de la situacion actual y previsiones sin el
proyecto

Aspectos Organizativos

Anélisis de mercado

Ingenieria del proyecto

Anélisis financiero

Descripcion de andlisis de los impactos

Conclusiones y recomendaciones.

d) Instructivo y Manuales de Operacion del Sistema de Riego
La elaboracion del instructivo y del manual de operacién del sistema de
riego se deberé elaborar invariablemente al término del proyecto productivo.
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Para que funcione la Politica de Disefio: este cuadro muestra quien la autoriza,
quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

1V.Disefo

Consejo de
Administracion

Jefe del
Departamento de
Comercializacion

y/o Asesor de

Nuevos

Proyectos

Disefo

a) Disefio de los Proyectos

Consejo de
Administracién

Jefe del
Departamento de
Comercializacion

y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Disefio

b) Proyecto Ejecutivo

Consejo de
Administracion

Jefe del
Departamento de
Comercializacion

ylo Asesor de
Nuevos Proyectos

Disefio

c) Proyecto Productivo

Consejo de
Administracién

Jefe del
Departamento de
Comercializacion

y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Disefio

d) Instructivo y Manuales del
Sistema de Riego

Consejo de
Administracién

Jefe del
Departamento de
Comercializacion

y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Disefio
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V. Politica de Administracion de Adquisiciones

La administracion y abastecimiento de suministros deben ser realizadas en base
a la explosion de insumos de los proyectos contratados y al programa de obra
autorizada.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a)

b)

d)

Autorizacion del pedido y/o contrato fuera de la Explosién de Insumos
El pedido, contrato de los trabajos y/o servicios que estén fuera de la
explosién de insumos deben estar autorizados por el Jefe del Departamento
de Operaciones.

Planeacién de abastecimiento de suministros

La planeacion de abastecimientos de materiales, herramienta, equipo,
mantenimiento, llantas para vehiculos, mantenimiento de equipo de
cémputo y material de oficina debe ser realizada de acuerdo a la duracién
del proyecto.

Adquisicién de suministros

Las adquisiciones deben ser realizadas por el encargado de Suministros de
acuerdo a la explosion de insumos, cotizando con 3 proveedores como
minimo, tomando en cuenta los servicios, politicas de venta, seriedad en
las entregas, calidad y precio, asi como la mejor opcién en envio por
paqueteria cuando asi lo requiera la empresa, todo esto para tomar la mejor
decision con quien se va a hacer la compra

Existencias minimas

Las existencias minimas deben ser establecidas por el Jefe del
Departamento de Operaciones para mantener la operacion y evitar
adquisiciones emergentes

Compras menores

El Residente de Obra esta autorizado para realizar compras menores de
materiales necesarios para la obra, siempre y cuando el monto del material
o del envio no justifique tener que trasladarlo desde las oficinas centrales
de la empresa.
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Para que funcione la Politica para Administrar las Adquisiciones: este cuadro
muestra quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

Administracién

Consejo de Jefe del
V. Administracion de Adquisiciones nsejo de. Gerencia Departamento de
Administracion .
Operaciones
a) Autorizacion del pedido / . Jefe del
. Consejo de .
contrato fuera de la Explosion L s Gerencia Departamento de
Administracion .
de Insumos Operaciones
L L . Jefe del
b) Planeacion de Abastecimiento Consejo de .
L L . Gerencia Departamento de
de Suministros Administracion -
Operaciones
. Jefe del
c) Adgquisicion de Suministros Co_n S€J0 d.e, Departamento de Encar_gz_ado de
Administracion . Suministros
operaciones
Consejo de Jefe del
d) Existencias Minimas J Gerencia Departamento

de Operaciones

e) Compras Menores

Consejo de
Administracién

Jefe de Campo

Residente de Obra
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V1. Politica de Administracion del Almacén de Campo

La administracion del almacén de campo debe ser realizada por el Residente de
Obra con un eficiente orden, registro, control, recepcion, suministro y exactitud
en la existencia de los materiales, herramientas y equipo que en él se
encuentran resguardados.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Recepcidn y revision de materiales, herramientas y equipo
La recepcion de materiales debera hacerla el Residente de Obra, siempre y
cuando el material esté amparado con la factura a nombre de la empresa y
siempre que estos cumplan con la cantidad, calidad y caracteristicas
solicitadas en el pedido.

b) Resguardo del almacén de campo
El resguardo de materiales, herramientas y equipo estard a cargo del
Residente de obra, quedando como Unico responsable por la pérdida o
extravio del material, herramientas o equipo faltante, pagando el monto del
mismo, quedando estrictamente prohibida la venta o cambio de los
materiales, herramienta o equipos de la empresa.

c) Registro de Entradas y Salidas
El registro de movimientos de entrada y salida de material, herramienta y
equipo seradn autorizados exclusivamente por el Residente de obra.

d) Control de materiales, herramientas y equipo.
Se deberd tener estricto control en las existencias del almacén tanto de
materiales, herramienta o0 equipo, verificando constantemente las
existencias, ya que éstas deben ser los stocks minimos necesarios para que
la obra se lleve a cabo sin retrasos.

e) Pedido de materiales, herramientas y equipo
Las necesidades de materiales, herramientas y equipo se deben realizar
minimo con ocho dias de anticipacion con el fin de asegurar la calidad y
tiempo de la obra.
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Para que funcione la Politica de Administracion del Almacén de Campo: este
cuadro muestra quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la

realizan.

V1. Administracion del Almacén de

Consejo de

Jefe de Campo

Residente de Obra

Herramientas y Equipo

Administracion

Campo Administracion
a) Recepcion y Revision de Conseio de
Materiales, Herramientas vy nsejo de Jefe de Campo Residente de Obra
) Administracion
Equipo
b) Resguardo del Almacén de Co_ns_ejo d?, Jefe de Campo Residente de Obra
Campo Administracion
¢) Registro de Entradas y Salidas Co_n S€J0 d?, Jefe de Campo Residente de Obra
Administracion
d) Control_ de . Materiales, Co_ns_ejo d?, Jefe de Campo Residente de Obra
Herramientas y Equipo Administracion
e) Pedido de Materiales, Consejo de Jefe de Campo Residente de Obra
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VI11.Politica de Realizacion de Obra.

La realizacion de las obras debe realizarse en apego estricto al programa de
obra, buscando optimizar los tiempos, costos y materiales, proporcionando
servicio a clientes y fomentando el trabajo en equipo.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Proyecto a realizar

El proyecto de obra y la cantidad de materiales considerados por el area de
disefio en el proyecto por ejecutar, se debe estudiar y conocer por el
personal que participe en la realizacion de la obra antes de su ejecucion
invariablemente.

b) Plazo de ejecucién

Las obras de deben iniciar dentro de los 10 (diez) dias habiles siguientes a la
fecha en que el Cliente reciba y firme de conocimiento la carta de
asignacién o autorizaciéon emitida por la Dependencia Normativa o
Autoridad correspondiente, y se pongan total y efectivamente a disposicion
de la empresa los anticipos respectivos, y terminarla dentro de los plazos
establecidos con el cliente y en apego al programa de obra.

Generadores y estimaciones

Los generadores de obra se deben realizar semanalmente de acuerdo con la
obra ejecutada, midiendo fisicamente y si es necesario verificar en planos y
las estimaciones se deberan realizar invariablemente el dia 25 de cada mes.

» Las obras realizadas al sector publico que requieran materiales y
trabajos adicionales o extraordinarios no considerado en los
presupuestos originales se podran ejecutar solo si la dependencia lo
autoriza por escrito, de lo contrario se parara la obra.

» Las obras realizadas al cliente individual que requieran material o
trabajo adicionales o extraordinarias no considerados en los
presupuestos originales se haran por cuenta de la empresa sin que se
haga del conocimiento del cliente.

d) Variaciones positivas o negativas en relacion al Programa de Obra

Toda desviacion o variacion a favor o en contra que se presente durante la
ejecucion de los trabajos debera reportarse de inmediato a la Gerencia para
que tome las medidas u ordene los ajustes correspondientes.

e) Ajustes de costos

La empresa respetara los precios unitarios estipulados en el presupuesto del
contrato durante un periodo de 30 (treinta) dias naturales contados a partir la
firma del mismo.

La empresa podra llevar a cabo ajustes de costos cuando estos se vean
incrementados en mas de 5% (Cinco por ciento).

Las partes se sujetaran de acuerdo a los lineamientos siguientes:
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f)

9)

 La empresa comunicard por escrito al cliente el aumento
correspondiente indicando los precios investigados con 3 proveedores
de la region.

» El cliente podré aceptar el incremento propuesto o podré cotizar por su
cuenta los bienes.

Las cotizaciones seran solicitadas por las partes de la manera siguiente:

1. Los precios deberan investigarse directamente con los fabricantes o
distribuidores de los materiales debidamente establecidos, es decir, que
cuenten cuando menos con el Registro Federal de Causantes y una
carta de respaldo del fabricante o distribuidor directo de la fabrica.

2. Seran sobre bienes de la misma marca a los suministrados por la
empresa para la ejecucion de los trabajos.

3. EIl cliente debera cotizar exactamente los mismos bienes que los
indicados por la empresa en sus cotizaciones, asi como la misma
cantidad, puestos en el lugar de la obra.

4. Los precios deberan incluir 1.V.A. y todos los descuentos que otorgue
el proveedor.

Entregadas al cliente las cotizaciones correspondientes recabadas por la
empresa, tendra un plazo de 10 (diez) dias naturales para que en su caso,
presente sus respectivas cotizaciones, transcurrido dicho plazo sin
presentarlas o hacer manifestacion alguna se tendra por aceptada la
cotizacién mas baja presentada por la empresa.

Si el cliente presenta cotizaciones dentro del término antes indicado, y estas
estuvieran otorgadas conforme a las indicaciones anteriormente
mencionadas, se estara a la cotizacion mas baja.

En el caso de que las partes por alguna razén no se pusieran de acuerdo en
el incremento de los precios la empresa podra sugerir otra marca distinta en
caso de ser posible, indicando las consecuencias que origine, y si aun asi no
se logra el acuerdo, el cliente podra ordenar se ejecute la obra con materiales
de diversa marca a la suministrada o sugeridos por la empresa, sin embargo
se perderan las garantias estipuladas en el contrato.

Mantenimiento preventivo de herramientas y equipo

El mantenimiento preventivo a las herramientas y equipo de obra se debe
realizar de acuerdo a los manuales recomendados por los fabricantes de cada
uno de los equipos y una vez que sea entregado después de terminar las
obras.

Juntas de trabajo
Se deben realizar juntas de trabajo semanalmente en la obra o cuando la
urgencia de las situaciones lo ameriten a fin de evaluar el estado de los
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trabajos y las situaciones criticas que ameriten la toma de decisiones, asi
también con el objeto de motivar al personal e invitarlos al trabajo en
equipo, revisando avances de obra.

h) Bitacora de obra

)

Se deben documentar los trabajos ejecutados y los casos especiales en la
Bitacora de obra con la finalidad de dar seguimiento al cumplimiento de la
misma.

Cobro de trabajos ejecutados dentro de catalogo

Se debe cobrar conforme a estimaciones por semana y/o partida terminada,
presentando para ello, generadores que respalden la estimacion, en dicha
estimacion quedan registrados volumenes ordinarios, extraordinarios y se
identifican los conceptos fuera de catalogo.

Cobro de trabajos ejecutados fuera de catalogo

El cobro de trabajos ejecutados fuera de catalogo, se debe realizar conforme
a estimaciones por semana y/o partida terminada, presentando para ello,
generados que respalden la estimacion, en dicha estimacion quedan
registrados volumenes ordinarios, extraordinarios, identificando los
conceptos fuera de catalogo, se complementa con nota de Bitacora de Obra,
Orden de trabajo, Reporte Fotografico y facturas del material y/o
subcontrato que se ocupo para su realizacion, con esta informacion se forma
su analisis de precios unitarios y se pide su aprobacion al Jefe del
Departamento de Operaciones.

k) Trabajadores de obra

El Jefe del Departamento de Operaciones determinara por el riesgo de
trabajo quienes son los trabajadores que deberan estar inscritos en el IMSS,
presentando argumentos o justificaciones para autorizacion de la Gerencia.

