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INTRODUCCION 

En el mundo de hoy las organizaciones tienen un lugar 

de extrema importancia; debido a su tamafio y 

complejidad, éstas necesitan ser administradas y para 

que funcionen requieren de un conjunto de personas 

estratificadas en diversos niveles jerarquicos que se 

encarguen de las distintas actividades que se llevan a 

cabo dentro de elias, es asi que la Administracién se 

hace cargo de la estructuracion de una entidad y de la 

direccién y control de todas las actividades que en ella 

se realizan. 

Una herramienta vital para que las anteriores funciones 

se leven acabo en una entidad de la manera mas 

adecuada es el Manual de Organizacién, ya que éste 

expresa con detalle la estructura organizacional de la 

empresa, sefialando los puestos y la relaci6n que 

existe entre ellos, asimismo explica la jerarquia, los 

grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y 

actividades de las unidades organicas de la entidad. Es 

asi que la existencia del Manual de Organizacién se 

hace imprescindible en todo tipo de entidad ya sea 

publica o privada. 

En la presente tesis se desarrolla en primer término ef 

marco tedrico, el cual es un estudio profundo de los 

manuales de organizacién, de sus objetivos y la forma 

en que éstos se estructuran adecuadamente, apartado 

por apartado. En segundo término se establece la 

metodologia, esto es la manera en que se organiza la



  

investigacién, el enlace entre el sujeto (investigador) y 

et objeto de la investigacion y finalmente se logra este 

enlace en el capitulo tercero en donde se Ilevan a la 

practica los tineamientos establecidos en el marco 

tedrico, realizando el diserio del Manual de 

Organizacién de una empresa dedicada a la 

conservacion de la Selva Lacandona. 

Dentro de los asuntos de mayor importancia a nivel 

mundial se encuentra la ecologia, parte de la biclogia 

que estudia las relaciones existentes entre los 

organismos y el medio en que viven, ya que es un 

elemento primordial para que la vida en Ia tierra pueda 

continuar existiendo. Es aqui donde se pueden explotar 

al maximo la teoria y las herramientas de la 

Administracion, aplicandolas a temas de 

trascendencia, tal como la conservacién de 

ecosistemas naturales, aportando asi conocimientos 

que permitan asegurar el éxito de proyectos y 

organizaciones que busquen este nobie e importante 

fin. 

Es asi que el disefiar el Manual de Organizacién para 

una empresa dedicada a la conservacidn de ta Selva 

Lacandona, busca proporcionar a ésta una herramienta 

que le permita incrementar la eficiencia en su 

administracién interna, en el desempefio de sus 

actividades y en la prestacién de sus servicios, 

contribuyendo con esto a que el proyecto siga adelante 

y continue con su objetivo: ayudar a conservar una 

parte de la Selva Lacandona.



CAPITULO | 

MARCO TEORICO 

INTRODUCCION 

En este capitulo se establece la fundamentacién tedérica de la presente tesis, esto 

es, un estudio profundo de los manuales de organizacién, de sus objetivos y la 

forma en que éstos se estructuran adecuadamente apartado por apartado, 

asimismo se explica el proceso administrativo ya que éste se encuentra en todos 

los niveles y areas de una organizaci6n y puesto que las funciones que lo 

componen son elementos basicos de la Administracién, se presenta una 

definicién de cada una de ellas. 

La existencia de un Manual de Organizacién se hace imprescindible en todo tipo 

de entidad ya sea publica o privada, debido a que fa supervisién de tareas y 

funciones, los conflictos de autoridad y la dilucién de responsabilidades son 

fendmenos administrativos comunes, que con ayuda de un Manual de 

Organizacién pueden ser canatizados correctamente, puesto que este tipo de 

manuales explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las 

funciones y actividades de las unidades organicas de la empresa. 

1. Proceso Administrativo 

El proceso Administrative esta constituido por funciones administrativas, las 

cuales se encuentran presentes en todo trabajo del administrador en cualquier 

nivel o area de actividad de una organizacion. En otras palabras, tanto el director, 

el gerente, el jefe, el supervisor, como también el encargado, cada quien en su



hivel, desempefian funciones administrativas. Todas estas funciones son 

necesarias y estan relacionadas entre si. “) 

Es importante indicar que el proceso administrativo, no es simplemente una 

secuencia ciclica de funciones que son ejecutadas en serie a través del tiempo, 

sino que es un conjunto de funciones intimamente relacionadas en una 

interacci6n dindmica. 

Et proceso administrativo representa el desarrollo de una estructura conceptual 

de ios conocimientos de la administraci6n y es necesario en toda actividad 

organizada, esta presente en bancos, universidades, hospitales, organizaciones 

militares, establecimientos comerciales, etc. 

Las funciones que conforman el Proceso Administrativo son: 

1. Planeacién. Evaluar el futuro y el aprovisionamiento en funcién de él. Es la 

determinacién de los objetivos de la organizacién y fa determinacién de la 

forma de aicanzarlos. 

2. Organizacién. Disefiar la estructura de fa entidad para que se puedan 

llevar a cabo los planes. Proporciona todas las cosas utiles al 

funcionamiento de la entidad y puede ser dividida en organizacién material 

y organizacin social. 

| CHIAVENATO, Idalberto, “introduccién a la Teoria General de la Administracién", p. 80 y 

MEGGINSON Leon C. y Otros, “Administracién Conceptos y Aplicaciones”, p. 59. 

@  CHIAVENATO, Idalberto, op. cit., p. 199 y ALBERS, Henry, "Principios de Organizaci6n y 

Direccién’, p. 70. 

® ALBERS, op. cit., pp. 69 y 94.



3. Direccién. Guiar, orientar al personal, dar instrucciones, conduce a la 

entidad a funcionar. 

4, Coordinacién. Armonizar todas las actividades de la entidad, sincroniza 

cosas y acciones en sus proporciones adecuadas y adapta ios medios a 

los fines. 

5. Control. Verificar que todas las cosas ocurran de conformidad con lo que 

se ha planeado, las instrucciones dadas y los principios que se han 

establecido. Ei propésito es encontrar los errores para corregirlos e impedir 

que se repitan. 

2. Manual de Organizacién 

Los manuales de organizacién expresan con detalle ja estructura organizacional 

de fa empresa, sefialando fos puestos y la relacién que existe entre ellos. 

Explican ta jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y 

actividades de las unidades organicas de la empresa y generalmente contienen 

organigramas y descripciones de puestos.") 

Objetivos de un Manual de Organizacién 

1. Presentar un panorama completo de la organizacién. 

2. Precisar las funciones de cada unidad organica para deslindar 

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones. 

3. Ayudar al mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales. 

  

 ~ CHIAVENATO, Idalberto, “Introduccién a ia Teoria General de la Administraci6n”, pp. 80 y 81. 

© RODRIGUEZ Valencia, Joaquin, “Como Elaborar y Usar los Manuaies Administrativos", pp. 
91 y 92.



Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en ia ejecucién del trabajo, 

evitando fa repeticién de instrucciones y estableciendo una guia de las 

funciones del personal. 

Facilitar ei reclutamiento y !a seleccién de personal. 

Ayudar a orientar al personal de nuevo ingreso, facilitando su integraci6én a 

las unidades organicas. 

Servir como medio de comunicacién y coordinacién. 

Tipos de Manuales de Organizacién 

Manuales Generales de Organizacién. Son los que abarcan a toda una 

entidad. 

Manuales Especificos de Organizacién. Son los que abarcan una funcién 

operacional, un departamento o area en particular o una seccién de la 

entidad.” 

Contenido de un Manual de Organizacién 

El contenido de un Manual de Organizacién varia de acuerdo al tipo y a la 

cantidad de material que se desea especificar. © 

Los apartados de un Manual de Organizacién con el fin de que su presentacién 

sea uniforme, pueden ser los siguientes: 

mn 

om 

RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin, “Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos", pp. 

92 y 94. 

Ibidem, pp. 93 y 94. 

ibidem, p. 94.
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7. 

Identificacién 

Indice 

Introduccién 

Directorio 

Antecedentes Histéricos 

Base Legal (en caso de organismo ptblico). 

Estructura Organica. 

7.1 Organigrama. 

8.1 Descripcién de Areas. 

8.2 Descripcién y Analisis de puestos. * 

A continuacién se realiza una explicacién de cada uno de fos apartados de! 

manual. 

1. Identificacién 

En este apartado se debe de indicar los siguientes datos: 

{109 

¢ Nombre de la entidad o unidad organica 

¢ Titulo y extensién de! manual (General o Especifico) 

* Lugar y fecha de publicacién 

¢ Numero de revision, en su caso 

* Unidad organica responsable de su expedicién o en su caso, nombre 

del consultor. 

RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin, “Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos”, p. 

95. y QUIROGA, Leos, Gustavo, “Organizacién y Métodos en fa Administracién Publica’, p. 

165. 

RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin, op. cit., pp. 95 y 96.



2. indice 

Consiste en una relacién de ios apartados que conforman el documento, 

afadiéndose los numeros de referencia. "" 

3. Introduccién 

En este apartado se debe dar una explicacién referente a: 

oy 

ay 

Lo que es ef documento. 

Los propésitos basicos que el organismo pretende cumplir por medio del 

Manual, las observaciones deben de ser breves y precisas, ya que de otro 

modo el usuario no las leera. 

Ambito de aplicacién del manual, agui se debe explicar brevemente to que 

éste abarca. Incluso puede ser conveniente combinar en un mismo parrafo 

los propésitos y el ambito de aplicacién. 

Como usar el manual, esta parte es ta mas importante en la Introduccién, 

indica a los usuarios !o que tienen que saber para utilizar el manual. Esta 

explicacién debe incluir aspectos como los siguientes: un examen breve del 

formato, una explicacién de las claves 0 simbolos especiales, asi como un 

descripcién de caracteristicas especiales tales como un glosario o una 

seccién sobre formas,"?) 

RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin, "Como Elaborar y Usar fos Manuales Administrativos”, p. 

95. 

ibidem, p. 99.



  

4. Directorio 

Consiste en una relacién de los funcionarios principales del area de la 

organizacion descrita en ei manual, asi como los respectivos cargos que ocupan 

cuando se trata de un manual general. En este apartado pueden ser incluidos los 

miembros que integran el consejo de administracién o su equivalente. ") 

5. Antecedentes histéricos 

Es una descripcion de la forma en que se originé la entidad o la_unidad organica 

descrita en el manual, en esta parte se indica la ley o decreto por la que se cred 

ta misma (en caso de ser organismo publico), también es recomendable hacer 

menci6n de la informacién sobresaliente del desarrollo historico de la entidad.”) 

6. Base Legal (en caso de organismos publicos) 

En este apartado se presenta una relacién de titulos de los principales 

ordenamientos juridicos, de los que se derivan las atribuciones de !a entidad o de 

las unidades orgdnicas, dependiendo de si se trata de un manual general o 

especifico. (9) 

7, Estructura Organica 

La estructura organica es el patrén formal que establece el orden de las partes 

que componen a una entidad e indica la relacién que existe entre ellas. 

9) ROORIGUEZ, Valencia, Joaquin, “Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos”, p. 
99. 

© tbidem, p. 99. 

“8 Ibidem, p. 99. 

‘GIBSON, James y otros, “Las Organizaciones, Comportamiento, Estructura, Procesos’, p. 7.
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Para representar graficamente a la estructura organica de una entidad se utilizan 

los organigramas, éstos se explican con detalle en el apartado 7.1 del presente 

capitulo. 

La estructura especifica la forma en que se encuentran divididas las actividades e 

indica como se relacionan entre si. También indica la jerarquia y estructura de 

autoridad, asi como las relaciones de dependencia. 

fa accién de organizar implica la creacion de una estructura organica que 

funcione con eficiencia para lograr los objetivos de un organismo. Los siguientes 

pasos permiten {levar una secuencia logica en la accion de formar una estructura 

organizacional: 

° Establecer los objetivos generates de la entidad. 

. Determinar objetivos, funciones y politicas especificos que se deriven de 

los objetivos generates. 

° Identificar y clasificar las actividades que se requieren para atcanzar los 

objetivos. 

. Agrupar las actividades en forma tal que los recursos y las habilidades del 

personal se utilicen mas eficientemente. 

° Crear un puesto para cada grupo de actividades. 

° Establecer una cadena de mando y flujos de comunicacién para coordinar 

las actividades departamentales."” 

  

7 RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin, “Como Elaborar y Usar los Manuates Administrativos”, pp. 

30 y 31.
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Existen distintos tipos de estructuras organicas, algunos de éstos son: 

Estructura funcional 

En esta estructura se agrupan funciones similares y relacionadas (produccién, 

finanzas, mercadotecnia, etc.), es la forma mas légica y basica de establecer una 

estructura en una organizacién. Se puede localizar principalmente en organismos 

pequefios, que ofrecen lineas de productos reducidas, aunque este tipo de 

estructura no es exclusiva de entidades pequefias. “® (Fig. 1) 

  

  

      

  

            

                      

Presidente 

. . Vicepresidente, 
Vicepresidente, Vicepresidente, Vicepresidente, personal Vicepresidente, 

investigacién y - 
mercadeo desarrotlo produccion y recursos finanzas 

humanos 

Fig. 1 Estructura Funcional 

Ventajas 

1. Produce economias de escala. 

2. Es adecuada para un ambiente estable. 

3. Favorece la adquisicién de destrezas en cierta especialidad. 

) STONER, James, A.F. y WANKEL, Charies, “Administracion”, p. 283.
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4. Ofrece a coiegas como especialistas. 

5. Requiere poca coordinaci6n interna. °* 

6. Minimiza ta duplicidad de equipo, personal y funciones. @) 

7. Simplifica el entrenamiento. @? 

Desventajas 

1. Los mejores intereses de la empresa se pierden frecuentemente en la 

busqueda de metas establecidas por cada funcién. 

2. Ninguna funcion es por completo responsable de los resultados finales. 

3. El contacto con otras funciones es limitado. 

4. Solo la alta gerencia tiene un panorama general de la empresa. 

5. Disminuye el tiempo de respuesta en las grandes organizaciones. 

6. Favorece los conflictos en cuanto a las prioridades de tos productos. 

7. No estimula fa innovacion. 

Estructura por producto 

En esta estructura cada departamento es responsable de un producto o de una 

familia de productos semejantes. Un producto o linea de productos es una base 

oy 

tat) 

STONER, James, A.F. y WANKEL, Chades, “Administracién”, p. 284. 

ROBBINS, Stephen P., "Administracién Teoria y Practica", 9.184. 

KOONTZ, Harold y otros, “Administraci6n”, p. 281. 

ROBBINS, Stephen P., op. cit., p.184. 

STONER, James, A.F. y WANKEL, Charles, op. cit., p. 284.
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importante para establecer una estructura organica, ya que permite obtener el 

maximo provecho de los recursos especializados y de las capacidades personales 

y de los conocimientos, asimismo facilita la coordinacién de las actividades 

relacionadas a cierto producto. (Fig. 2) 

  

  

PRESIDENTE 

      

Pf yp ed 
  

    
  

  

  

  

  

  

    
  

  

  

  
  

4 

Mereadotecnia Personal | Compras Finanzas 

Division de Division de Dinan de Division de 

“ luminosos industriales electronics 

Ingenieria Ingenieria Ingenieria Ingenteria 

Contabitidad ce Contabilidad Contabilidad | 
\ 

J 

Producciéa Produecin 4 Produccién -—|  Produccién i 
1 

Ventas Ventas: lL Ventas ‘Ventas             

  

          

Fig. 2 Estructura por producto 

@) KOONTZ, Harold y otros, “Administracién”, p. 285.
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Ventajas 

1. Concentra esfuerzos y atencién en el producto o linea de productos. 

2. La responsabilidad por las utilidades se establece mejor, centrandose en 

cada divisién de producto. 

3. Mejora Sa coordinacién de las actividades funcionales. 

4. Propicia el desarrollo de ejecutivos con experiencia para encargarse de 

toda la entidad. 

5. Permite el crecimiento y la diversificacién de productos y servicios. 

Desventajas 

1. Se requieren mas personas con habilidades administrativas generales. 

2. Puede ocasionar una innecesaria duplicacién de recursos y equipo. 

3. La alta administracién tiene una carga mayor en ia coordinacién y 

establecimiento de controles efectivos.* 

Estructura por clientes 

Este tipo de estructura agrupa las actividades en base a los clientes, para atender 

las necesidades de grupos definidos de clientes. Las caracteristicas singulares de 

tos clientes y sus distintas necesidades, son razones por las cuales se establecen 

estructuras de esta clase. Este tipo de estructura rara vez se utiliza como la forma 

principal de organizacién; sin embargo se encuentra en instancias inferiores al 

nivel superior. (Fig. 3) 

1 KOONTZ, Harokt y otros, “Administracion”, p. 286 y MEGGINSON, Leon C. y otros, 

“Administracién Conceptos y Aplicaciones”, p. 275.
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Director de 

Director de Director de Director de 
actividades actividades ciudadanos 
juveniles adultas mayores 

PETTITT PTTTTTTTI ITTTTTiTT             

Fig. 3. Estructura por clientes 

Ventajas 

1. Estimutla la atencién a tas necesidades de los clientes. 

2. Permite que los clientes se sientan adecuada y comprensivamente 

atendidos. 

3. Permite desarrollar habilidades en el area de clientes. 

Desventajas 

1. Dificulta fa coordinacién de operaciones entre demandas competitivas de 

los clientes. 

2. Requiere de personal experto en solucién a problemas de Ios clientes. 

9 KOONTZ, Harold y otros, “Administracién’, pp. 268 y 289.
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3. Competencia entre gerentes por concesiones especiales para sus propios 

clientes. @ 

Estructura por 4rea_ geografica 

En este tipo de estructura todas las actividades de determinada rea o territorio 

deben agruparse y asignarse a un administrador. Esta estructura es atractiva 

para empresas grandes o cuyas actividades estén dispersas geograficamente. 

(Fig. 4) 

Ventajas 

1. Pone énfasis en los problemas y mercados locales. 

2. Mejora la coordinacién en una regién. 

3. Obtiene ventajas de las economias de las operaciones locales. 

4. Coloca 1a responsabilidad a un nivel mas bajo. 

5. Permite el entrenamiento de administradores generaies. 

Desventajas 

1. Aumenta el nivel de coordinacién y control de cada regién por parte de la 

alta administracion. 

2. Requiere mAs recursos humanos con capacidad y conocimientos de 

administraci6n general. 

  

™ KOONTZ, Harold y otros, “Administracién", p. 289 y MEGGINSON, Leon Cc. ¥ otros, 

"Administraci6n Conceptos y Aplicaciones”, p. 275.
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3. Dificulta el mantenimiento econémico de los servicios centrales, al 

duplicarlos en comparaci6n a la manera en que se podrian realizar en una 

organizacién funcional. 

Estructura matricial 

Este tipo de estructura combina la departamentalizacién funcional y por producto. 

La departamentalizacién funcional es usada para obtener economias de escala 

ocasionadas por la ventaja de mantener agrupados a ios especialistas 

funcionales. Pero por encima de los departamentos funcionales esta un conjunto 

de administradores que son responsables de productos especificos, proyectos o 

programas dentro de la organizacién. Cada producto, proyecto o programa es 

dirigido por un gerente que emplea a gente de los departamentos funcionales 

para su proyecto. (Fig. 5) 

Ventajas 

1. Da flexibitidad a ta organizacion. 

2. Establece retos para los empleados. 

3. Desarrolla las habilidades de los empleados. 

4. Estimuta la cooperacién interdisciplinaria. 

5. Permite que los gerentes cuenten con mas tiempo para planear. 

6. Motiva al personal a identificarse con el producto final. © 

@ KOONTZ, Harold y otros, “Administracién", pp. 280-285. 

@) ROBBINS, Stephen P., “Administracién Teoria y Practica”, pp. 187-189. 

@) STONER, James, A.F. y WANKEL, Charles, “Administraci6n", p. 291.
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Fig. 5. Estructura matricial
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Desventajas 

1. Forma una cadena dual de mando, puesto que los empleados tienen dos 

jefes: un gerente funcional y uno de producto o proyecto. 

2. Se propician luchas por el poder debido a que muchas de las relaciones 

entre gerentes funcionales y de producto o proyecto se tienen que negociar 

si no se encuentran normatizadas. ° 

3. Puede dar origen a mas discusién que accién. 

4. Su implantacién es costosa. 

5. Afecta el animo del personal cuando éste se reestructura. °?) 

7.1 ORGANIGRAMA 

7.1.4 Concepto 

Para representar graficamente a la estructura organica se utilizan los 

organigramas. Estos reflejan de manera esquematica la posicién de las unidades 

o partes de la entidad y las relaciones que se presentan entre ellas, asi como los 

niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién, lineas de autoridad y 

asesoria. 