Subcontratistas

Se debe llevar un control de avance de los subcontratistas semanal con la
finalidad de determinar montos de pago, autorizando previamente en su
contrato el presupuesto para sus trabajos, cuando se contraten.

m)Equipo de trabajo de obra

El equipo de trabajo que asigna la empresa al Residente de Obra para que
sea utilizado en su trabajo de Campo estara bajo su estricta responsabilidad.

n) Caja chica

La compra de las necesidades de materiales menores se debe realizar a
través de la caja chica con la finalidad de evitar retrasos de obra, la cual sera
reembolsada con la documentacion fiscal correspondiente.

0) Control fotogréafico de obra

El control fotogréfico de avance que realice el Residente de Obra debe
cubrir todas las etapas de construccion.
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p) Entrega de la obra
La entrega de la obra debe ser realizada oportunamente por el Jefe de
Campo y el Asesor de Nuevos Proyectos de acuerdo a los lineamientos
siguientes:

1. Una vez terminados los trabajos, la empresa deberd hacer del
conocimiento por escrito al cliente.

2. El cliente constatara la terminacion de los trabajos dentro de los 5 dias
naturales siguientes a la recepcién de la comunicacion antes sefialada.

3. Constatada la terminacion de los trabajos o transcurrido el termino
para ello, el cliente, procederd a la recepcion de la obra dentro de los 3
dias habiles siguientes, previa comunicacion por escrito a la empresa,
transcurrido el termino de los tres dias antes sefialados, aun cuando no
se lleve a cabo la notificacion a la empresa, se tendra por recibida de
conformidad por el cliente.

4. EIl cliente podra efectuar recepciones parciales previa solicitud que
haga a la empresa, la que podré negarse a realizarlo cuando a su juicio
este afecte la terminacion de los trabajos.

g) Cobranza
La cobranza debera hacerla el Jefe del Departamento de Comercializacion
y/o el Asesor de Nuevos Proyectos al momento de la entrega de la obra.
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Para que funcione la Politica de Realizacion de Obra: este cuadro muestra quien la
autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

VI. Realizacion de la Obra

Consejo de
Administracion

Jefe del
Departamento de
Operaciones

Residente de Obra

a) Proyecto a Realizar

Consejo de
Administracién

Jefe del
Departamento de
Operaciones

Jefe de Campo,
Residente de Obra
y Encargado de
Control de Obra

b) Plazo de Ejecucion

Consejo de
Administracion

Jefe del
Departamento de
Operaciones

Jefe de Campo y
Residente de Obra

Consejo de

Jefe del

Residente de Obra

Consejo de

c) Generadores y Estimaciones L . Departamento de y Encargado de
Administracion .
Operaciones Control de Obra
Jefe del

e) Mantenimiento Preventivo de
Herramientas y Equipo

Consejo de
Administracién

Departamento de
Operaciones

d) Ajustes de Costos L . Gerencia Departamento de
Administracion .
Operaciones
Jefe del Residente de Obra

y Encargado de
Control de Obra

0) Entrega de la Obra

Consejo de
Administracion

Departamento de
Operaciones

. Consejo de Residente de Obra
f) Juntas de Trabajo Administracion Jefe de Campo y Trabajadores
g) Bitacora de Obra Ao?n?inrfiesjt(r)ag?én Jefe de Campo Residente de Obra
h) Cobro de Trabajos Ejecutados Consejo de .
Dentro de Catalogo Administracion Jefe de Campo Residente de Obra
i) Cobro de Trabajos Ejecutados Consejo de De zjriginiilto de Jefe de Campo y
Fuera de Catalogo Administracion 8 : Residente de Obra
peraciones
Consejo de Jefe del
j) Trabajadores de la Obra A dminisjtracién Gerencia Departamento de
Operaciones
k) Subcontratistas Ag:o_n S€J0 d(.e, Jefe de Campo Residente de Obra
ministracion
. . Consejo de .
I) Equipo de Trabajo de Obra Administracion Jefe de Campo Residente de Obra
m) Caja Chica Co_ns'ejo d?, Jefe de Campo Residente de Obra
Administracion
n) Control Fotografico de obra Co_ns_ejo d?, Jefe de Campo Residente de Obra
Administracion
Jefe del Jefe del

Departamento de
Comercializacion y
Residente de Obra
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p) Cobranza

Consejo de
Administracion

Jefe del
Departamento de
Comercializacién

Asesor de Nuevos
Proyectos
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C) POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Las politicas y lineamientos de recursos humanos contienen criterios que
deben tenerse en cuenta en el ejercicio del trabajo que corresponden a la
aspiracion de ser un grupo preocupado por armonizar la competitividad y
desarrollo de Irriga S.A. de C.V. con la superacion integral de todo el
personal.
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I. Politica de Recursos Humanos.

El desarrollo de Irriga depende del trabajo de todo el personal; por ello se debe
poner empefio en ser y tener personas con actitudes de superacion, de trabajo
en equipo y de servicio; con conocimientos, motivacion y disponibilidad para
lograr los objetivos propuestos.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a) Actualizacion de la estructura organizacional
El plan de recursos humanos debe ser desarrollado de acuerdo a las
necesidades y proyectos de la empresa.

b) Indicadores de desempefio
Los indicadores de desempefio del personal deben ser establecidos y
evaluados periddicamente para el célculo de la remuneracion
correspondiente, estableciendo un porcentaje del monto de las utilidades
para distribuirlo de acuerdo a la tabulacion de sueldos y salarios.

c) Pago por resultados
El pago a los trabajadores sera semanal en base a los resultados obtenidos.

d) Ambiente de trabajo
Las metas de la empresa deben reconocer la importancia de promover
dentro de la empresa un ambiente que se caracterice por el respeto a la
dignidad, seguridad e integridad de la persona y por el reconocimiento a los
logros individuales y de equipo.

e) Calidad de vida en el trabajo
Irriga establece las condiciones para el desarrollo integral de los
trabajadores, para que afloren sus capacidades, valores y habilidades,
mejorando la calidad de vida personal, familiar y econdémica, en un
ambiente de superacion continua.

f) Perfiles de puesto
La seleccion de personal debe ser realizada unicamente sobre los candidatos
que cumplan con el perfil de puesto establecido y autorizado.

g) Contratacion
La contratacion de los trabajadores de la empresa sera como sigue:

» Para trabajadores de obra, el contrato de trabajo seré por tiempo y obra
determinada quedando dentro de estos: Jefe de Campo, Residente de
Obra y Obreros

» Para trabajadores administrativos y sus auxiliares, el contrato sera por
tiempo indefinido sujetandose ambos a lo dispuesto en la Ley Federal
del Trabajo.
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» Para trabajadores comisionistas, el contrato serd en base a pago por
comision, dentro de este apartado se encuentran los Asesores de
Nuevos Proyectos.

Unicamente podran laborar en la empresa los trabajadores que hayan
firmado contrato de trabajo con la empresa.

h) Seguridad e higiene

)

Todo el personal queda obligado a portar el uniforme y equipo de seguridad
que le asigne la empresa para el desempefio de sus actividades y a cuidar su
presentacion personal, el incumplimiento de ello causa de rescision del
contrato de trabajo.

Induccion al personal

El personal de nuevo ingreso debe someterse al proceso de induccion
correspondiente para cada puesto, otorgandole la informacion suficiente
sobre la empresa y el trabajo a realizar.

Tabulador de sueldos y salarios

El tabulador de sueldos y salarios debe ser desarrollado y actualizado de
acuerdo a las condiciones laborales del mercado y a los establecimientos de
Irriga S.A. de C.V., los cuales deberan ser autorizados por el Consejo de
Administracion.

k) Prestaciones

1)

Las prestaciones al personal que labora en Irriga deben ser otorgadas de
acuerdo al esquema de prestaciones autorizado.

Manejo de expedientes

Los expedientes con el historial del personal deben ser integrados y
actualizados desde la contratacion hasta el retiro del mismo y resguardado
conforme a los tiempos definidos en la legislacion vigente.

m)Vacaciones

Las vacaciones deben ser por escrito pudiendo ser con o sin goce de sueldo.

n) Plan de capacitacion

La empresa debe elaborar un plan de capacitacion formal y documentado,
que sea congruente y forme parte de los objetivos de la empresa.

150



Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

Para que funcione la Politica de Recursos Humanos: este cuadro muestra quien la
autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

Administracion

Consejo de Jefe del
VI. Recursos Humanos nsejo de Gerencia Departamento
Administracion . .
Administrativo
a) Actualizacién de la Estructura Consejo de Consejo de .
. L s L . Gerencia
Organizacional Administracion | Administracion
Consejo de Jefe del
b) Indicadores de Desempefio Nsejo de Gerencia Departamento
Administracion - .
Administrativo
Consejo de . .
c) Pago por Resultados Administracion Gerencia Gerencia
. Jefe del
d) Ambiente de Trabajo Co_ns_ejo d?, Departamento Jef? de Campo y
Administracion . Residente de Obra
de Operaciones
e) Calidad de Vida en el Trabajo Co_n 3€j0 d?, Gerencia Jefes de
Administracion Departamento
f) Perfiles de Puesto Co_ns_ejo d?, Gerencia Areas Contratantes
Administracion
g) Contratacion Co_ns_ejo d?, Gerencia Areas Contratantes
Administracion
Conseio de Jefe del Jefe de Campo,
h) Seguridad e Higiene nsejo de. Departamento Residente de Obra y
Administracion .
de Operaciones Personal Obrero
i) Induccion al Personal Co_ns_ejo d(_a, Gerencia Areas Contratantes
Administracion
j) Tabulador de Sueldos vy Consejo de . Jefes de
: o S Gerencia
Salarios Administracion Departamento
k) Prestaciones Consejo de Gerencia Jefes de
Administracion Departamento
. . Consejo de . Jefe del Departamento
) Manejo de Expedientes Administracion Gerencia Administrativo
m) Vacaciones Consejo de Gerencia Jefes de
Administracion Departamento
n) Plan de Capacitacion Consejo de Gerencia Jefe del Departamento

Administrativo
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I1. Politica para el Manejo de Vehiculos

El

estado de los vehiculos debera ser el 6ptimo para ofrecer al cliente un

servicio de calidad y deberéa ser usado Unica y exclusivamente para los fines de
la empresa.

Los lineamientos de esta politica son los siguientes:

a)

b)

d)

Uso del vehiculo

Los vehiculos o equipos que se les otorguen a los trabajadores deberan ser
usados exclusivamente para el desarrollo de sus actividades y deberan ser
entregados en las mismas condiciones que lo recibieron, cualquier dafio
ocasionado por negligencia o accidente debera ser cubierto por el
trabajador.

Transporte en el vehiculo
Queda estrictamente prohibido transportar personas o material ajenos a la
empresa en los vehiculos o equipos de la misma.

Manejo del vehiculo
Queda estrictamente prohibido manejar en estado de ebriedad o bajo
efectos de alguna droga o enervante.

Utilizacion del vehiculo

Queda estrictamente prohibido utilizar los vehiculos o equipos en
diferentes condiciones para las que fueron disefiados, quedando como
responsable de pagar el monto la persona que lo haga.

Indicadores de Carga

El trabajador que transporte material en los vehiculos de la empresa debera
colocar los indicadores necesarios en la carga ya sea franela roja o algun
reflejante para evitar ser infraccionado.

Multas de Transito

Las multas o infracciones de transito a que se hagan acreedores los
empleados de la empresa en los vehiculos de la misma deberan ser
cubiertos en su totalidad por el trabajador
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Para que funcione la Politica para el Manejo de Vehiculos: este cuadro muestra
quien la autoriza, quien supervisa que se respete y quienes la realizan.

I. Polltllca para el Manejo de Co_ns_ejo de_:, Gerencia Todo el Personal
Vehiculos Administracion

a) Uso del Vehiculo Co_ns'ejo d'e, Gerencia Todo el Personal
Administracion

b) Transporte Co_ns_ejo d?, Gerencia Todo el Personal
Administracion

. . Consejo de .

c) Manejo del Vehiculo Administracion Gerencia Todo el Personal

d) Utilizacién del Vehiculo Co_ns_ejo d?, Gerencia Todo el Personal
Administracion

e) Indicadores de Carga Co_n S€J0 d(_e, Gerencia Todo el Personal
Administracion

f) Multas de Transito Co_ns.ejo d?, Gerencia Todo el Personal
Administracion
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4.1.5 Manual de procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ESTE DOCUMENTO ES CONFIDENCIAL Y PARA EL USO EXCLUSIVO DE

IRRIGAS.A.DEC.V.