7.1.2 Utilidad 

¢ Proporciona una imagen format de la organizacién. 

©” ROBBINS, Stephen, P., “Administracion. Teoria y Practica", pp. 187-189. 

84 STONER, James, A. F y WANKEL, Charles, "Administracién”, p. 291. 

1 RODRIGUEZ Valencia, Joaquin, “Cémo Elaborar y Usar los Manuales Administrativos". p. 
101.
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*  Constituye una fuente de consulta oficial. 

¢ Facilita el conocimiento de una organizacién, asi como de sus 

relaciones de jerarquia. 

¢ Representa un elemento técnico importante para el andalisis 

organizacional. @) 

7.1.3 Clasificacién 

Por su contenido 

° Estructurales. Muestran la estructura administrativa del organismo, asi 

como sus relaciones de jerarquia o dependencia. (Fig. 6) 

° Funcionales. indican ademas de fas unidades y sus relaciones, las 

principales funciones que tienen asignadas dichas unidades. (Fig. 7) 

° Integracién de puestos plazas y unidades. Indica para cada unidad los 

diferentes puestos establecidos, asi como el numero de plazas existentes y 

requeridas. ™*) (Fig. 8) 

Por su ambito de aplicacién 

° Generales. Contienen informacién representativa de toda una organizacién 

hasta determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud y 

caracteristicas. (Fig. 9) 

(4 FRANKLIN, F., Enrique 6. “Organigramas: Normas Generales para su Preparaci6n”, p. 6. 

"1 RODRIGUEZ Valencia, Joaquin, "Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos", p. 37 
y FRANKLIN, F., Enrique B., op. cit., p. 7.
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Especificos. Muestran en forma particular la estructura de una unidad 

administrativa 0 area de la organizacion. ™) (Fig. 10) 

Por su presentacién 

° Verticales. Presentan a las unidades ramificadas de arriba hacia abajo, 

colocando al titular o la unidad de mas alta jerarquia en el nivel superior. 

Se recomienda su uso en los manuales de organizacién. "” (Fig. 11) 

Horizontales. Despliegan a las unidades de izquierda a derecha, 

colocando al titular o la unidad de mas alta jerarquia en el extremo 

izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma analoga a columnas 

y las relaciones entre las unidades por lineas dispuestas horizontalmente. 

(Fig. 12) 

Mixtos. Utilizan combinaciones verticales y horizontaies con el propdsito 

de ampliar las posibilidades de graficacién. Se recomienda su utilizacién en 

el caso de organizaciones que cuenten con un gran numero de unidades 

en la base. (Fig. 13) 

De Bloque. Parten de! dise/io vertical integrando un numero mayor de 

unidades en espacios mas reducidos, al presentar en conjunto varias 

unidades administrativas. °° (Fig. 14) 

FRANKLIN, F., Enrique B., “Organigramas: Normas Generales para su Preparaci6n”, p. 7. 

RODRIGUEZ Valencia, Joaquin, “Como Etaborar y Usar los Manuales Administrativos”, p. 41. 

y FRANKLIN, F., Enrique 8., op. cit., p. 8. 

FRANKLIN, F., Enrique B., op. cit., p. 8.
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Fig. 7. Organigrama Funcional
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Fig. 8. Organigrama de Integracién de Puestos, Plazas y Unidades
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Fig. 9. Organigrama General 

 



27 

  

  

  

  

    

      

    

    
  

      

      

GERENCIA 

DEPTO. DEPTO. DEPTO. 

1 
{ ! | } 

OFIGNA OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA OFCINA 

  

  

                    
  

Fig. 10. Organigrama Especifico 
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Fig. 12. Organigrama Horizontal 
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Fig. 14. Organigrama de Bloque 

  

   



32 

7.1.4 Criterios Fundamentales para la elaboracién de organigramas 

° Precisién. Las unidades administrativas y sus interrelaciones deben ser 

definidas con exactitud. 

oO Senciflez. £| organigrama debe ser lo mas simple posible, la estructura 

organica debe ser representada en forma clara y comprensible. 

3° Uniformidad. Se debe homogeneizar la nomenclatura, lineas y figuras 

para facilitar su interpretacion. 

oO Vigencia. El organigrama debe mantenerse actualizado para que pueda 

conservar una validez técnica vigente. ° 

7.1.5 Procedimiento para la elaboracién y/o actualizacion de organigramas 

0 Autorizacion para realizar el estudio. La unidad responsable de elaborar 

los organigramas puede hacerlo por iniciativa propia o por érdenes 

superiores. La autorizacion debe ser dada por ios niveles de decision, ya 

que esto permitira tener el apoyo necesario para realizar la recopilacién de 

informacion para el disefio del organigrama. 

oO Integracién dei equipo de trabajo. Se requiere de personal con los 

conocimientos necesarios para la realizacién de un organigrama, también 

es factible capacitar personal de apoyo. Cuando se trate de trabajos 

especificos y poco complicados, es suficiente con un sélo responsable 

para flevarlos a cabo. 

(FRANKLIN, F., Enrique B. “Organigramas: Normas Generales para su Preparacion”, p. 6.
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Determinacién del programa de trabajo. Es conveniente que la 

planeacién de fas actividades para la realizacién del organigrama se 

establezca en un documento que sirva como marco de actuacion, para este 

fin se puede utilizar una grafica de Gantt 0 una red. ‘! 

Captacién de informacién. Esta actividad se puede realizar a través de 

entrevistas dirigidas a ios encargados de las unidades, al personal 

Operativo, asi como a otras unidades que interactuan con el area en 

estudio. La informacion que se debe recopilar es la siguiente: 

= De ios érganos 0 unidades que integran dicha area. 

= Et nivel jerarquico que ocupan en la estructura organica. 

= Las relaciones entre dichas unidades. 

= La naturaleza de estas relaciones. 

= Las funciones que realizan. 

® Los puestos y el numero de plazas existentes en dichas unidades. 

Clasificacién y registro de {a informacién. Esto puede hacerse, 

concentrando ia informacién en formatos que permitan manejarla de una 

forma rapida y clara. 

Analisis de la informacion. Se debe realizar un examen critico de tos 

datos para poder detectar contradicciones, carencia o duplicidad de 

funciones, “” 

Disefio del organigrama. En este paso se integra el documento. La 

informacién recopilada se utiliza en el disefio y comprende tres partes: 

  

(40) 

ca 

FRANKLIN, F., Enrique B., "Organigramas: Normas Generales para su Preparaci6n", p. 42. 

ibidem, p. 13.



Utilizacion de figuras. Los rectangulos son las figuras que se utitizan 

para representar a las unidades organicas, no se recomienda que se 

utilice otra figura geométrica, asimismo es recomendable utilizar 

rectaéngulos del mismo tamario. “? 

Colocacién de fas figuras. La ubicacién de jas figuras en et 

organigrama debe realizarse conforme a las siguientes 

consideraciones: 

-  £n diferente nivel jerarquico. La disposicién de as unidades en el 

organigrama se debe realizar de acuerdo con los diferentes niveles 

jerarquicos que existan en la organizacién. “ 

El nivel Jerarquico es la division de la estructura de organizacién 

que comprende todas las unidades organicas que tienen autoridad 

y tesponsabilidad similares, independientemente del tipo de 

funciones que tengan asignadas. 

Los niveles de uso aceptado en el sector privado son: 

Primer Nivel Asamblea de Accionistas 

Segundo Nivel Consejo de Administracion 

Tercer Nivel Direccién General 

Cuarto Nivel Subdireccién o Gerencia General 

Quinto Nivel Direccién o Gerencia Divisional 

Sexto Nivel Departamento 

Séptimo Nivel Oficina o Area Operativa 

41 QUIROGA, Leos, Gustavo, "Organizacién y Métodos en la Administracién Publica”, p. 202. 

FRANKLIN, F., Enrique B., “Organigramas: Normas Generales para su Preparaci6n", p. 13. 

4) QUIROGA, Leos, Gustavo, op. cil., p. 203.
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- n el mismo nivel jerarquico. Existen dos lineamientos para Ja 

colocacién de las figuras en el mismo nivel jerarquico, éstos son: 

© Numeraci6én empleada en la estructura orgdnica. Se presentan 

primero fas unidades sustantivas u operativas y después las 

adjetivas o de apoyo. Las unidades sustantivas son a las que se les 

asignan las funciones derivadas del instrumento juridico de 

creacién y las adjetivas son a las que se les asignan las funciones 

administrativas o de cardcter técnico para soportar a las 

sustantivas. 

* Secuencia de actividades. La  distribucién de unidades 

administrativas se hace conforme al procedimiento general de 

trabajo de la entidad o en relacién a los procedimientos que se 

encuentran establecidos para realizar las funciones de ta 

organizacién. 

Asimismo existen dos criterios para acomodar en el organigrama a las unidades, 

éstos son: 

° Atender de manera estricta al nivel jerarquico independientemente de la 

funcién que realice la unidad organica. 

° Representar ja relacién entre las unidades organicas independientemente 

de su jerarquia. En este caso lo que se representa es la distribucién de 

actividades y no los niveles jerarquicos. 

Es recomendable combinar los dos criterios y no seguir siempre un criterio en 

forma absoluta. 

1 FRANKLIN, F., Enrique B., “Organigramas: Normas Generates para su Preparacion", pp. 9 y 

10.
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Utilizaci6n de fineas. Las lineas se utilizan para representar los enlaces 

que tienen fas unidades organicas entre si. Aunque se utilizan lineas 

delgadas, medias y gruesas para algunos rectangulos que se desean 

destacar en los distintos tipos de relacién, es recomendable utilizar las 

lineas del mismo grosor. 

Diferentes tipos de relaciones que se presentan en una estructura de 

organizacin a través de lineas. 

Relacién lineal. Es aquella que implica una relacién de subordinacion 

entre los responsables de las unidades organicas y sus subalternos, como 

consecuencia de la divisién del trabajo y de !a delegacién de tareas. 

Este tipo de relacién se representa en los organigramas mediante una 

linea que sale de la parte inferior del rectangulo de la unidad organica 

superior a la parte superior del rectangulo de las unidades organicas 

inferiores. “” 

La autoridad lineal esta basada en !a unidad de mando. '“* 

Recomendaciones: 

¢ Utilizar un trazo mas grueso para las lineas que interconectan las 

figuras rectangulares, que el que se utiliza para trazar estas uitimas. 

(Fig. 15) 

" QUIROGA, Leos, Gustavo, “Organizacién y Métodos en la Administracién Publica", pp. 202 y 

203. 

“7 ibidem, pp. 203 y 204. 

()  CHIAVENATO, Idalberto, “introduccién a la Teoria General de la Administraci6n", p. 89.
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Fig. 15. Relacién Lineal 
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© Las lineas de conexién no deben de terminar con flechas orientadas 

hacia abajo. 

¢ Todas las unidades que dependen de un superior deben de quedar 

vinculadas a él por una sola linea. “*! 

© No deben de adelgazarse las lineas de interconexién a medida que se 

desciende a los niveles inferiores en el organigrama. * 

3.1.2 Relacién de autoridad funcional. Representa la relacién de mando 

especializado, no la de dependencia jerarquica. La autoridad funcional 

puede existir en forma paratela a la autoridad de linea, o entre un organo 

especializado en determinada funcién y los subordinados de otros jefes de 

linea. Esta relacién se representa mediante lineas de trazo discontinuo.'®" 

(Fig. 16) 

La supervisién funcional es la existencia de diversos supervisores, cada 

cual especializado en determinada area, y tiene autoridad funcional sobre 

los mismos subordinados. Este tipo de supervisién presupone una 

autoridad relativa, dividida y distribuida por zonas. Esta concepcion causé 

ataques a su creador Frederick Winstow Taylor, en razon del argumento 

de que un hombre no puede subordinarse a dos o mas superiores. "*) 

«FRANKLIN, F., Enrique B. “Organigramas: Normas Generales para su Preparacion", p. 10. 

! QUIROGA, Leos, Gustavo, “Organizacién y Métodos en la Administracién Publica”, p. 204. 

() FRANKLIN, F., Enrique B., op. cit., p. 11. 

#21 CHIAVENATO, Idalberto, “Introduccién a la Teoria General de la Administracidn”, pp. 55 y 56.
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3.1.3. Relacién de Asesoria. Es aquella que se da entre unidades que brindan 

(83) 

informaci6n técnica o conocimientos especializados a unidades de linea, 

hormalmente tienen una autoridad técnica derivada de su preparacién y/o 

experiencia, misma que les permite hacer propuestas a las unidades de 

linea respecto a medidas o criterios para resolver un asunto, mas no para 

indicarselas como una orden; estas unidades de asesoria pueden elaborar 

una propuesta dirigida a un Grgano superior para que éste dé fa orden de 

que esas medidas o criterios sean llevados a cabo. 

Existen dos modalidades de este tipo de relacion: 

3.1.3.1 Relacién de Asesoria Interna. Es la que se da entre las unidades 

asesoras que forman parte de la estructura organizacional y jas unidades 

de linea, la ubicacién en el organigrama de estas unidades asesoras se 

tepresenta por medio de lineas continuas de trazo fino colocadas 

perpendicularmente a la linea de mando de ja unidad a la cual se 

adscriben. (Fig. 17) 

3.1.3.2 Relacién de Asesoria Externa. Se da entre fas unidades asesoras 

que desempefnian sus funciones en forma independiente a la organizacién y 

los érganos de linea. Su colocacidn en el organigrama se hace a través de 

lineas de trazo discontinuo colocadas perpendicularmente a la linea de 

mando de la unidad de la cual dependen jerarquicamente. "Fig. 18) 

FRANKLIN, F., Enrique B., “Organigramas: Normas Generales para su Preparacién”, p. 11.



  

  

      

  

  

      

          

                    

Fig. 17. Relacién de Asesoria Interna 

  

  

      

        

  

  

                    

Fig. 18. Relacién de Asesoria Externa 

A1
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3.1.4 Relacién de Coordinacién. Es aquella que tiene como objetivo el 

relacionar a diferentes unidades de la organizacién, destacando fa 

interaccién que debe darse en base al desarrollo de las funciones que 

tienen asignadas. Esta relacidn se representa en un organigrama por 

lineas largas de trazo discontinuo. ™ (Fig. 19) 

  

  

  

  

    

              
  

  

  
  

  

  

            
  

      
  

  

  
    

      
                  
  

Fig. 19. Relacién de Coordinacién 

4) FRANKLIN, F., Enrique B., "Organigramas: Normas Generales para su Preparacion", p. 11.
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3.1.5 Relacién con Organos Desconcentrados. Estos érganos se colocan en 

el ultimo nivel del organigrama, y debe de trazarse una linea de eje entre 

estos organos y el resto de ia organizacién para establecer una 

distincién. (Fig. 20) 
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Fig. 20. Relacién de Organos Desconcentrados 

FRANKLIN, F., Enrique B., “Organigramas: Normas Generales para su Preparacion", p. 12. 

    

(ss) 

 



44 

3.1.6 Relacién con Comisiones 

3.1.6.1 Intersecretariales (en ef caso de instituciones oficiales). Este tipo de 

mecanismo se integra con representantes de diferentes instituciones 

Oficiaies, en el organigrama se les ubica con adscripcién al titular en un 

recténguio de trazo discontinue tigado a ia tinea de mando 

perpendicularmente por una linea de coordinacién.™ (Fig. 21) 

  

  

Secretaria 

      

--T 

1 ComisiénA 

1. —. — 1 Comision B 
I 
I 

| Comisi6nc | 
a 
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Fig. 21. Relacién con Comisiones Intersecretariales 

) FRANKLIN, F., Enrique B., "Organigramas: Normas Generales para su Preparacion”, p. 12.
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3.1.6.2 Comisiones internas. Se representan en el organigrama con 

dependencia jerarquica del organo rector de sus actividades, mediante un 

rectangulo y linea de trazo discontinue. ®” (Fig. 22) 

  

  

Direccion 

General 

      

  
  

      

Fig. 22. Relacién con Comisiones internas 

7. Descripcién de Areas 

En este apartado se deben especificar los objetivos de cada area, esto es el fino 

meta que pretende alcanzar, asi como la descripcién de las funciones que se 

realizan en dicha area, cuidando que se presenten en orden de importancia y que 

se inicien tas descripciones con un verbo en tiempo infinitive. © 

  

© FRANKLIN, F., Enrique B., "Organigramas: Normas Generales para su Preparacion”, p. 12. 

© RODRIGUEZ, Valencia, Joaquin, "Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos", p. 
41.
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8. Descripcién y Analisis de puestos 

La descripcién de puestos es un proceso en el que se enlistan: las tareas o 

actividades que conforman un puesto, esto es, qué hace ei ocupante de ese 

puesto; la periodicidad de la ejecucién, esto es, cuando realiza las 

actividades; los métodos aplicados para la ejecucién de jas tareas 0 actividades, 

esto es cémo las realiza y finalmente ios objetivos del cargo. 

Un puesto es un conjunto de funciones, tareas y actividades previamente 

determinadas que ocupa una posicién formal dentro de !a_ estructura 

organizacional. 

Después de la descripcién de puestos, viene el andlisis de puestos, el cual 

determina: los requisitos fisicos e intelectuales que debe de tener el ocupante del 

puesto, las responsabilidades que el puesto comprende y las condiciones en que 

se debe desempefiar el puesto, estas cuatro areas estan divididas en distintos 

factores de especificaciones, los cuales son instrumentos de medicién o puntos 

de referencia que permiten analizar a los puestos de manera objetiva. Estos 

factores de especificaciones se encuentran formados de acuerdo con la 

naturaleza de los puestos que existen dentro de la organizacion; es asi que si la 

naturaleza de los puestos varia, también variardn los factores de especificaciones 

considerados. 

' ~CHIAVENATO, Idalberto, "Administracién de Recursos Humanos”, p. 239. 

1  Ibidem, pp. 238-239 y 241.
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Algunos de estos factores de especificaciones son: 

  

1. Instruccién basica 

A. Requisitos intelectuales 2. Experiencia basica anterior 

3. Iniciativa necesaria 

4. Aptitudes necesarias 
  

1. Esfuerzo fisico necesario 

B. Requisitos 2. Capacidad visual 

fisicos 3. Destreza fisica 

4. Complexién fisica necesaria 
  

1. Supervision de personal 

C. Responsabilidad por 2. Material, herramienta o equipo 

3. Dinero, titulos o documentos 

4. Informacion confidencial         

La descripcién de puestos y el analisis de puestos son herramientas necesarias 

para poder administrar efictentemente los recursos humanos de una organizacion 

y para que en consecuencia ésta trabaje eficientemente; ya que la descripcién de 

puestos y el analisis de puestos tienen como objetivos: 

. Determinar el perfil ideal del ocupante del puesto, el cual servira de base 

para la seleccién de personal. 

. Facilitar la evaluacién del desempenio, estimulando asi la motivacién del 

personal. 

. Servir de guia para el trabajador en la realizacién de sus tareas y 

actividades. 

° Ayudar al supervisor en el trabajo con sus subordinados. 

° Dar las bases necesarias para elaborar programas de capacitacion. '**! 

1 CHIAVENATO, Idalberto, “Administracién de Recursos Humanos”, p. 252.
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CAPITULO II 

METODOLOGIA 

INTRODUCCION 

En el presente capitulo se delimitan los objetivos de la investigacion, asimismo se 

explican los métodos que fueron utilizados para la recopitacién de los datos y 

para el andlisis de la informacién. 

La metodologia representa la manera de organizar ei proceso de la 

investigacién, de controlar sus resultados y de presentar posibles soluciones a un 

problema. 

La metodologia es el enlace entre el sujeto (investigador) y el objeto de la 

investigacion, sin ella no se logra el camino légico para liegar al conocimiento. 

La metodologia es el requisito basico para manejar y comprender los 

procedimientos de las ciencias, asimismo indica el camino mas adecuado para la 

explicacién de principios i6gicos de caracter general que pueden aplicarse a los 

propdsitos especificos de la investigacién. Asi pues la investigacién sigue un 

proceso para reunir y analizar los datos que sustentan el conocimiento cientifico, 

a la investigacién cientifica puede consideradrsele como la busqueda de 

conocimientos y verdades que permitan describir, explicar, generalizar y predecir 

los fenédmenos que se producen en la naturaleza y en la sociedad.
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Objetivo General 

Realizar el disefio del Manual de Organizacién de Desarrolio Sustentable 

Montes Azules, S.A. de C.V. y con éste ayudar a incrementar la eficiencia 

de la empresa en su administracién interna, en el desempefio de sus 

actividades y funciones asi como en la prestacién de sus servicios y por lo 

tanto, lograr mayor eficiencia en el cumplimiento de su misién que es 

ayudar a conservar una parte de la Selva Lacandona. 