Version: Fecha de autorizacién No. de documento:
0.01 13 de Julio de 2010 03
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Arg. Eduardo Orozco Paniagua

Ing. Carlos Orozco Gutiérrez

Gerencia

Consejo de Administracion

Presidente del Consejo
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INDICE

INTRODUCCION

a) Objetivo del manual

b) Alcance

c) Como usar el manual

d) Revisiones y recomendaciones

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento descriptivo de Ventas
Diagrama de flujo del procedimiento de ventas (P-01)

Procedimiento descriptivo de disefio
Diagrama de flujo del procedimiento de disefio (P-02)

Procedimiento descriptivo de ejecucion de obra
Diagrama de flujo del procedimiento ejecucion de obra (P-03)

IV. Procedimiento descriptivo de compras
Diagrama de flujo del procedimiento de compras (P-04)

V.  Procedimiento descriptivo de control de obra
Diagrama de flujo del procedimiento de control de obra (P-05)

V1. Procedimiento descriptivo de contabilidad
Diagrama de flujo del procedimiento de contabilidad (P-06)

VII. Procedimiento descriptivo de gestion de apoyos gubernamentales
Diagrama de flujo del procedimiento de gestion de apoyos
gubernamentales (P-07)

VII11. Procedimiento descriptivo de licitaciones y concursos de obra
Diagrama de flujo del procedimiento de licitaciones y concursos de obra
(P-08)

.FORMATOS

a) Formas empleadas e instructivo de llenado
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I. INTRODUCCION

a)

b)

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los pasos en que se desarrollaran las funciones principales que se
realizan en Irriga S.A. de C.V.

ALCANCE

El presente documento sera de observancia obligatoria para el Consejo de
Administracion, Gerencia, Departamento de Comercializacion,
Departamento de Operaciones, Departamento Administrativo, Asesores de
Nuevos Proyectos, Disefiadores, Suministros, Control de Obra, Jefes de
Campo, Residentes de Obra, Recepcion y Auxiliar de Tramites.

COMO USAR EL MANUAL

DEFINICIONES

Procedimientos

Documentos que definen de manera detallada como se realiza un proceso,
especificando la secuencia de actividades que lo integran, el personal que
realiza las actividades y los formatos requeridos.

Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo representan en forma grafica la secuencia en que se
realizan las actividades de un procedimiento y/o recorrido de la
documentacion que se genera en el mismo, incluyendo las dependencias que
intervienen en cada actividad descrita.

Simbologia

El diagrama de flujo requiere de la utilizacion de los simbolos con
significados precisos; en este caso se aplicard la simbologia (que a

continuacion se presenta), con el fin de representar graficamente los flujos
de informacion de los procedimientos.
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SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio o final de cada procedimiento

Actividad que se llevara a efecto, numerar en
orden progresivo.

<> Alternativa o decision durante el proceso.

Documento que se recibe, genera o envia

Conector entre diferentes actividades de un
mismo procedimiento (se utiliza en la misma
hoja), identificandose con letras A, B, C, etc.

Conector entre diferentes actividades de un
mismo procedimiento (se utiliza en la misma
hoja), identificandose con nameros arabigos 1,
2,3, etc.

Conector con un Procedimiento definido
interno.

Indica la secuencia en que se desarrollan las
actividades, une los simbolos que representan
dichas actividades desde el principio hasta el
final del procedimiento.
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Trazado del diagrama

A continuacion, se establece el criterio de elaboracion de los diagramas de
flujo para los procedimientos:

El diagrama se trazo en sentido vertical descendente y de izquierda a derecha,
incluyendo en las columnas los diferentes puestos que intervienen en el
procedimiento, indicando el nombre de los mismos en la parte superior de la
columna respectiva, es decir, quien lo hace.

En la primera columna de la izquierda se describe la actividad a realizar en
forma detallada, es decir el que hacer.

Que hacer? I Quién lo hace? I

Actividad Puesto X Puesto Y

( INICIO >

A

A
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El simbolo de decision genera dos opciones.

Que hacer? I Quién lo hace? I

Actividad Puesto X Puesto Y

INICIO
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d) REVISIONES Y RECOMENDACIONES

Cualquier cambio, correccién o recomendacién se comunicara a la Gerencia
para que presente éstas ante el Consejo de Administracion y lleve a cabo
dichas modificaciones y revisiones.
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Il. PROCEDIMIENTOS

. PROCEDIMIENTO DE: VENTAS

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

Localiza nichos de mercado con clientes potenciales. Investiga la
superficie de la region potencial apta para el establecimiento de
sistemas de riego. Localiza las diferentes dependencias que apoyan
a los productores que requieran sistemas de riego, las reglas de
operacion de estos programas y los montos de apoyo.

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

A) Cliente: Investiga las necesidades de su cultivo, su
problematica: como es baja productividad, altos costos de mano de
obra para la aplicacién del riego, baja eficiencia de aplicacion del
riego, costos de energia, etc., y lo registra en la cartera de Clientes.
(Formato F-03 "Cartera de Clientes")

B) Concurso de Obra: Ver procedimiento de concurso de obra.

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

No se interesa: Trata de convencerlo mediante testimonios
veridicos y aplica técnicas de ventas.

Si el cliente se interesa: Obtiene la informacion completa y sin
errores y lo entrega a Disefio via internet o personalmente (Formato
F-01), ordenandole realice el disefio del proyecto ejecutivo.

Disefo

Recibe el Formato F-01 con la informacién completa y sin errores
y elabora el proyecto ejecutivo de acuerdo al tipo de cultivo,
configuracion y topografia del terreno, separacién y sentido de la
plantacion, elige y recomienda un emisor, elabora el presupuesto
(F-04) y lo entrega al Jefe del Departamento de Comercializacion
y/o Asesor de Nuevos Proyectos.
(Ver Procedimiento de Disefio)

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

Revisa que el presupuesto (F-04) este dentro de los parametros de
costos y que el proyecto cumpla con los requerimientos del cliente,
como son: precio del sistema de riego, tipo de sistema, condiciones
de pago, etc.

No cumple: Lo regresa a Disefio para su correccion.
Si cumple: Imprime, firma y presenta el proyecto ejecutivo al
cliente e inicia la labor de ventas. Le informa los beneficios
econdmicos al adquirir el proyecto o servicio que resuelva toda su
problematica, le explica el retorno de su inversion y el incremento
a la productividad.

Cliente

Toma la decision
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Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

No lo acepta: Trata de convencerlo creandole la necesidad de
adquirir nuestros productos o servicios.

a) Si es por falta de recursos y ve viabilidad del proyecto, ofrece el
apoyo gubernamental que mas se adecue a las necesidades del
cliente o financiamiento (\Ver procedimiento de Gestion de Apoyos
Gubernamentales).

b) Si es por ajuste del proyecto a las posibilidades econémicas del
cliente y le ve viabilidad lo hace saber a la Gerencia en caso de que
se salga de sus parametros y solicita la adecuacion, entregando a
Disefio las observaciones correspondientes para los ajustes del
proyecto.

Si lo acepta: Le solicita la firma del cliente y entrega
personalmente o envia electronicamente al Disefiador el proyecto
ejecutivo autorizado para que realice el disefio del proyecto
productivo.

Disefio

Elabora el proyecto productivo con los requerimientos del cliente.
y lo entrega al Jefe del Departamento de Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos Proyectos.

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

Revisa que el proyecto cumpla con los requerimientos del cliente y
del proyecto productivo.
No cumple: Lo regresa a Disefio para su correccion.
Si cumple: Recibe, imprime y presenta el proyecto productivo al
cliente indicandole haga el depdsito correspondiente a la cuenta de
la empresa.

10

Asesor de Nuevos Proyectos

Entrega personalmente o envia electronicamente al Jefe del
Departamento de Comercializacion el proyecto productivo firmado
y contratado por el cliente.

11

Jefe del Departamento de
Comercializacién

Entrega el proyecto productivo contratado al Jefe del Departamento
de Operaciones ordenandole la ejecucion de la obra.
(Ver procedimiento de Ejecucion de Obra)

12

Jefe del Departamento de
Comercializacion

Envia al Jefe del Departamento Administrativo el expediente del
cliente que incluye: Contrato (F-02) y proyecto productivo firmado,
copia de ficha de depoésito, pagarés, copias de identificacion, etc.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE VENTAS (COMERCIALIZACION)

Localiza nichos de

|

Recibe lzinformacion

completaysin errores
mercado con P ¥ ¥ Tomas ladecisian
. ) zlzborz el proyecto
clientes potenciales sjecutiva
Presupussto

Original {J=fe de
Comercializacion
o

Investiga las
necesidades de su
cultivo
Carterzde cligntes

Obtiene |z infarmacion
completaysin erroresy

Revisa que =l proyects =ste
dentra de kas parametras d=
costo y que cumpla con las N
requerimientas del chznte

&l

Imprime, firma y presnta
&| proyecto ejecutivay
cotizacion al cliente s
iniciz |z lsborde ventzs
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Salicta Iz firma al cliante y
entrega al Dis=nadar el
proyects sjecutiva —{
autorizado para que =labore
=l proyects productive

Elabara =1 proyecto
praductiva con los
requerimizntas del clisnte. y
lz entreza al Asesorde

Nuswas chﬁm

Revisa que =l proyects
cumpla can ks

| Anexgs 05-byd
-1

requerimizntos del cliente y
del proyecto productive

HD

icumple?

" v
Recibe, imprime y presenta
el proyecta productive al
cliznte indicandole haga =1
depasita correspandiznte

10

11

Entrega via electranica o
persanalmente =] proyecta
productive contratado al l=fe
de Comercializacian

Entregaal Jefe de
Dperaciones =l Proyecto
Productiva contratado
ardenandale ks ejecucion de
lagbra

3 12

Enviz al lefe del
Departamento
Administrativa el
expedients delcliente
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de depdsita, pagarss,
st

Procedimi=nts
de Ejecucion d=
Obra {P-03]
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Il. PROCEDIMIENTO DE: DISENO

Conecta con procedimiento de ventas (P-01)

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o
Asesor de Nuevos Proyectos

Ordena el disefio del proyecto ejecutivo al Disefiador,
programandolo de acuerdo a la carga de trabajo y a la prioridad del
mismao.

Disefo

Recibe la informacién completa y sin errores en el cuestionario
(F-01), identifica las necesidades del cliente, reconocimiento de la
topografia y obstaculos de la finca.

Proyecto Ejecutivo. Lo elabora y conecta con paso 9.

Proyecto Productivo. Conecta con paso 3

Disefo

Elabora el disefio agronémico que incluye: Agrologia, Célculo del
uso consuntivo, seleccion del sistema de riego, calculo de volumen
anual de agua para riego, area total posible a irrigar con el gasto
disponible, analisis de suelos y agua, calendario de riego y
paquetes tecnologicos.

Disefo

Elabora el calculo hidraulico basado al proyecto agronémico que
incluye: Disefio de conducciones, disefio de accesorios y seleccion
de equipo de bombeo.

Disefno

Elabora planos del sistema para la presentacion e instalacion del
sistema.

Disefno

Elabora la cuantificacion de los materiales requeridos (F-05), si no
tiene actualizados los precios solicita al Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o Asesor de Nuevos Proyectos la actualizacion
de los mismos.

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos Proyectos

Solicita al Jefe del Departamento de Operaciones la actualizacion
de los costos de materiales y los proporciona al Disefiador.

Disefo

Elabora presupuesto o cotizacion (F-04) verificando que se
encuentre dentro de los parametros de precio, lista de beneficios,
ahorro y productividad del sistema, elaboracion de proyecto
productivo y manuales de operacion de proyectos vendidos.

Disefo

Entrega el disefio del proyecto y el programa de obra (F-06) al Jefe
del Departamento de Comercializacion y/o Asesor de Nuevos
Proyectos para su revision y autorizacion.