Objetivos Especificos 

Realizar ta Descripcién de Areas de la empresa Desarrollo Sustentable 

Montes Azules, S.A. de C.V., la cual servira de guia para que la 

organizacién pueda delimitar responsabilidades, evitar duplicidades y 

detectar omisiones en las funciones de cada area. 

Elaborar la Descripcién y Analisis de Puestos de la empresa Desarrollo 

Sustentable Montes Azules, S.A. de C.V., la cual servira de guia para el 

personal en la realizacién de sus actividades, facilitara la evaluacién del 

desempefio y permitira determinar el perfil ideal del ocupante del puesto. 

Alcance 

La presente Investigacién se llevara a cabo en todas las distintas areas de 

la empresa Desarrollo Sustentable Montes Azules, S.A. de C.V. 

Método de Recopilacion de Informacién 

Se utilizaran las siguientes técnicas:



A) 

B) 

B.1) 
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Investigacién Bibliografica 

Investigacion de Campo 

Entrevista. La Entrevista es una conversacién entre un entrevistador o 

investigador y la persona o personas que componen el objeto de estudio. 

El propdsito de este técnica es conferenciar de manera formal, respecto a 

un tema establecido previamente y a la vez reunir datos, *) 

Entrevista dirigida, estructurada o guiada. Sigue un procedimiento ya 

establecido en una guia de entrevista. 

Entrevista no dirigida o no estructurada. Permite que el entrevistado narre 

ef tema de interés libremente. 

Entrevista combinada. Cuando los dos tipos de entrevista anteriores se 

utilizan en la misma ocasién. ™ 

En la presente investigacién se utiliz6 ta entrevista dirigida. 

Ventajas de fa entrevista: 

1. 

2. 

3. 

Facilita el contacto con personas que no saben leer ni escribir. 

Facilita la labor de persuasién en el entrevistado. 

Establece la posibilidad de verificar respuestas. 

"2 ZORILLA, Arena, S. y TORRES, Xammar, M., "Guia para Elaborar la Tesis", p. 71. 

(8) MENDEZ, Ramirez, Ignacio, y otros, “El protocolo de investigacién", p. 191. 

™ QUIROGA, Leos, Gustavo, “Organizacién y Métodos en fa Administracién Publica”, p. 147.
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4. Permite observar la reaccién del entrevistado. 

Limitaciones de fa entrevista: 

1. El sujeto se siente implicado por los datos sobre los que informa y puede 

en consecuencia ser parcial. | 

2. Incapacidad del entrevistado para proporcionar determinados tipos de 

informacion. 

3. La parcialidad de la memoria no permite al entrevistado proporcionar 

informacién precisa. 

B.2) Cuestionario. Es el instrumento en el cual las preguntas se presentan por 

escrito y no siempre es requerida la presencia del entrevistador. °” 

Dependiendo de ia forma en que se administre el cuestionario se presentan 

distintos procedimientos que son fos siguientes: 

° Cuestionario auto aplicado. El entrevistador da el cuestionario al 

entrevistado y éste lo responde. 

° Cuestionario administrado por el entrevistador. El entrevistador hace las 

preguntas y escribe las respuestas. ©) 

  

* ZORILLA, Arena, S. y TORRES, Xammar, M., “Guia para Etaborar la Tesis”, p. 74. 

1 QUIROGA, Leos, Gustavo, “Organizacién y Métodos en la Administracién Publica”, p. 149. 

"1 MENDEZ, Ramirez, Ignacio y Otros, "EI protocolo de Investigacién”, p. 192. 

)  tbidem, p. 193.
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Ventajas del cuestionario auto aplicado: 

1. Puede ser contestado en el momento que el informante lo considere mas 

oportuno. 

2. El informante tiene tiempo para recurrir a sus propios archivos. 

3. Puede ser contestado a! mismo tiempo por todos {os interrogados. 

4. En caso de que asi se desee permite guardar al informante en el 

anonimato. 

5. Permite cubrir a una poblacién distripuida en una amplia area geografica. 

Desventajas del cuestionario auto aplicado: 

1. Excluye a personas que no saben leer ni escribir. 

2. Impide ayudar al informante en caso de dudas. 

3. Dificulta et control y la verificacién de la informacién. 

4. Elevado porcentaje de cuestionarios sin respuesta. 

5. Recepcién tardia, perdida o no devolucién de los cuestionarios. 

A continuacién se presentan los formatos de los cuestionarios que se diseharon 

con el fin de obtener la informacién necesaria para la elaboraciédn de la 

Descripcién y Andlisis de Puestos, asi como la Descripcién de Areas de la 

empresa Desarrolio Sustentable Montes Azules, S.A. de C.V. 

) ZORILLA, Arena, S. y TORRES, Xammar, M., “Guia para Elaborar la Tesis", p. 79.
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8.2.1) Cuestionario de Descripcién y Analisis de Puestos 

Nombre de la Persona: 

Titulo del Puesto: ........... 

Area de adscripoion: 20... cccccccesssessseetecesecstanseseseseseseecsceeevarsrseees 

   

  

  

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

1. é Cual es el fin principal de su trabajo? . 
  

  

XN ¢Cuales son las funciones diarias y constantes que realiza en su trabajo, y 

cémo las realiza? 

  

Actividad Como se realiza 
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3. _Cuales son las funciones periddicas (repetidas a intervalos reguiares, 

aunque no diarias) que realiza en su trabajo y como las realiza? 

  

Actividad Como se realiza 
  

  

  

  

        

  

  

4. eCuales son las actividades o funciones eventuales (ocasionales o a 

intervalos muy irregulares) que realiza en su trabajo y cémo las realiza? 

  

Actividad Como se realiza 
  

  

  

        
  

 



10. 

55 

éExisten actividades que usted cree que deberia realizar en su trabajo y 

  que no lleva a cabo? Si... 

En caso de que su respuesta a la pregunta anterior haya sido afirmativa, 

indique cudles son esas actividades. 

  

zExisten otras personas en fa empresa que realicen las mismas 

actividades que usted? Si ............... No 

En caso de que su respuesta a la pregunta anterior haya sido afirmativa, 

indique el puesto de la persona y/o su nombre. 

  

éExisten actividades que usted cree son innecesarias y que tiene que 

realizar en su trabajo? Si... NO we 

En caso de que su respuesta a la pregunta anterior haya sido afirmativa, 

indique cuales son esas actividades. 

 



14, 

Il. ANALISIS DEL PUESTO 

Estudios y capacitacion 

Indique con una X los estudios que son necesarios para realizar con 

eficiencia ias actividades del puesto. 

  

Prmana eae 

Secundaria a... 

Bachillerato i 

Licenciatua a éCual? seeeeenenesesensccasenenecdeecieeeatnteeuevenentess 

Maestria wee COUR eeeeteereeeereteeeeneeetntees 

Doctorado lan... CCUAIF cece eee eeeseeeseeeeteneneneees 

Taquigrafia a 

Mecanografia 

Manejo de computadoras_ —..... EQUE Paquetes? oe ccccceesensrersereerereetienscnaes 

Idiomas wee ECUMOSF elect ee eteeettetereteeee 

Otros wees GOURES? ccc eeeccseeenetsesereeesnesennsreeee 

Experiencia 

é Qué experiencia laboral considera necesaria para realizar las actividades 

del puesto eficientemente? oo... ccc cece eee eeecneneetesetettscressecevieneveees 

Criterio (Marque con una X la respuesta apropiada) 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Puede consultar oo. = SOlO en casos dificHeS. oe 

Debe consultar ........ eee cece Debe decidir por si misMO ..............0.0.06 

Iniciativa (Marque con una X ia respuesta apropiada) 

Su puesto requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo propio o de la 

Oficina: 

En forma constante y decisiva 

En forma esporadica y eventuat 

No se requiere 
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Aptitudes 

De las siguientes aptitudes enumere del 1 (la mas importante) al 10 las que 

considere mas importantes para desempefiar eficientemente el puesto y en 

los espacios aumente otras que considere necesarias indicando con un 

numero su importancia. 

Discrecion sn 

Memofia sa 

Deseo de trabajar en equipo ieee ce cceestecccecceeseavenettttereresees 

Fluidez verbal 

Capacidad de sintesis 

Nociéndeltiempo  —s_....... 

Dondemando ii"... 

  

   
Don de gentes 

Rapidez 

    

Disposicién al cambio 

Creatividad 

Dinamismo lan. 

Capacidad de andlisis =... 

        

Actitudes 

De las siguientes actitudes sociales enumere del 1 (ia mas importante) al 5 

las que considere mas importantes para desempefiar eficientemente el 

puesto y en los espacios aumente otras que considere necesarias 

indicando con un numero su importancia. 

Sinceridad nnn 

Honestidad ln... 

Humildad 

Generosidad 

Cotesia se 

Respeto naan 
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19. 

20. 

21. 
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Requisitos fisicos 

Et Puesto exige: 

Destrezamanual eee eee 

Agudezavisuah ees 

Agudezaauditiva 2 ee 

  

Responsabilidad 

éQuién es su jefe directo y qué puesto tiene éste? 

  

éTiene usted personal a sucargo? Si... NO. 

En caso de tener personal a su cargo indique los nombres de !os puestos y 

el numero de personas en cada clase de puesto. 

Namero Namero 

de personas Nombres de los Puestos de personas Nombres de los Puestos 

    

    
En caso de tener personal a su cargo, {de qué tiene usted obligacién de 

 



22. 

23. 

24. 

25. 

éTiene usted bajo su responsabilidad... 

Dinero? Si. No oe. 

Titulos o documentos? Si. NO we 

Informaci6n confidencial? = Si... NO ee 

  

En caso de tener contacto con el publico, gcon qué frecuencia? 

59 
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B.2.2) Cuestionario sélo para Coordinadores de Area 

1. éCual es el objetivo principal de su area? 

2. i.Cuales son los objetivos secundarios en su area? (enumerarlos en orden 

de importancia) 

  

3. 4Cuales son las funciones principales que se realizan en su area? 

(enumerarlas en orden de importancia) 

  

4. zCudles son las funciones secundarias que se realizan en su area? 

(enumerarlas en orden de importancia) 

  

5. ~Qué relaciones de trabajo tiene su area con las otras areas de la 

empresa? 

 



5.4 
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Método de Anidlisis 

Terminada {a fase de recopitacién de datos, éstos deben someterse a un 

proceso de andlisis o examen critico. 

Método de andlisis de los datos obtenidos de ia investigacién bibliografica. 

Para realizar este analisis se seguiran los siguientes pasos: 

- Ordenar los datos 

- Clasificarlos 

- Realizar un examen critico de los datos 

- Agrupar los resultados 

- Realizar una sintesis de estos resultados 

Método de andlisis de los datos obtenides de la investigacién de campo 

para la elaboraci6n del Manual de Organizacién. 

EI analisis permite contar con una descripcién ordenada de los datos y tos 

somete a un examen critico que ayude al investigador a conocer los 

detalles y todos jos aspectos det objeto de estudio. 

El método de andlisis que se utilizara en la investigacion de campo consta 

de los siguientes pasos: 

a) Conocer el hecho 0 fa situacién que se analiza. 

b) Describir ese hecho 0 esa situacién. 

™ SECRETARIA DE LA PRESIDENCIA, “Metodologia de investigacién en Organizacién y 

ony 

Métodos", p. 23. 

tbidem, p. 23.
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c) Descomponer e! hecho o situacién a fin de conocer todos sus detalles y 

aspectos. 

d) Examinarlo criticamente y comprender cada elemento o componente 

del hecho o situacién en estudio. 

e) Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion elegido, 

haciendo comparaciones y buscando analogias o discrepancias con 

otros hechos. 

f) Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerado 

individualmente y en conjunto. 

g) Formular un diagnéstico de la situacién, identificando y explicando las 

deficiencias encontradas y sus causas con el fin de resolverias. °”) 

@ QUIROGA, Leos, Gustavo, “Organizacién y Métodos en la Administracién Publica”, p. 155.
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CAPITULO III 

CASO PRACTICO: DISENO DEL MANUAL DE 

ORGANIZACION DE UNA EMPRESA DEDICADA ALA 

CONSERVACION DE LA SELVA LACANDONA 

INTRODUCCION 

En el presente capitulo se llevan a la practica los lineamientos establecidos en el 

Marco Teérico, ya que se desarrolla e! disefio del Manual de Organizaci6n para 

una empresa a favor de !a conservacién de ia Selva Lacandona en el estado de 

Chiapas, cuyo nombre es Desarrotlo Sustentable Montes Azules, S.A. de C. V. 

(Montes Azules). 

El orden que siguen los apartados de! Manuel es e! siguiente: 

1. Se inicia en 1a pagina 66 con Ia /dentificacién, y segun lo especificado en 

el Marco Teérico contiene los siguientes datos: 

« Nombre de Ja entidad 

® Titulo y extensién del manual 

© Lugar y fecha de publicacién 

*® Nombre del consultor 

2. indice, se localiza en la pagina 67, en él se encuentra una relacién de jos 

apartados que componen el Manual. 

3. introduccién, se localiza en la pagina 68, en ella se explica lo que es el 

documento y las areas de la organizacién que abarca el Manual, fa forma
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en que estan ordenados los apartados del Manual, y los objetivos que se 

pretenden cumplir a través de éste. 

Directorio, se encuentra en la pagina 69, en él se localiza una relacién de 

los coordinadores de todas las areas que conforman a Montes Azules 

incluyendo al Director de Proyectos. 

Antecedentes Histéricos, se presentan en las paginas 70, 71 y 72, en este 

apartado se menciona la forma en que se origind la organizacién y se hace 

mencién de fa informacién sobresaliente del desarrollo historico de la 

entidad y de los principales logros que el proyecto de colecta y 

comercializacion de mariposas ha alcanzado. 

Estructura Organica, se localiza en ia pagina 73, en este apartado se 

marca el patrén formal que estabiece el orden de las partes 0 puestos que 

conforman a Montes Azules. 

Organigrama, este apartado abarca de la pagina 74 a la pagina 77, en él 

primeramente se realiza la explicacion de cual era el organigrama existente 

en Montes Azules cuando se inicié la investigacion y los cambios que se 

realizaron para que el organigrama de la empresa quedara actualizado y 

bien elaborado. 

Descripcién de Areas, este apartado se localiza de la pagina 78 a la pagina 

84, en él se especifica el objetivo principal de cada area, asi como la 

descripcién de sus funciones principales en orden de importancia. Para 

presentar a cada area se siguid el orden que se encuentra en el apartado 

de Estructura Organica del presente manual. 

Descripcién y Anélisis de Puestos, este apartado abarca de la pagina 85 a 

la pagina 129, en él se establece la descripcion de cada puesto, en fa cual 

se indica: el objetivo principal de éste, las tareas o actividades que !o
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Conforman, esto es, qué hace el ocupante de ese puesto, la periodicidad 

de la ejecucién de dichas tareas y la forma en que se realizan. Asimismo, 

se establece el Analisis de Puestos, en el cual se determina los requisitos 

fisicos e intelectuales, asi como la experiencia laboral necesaria que debe 

de tener el ocupante de! puesto y cudles son las tesponsabilidades que el 

Puesto comprende. Para presentar a cada puesto se siguid el orden que se 

encuentra en el apartado de Estructura Orgénica del Manual, 

El presente Manual de Organizacién se realizé con el fin de que éste 
ayude a incrementar ta eficiencia de Montes Azules en su administracion 

interna, en el desempefio de sus actividades y funciones, asi como en la 

Prestacién de sus servicios y por lo tanto pueda continuar con su objetivo: 

ayudar a conservar una parte de la Selva Lacandona.
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DESARROLLO SUSTENTABLE MONTES AZULES, S.A. DE C.V. 

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION 

INTRODUCCION 

El presente documento es un Manual General de Organizacién. Abarca a todas 

las areas que componen a Montes Azules. En él se realiza una descripcién de la 

manera en que se origind la entidad, la esquematizacién de su estructura 

Organica, asi como la descripcién de los objetivos y funciones de cada area que la 

conforman y las descripciones y andalisis de puestos. 

La estructura del manual se encuentra desglosada en el Indice, el cual debe de 

ser consultado para poder localizar los apartados que sean de interés para el 

usuario. Asimismo, las Descripciones de Areas y Descripciones y Analisis de 

Puestos se encuentran en el orden establecido en el apartado de Estructura 

Organica. 

Los objetivos que se pretenden cumplir con este manuai son: 

. Ayudar a orientar al personal de nuevo ingreso. 

. Servir como medio de comunicacién y coordinacién. 

. Establecer una guia de las funciones de! personal. 

° Ayudar al mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales al 

precisar las funciones de cada area. 

De manera general, el fin del presente Manual de Organizacién es ayudar a 

incrementar la eficiencia de Montes Azules en su administracion interna, en el 

desemperio de sus actividades y funciones, asi como en la prestacién de sus 

servicios.
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ANTECEDENTES HISTORICOS 

Desarrolio Sustentable Montes Azules, S.A. de C.V. inicid sus actividades en 

febrero de 1995 mediante la compra y venta de mariposas diurnas en el ejido de 

Boca de! Chajul en el estado de Chiapas, en un esfuerzo para conservar 126 

hectareas de selva que permanecian sin alterar, dos afios después y debido al 

éxito alcanzado y ante la posibilidad de incrementar el numero de hectareas, se 

tomé la decisién de extender el proyecto a otras dos comunidades: Playon de !a 

Gloria y El Pird, con lo cual se logré contar con 3,116 hectareas de selva 

protegidas. 

El proyecto de colecta y comercializacion de mariposas tiene como objetivo 

primordial conservar el mayor numero de hectareas de selva en areas colindantes 

a la Reserva Integral de la Biosfera Montes Azules (RIBMA). Asimismo surge 

como una opcién para conservar y proteger los ecosistemas naturales de nuestro 

pais mediante la participacion activa de los miembros de sus comunidades, con la 

finalidad de que cambien su vision respecto a la utilizaci6n de sus recursos, y 

aprendan a aprovecharlos sin destruirlos. Se busca que las comunidades vean 

sus selvas como un recurso sustentable que les dara mayores beneficios 

econémicos a largo plazo y se compromeian a su conservacion. En México éste 

es el unico proyecto de comercio legal de mariposas, ninguna de las especies 

utilizadas en él se encuentran en peligro de extincion, asimismo se lleva un 

control riguroso de las mariposas que se extraen de la zona protegida con el 

objetivo de asegurar ja preservacién de las poblaciones de mariposas en la 

regién.
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Principales logros 

Aspecto ecolégico: 

o Siembra de nucleos de plantas de alimentacién para algunas especies de 

mariposas de interés cientifico y/o comercial. 

oO No existen evidencias de perturbacién en tas zonas protegidas hasta el 

momento. 

° El proyecto inicié con el compromiso de conservacién de una zona de 126 

hectareas y a ia fecha se cuenta con 3,116 hectdreas protegidas. 

Aspecto cientifico: 

Oo Construccién de un mariposario piloto donde se realizan investigaciones 

acerca del ciclo de vida de algunas especies biolagicamente importantes. 

oO Mayor conocimiento de las mariposas y su relacién con la selva. 

° Dos levantamientos botanicos en diferentes épocas del afio para registrar 

la diversidad vegetal que existe en la zona que se esta protegiendo. 

Aspecto social: 

3° Organizacion y capacitacién de colectores en el manejo de trampas y redes 

asi como en el almacenamiento temporal de los especimenes. 

Se sentaron las bases para una nueva apreciaci6n en la comunidad 

respecto a fa conservacion de su entorno, las ventajas de protegerlo y de 

utilizar de manera racional sus recursos. El que exista un proyecto que 

conserve la selva ha permitido que areas programadas para usarse como
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potreros se conserven como parte de un reserva especial de mariposas, 

puesto que ha resultado ser mas rentable que la actividad ganadera. 

° Se elimins el mercado ilegal de mariposas que por afios existié en Chajul. 

° Se establecieron convenios de colaboracién con instituciones como la 

Universidad de Ciencias y Artes de Chiapas y el instituto de Ecologia de la 

Universidad Nacional Auténoma de México. 

3° Organizacién de diversos eventos de apoyo a la comunidad como 

asistencia médica, instalacibn de pequefias bibliotecas rurales y 

colaboracién en eventos de educacién ambiental. 

Aspecto econémico: 

° El proyecto beneficia a 469 colectores en 211 familias. 

° Establecimiento de una area de trabajo donde las mariposas se clasifican, 

tegistran y distribuyen. 