10

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o
Asesor de Nuevos Proyectos

Verifica que esté correcto

No estd correcto: Lo devuelve a disefio para su correccion
Si esta correcto: Recibe, imprime y presenta el proyecto
productivo al cliente realizando la negociacion o cierre de la venta.
FIN

Conecta con Procedimiento de Ventas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE DISENO

Procedimiento de Ventas
(P-01)

1 2
Ordenaeldiseno del proyecto
ejecutivo al Disefiador, . Recibe la informacion completa y sin
programandolo de acuerdo a la carga errores en el cuestionario de ventas
de trabajo

Cuestionarioc de Ventas
F-01

i Ejecutivo
¢ Tipode Proyecto?

Productivo Loelabora y lo
entrega -I

L A— 05y D6

Elabora el disefio agrondmico

Elabora el calculo hidraulico

1 5

Elabora planos del sistema para la
presentacion e instalacion del
sistemade riego
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ri =]
Solicita al Jefe delDepartamento de Elaborala cuantificacion de los
Operaciones la actualizacidn de los || materiales requeridos, solicitando
costos y los proporciona al los precios actualizados de los
Disefiador mismos.

F-05 Criginal (Suministros)

I Copia 1{Control de Obra)
| copia 2 (Administrati
I Copia 2 [Jefe de Campo

g

Elabora presupuesto o cotizacion del

Sistema de Riego verificando que se

encuentre dentrode los pardametros
establecidos

F-04 COriginal [Jefe del Departamento de
Comercializacidny/o Asesor de Muevos
Proyectos)

10 E el

Entrega el disefio del proyecto vy el
programa de obra al lefe del
Departamento de Operaciones para su
revisidn y autorizacion

erifica que esté correcto ot

F-06 Original (lefe de Operaciones)

——

Copia 1 [Jefe de Campo)

————

Copia 2 [Control de Obra)

iEstd correcto?

Recibe, imprime v presenta el
proyecto productivo al cliente
realizando la negociacion o el

cierre de laventa.

Procedimiento de Wentas
P-01)
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Jefe del Departamento de
1 Comercializacién y/o Asesor
de Nuevos Proyectos

11l. PROCEDIMIENTO DE: EJECUCION DE OBRA

Ordena la ejecucion del sistema de riego al Jefe del
Departamento de Operaciones.

Jefe del Departamento de
Operaciones

Recibe la orden de ejecucion del sistema de riego y programa
en coordinacién con los Jefes de Campo los recursos
humanos, materiales (F-05), herramientas y equipo (F-16, F-
17 y F-18) para cumplir con la fecha pactada en el contrato.
En caso de no contar con ellos, ordena se haga la contratacion
de acuerdo a lo estipulado.

3 Jefe de Campo

No se necesita Residente(s): Contrata directamente al
personal obrero encargado de la ejecucion en el sitio de los
trabajos (F-05).

Si necesita Residente(s): Los contrata (Eventual) para la
ejecucion de la misma, si ésta lo justifica (F-05).

4 Residente de Obra

Contrata al personal (obreros) encargado de la ejecucion de la
obra en el sitio de los trabajos.

Jefe del Departamento de
Operaciones

Verifica que antes de la ejecucion de los trabajos el Residente
de Obra cuente con el material, herramienta y equipo (F-05)
de acuerdo al programa de obra (F-06).

6 Residente de Obra

Ejecuta el sistema de riego, haciendo las compras de material
faltante que por la cantidad o precio no se justifique
trasladarlo desde la empresa e informa el dia jueves de cada
semana el avance de obra real (F-07) y la relacién de gastos
al Jefe de Campo (F-08) y actualiza la bitdcora de obra con
las firmas de Supervision, Representante de la Empresa y
Representante del Cliente.

7 Jefe de Campo

Envia el informe con visto bueno del avance fisico de obra
(F-08) y la relacion de gastos (F-07) al encargado de control
de obra.

(Ver procedimiento de Control de Obra)

8 Jefe de Campo

Realiza pruebas y puesta en marcha de los sistemas de riego
al concluir la obra para evitar deficiencias en el mismo y
enviar los resultados al Jefe del Departamento de
Operaciones.

9 Residente de Obra

Elabora el finiquito de obra con los generadores (F-09) vy el
acta de entrega-recepcion y lo entrega al jefe de campo.

Jefe de Campo y Asesor de

10 Nuevos Proyectos

Entregan la obra al cliente, llenando el cuestionario final
preguntandole: ;Qué le gusto de la empresa?, (Qué no le
gusto de la empresa?, ¢Qué le gustaria que mejoraramos? Y
se le solicita recomendaciones de posibles clientes.
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11 Cliente Recibe la obra de conformidad
Proporciona la capacitacion al cliente sobre la operacion del
12 Jefe de Campo icsilss:ema de riego y recaba la firma de conformidad en el check
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE EJECUCION DE OBRA

Procsdimisnta de Vanbeg
S=stion de Apoyos (P07

" 1

Dinchere e

Ejmoucian del
Sistema de Riego

= s aTies o e
pmoucian de ks tratmjos
=] Residente cusnte con

] e, e

iMecesita
Residentels)?

persomnal
aorerg I

4

Contrate s los Ba

Corbrata sl paroanal
abreng encunmeda de s

sjmoucian de ks

trabajos

Rasidentes de Obra
-0

Erveim el informe
con Wisho usna =1
el myanoe 500

170



Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

12

e b obrs con kas

Eensrsdores y el

o e e
=ss ]

L 4

10

Erbregain ks obrs al
chente, Bermnda =]

ouestionairia firel

Recib= abra de
canfonmisded

Prapardans b
EpmcOteacan &l diente
sabrs ba aperecan del

sistems

209 [Finiquita)]

A7 |Chemck List

FIN

171




Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

V. PROCEDIMIENTO DE: COMPRAS

Departamento Solicitante

(ADQUISICIONES)

Envia al Encargado de Suministros la Explosion de Insumos
(F-05) y/o la requisicion de materiales (F-11).

Encargado de Suministros

Recibe la Explosion de Insumos y/o requisicion de materiales,
herramientas y equipo.

Explosion de Insumos (F-05): Conecta con paso No. 4
Requisicion (F-11): La envia al Jefe del Departamento de
Operaciones para su autorizacion.

Jefe del Departamento de
Operaciones

Recibe la requisicion de materiales, herramientas y/o equipo
fuera de la Explosién de Insumos.

Si la Autoriza: Ordena al Encargado de Suministros realice
la compra.
No la autoriza: FIN

Encargado de Suministros

Se pone en contacto con los proveedores para cotizar precios
(F-12), con tres como minimo para seleccionar la mas
conveniente y benéfica para la empresa (F-13).

Encargado de Suministros

Negocia el precio, la forma de pago, el destino y la forma de
entrega con el proveedor.

Si el material es para oficina central: Lo entrega al
Departamento correspondiente. Conecta con paso 8.

Si el material es para obra: Avisa al Jefe de Campo para
que coordine con el Residente de Obra la recepcién del
material en el almacén de campo de acuerdo al programa de
surtido solicitado al proveedor.

Jefe de Campo

Indica al Residente de Obra reciba el material en el almacén
de campo.

Proveedor

Surte el material solicitado al almacén de campo
correspondiente, respetando las indicaciones de acuerdo al
programa de material requerido

Residente de Obray/o
Departamento Solicitante

Recibe y revisa que el material cumpla con la calidad,
cantidad y especificaciones de acuerdo a la requisicion (F-11).
No cumple: lo regresa al proveedor para que se surta
correctamente el material solicitado.

Si Cumple: Recaba el recibo si hubo anticipo o la factura si
el pago fue total, si fue a crédito firma de conformidad en la
factura original, anotando fecha y hora de entrega y le da
acomodo en su almacén (F-14).

Proveedor

Envia la factura a la empresa firmada por el Jefe de Campo o
el Departamento Solicitante para que se efectle el pago
correspondiente.

10

Jefe del Departamento
Administrativo

Recibe y revisa de lunes a miércoles la facturacion presentada
por los proveedores checando que cumpla con los requisitos
fiscales para darles el tramite oportuno y correcto para el pago
de las mismas (F-15).
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Jefe del Departamento

Es con cheque: Expide un cheque solicitando la autorizacion
y firma de la Gerencia.

1 Administrativo Es por transferencia electronica: Informa a la Gerencia el
pago pendiente para que realice la transferencia.
Genera el pago por transferencia electronica, imprime el
12 Gerencia comp_rqbant_e y lo entrega al Jefe del Departamento
Administrativo para registrar contablemente el pago al
proveedor y el archivo del mismo.
Recibe el comprobante de pago a proveedores y lo registra
13 Jefe del Departamento contablemente.

Administrativo

FIN
Conecta con procedimiento de Contabilidad
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS (ADQUISICIONES)
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V. PROCEDIMIENTO DE: CONTROL DE OBRA

Jefe del Departamento de
Operaciones

Entrega al Encargado de Control de Obra la informacién de la
obra contratada que incluye: Planos, cotizacion, explosion de
insumos (F-05), programa fisico de la obra (F-06) y programa
de erogaciones de la obra (F-08).

Encargado de Control de Obra

Recibe del Jefe del Departamento de Operaciones la
informacién y la ordena para hacer la documentacion y
reportes en tiempo y forma (F-08)

Jefe de Campo

Recaba diariamente las facturas y/o notas o recibos de los
gastos de obra como son compras de materiales, combustible,
comidas, hospedaje, herramientas, etc., que se hagan
relacionadas con la ejecucién de las mismas y los entrega
semanalmente al encargado de Control de Obra (F-19).

Encargado de Control de Obra

Recibe del Jefe de Campo los informes sobre el avance fisico
de la obra, reporte semanal de la nomina de campo (F-20) y la
relacion de gastos (F-19) de la misma via internet, recabando
las facturas y/o notas o recibos de los gastos de obra que se
hagan relacionados con la ejecucién de las mismas para que
actualice el Control Administrativo de la Obra (F-21),
realizando el informe comparativo a través de graficos y
estadisticas de lo real con lo programado y la descarga de los
materiales instalados en la explosion de insumos e informa los
conceptos extraordinarios o adicionales que surjan en el
transcurso de la ejecucion de las obra y los entrega
semanalmente al Jefe del Departamento de Operaciones.

Jefe del Departamento de
Operaciones

Recibe la informacién del encargado de control de obra,
supervisando el cumplimiento de los programas de trabajo,
para entregar las obras en los plazos pactados con los clientes.

Jefe del Departamento de
Operaciones

Observa desviaciones: Da indicaciones al Jefe de Campo para
la reprogramacion o correccion de las obras.

No observa desviaciones: Ordena se realicen los generadores
(F-09) y estimaciones (F-22) de obra a través del Jefe de
Campo.

Jefe de Campo

Indica a los residentes realicen el calculo de los generadores de
obra

Residente de Obra

Realiza semanalmente los generadores de obra y los entrega al
Jefe de Campo.

Jefe de Campo

Recibe el célculo de los generadores de obra y los entrega al
encargado de control de obra para el calculo de las
estimaciones correspondientes.

10

Encargado de Control de Obra

Recibe la informacion y realiza las estimaciones los dias 25 de
cada mes y desglosa los costos indirectos de campo
comparandolos con lo presupuestado y los entrega al Jefe del
Departamento de Operaciones.