° Desarrollo de una pagina en Internet para la promocién det proyecto y sus 

productos. 

oO Desarrollo de un proyecto paralelo de elaboracién de artesanias con 

aquellas mariposas que no cumplen con los estandares de calidad para el 

mercado de coleccionistas.
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14.0 DIRECTOR DE PROYECTOS 

1.4. COORDINADOR DE AREA CAMPO 

1.1.1 ASISTENTE DE CAMPO 1 

1.1.2 ASISTENTE DE CAMPO 2 

1.1.3 ASISTENTE DE CAMPO 3 

1.1.4 ASISTENTE DE CAMPO 4 

1.1.5 ASISTENTE DE CAMPO 5 

1.1.6 ASISTENTE DE CAMPO 6 

1.2 COORDINADOR DE AREA CLASIFICACION DE MARIPOSAS 

1.2.1 BIOLOGO ANALISTA 1 

1.2.2 BIOLOGO ANALISTA 2 

1.3. COORDINADOR DE AREA INVESTIGACION 

1.3.1 BIOLOGO INVESTIGADOR 1 

1.3.2 BIOLOGO INVESTIGADOR 2 

14 | COORDINADOR DE AREA PRODUCCION 

1.4.1 ASISTENTE DE PRODUCCION 1 

1.4.2 ASISTENTE DE PRODUCCION 2 

1.4.3 ASISTENTE DE PRODUCCION 3 

1.4.4 ASISTENTE DE PRODUCCION 4 

4.5 COORDINADOR DE AREA DISENO. 

1.6 COORDINADOR DE AREA VENTAS Y RELACIONES 

INTERNACIONALES 

1.6.1 ASISTENTE DE VENTAS Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

1.6.2 MENSAJERO
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ORGANIGRAMA 

Justificacién 

Cuando se inicié el proceso de investigacién referente a la organizaci6én de 

Montes Azules, el organigrama existente era el que se muestra en fa figura 23. 

Después de haber concluido la investigacién y en base a la informacién que fue 

proporcionada por los miembros de dicha organizacion a través de cuestionarios y 

entrevistas se realizaron los cambios pertinentes para representar graficamente la 

estructura organizacional de Montes Azules, de la manera correcta, en base a los 

lineamientos estabtecidos en el Marco Teérico. Este organigrama se muestra en 

la figura 24. 

En base a los datos obtenidos en la fase de recopilacién de informacién se 

realizaron los siguientes cambios: 

° Para presentar en orden a las distintas areas, se presenta primero la 

unidad sustantiva, esto es el Area Campo, puesto que sin ella el proyecto 

no tendria razdn de ser, ya que no se estaria trabajando directamente con 

las comunidades de Chajul, Playén de la Gloria y El Pird en ia Selva 

Lacandona. Asimismo, en el Area mencionada se representaron a ios seis 

asistentes de campo que actualmente laboran para Montes Azules, y se 

quité det organigrama a los colectores puesto que no son empieados de la 

organizacién y por lo tanto no forman parte de la estructura organica. 

Se le da el nombre de Area Clasificacién de Mariposas, a la unidad 

representada en el organigrama anterior como Mariposas de Exportacién, 

puesto que de la informacién recabada a través de los cuestionarios, se
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pudo concluir que el nombre anterior no engloba a las funciones del Area, 

y que por el contrario sélo mencionaba un aspecto de ésta, por lo tanto no 

es adecuado. 

° Asimismo, en el Area Clasificacibn de Mariposas se elimind del 

organigrama a los becarios, puesto que ya no forman parte de la 

organizacion. 

° En el Area de Investigacion, se incorporaron al organigrama a dos bidlogos 

investigadores, que en el anterior no estaban representados. 

3 Se presenté por separado el Area de Disefio y de Produccion, puesto que 

en tiempos anteriores estas funciones estaban concentradas en una sola, 

pero actuaimente se han separado y ahora existen dos coordinadores, uno 

para el Area de Produccién y otro para el Area de Disefio. Asimismo se 

eliminaron: ef puesto de Encargado de Pedidos e Inventarios y el Puesto 

de Asistente de Disefo y Produccién, debido a que éstos ya no existen y 

se representdé el puesto actual que es Asistente de Producci6n para el Area 

de Produccion, la cual tiene a cuatro personas en dicho puesto. 

3 Se dio el formato adecuado a los recténgulos que representan cada 

puesto. 

9° Se utilizaron lineas mas gruesas para conectar las figuras rectangulares, 

para indicar la relacién lineal, esto es, la relacion de subordinacicn entre 

los coordinadores de las areas y sus subalternos, como consecuencia de la 

divisién del trabajo y de la delegacidn de tareas. 

° También se utilizé, en cuanto a su presentacién, un organigrama mixto, por 

razones de espacio, usando combinaciones verticales y horizontales, 

para que todos fos componentes de la organizacién pudieran ser 

representados.
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Area: Campo 

  

Objetivo 

Lograr la funcionalidad de proyectos productivos como altemativas econémicas para 

las comunidades de Boca del Chajul, Playén de la Gloria y El Pind, localizadas en la 

Selva Lacandona. 

  

Funciones 

©  Coordinar ios asuntos operativos, tanto econémicos como sociales, politicos y 

administrativos de los proyectos que se llevan a cabo en la Selva Lacandona. 

O Comprar mariposas en comunidades. 

© Revisar fa calidad de las mariposas colectadas. 

© Realizar una relaci6n de colectores. 

© Tener contacto con los colectores de mariposas.     
  

A TESIS NO. DEBE 

silk DE LA sislaTetdl
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Area: Clasificacién de Mariposas 

  

Objetivo 

identificar las especies de mariposas de las localidades: Boca del Chajul, Playén de 

la Gloria y El Pini del Estado de Chiapas y clasificar las mariposas por calidades para 

su venta a institutos, universidades, coleccionistas y al pttblico en general, asi como 

contar con existencias de mariposas para surtir al Area de Produccién. 

  

  
Funciones 

©  identificar y clasificar taxonédmicamente las mariposas. 

© Revisar el estado fisico de las mariposas. 

‘O  Elaborar reportes del avance de los pedidos de los clientes. 

© Actualizar la base de datos con el numero de mariposas colectadas en cada 

localidad. 

Actualizar el catalogo de clientes de mariposas. 

Realizar graficas de vuelo para cada especie de mariposas.   
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Area: Investigacién 

  

Objetivo 

Investigar ios ciclos de vida de diferentes mariposas, asi como implementar el 

mantenimiento de !as mariposas en cautiverio y el desarrollo de nuevos medios de 

Cultivo de mariposas. 

  

Funciones 

Realizar la descripcién de! ciclo de vida de las mariposas. 

Alimentar larvas. 

° Revisar que las larvas se encuentren en recipientes adecuados, segun 

su tamafio. 

Registrar los cambios de estadio de las larvas. 

Registrar la temperatura y humedad relativa de los mariposarios. 

Fertilizar plantas. 

Recolectar plantas para alimentacion de orugas. 

oO 
0 

0 
6 

98 

Realizar investigacién bibliografica.      
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Objetivo 

Elaborar productos artesanales, optimizar el proceso de produccién en todas sus 

fases, asi como llevar un contro! de calidad de insumos y producto terminado. 

  

Area: Produccién 

Funciones 

Elaborar productos artesanales. 

Empacar los productos. 

Preparar material para exposiciones de los productos. 

Recibir y examinar el material nuevo que flega al area. 

oO
 

0 
0 

0 
0 

Revisar las piezas de madera que ilegan de Chiapas. 
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Area: Disefio 

  

Objetivo 

Realizar nuevos disefios, conceptos y propuestas de calidad, en los proyectos de 

comunicaci6n visual y de productos para satisfacer las demandas de fos clientes. 

  

Oo 
0 
0
0
 0
 

  
Funciones 

Realizar productos que den a conocer {os objetivos de Montes Azules. 

Actualizar los productos existentes para mantener el interés de los clientes. 

Reaiizar etiquetas para productos. 

Actualizar la publicidad impresa de Montes Azules. 

Disefiar y colocar “stands" para exposiciones o para la participacién de Montes 

Azules en algun evento especial. 

Realizar nuevos disefios bidimensionales y tridimensionales, creando bocetos y 

prototipos.    
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Area: Ventas y Relaciones Intemacionales 

  

Objetivo 

incrementar los puntos de venta de los productos de Montes Azules y promover ta 

difusion del proyecto. 

  

Funciones 

Buscar nuevos puntos de venta. 

Contactar a los encargados de los posibles nuevos puntos de venta y 

presentaries el proyecto y los productos. 

Atender ta correspondencia, lfamadas 0 en persona a clientes del extranjero. 

Actualizar listas de precios de los productos. 

Coordinar eventos especiales de exhibicién del proyecto y productos. 

Entrevistar a candidatos para vendedoras en eventos especiales. 

o 
0 
0
0
 0
 

Coordinar a las vendedoras para eventos especiales.      
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Tituto del puesto: Director de Proyectos 

Area de adscripcién: Direccién de Proyectos 

Clave del puesto: 1.0 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Coordinar y dirigir {as actividades que se realizan en Montes Azules. 

Actividades diarias 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Revisar las actividades que se llevan a cabo en el 

Area de Clasificacién de Mariposas 

Visitando esta area de trabajo 

  

lb) Revisar las actividades que se llevan a cabo en el 

Area de investigacién 

Visitando esta area de trabajo 

  

ic) Revisar las actividades que se llevan a cabo en el 

Area de Produccién 

Visitando esta rea de trabajo 

  

id) Revisar las actividades que se llevan a cabo en el 

Area de Disefio 

Visitando esta rea de trabajo 

  

le) Revisar las actividades que se llevan a cabo en el 

Area de Ventas y Relaciones Intemacionales     Visitando esta area de trabajo 
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Clave del puesto: 1.0 

Actividades periédicas 

  

  

  

  

        

  

  

  

  

  

  

Actividad Como se realiza 

a) Revisar ia venta de los productos y los A través de reuniones con las personas 

respectivos reportes del Area de Ventas 

lb) Revisar las actividades mas relevantes que Mediante reuniones con el coordinador 

ocurren en el Area Campo de Area Campo 

ic) Revisar el avance que se ha tenido en cada A través de reuniones con cada 

rea de la organizacién coordinador de 4rea 

Actividades eventuales 

Actividad Como se realiza 

la) Atender a posibles clientes Teniendo reuniones con ellos. 

lb) Realizar solicitudes de permisos ante Llenando formatos y requisitos 

autoridades 

ic) Revisar precios y costos Haciendo un andilisis y calculo de los 

mismos 

id) Actualizacién de la informacién del proyecto Revisando los folletos y catdtogos y la 

informacién impresa con la que se 

cuenta para indicar los cambios 

pertinentes 

fe) Supervisar los nuevos productos Teniendo reuniones con el coordinador 

de Area Disefio y con el fabricante        
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Clave del puesto: 1.0 

A. 