176




Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
11 Jefe del Departamento de Recibe las estimaciones y las entrega a la Gerencia para el
Operaciones visto bueno y para que ordene la cobranza oportuna.
Elabora la bitacora de los equipos y de los vehiculos
12 | Encargado de Control de Obra |programando su mantenimiento.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DE CONTROL DE OBRA
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VI. PROCEDIMIENTO DE: CONTABILIDAD

Encargado de Suministros y

Reciben de los proveedores la documentacion comprobatoria
de los gastos autorizados de acuerdo a las operaciones

! Departamentos especificas de cada uno y la entregan al Jefe del Departamento
Administrativo de lunes a miércoles de cada semana.
Recibe la documentacion y revisa que cumplan con la
normatividad fiscal aplicable.
No Cumple: La regresa para que soliciten al proveedor la
correccion.
2 JefeAd;:I I_De.p?rtftmento Si cumple: Verifica si ya ha sido pagada.
ministrativo Ya ha sido pagada: se registra contablemente en el estado de
relaciones analiticas y se archiva.
No ha sido pagada: se programa para pago y se registra
contablemente.
Verifica que los ingresos se encuentren fisicamente
(consecutivos de facturacion, estimaciones y recibo de
3 Jefe del Departamento finiquito de obra,), asi como el soporte documental que
Administrativo ampare los egresos debidamente justificados (recibo de
némina administrativa (F-23), recibo de dinero (F-24), caja
chica (F-25), comprobacion de caja (F-26)).
4 Jefe del Departamento Clasifica la documentacion aplicando las normas de
Administrativo informacion financiera antes "Principios de Contabilidad".
5 Jefe;l(;erln[i)neigiirratg?oento Codificar los ingresos y egresos en las respectivas polizas
6 Jefe del Departamento Captura en contpagq las polizas
Administrativo
7 Jefe gel I;)e_parta_mento Analiza la informacion contable que arroja los financieros.
Administrativo
Efectla los ajustes por partidas excepcionales como son
8 Jefe del [_)e_parta_mento depreciaciones, amortizaciones, provisién de contingencias,
Administrativo eto.
Elabora la informacién financiera (Relaciones Analiticas,
9 Jefe del Departamento Balance General, Estado de Resultados y Comparativos) para
Administrativo su aprobacion por parte de la Gerencia, la cual evaluara la
razonabilidad de la misma.
Recibe la informacion financiera analizando el resultado
10 Gerencia obtenido y lo presenta al Consejo de Administracion para su
conocimiento.
1 Consejo de Administracién Rec_ipe la informaci()n_ Financiera d_e la Gerencia y toma las
decisiones méas convenientes y benéficas para la empresa.
12 Jefe del Departamento Elabora papeles de trabajo para la determinacion de impuestos
Administrativo y solicita autorizacion de la Gerencia para el pago.
. Autoriza pago de impuestos correspondiente (Via transferencia
13 Gerencia

electrénica o Cheque)
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Jefe del Departamento Paga los impuestos.
Administrativo FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE CONTABILIDAD
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VII. PROCEDIMIENTO DE: GESTION DE APOYOS

GUBERNAMENTALES

Localiza a los clientes interesados en el riego agricola,
escucha y analiza su problematica y les menciona los

1 Asesor de Nuevos Proyectos beneficios que ofrece el sistema de riego, el monto
aproximado de la obra y los apoyos gubernamentales si lo
requieren.

2 Cliente Solicita el apoyo gubernamental del subsidio o crédito para
desarrollar el proyecto

3 Jefe del Departamento de Comunica a la Gerencia que el cliente requiere subsidio o

Comercializacion crédito para el desarrollo del proyecto
Localiza las dependencias que ofrecen apoyos para el ramo;
conoce las reglas de operacion de los programas como son

4 Gerencia montos de apoyo, requisitos de elegibilidad de los
productores, formatos de los proyectos y especificaciones,
zonas prioritarias, etc., inscribe a la empresa si fuera el caso.
Elabora el proyecto en base a los requerimientos del cultivo y

5 Disefio del (_:I?ente_z, elabora !os proyectos de acuerdo a las
especificaciones  propias del programa de apoyo
gubernamental
Presenta el proyecto al cliente con los montos reales y le

6 Asesor de Nuevos Proyectos descuenta el monto del apoyo y le informa la cantidad que
corresponde a su aportacion.

7 Cliente Toma la Decision
Si acepta: Presenta el proyecto a la dependencia.

8 Asesor de Nuevos Proyectos No acepta: Se identifica la razon, en caso de ser por falta de
recursos, le informa al jefe de comercializacion.

Jefe del Departamento de Reqibe la informaci()n del asesor de Nuevos proyectos, la

9 Comercializacion revisa y le informa a la Gerencia sobre la falta de recursos
para el desarrollo del proyecto.

10 Gerencia Solicita a la Parafinanciera el crédito para ese cliente
En caso negativo: Se informa al cliente

. . En caso positivo: Realiza la investigacion del crédito, se

11 Parafinanciera L - .
recaban los documentos para su tramite y autoriza e informa a
la Gerencia.

. Informa a Comercializacion la aceptacion y el otorgamiento

12 Gerencia -
del crédito para el proyecto
Firma contrato con el cliente y lo entrega al Jefe del

13 Jefe del Departamento de Departamento de Operaciones para que ordene la ejecucion

Comercializacion de la obra.
FIN
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VIILI.

PROCEDIMIENTO DE: LICITACIONES O

CONCURSOS DE OBRA

Conecta con procedimiento de
Ventas

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Localiza un concurso, compra las bases, realiza la visita de
obra y envia ésta informacion a Disefio.

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Recaba del Jefe del Departamento Administrativo la
documentacion para la licitacion como son: estados
financieros, actas constitutivas, cartas poder, copias de
identificaciones, etc., y las entrega al Disefiador para que
prepare la informacion complementaria para el concurso en
apego a las bases de Licitacion Publica.

Disefo

Prepara la informacion de acuerdo a las bases del concurso o
licitacion publica y la entrega al Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor de Nuevos Proyectos.

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Revisa que toda la documentacion se apegue a las bases de la
convocatoria, como son: precio del sistema de riego, tipo de
sistema, condiciones de pago y establece con la Gerencia los
indirectos, utilidades y costos con los que se participara en el
concurso.

Gerencia

Establece los criterios de participacion.

Jefe del Departamento de
Comercializacién y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Da indicaciones al Disefiador de los parametros para finalizar
la preparacion del concurso.

Disefo

Integra el documento del concurso y lo entrega al Jefe del
Departamento de Comercializacion y/o Asesor de Nuevos
Proyectos.

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

Recibe y presenta la documentacién con apego a las bases de
Licitacion y da seguimiento hasta el fallo o aceptacion de la
dependencia.

Jefe del Departamento de
Comercializacion y/o Asesor de
Nuevos Proyectos

No se acepta: FIN.

Si se acepta: Solicita al Jefe del Departamento
Administrativo la documentacion requerida para realizar los
anticipos: Fianzas, factura de anticipo y demas documentos
solicitados en las bases y las entrega a la dependencia
correspondiente.

Firma el contrato y recibe de la dependencia el proyecto
autorizado y anticipos correspondientes.
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Jefe del Departamento de

Envia al Jefe del Departamento Administrativo el Contrato
(F-02) y proyecto autorizado, copia de ficha de depdsito,

10 Comerﬁ:ag\z/gglgr;oylgcgssesor de pagarés, copias de identificacion, etc., para que realice la
y apertura de un nuevo cliente en su sistema administrativo.
1 CO\I‘JI’?;?C?S:iZDaeC?g;tS/n(:i]:gsgﬁ de Entrega al Jefe del Departamento de Operaciones el proyecto
Nuevos Proyectos para su ejecucion.
Recibe el proyecto autorizado, programa la adquisicién y
12 Jefe del Departamento de suministro de materiales y ordena la ejecucion del proyecto.

Operaciones

Ver  procedimiento de  Ejecucion de  Obra.
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE CONCURSOS DE OBRA O LICITACION PUBLICA
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I11. FORMATOS

a) Formas empleadas e instructivo de llenado

Formato 01 — Cuestionario de ventas (No disponible por confidencialidad)

Formato 02 - Contrato de obra (No disponible por confidencialidad)
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F-03: Formato de Cartera de Clientes

ﬂ‘“ - - IRRIGAS.A. DE C.V. Irmiga 4. ge CV.
| rrl ga Carterade Clientes

Loguna de Parras No. 637, Colonio Ventura Puente

Morelia, Mich. Tel y Fox (443) 315 25 75

E-Mail: irmigacentro@hotmail com

e O (O

ASESOR DE NUEVOS PROYECTOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACIGN
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&

rriga

1 Caodigo o clave que se le asigna al cliente para su identificacion
2 Apellido (s) del cliente
3 Nombre del cliente
Domicilio del cliente que incluye lo siguiente:
* Calle
* Colonia
4  Codigo Postal (C.P.)
* Localidad
* Municipio
* Estado
5 Teléfono donde se pueda localizar al cliente
6 Anotaciones extras que se requieran como base para posteriores prospectaciones
7 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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F-04: Formato de Presentacion del Presupuesto

Irriga 5.A. de C.\.
IRRIGAS.A. DE C.V Laguna de Parras Neo. 637, Colonia Ventura

- -
] | ga Presentacion del Presupuesto Morelia, Mich. Tel y Fax [443) 315 25 75

¢

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com

TOTAL @
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Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

dh
R
-

arriga

1 Se describiré el tipo de sistema de riego
2 Clave de la version de la cotizacion del proyecto, asignado por el disefiador
3 Nombre del rancho donde se desarrollara el proyecto, asignado por el disefiador
4 Nombre completo del cliente o productor
5 Lugar donde se lleva a cabo el proyecto
6 Medida de la superficie del lugar donde se desarrollara el proyecto
7 Medida de la superficie a beneficiar con el proyecto
8 Numero de la partida o subpartida
9 Concepto que se desarrolla en la partida o subpartida
10 Corresponde a las siglas de la unidad de medida del concepto que se esta
presupuestando
1 Corresponde al nimero de unidades que se emplearan en el desarrollo del concepto
del proyecto
12 Precio unitario por cada unidad que se emplee en el concepto que se esta
presupuestando
13 Corresponde al importe del concepto que se describe
14 Corresponde al monto total de presupuesto
15 Puesto y firma de las personas responsables del formato
16 Nombre y firma del Jefe del Departamer)to de Comercializacién como responsable
de presentar al cliente el presupuesto
17 Firma del cliente de aprobado
18 Se deberén anotar las observaciones que haga el cliente o sobre el proyecto a realizar
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-05: Formato de Explosion de Insumaos

Irriga 5.A. de C.\.
Lagung de Parras No. 637, Colonia Ventura

IRRIGA 5.A. DE C.V.
Explosion de Insumos

Meorelia, Mich. Tel y Fax [443) 315 25 75

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com

@ @ @

JEFEDEL DEF&RTAMENTODE OFERAGIOHES

GEREMCIA
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1 Se describira el tipo de sistema de riego

2 Clave de la version de la cotizacion del proyecto, asignado por el disefiador

3 Nombre del rancho donde se desarrollara el proyecto, asignado por el disefiador

4 Nombre completo del cliente o productor

5 Lugar donde se lleva a cabo el proyecto

6 Medida de la superficie del lugar donde se desarrollara el proyecto

7 Medida de la superficie a beneficiar con el proyecto

8 Clave de identificacion del tipo de insumo "material”

9 Descripcion del tipo de material

10 Corresponde a las siglas de la unidad de _m_edicién aplicable del material que se esta

describiendo

11 Corresponde a la cuantificacion de los materiales con que participa en el presupuesto

12 Anotar el costo o precio unitario

13 Anotar el producto de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario

14 Suma del importe de todos los materiales

15 Clave de identificacion del tipo de insumo "mano de obra”

16 Describir el tipo de insumo "mano de obra"

17 Corresponde a las siglas de la unidad Ide meo_lic;ién aplicable de la mano de obra que se
esta describiendo

18 Corresponde a la cantidad de mano de obra con que participa en el presupuesto

19 Anotar el costo o precio unitario

20 Anotar el producto de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario

21 Suma del importe de todos los conceptos de la mano de obra

22 Clave de identificacion de las herramientas que conforman la lista de insumos

23 Descripcion del tipo de herramientas

o Corresponde a las siglas de la unidad, de me'di_ci()n aplicable de la herramienta que se
esta describiendo

25 Corresponde a la cuantificacion de las herramientas con que participa en el presupuesto

26 Anotar el costo o precio unitario

27 Anotar el producto de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario

28 Suma del importe de todas las herramientas

29 Clave de identificacion de los equipos que conforman la lista de insumos

30 Descripcion del tipo de equipo

31 Corresponde a las siglas de la unidad de_m_edicic’)n aplicable del equipo que se esta

describiendo

32 Corresponde a la cuantificacion de los equipos con que participan en el presupuesto

33 Anotar el costo o precio unitario

34 Anotar el producto de la multiplicacion de la cantidad por el precio unitario
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

35 Suma del importe de todos los equipos

Corresponde a la suma total del reporte (Total de materiales + Total de mano de obra +
36 . .
Total de herramientas + Total de equipo)

37 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-06: Formato de Programa de Obra

JL Imiga 5.A. de C.V.
anE. - - IRRIGAS.A. DE C.V. Loguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
-ww irri ga Programade Obra Morelia, Mich. Tel y Fax (443) 315 25 75

E - Mail: imigacentro@hotmail.com
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

Se describira el tipo de sistema de riego

Clave de la version de la cotizacion del proyecto, asignado por el disefiador

Nombre del rancho donde se desarrollara el proyecto, asignado por el disefiador

Nombre completo del cliente o productor

Lugar donde se lleva a cabo el proyecto

Medida de la superficie del lugar donde se desarrollara el proyecto

Medida de la superficie a beneficiar con el proyecto

o No ok w N e

Catalogo de conceptos que estan incluidos en el formato F-04 "Presentacion del
Presupuesto™

Cantidad de unidades que se emplearan en el desarrollo del concepto del
proyecto

10

Rendimiento que se tendra en cada concepto de acuerdo a las caracteristicas del
terreno, con maquinaria, mano de obra, etc.

11

Conjunto de maquinaria, equipo, mano de obra, que se empleara para el
desarrollo del concepto o partida dentro del proyecto que se esta programando

12

Los dias que se emplearan para la realizacion del concepto descrito

13

Mes que se esta programando

14

Corresponde a los gastos programados y reales de acuerdo a los tiempos que se
programe la duracién de la obra

15

Debera anotarse la clave de la cuadrilla que se empleara asi como los elementos
que la componen

16

Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-07: Formato de Reporte Fotografico

Irriga 8.4, de CV.
IRRIGAS.A. DE C.V. s
- - Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
irriga e o 1
A=l - Fotogréficc: Muorelia, Mich. Tel y Fax (443} 31525 75

E - Maii- irmgacentro@ hotmail.com

© © ©

RESIDEMTE DE OBRA

JEFE DE CAMPO

JEFEDEL DEFARTAMENTO DE OFERACIOMES
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

1 Numero consecutivo que se le asigna al formato durante la ejecucion de la obra

2 Fecha en la que se emite el reporte fotografico (DDMMAA)

3 Nombre y ubicacion del proyecto de obra

4 Nombre completo del Residente de Obra que emite el reporte

5 Corresponde a la fecha de inicio y fin que cubre la cronologia de las fotografias
reflejando los avances del proyecto de obra.

6 Anotar la etapa de la obra que se esta cubriendo en el reporte fotografico

7 Secuencia de imagenes obtenidas durante el avance que se esta reportando

8 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-08: Formato de Programa de Erogaciones

_‘.4}- IRRIGAS.A. DE C.V. imiga 5. de CV.
h -

- Programa de Erogaciones Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
I rrl ga Morelia, Mich. Tel y Fax (443) 315 25 75
AR EAAAE LR SR A A

E - Mail: imigacentro@hotmail.com

TOTAL 14 15 17 18 20 21 23 24
ENCARGADO DE CONTROL DE OBRA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES GERENCIA
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Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
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1 Nombre del proyecto a ejecutar

2 Lugar de ubicacion de la obra a ejecutar

3 Nombre completo del propietario o cliente

4 Indicar el mes que se esta programando

5 Serialar el catalogo de conceptos que se incluyen en el presupuesto

6 Cantidad en pesos de los gastos que se programan para la semana 1

7 Cantidad en pesos de los gastos ejecutados en la semana 1

8 Cantidad en pesos de los gastos que se programan para la semana 2

9 Cantidad en pesos de los gastos ejecutados en la semana 2

10 Cantidad en pesos de los gastos que se programan para la semana 3

11 Cantidad en pesos de los gastos ejecutados en la semana 3

12 Cantidad en pesos de los gastos que se programan para la semana 4

13 Cantidad en pesos de los gastos ejecutados en la semana 4

14 Total de los gastos programados para la semana 1

15 Total de los gastos ejecutados en la semana 1

16 Diferencia positiva o negativa en pesos de lo programado con lo ejecutado para
la semana uno

17 Total de los gastos programados para la semana 2

18 Total de los gastos ejecutados en la semana 2

19 Diferencia positiva 0 negativa en pesos de lo programado con lo ejecutado para
la semana dos

20 Total de los gastos programados para la semana 3

21 Total de los gastos ejecutados en la semana 3

99 Diferencia positiva o negativa en pesos de lo programado con lo ejecutado para
la semana tres

23 Total de los gastos programados para la semana 4

24 Total de los gastos ejecutados en la semana 4

Diferencia positiva o negativa en pesos de lo programado con lo ejecutado para

25 la
semana cuatro

26 Puesto y firma de las personas responsables del formato

202




Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

pirriga

F-09: Formato de Generadores de Obra

IRRIGAS.A. DE C.V.
Generadoresde Obra

Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
Morelia, Mich. Tel y Fax [443)31525 75

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com

Irriga 5.A de C.W.

RESIDENTE DE OBRA JEFE DE CAMPOD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

1 Indicar el nimero de las estimaciones que respaldan el formato

2 Fecha inicial y final del periodo que se est4 generando

3 Clave de la version de la cotizacion del proyecto, asignado por el disefiador
Mencionar el numero de hoja en forma consecutiva, iniciando desde el

4 numero uno que integra el formato, asi mismo indicar el nimero total de

hojas que integran el formato (ejemplo; 1 de 15)

5 Lugar donde se lleva a cabo el proyecto

6 Se debera anotar el objeto de la obra

7 Corresponde a la clave o partida que se esta generando
8

9

Descripcion del concepto a generar
Tramo que se va a cuantificar

10 Corresponde a la longitud del area a generar

11 Corresponde a las dimensiones del &rea a generar

12 Unidad de medida que se estd empleado para calcular el area a generar

13 Calculo aritmético del tramo a generar

14 Croquis o fotografia del concepto generador

15 Calculo aritmético del total de los elementos a utilizar en los conceptos
generados

16 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

Ah= - - IRRIGAS.A. DE C.V.

........._!.!.-rl ga Presentacion de Satisfaccion del

Cliente

F-10: Fermato de Cuestionario de Satifaccion del Cliente

Irriga 5.A. de C.V.
Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura

Moreiia, Mich. Tel y Fax [443) 315 25 75

E- Mail: irrigacentro@hotmail.com

ASESOR DE NUEVOS PROYECTOS

JEFEDEL DEF&RTAMENTO DE COMERCIALIZACION
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

b
A Tme.
-

nrriga

1 Nombre del proyecto ejecutado

2 Nombre completo del cliente o productor

3 Lugar donde se llevo a cabo el proyecto

4 Anotar todas las observaciones favorables del cliente hacia nuestra empresa

5 Anotar todas las observaciones no favorables del cliente hacia nuestra empresa

6 Anotar las observaciones que el cliente hac_:e hacia nuestra empresa como opciones de

mejora

7 Anotar el nombre completo, domicilio y teléfono de posibles clientes que nos
recomienda el encuestado.

8 Puesto y firma de las personas responsables del formato

9 Firma del cliente
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

T TR L LN MR AN

F-11: Formato de Requisicidn de Materiales, Herramientas y Equipo

Irriga 5.A. de C.\.

IRRIGAS.A. DE C.V.

- Loguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente

5
- e s
é ' rr. ga Requisicion Morslia, Mich. Tel y Fax (443) 31525 75

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
b
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1 NUmero consecutivo que se le asigna al formato
2 Fecha de la elaboracion del pedido o requisicion
3 Nombre del Departamento que solicita el material, herramienta o equipo
4 Nombre completo del Residente de Obr:_:l que solicita el material, herramienta o
equipo
5 Nombre de la obra a la que se destinara el material, herramienta y/o equipo
6 Fecha en la cual se requiere el material, herramienta y/o equipo solicitado
7 Descripcion del material, herramienta y/o equipo que se requiere
3 Siglas de la abreviatura de la unidad de medida del material, herramienta y/o
equipo solicitado
9 Cantidad solicitada del material, herramienta y/o equipo requerido
10 Fecha en la que se suministr6 el material, herramienta y/o equipo solicitado
(DDMMAA)
1 Siglas de la abreviatura de la un_idad de rngdida del material, herramienta y/o
equipo suministrado
12 Cantidad entregada del material, herramienta y/o equipo solicitado
13 Corresponde a la diferencia de la cantidad solicitada y la suministrada (pendiente
de entregar)
14 Observaciones o comentarios del mater_ia_l, herramienta y/o equipo suministrado
o solicitado
15 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-12: Formato de Relacion de Proveedores

‘k Irriga 5.A. de C\L
'Qﬂ . - IRRIGAS.A.DE C.V. Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
v' lrrl ga Relacion de Proveedaores

Marelia, Mich. Tel y Fax [443)3152575

E-Mail: irrigacentro@hotmaii.com

(1) 2] © © @ 6

ENCARGADO DE SUMINISTROS

GERENCIA
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
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Producto(s) o Servicio(s) que se adquieren con el proveedor

Nombre del proveedor (persona fisica 0 moral)
Domicilio del proveedor (Calle, numero, colonia, codigo postal, localidad o
municipio, estado, etc.)
Teléfono, e-mail y fax donde se localice al cliente
Dias de crédito que otorga el proveedor para hacer el pago
Nombre completo de la persona con quien se tiene contacto en la empresa
proveedora
Puesto y firma de las personas responsables del formato

~N o ok W NP
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-13: Formato de Cotizacion de Materiales, Herramientas y Equipo

irriga5.A. de C.\.
- IRRIGAS.A. DE C.V. Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente

4
iy gl
b = o ) ; )
v l l' y ." lg a Cotizacién de Materiales, Herramientasy Equipo Moreli, Mich. Tely Fox [443) 345 25 75

B TN N MO & LA

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
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Nombre de la obra a la que sera destinado el material, herramienta o equipo que se
esta cotizando
Lugar de la obra a la que se destinara el material, herramienta o equipo
Numero de solicitud a que corresponde la cotizacion
Se anotara la fecha en que se realiz6 la cotizacién
Se anotara la fecha en que se requiere el material, herramienta o equipo
Descripcion de los materiales, herramientas o equipo que se estan cotizando
Siglas de la abreviatura de la unidad de medida de los materiales, herramientas y
equipo que se estan cotizando
Numero de unidades que se cotizaran
Se debera anotar el precio unitario y el importe total del material, herramienta y/o
equipo cotizado con el primero proveedor
Se debera anotar el precio unitario y el importe total del material, herramienta y/o
equipo cotizado con el segundo proveedor
Se debera anotar el precio unitario y el importe total del material, herramienta y/o
equipo cotizado con el tercer proveedor
Se debera anotar el importe total del material, herramienta y/o equipo cotizado con
el proveedor uno, dos y tres respectivamente.
Debera especificar con una "X", las condiciones de pago por proveedor si es a
crédito o de contado
Se debera anotar en el campo respectivo el nimero de dias de crédito que otorgue el
14 proveedor para efectuar el pago del material, herramienta y/o equipo que se esta
cotizando
Se debera especificar el nimero de dias que dé el proveedor para hacer la entrega de
15 los materiales, herramientas o equipo en el almacén de campo o central, segun sea
el caso
Se debera anotar la fecha de entrega a que se comprometié el proveedor para
entregar los materiales, herramienta o equipo en los almacenes de la empresa
Se debera marcar con una "X" al proveedor seleccionado con el que se efectuara la
compra
18 Se deberé anotar la razon por la cual se seleccion6 al proveedor
19 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-14: Formato de Control de Materiales

Irriga 5. A de C.V.
IRRIGAS.A. DE C.V. Loguna de Porras No. 637, Colonia Ventura Puente
Controlde Materiales

Marelia, Mich. Tef y Fax [443] 315 25 75

e-mail: irrigacentro@hotmail.com

_ emee | [ Aozl |
® ®
RESIDENTE DE OBRA JEFE DE CAMPO
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

1 Nombre completo del residente de obra responsable del resguardo de los
materiales
2 Fecha en que se efectud algiin movimiento de material en el almacén de campo
3 Clave que se le asigna al material
4 Descripcion del material
5 Siglas de la unidad de medida del material que se esta controlando
6 Corresponde a la cantidad inicial de materiales que se tiene en el almacén de
campo al momento de iniciar la obra
7 Cantidad de material que ingresa al almacén por concepto de compra
8 Cantidad de material que sale del almacén para ser utilizado en la obra
9 Corresponde a la cantidad de material que hay en inventario al final del dia en el
almacén de campo
Corresponde a la cantidad minima que debe haber en el almacén con la finalidad
10 de que se origine el pedido oportuno y dar cumplimiento al proyecto en tiempo y
forma
11 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo
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F-15: Formato de Cuentas por Pagar

IRRIGAS.A. DE C.V.

irriga 5.A. de C.V.
Cuentas por Pagar

Lagung de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente

Morsiio, Mich. Tel y Fax (443) 315 2575

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com

JEFE DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVG

GEREMNCIA

215



Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

Nombre del proveedor (persona fisica 0 moral)

Numero de la factura que corresponde al adeudo con el proveedor
Monto de la factura
Nombre de la obra a la que fue destinada la compra
Registro de los anticipos hechos al proveedor
Saldo pendiente de pagar al proveedor
Puesto y firma de las personas responsables del formato

~N o ol WN
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-16: Formato de Asignacion de Herramientas y Equipo (Oficina Central)

‘k Irriga 5.A de C:V.

a& o - IRRIGAS.A. DE C.V. Laguna de Parras No. 637, Colonia VWentura Puente

v iri .ga Asignacion de Herramientasy Mgreiia, Mich. Tel y Fox (443) 315 25 75
e o Egquipo

E - Maii: irrigacentro@hotmail.com
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

Fecha de elaboracion del formato (DDMMAA)

Nombre y ubicacion del proyecto de obra

Nombre completo del encargado responsable de la herramienta y equipo en la
obra

Cadigo de identificacion de la herramienta y equipo
Nombre o descripcion de la herramienta y equipo
Iniciales de la unidad de medida de las herramientas y equipo
Corresponde al numero de herramientas y equipo que se asignan para la obra

Condiciones iniciales en que el usuario recibi6 las herramientas y equipo
Condiciones finales en gue el usuario entreg0 las herramientas y equipo

Existencia de herramientas en el almacén central

Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-17: Formato de Asignacion de Equipo en Comodato

Irriga 5.A. de C.\V.
IRRIGAS.A. DE C.V. £ auns Ge Satras M BT Cotunis Menirs Suente

- -
v l rrl ga Asignacion de Equipo en comodato Marelia, Mich. Tel y Fax (443) 315 25 75

= I R A E-Mail-irrigacentro@hotmail. com

COMODATO

Por medio del presente hago constar que el dia __ de ﬂ de 20 recibi de Irriga 5.A. de

CV., a i

el cual me ha sido asignado oara ser utilizado en

Los datos de los equipos son los siguientes:

@ © © @) © ©

CALUSULAS

1. En caso de extravio estoy de acuerdo en pagar el importe correspondiente al equipo amparado.

2. En caso de pérdida parcial, o dafio ocasionado por el mal uso de éste, correran los gastos a mi
cargo.

3. En caso de falla o descompostura del equipo o sus accesorios me comprometo a reportarlo al

lefe del Departamento de Operaciones y a no realizar reparacion ni cambio alguno por mi
cuenta.

4, Comprendo que la informacion manejada y contenida en los equipos representa un activo de la
empresa y por tanto deberé protegerla de acuerdo a su clasificacion.

5. Acepto gque el software proporcionado y autorizado por Ilrriga 5.4, de C.V. en el equipo de

computo es v gue cualquier otro cargado al mismo es de mi entera
responsabilidad.

6. Queda estrictamente prohibida la copia total, parcial o modificacion de los software
proporcionados por Irriga.

_ emsore: | [ avewze: | [ weomo: ]
@ 18] @

JEFE DEL DEFARTAMENT O DE OFERACIONES GEREMNCIA TRABAJADOR
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

Fecha en que recibe el equipo en comodato

Tipo de equipo que recibid

Finalidad para la cual se le asigno el equipo

Descripcion del equipo que recibi6 el trabajador para ser utilizado en la
obra

Especificar el tipo y modelo del equipo asignado al trabajador

Cantidad de equipo(s) asignado(s) al trabajador

Indicar el valor del equipo

Indicar el nimero de serie del equipo

O© o N o B | WN PFP

Especificar el distintivo del fabricante (Marca)

[E=Y
o

Software del equipo de computo

-
[EY

Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-18: Formato de Control de Herramientas y Equipo en Almacén de Campo

‘L Irriga 5.A. de C. V.
I'- - - IRRIGAS.A. DE C.V. Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
v lrrlga Control de Herramientas y Equipo Morelia, Mich. Tely Fox [443) 315 25 75

E-Muil: irrigacentro@hotmail.com

__ eusoRdvavionzo: | [ woms ]
® ©

JEFE DE CAMPO RESIDENTE DE OBRA
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

db
o
- i

rriga

1 Nombre del Residente de Obra responsable del resguardo de la herramienta 'y
equipo en el almacén de campo

5 Fecha en que se efecttia algiin un movimiento de herramienta o equipo, ya sea

entrada o salida

3 Clave que se le asigna a la herramienta o equipo

4 Descripcion de la herramienta o equipo

5 Unidad de medida de la herramienta o equipo que se esta controlando

6 Corresponde al valor de la herramienta o equipo

7 Corresponde a la cantidad inicial de herramientas y equipo que se tiene en el

almacén de campo al momento de iniciar la obra

8 Cantidad de herramientas que saca del almacén el usuario

9 Nombre del usuario a quien se le presto la herramienta o equipo en el almacen

10 Cantidad de herramientas que entra el usuario al almacén

11 Corresponde a las existencias que al final de la jornada hay en el almacén con la
finalidad de encontrar faltantes

12 Condiciones en las que el usuario entrega la herramienta o equipo

13 Puesto y firma de las personas responsables del formato

222



Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-19: Formato de Control de Viaticos

Irriga 5.A de C.V.
1QA$ IRRIGAS.A. DE C.V.

F i Loguna de ParrasNo. 637, Colenia Ventura Puente
I rrl a Control de Viaticos
I AV A

Morelia, Mich. Tel y Fax [443) 315 25 75

TR (9 B O

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com

©

_ emos | [ vt
® )

RESIDEMTE DE OBRA JEFE DE CAMPO

EFE CEL DEFARTAMENTO DE OPERACIONE
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

Nombre de la obra que se esta ejecutando o supervisando

Periodo a que corresponde el reporte de viaticos

Lugar donde ese esta ejecutando la obra

Tipo de sistema de riego que se esta instalando

Corresponde a la fecha del dia en que el usuario o trabajador efectud algln gasto

Concepto por el cual se efectud el gasto

~N ook, N e

Se debera anotar el namero econémico del vehiculo que utilice para transportarse
a la obra o a algun destino con motivo de cumplir con sus actividades de trabajo

Se deberé anotar el kilometraje inicial antes de salir a su destino ya sea de la
empresa a la obra o a cualquier destino que se haga una vez que se encuentre en
ella, asi como también anotara al llegar el kilometraje final

Numero de litros que se le suministran al equipo de transporte

10

Monto de la factura o nota de venta que corresponda

11

Numero de la factura o nota de venta

12

Se debera anotar el nivel de combustible del equipo de transporte inicial y final
de acuerdo a las especificaciones del paso ocho

13

Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-20: Formato de Reporte Semanal de Némina de Campo

éhﬁ IRRIGA S.A. DE C.V.
A 4

Irriga 5. A de C.\.
. Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Pusnte
— Reporte Semanal de Ndmina
1 | s | Morefia, Mich. Tel v Fax (443) 315 25 75
o 1 W, de Campo
E-Mail: irrigacentro@hotmail.com
PERIBOONor_or_ orao Aot oezo_ [Feca] |

© © o0 & o

TOTAL DE NOMINA | ()

RESIDEMTE DE OBRA JEFE DE CAMPO JEFE DEL DEPARTAHEHTD DE OPERACIOHES
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

1 Numero consecutivo del formato que le asigna el Residente de Obra

2 Fecha de elaboracion del formato (DDMMAA)

3 Nombre y ubicacion del proyecto de la obra

4 Se debera anotar el periodo que se esta pagando al trabajador, fecha de
inicio y fin de los trabajos a pagar

5 Nombre completo del trabajador al que se esta pagando

6 Corresponde a la etapa de la obra que se esta pagando

7 Nombre del puesto que desempefia en la obra

8 Salario diario que percibe el trabajador en la obra

9 Corresponde al nimero de dias trabajados en la semana por pagar

10 Importe total que se le pagara al trabajador

11 Firma de conformidad del trabajador

12 Total de la nomina de campo

13 Nombre y puesto de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-21: Formato de Control Administrative por Obra

Irriga 5.A. de C.\.

Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente

IRRIGAS.A. DE C.V.

- l rr. ga Resultados por Obra Morelia, Mich. Tel y Fax (443) 313 2
|

e N ey E- Mail: irrigacentro@hotmail.com
Del __al__de20

OBRA: | |
PERIODO | |
MES PPTO. | % ACUMULADO | PPTO. %
% DE CONCEPTO % DE
INT. | 20 | vAR. 20 |INT.| 20 | VAR.

INGRESDS

I N TOTAL INGRESOS T I N D —_——
COSTO DIRECTO

[N A R R TOTALCOSTODIRECTO W g | | | [ |
| | | RESULTADO BRUTO AN N N R

GASTOS DE ADMINISTRACION ¥ OPERACION

I D D A A - [ ]
1 1 ] UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS [ [ ]
IMPUESTOS POR PAGAR
I I D TOTAL IMPUESTOS POR PAGAR, _J I D .
I R R B RESULTADODEOPERACION &8 | [ [ | |
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
EMCARGADD DE CONTROL DE OBRA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIOMES GEREMCIA
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

4h
= i

rriga

1 Es la fecha de inicio y termino que corresponde a las cifras del estado de resultados
2 Nombre y ubicacion del proyecto de obra
3 Fecha de inicio y terminacion del proyecto de obra
4 Importe mensual real de los ingresos, costos, gastos e impuestos registrados durante la
ejecucion del proyecto de obra
5 Porcentaje con relacion a los ingresos totales, el cual se determina, dividiendo el valor
mensual de concepto deseado con relacion al total de ingresos
6 Importe mensual determinado en forma anticipada para los ingresos, costos, gastos e
impuestos del proyecto de obra
7 Porcentaje de cambio, el cual se determina restando el importe mensual real menos el
importe mensual presupuestal; esta diferencia se divide entre el importe presupuestal.
8 Parte que integra los ingresos, costos, gastos e impuestos del proyecto de obra
9 Valor que suma al mes actual los valores reales de los valores mensuales de los meses
anteriores
10 Pc_)r(_:e_ntaje con relacion a los ingresos acumulados reales totale_s, el cual se de_termina,
dividiendo el valor acumulado del concepto deseado con relacion al total de ingresos
11 Importe acumulado determinado en forma anticipada para los ingresos, costos y gastos del
proyecto de obra
12 _Porcentaje de cambio, el cual se determ@na rest_ando gl !mporte acu_mulado real menos el
importe acumulado presupuestal; esta diferencia se divide entre el importe presupuestal.
13 Es la sumatoria del total de ingresos reales y presupuestales, mensual y acumulada que
genera la empresa
14 Es la sumatoria de todos los costos directos reales y presupuestales, mensuales y
acumulados que genera la empresa por proyecto de obra
15 Es la diferencia entre los ingresos y costos reales y presupuestales, mensuales y
acumulados que genera la empresa por proyecto de obra
16 Es la sumatoria de todos los gastos de administracion y operacion reales y presupuestales,
mensuales y acumulados que genera la empresa por proyecto de obra
17 Es la sumatoria de todos los gastos de administracion y operacion reales y presupuestales,
mensuales y acumulados que genera la empresa por proyecto de obra
18 Es la sumatoria de todos los impuestos por pagar reales y presupuestales, mensuales y
acumulados que genera la empresa por proyecto de obra
Es la diferencia entre el resultado antes de impuestos y el total de impuestos por pagar, es
19 decir el resultado en pérdidas o ganancie}s que tiene la empresa por proyecto de obra al
final del
periodo
20 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

F-22: Formato de Estimaciones

Irriga 5.A. de C_.\.
IRRIGAS.A. DE C.V.

= Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
ga Estimaciones

Maorelia, Mich. Tel y Fax {443) 315 25 75

E-Nlailz irrigogcentro@hotmaii.com

|

@

EMNCARGADO DE CONTROL DE OBRA

Total| €5
[ avromea: ]

@ @

JEFEDEL DEFARTAMEHTOADMINISZTRATIVG

GERENCIA

229



Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

1 Dia, mes y afio de la elaboracion de la estimacion
2 Lugar donde se esta desarrollando la obra
3 Clave de la version de la cotizacion del proyecto, asignado por el
disefiador
4 Es la fecha de inicio y termino que corresponde al periodo de calculo de
la estimacion
5 NUmero de estimacion
6 Clave o partida
7 Concepto que se esta estimando en la partida o subpartida
8 Corresponde a las siglas de la unidad de medida del concepto que se esta
estimando
9 Corresponde al numero de unidades del concepto que se esta estimando
10 Precio unitario por cada unidad que se emplee en el concepto que se esta
estimando
11 Corresponde al importe del concepto que se esta estimando
12 Corresponde a las notas u observaciones que surjan de la estimacion de
cada concepto
13 Se debera anotar el total de la estimacion
14 Puesto y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
F-23: Formato de Recibo de NMomina
‘ irriga 5.A. de C.\.
] - - IRRIGA S.A. DE C.\V. Logung de Parras Mo, 637, Colonia Ventura Puente
Iirri ga Recibo de Momina Moreiia, Mich. Tel y Fooe (443) 315 25 75

E-Nail - irrigaoe niro@h ot mail oom

SUELDOD

SUBSIDIOAL EMPLEQ ACREEDOR

SEPTIMO DA [ 7))

[ 8 ) SUBSIDIOAL EMPLEO (SF)  GLaD (11

PRENIO POR PUNTULALIDALD

ISPT ANTES DE 5UB5. AL AMPLED

DESPENSA

MASS

PRENMIO POR ASISTENCIA

TIEMPO EXTRA

ANUSTE AL NETO

SERANA [ 1%

ASISTENCIAS

FALTAS

I

12

RECISI DE IRRIGA 5.A DE C.V. LA CANTIDAD INDICADA QUE _
CUBRE A LA FECHA EL IMPORTE DE MI SALARIO, TIEMPO
EXTRA, 5EPTIMO DA ¥ TODAS LAS PERCEPCIONES ¥
PRESTACIONES A QUE TENGD DERECHO 5N QUE 58 ME
ADEUDE ALGUNA CANTIDAD POR OTRO CONCEPTO.

1

| ‘
i
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego

Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo
dh
—
- irriga
1 Nombre del trabajador que recibe la nomina
2 Nombre del departamento o puesto al que pertenece el trabajador
3 Numero asignado al trabajador por parte del IMSS
4 Registro Federal de Contribuyente
5 Es el periodo que se le esta pagando al trabajador
6 NUmero de dias trabajados durante la semana
7 Se deberan anotar todas la prestaciones a que es acreedor el
trabajador
8 Es el importe por cada prestacion a que es acreedor el trabajador
9 Sumatoria de todas las percepciones gravadas y exentas para ISPT
10 Se deberan anotar todas la deducciones a que es sujeto el trabajador
11 Es el importe por cada deduccion a que es sujeto el trabajador
12 Sumatoria de todas las deducciones
13 Es la cantidad total de salario a I_iquidar al trabajador por los dias
trabajados
14 Nombre y firma de conformidad del empleado
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-24: Formato de Recibo de Dinero

d Imigo 5.A. de CV
ﬂ&ﬁ = - IRRIGA 5.A. DE C.V. Lagunade Paras No. 637, Colonia Ventura Puents
v l I"I" l ga Recibin de Dinera Morelio, Mich. Tel y Fox [433) 3152575

E-Miail: imigacentro@hotmal.oom
VALE PROVISIONAL DE CAJA POR: B | [_fouo_|
IMPORTE (EN LETRA) | FECHA |
COMNCEPT:
AUTORIZO: RECIBIC:

MOMERE Y FIRMA

MOMERE Y FIRMA
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

dh
iy gl
- irriga

Numero consecutivo del formato que le asigna el Jefe del
Departamento Administrativo

Fecha de elaboracion del formato (DDMMAA)

Se debera anotar la cantidad que se esta otorgando

Se anotara el importe con letra

Corresponde al concepto por el cual se otorgd el dinero

Nombre y firma del responsable que autorizé el dinero

~N o Ok W

Nombre y firma del responsable que recibid el dinero
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-25: Formato de Caja Chica (Oficina Central)

4 Irriga 5.A de C.V.
i x i IRRIGAS.A. DE C.V. Laguna de Parras No. 637, Colonia Ventura Puente
—3 lrrlg a Caja Chica (Oficina Central) Morelia, Mich. Tely Fax [443) 315 25 75

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com

 emost | [ woms ]
0 0

JEFE DEL DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVD GERENCIA
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

Numero de comprobante, ya sea factura, nota de venta u otros

Fecha a que corresponde el ingreso o egreso de caja chica

Anotar el concepto por el cual se efectud el ingreso o egreso

Nombre del usuario que causo el ingreso o egreso a caja chica

Monto del ingreso a caja chica por el concepto correspondiente

Monto del egreso de caja chica por el concepto correspondiente

Saldo en caja chica

00 N oW N

Nombre y firma de las personas responsables del formato
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Organizacion de una empresa de sistemas de riego
Capitulo IV en beneficio de la productividad del campo

F-26: Formato de Comprobacién de Caja (Oficina Central y Campo])

éhﬁ - - IRRIGA S.A. DE C.V. frrige 3.4, de G\
- irriga

Laguna de Parrgs No. 637, Colonia Wenturag Puente
Comprobacion de Caja

R A O A

Morelia, Mich. Tel y Fax (443) 315 25 75

E-Mail: irrigacentro@hotmail.com
| [Fouo| €& |
TPEROBONoE_or oo m_or_oro_ @Y [EGE] &

®

[ 5) O )

SALDD ANTERIOR Q

[+) EFECTIVO RECIBIDD @
@ [-) SUMA COMPROBANTES @
JEFE DEL DEFARTAMEHTS ADHINISTRATIVG GEREMCIA SALDND FIMAL@
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Capitulo IV

Organizacion de una empresa de sistemas de riego
en beneficio de la productividad del campo

1 Numero consecutivo que se le otorga al formato
2 Fecha en la que se elabora el formato (DDMMAA)
3 Nombre y ubicacion del proyecto de obra
4 Fecha de inicio y fin que cubre las facturas de los gastos realizados en
las obras o en oficinas centrales
5 Nombre completo y apellidos de la persona que entrega el efectivo de
caja chica
6 Se debera anotar el numero del cheque
7 Fecha del cheque (DDMMAA)
8 Fecha en que presenta el comprobante del gasto (DDMMAA)
9 Mencionar el numero de factura o nota de venta del producto o servicio
10 Nombre de la persona fisica 0 moral del negocio que proporciona la
factura o nota
11 Concepto breve del material por el cual se origind la compra
12 Cantidad sin IVA que se presenta en la factura
13 IVA correspondiente a la factura
14 Sumatoria del importe mas el IVA
15 Sumatoria automatica en el formato que presenta de todas las facturas
16 Comentario que se desea resaltar con relacion a la comprobacion de caja
chica
17 El importe del saldo final que refleja la comprobacion de caja chica con
numero de folio anterior a la actual
18 Corresponde al importe del cheque cobrado por el Residente de obra o
Jefe del Departamento Administrativo por concepto de caja chica
19 Corresponde al importe total de caja chica
Calculo automatico que refleja la sumatoria del saldo anterior + efectivo
20 recibido - sumatoria comprobantes, reflejando el importe total en
efectivo en caja chica
21 Nombre y firma de las personas responsables del formato
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Conclusiones

El resultado de la presente investigacion me deja claro que cualquier organismo, sea
publico o privado, se dedique al giro que sea y cualquiera que sea su tamafio, es
necesario que tenga orden en las cosas, si deseamos crear empresas competitivas y
productivas lo ideal es organizarlas para que puedan operar eficazmente en un entorno

que exige cambios constantes por no decir diarios y a cada momento.

Puedo afirmar que organizaciones como lIrriga S.A. de C.V., tienen mucho futuro en el
mundo empresarial porque el pais necesita de este tipo de empresas para hacer crecer al
campo que tanto atraso ha tenido en los Gltimos afios ya sea por crisis econémicas, por
los cambios climaticos o cualquier factor que influye de alguna manera en la produccion
agricola, pero ahora que conocemos un poco mas sobre distintos temas como fueron
sistemas de riego, fuentes hidroldgicas y organizacion de empresas de este giro, resulta

interesante poder emprender la creacion de organismos sociales de este tipo.

Y es que la agricultura es un campo muy noble en el que se puede invertir ya que hay
muchos recursos desaprovechados o mal utilizados que con la implementacion de
sistemas de riego tecnificados se lograria aumentar considerablemente la productividad
del campo, como vimos, Michoacén es rico en hidrografia y por l6gica en zonas
agricolas, entonces es solo cuestion de que canalicemos de algin modo los recursos

hacia apoyos y creacién de empresas con este giro.

Finalmente y de acuerdo a las estadisticas que observamos puedo decir que muchas de
las razones por las cuales los agricultores aun contindan con los sistemas de riego
tradicionales como son los canales, tal afirmacion se sustenta porque asi lo demuestran

las estadisticas proporcionadas por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
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Conclusiones

(INEGI), se debe en gran medida a la escasa o nula informacion por parte del gobierno,
por solo citar algunas de estas dependencias: FIRA, SAGARPA y CONAGUA, quienes
tienen la obligacion de promover dichos programas de apoyo para financiamiento o
subsidio en proyectos productivos y en la adquisicién de infraestructura para dotar a los
agricultores de tecnologia que logre incrementar sus cultivos y consecuentemente la

productividad del campo en el estado de Michoacan.
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Anexo — 01 Cuestionario de analisis de puesto

Empresa:

Nombre del empleado:

Puesto:

Jornada normal de trabajo:

Antigiedad en la empresa:

¢Le gustaria desempenfar alguin otro puesto? Si No

¢Cual?

¢Por qué?

¢Cual es su grado maximo de estudios?

© ©o N o 0k~ 0w N PR

Nombre y puesto de su jefe inmediato:

10. ¢Qué le reporta?

11. ¢A quién mas le reporta?

12. ¢Qué le reporta?




Anexo — 01 Cuestionario de analisis de puesto

13.

14.

15.

16.

17.

¢EXxiste otros puestos semejantes al de usted?

¢Existe alguna diferencia?

¢ Toma decisiones o resuelve problemas sin consultar?

¢Qué conocimientos se requieren para el puesto?

¢EXperiencia que se requiere para el puesto (especificar)?




Anexo — 01 Cuestionario de analisis de puesto

18. ¢éQuiénes dependen de usted, qué le reportan y con qué
frecuencia?

NOMBRE PUESTO ¢QUE LE REPORTAN? FREC.




Anexo — 01 Cuestionario de analisis de puesto

19. ¢Cual es la funcion principal de su puesto?

20. Describa todas sus actividades, deberes, responsabilidades,
obligaciones que realiza para cumplir con su trabajo,
especificando la frecuencia/volumen (frecuencia: D (diario) S
(semanal) M (mensual) y el tiempo aproximado que dedica a
cada actividad.

Actividad Frecuencia/Vol.




Anexo — 01 Cuestionario de analisis de puesto

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

29.

30.

¢Qué actividades realizas eventualmente y cada cuando?

¢Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades ajenas a
Su puesto?

¢Requiere capacitacion para la realizacion de sus funciones?

¢Con quién tiene contacto interno y para qué?

¢Con qué tiene contacto externo y para quién?

¢Considera que existen funciones que originen una duplicidad
de labores en la oficina o dependencia a la que perteneces?
Si No Indique la causa:

¢Cree usted que sobran o faltan puestos para cubrir las
funciones de la empresa? Si No Indique la causa:

¢Considera usted tener todo el material, equipo y demas
medios requeridos para su trabajo? Si_ No _
¢Por qué?

¢Queé tipo de deficiencias o problemas considera que hay en la
empresa?
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

¢Existen problemas en otras areas que afecten su operacion?

¢Cuenta usted con la autoridad debidamente delegada para el
desarrollo de sus actividades?

¢ Qué tipo de trabajo supervisa?

¢Cémo lo realiza?

jSugerencias 0 comentarios para mejorar como compafiia y/o
como departamento?

Formatos que utiliza o cree que deberia utilizar para registrar
la informacion:
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PROCEDIMIENTOS

No. DE PASO RESPONSABLE QUE HACE
FUNCION