D. 

ANALISIS DEL PUESTO 

Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto. 

Licenciatura en Biologia o Administracion 

Manejo de hoja de calculo y procesador de palabras: Word, Excel y Power 

Point 

Conocimiento del idioma Inglés 

Experiencia laboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto. 

En asuntos administrativos, en Mercadotecnia y Biologia. 

Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normaimente: 

Se consulta en casos dificiles 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Capacidad de analisis, responsabilidad, capacidad de sintesis, fluidez 

verbal, deseo de trabajar en equipo, don de mando, creatividad, 

dinamismo, disposicién al cambio, organizacion.
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Clave del puesto: 1.0 

F. Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia fas 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Honestidad, respeto, sinceridad, trato amable, generosidad. 

Requisitos fisicos: 

Agudeza visual. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, todo el personal de la organizacion. 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Si 

Informaci6n confidencial: Si 

Equipo y mobiliario a cargo: Mesas y sillas, escritorios, material y equipo 

de taboratorio, computadoras e impresoras, anaqueles y libreros, teléfonos 

y modems. 

Trato con el publico: Personaimente una o dos veces al mes.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo de! puesto: 

Area de adscripcién: 

Jefe inmediato: 

Clave dei puesto: 

Campo 

14 

1. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Coordinador de Area Campo 

Director de Proyectos 

Trabajar en ja funcionalidad de proyectos productivos como alternativas 

econdémicas en comunidades localizadas en !a Selva Lacandona. 

Actividades diarias 

  

  

  

  

      

Actividad Como se realiza 

la) Comprar mariposas en comunidades Asistiendo a fas comunidades de Boca del 

Chajul, Playén de la Gloria y El Pird del 

Estado de Chiapas 

ib) Tener contacto y comunicacién constante con | Visitando las comunidades 

los colectores de mariposas 

Ic} Realizar trabajo administrative Actualizar bases de datos, ltevar control de 

dinero, recibos y vales de caja 

ld) Coordinar a ios asistentes de campo A través de comunicacién directa con ellos 
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Clave del puesto: AA 

Actividades peridédicas 

  

  

  

  

  

  

    

Actividad Como se realiza 

a) Revisar y comprar artesanias de madera Acudiendo directamente al taller de 

carpinteria 

ib} Dar capacitacién respecto a la colecta y Con actividades programadas, se da a los 

almacenamiento de mariposas habitantes de las comunidades 

participantes en el proyecto 

Ic} Colectar larvas y/o crisélidas de mariposas Haciendo recorridos por la selva 

para investigacién 

ld) Participar en reuniones ejidales Asistiendo a tas reuniones mensuales de 

cada ejido 

le) Comprar material para proyectos Visitando tiendas como papelerias y 

ferreterias 

if} Capturar datos de la colecta de mariposas Utilizando la computadora portatil     
  

Actividades eventuales 

  

  

  

    

Actividad Como se realiza 

a) +Coordinar brigadas de asistencia comunitaria | Teniendo comunicacién constante con la 

Universidad de Ciencias y Artes de 

Chiapas y participando directamente en las 

comunidades 

lb) f€nviar de Chiapas a la Ciudad de México tanto | A través de servicios de mensajeria o 

mariposas como artesanias, larvas y crisdlidas | levandolas personaimente 

ic) Dar apoyo operativo en la estaci6n biolégica Comprando, trasiadando y entregando 

viveres     
 



DESARROLLO SUSTENTABLE MONTES AZULES, S.A. DE C.V. 92 

Manual General de Organizacién 
  

Clave del puesto: 1.1 

tL. ANALISIS DEL PUESTO 

Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto. 

Licenciatura en Biologia 

Manejo de computadoras 

Ingles a nivel basico 

Conocimientos de Sociologia y Pedagogia a nivel basico. 

Experiencia laboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto. 

Trabajo comunitario y conocimiento basico de reservas y estaciones 

bioldgicas. 

Criterio 

En la toma de decisiones 0 para resolver problemas normatmente: 

Debe decidir por si mismo. 

iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Deseo de trabajar en equipo, dinamismo, capacidad de andlisis, don de 

gentes, don de mando, creatividad, fiuidez verbal, disposicién al cambio, 

discrecién, memoria. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Respeto, honestidad, trato amable, humildad, sinceridad.
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Clave del puesto: 1.1 

G. Requisitos fisicos: 

Destreza manual, agudeza visual y agudeza auditiva. 

H. Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, seis Asistentes de Campo. 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Si 

informacié6n confidencial: No 

Equipo y mobiliario a cargo: Computadora, camara fotografica. 

Trato con el publico: Si, diariamente.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo det puesto: Asistente de Campo 

Area de adscripcién: Campo 

Jefe inmediato: Coordinador de Area Campo 

Clave del puesto: At 

4. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Comprar y revisar mariposas 

  

  

  

      
  

Actividades diarias 

Actividad Como se realiza 

a) Comprar mariposas Se debe ir a cada ejido y al momento de la 

compra se debe revisar que estén completas 

fas mariposas y su color 

ib) Realizar una reiaci6n de colectores En base a la informaci6n que se obtiene 

cuando se le pagan a cada colector sus 

mariposas 

W ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto. 

Secundaria
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Clave del puesto: 4.1.1 

B. Experiencia faboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Ninguna, ya que el proyecto es nuevo en la regién 

Criterio 

En fa toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Se consulta en casos dificiles 

iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Deseo de trabajar en equipo, discrecién, memoria, fluidez verbal, don de 

gentes, dinamismo, rapidez, creatividad, don de mando. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Sinceridad, trato amable, respeto, honestidad, generosidad. 

Requisitos fisicos 

Agudeza visual y destreza manual 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: No 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: No 

informaci6n confidencial: No 

Equipo y mobiliario a cargo: Material para revisién de mariposas 

Trato con el publica: Si, todos los dias.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del puesto: Coordinador del Area Clasificacién de Mariposas 

Area de adscripcién: + Clasificacién de Mariposas 

Jefe inmediato: 

Clave det puesto: 4.2 

L DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Director de Proyectos 

Coordinar y ayudar a la identificacién de las especies de mariposas de las 

localidades de Boca de! Chajul, Playén de la Gloria y El Pind del Estado de 

Chiapas, asi como clasificarlas por calidad y almacenarlas para su venta a 

coleccionistas privados, cientificos, museos y ptiblico en general. 

Actividades diarias 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Realizar la identificaci6n y clasificacién 

taxonémica de mariposas 

En base a claves taxonémicas, libros de 

jepidepterctogia y ejemplares disecados 
  

lb) introducir a ia base de datos et numero de 

mariposas colectadas en cada localidad 

Se capturan los datos en programas 

computacionates 
  

Ic) Revisar el estado fisico de las mariposas 

    
Las mariposas se humedecen y se revisan 

con pinzas entomolégicas, para conocer su 

estado fisico y tenerias clasificadas por 

calidades 
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Clave del puesto: 1.2 

Actividades periédicas 

  

  

  

  

Actividad Como se realiza 

la) Actualizar el catalogo de clientes Capturando todos fos datos de los clientes 

en un programa computacional 

ib) Elaborar facturas Los pedidos de los clientes se capturan en 

una computadora y cuando se surte el 

pedido se emite la factura tomando en 

cuenta el costo de las mariposa asi como 

et del envio 

Id} Elaborar reportes trimestrales Tomando como base los datos que se 

de {a colecta de mariposas en fas localidades | encuentran capturados en la computadora 

de Boca de! Chajul, Playén de la Gloria y El 

Piri del Estado de Chiapas         

Actividades eventuales 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Colaborar en el montaje de mariposas para | Con la ayuda de alfileres entomoldgicos las 

el Area de Produccién mariposas se fijan a bancos de montaje y se 

cubren con papel albanene hasta que e! 

ejemplar se seca 
  

lb) Realizar graficas de vuelo para cada Mediante la utilizacién de un programa 

especie de mariposas computacional que permita elaborar graficas         

n ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Licenciatura en Biologia 0 aiguna carrera afin. 

Manejo de computadoras. 

Traduccién det Idioma ingles 70%.
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Clave del puesto: 12 

Experiencia faboraf necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Saber trabajar en equipo. 

Criterio 

En fa toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Puede consultar. 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Esporadica y eventual 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Capacidad de sintesis, capacidad de andlisis, rapidez, deseo de trabajar en 

equipo, creatividad, dinamismo, don de mando, don de gentes, disposicién 

al cambio. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Honestidad, sinceridad, humildad, trato amabie, respeto. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual y agudeza visual 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, dos Bidlogos Analistas. 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Si 

informacién confidencial: Si 

Equipo y mobiliario a cargo: Mesas de trabajo, anaqueles, computadora, 

material entomoldgico. 

Trato con el pdblico: Una o dos veces por mes.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo de! puesto: Bidlogo Analista 

Area de adscripcion: — Clasificacién de Mariposas 

Jefe inmediato: Coordinador de Area Clasificacién de Mariposas 

Clave de puesto: 4.2.4 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Realizar {a determinacién taxonémica de {as mariposas asi como su clasificacién 

en distintas calidades. 

  

  

  

  

Actividades diarias 

Actividad Como se realiza 

a) Realizar la determinacién taxonémica de tas En base a bibliografia y colecci6n de 

especies de mariposas mariposas de la Organizacién 

ib) Actualizar ef catélogo de las especies de Actualizande informacién de las especies y 

mariposas que se tienen en almacén de las cantidades de ejemplares de cada 

especie 

ic) Clasificar masiposas por calidades En base a parametros establecidos 

tomando en cuenta el estado fisico en que 

se encuentren los especimenes       
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Clave de puesto: 4.2.1 

Actividades periédicas 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Realizar el montaje de mariposas Con ia ayuda de alfileres entomoldgicos 

las mariposas se fijan a bancos de montaje 

y se cubren con papel albanene hasta que 

el ejemplar se seca 
  

lb) Enmicar mariposas para catalogo-muestra Se le quita el cuerpo a la mariposa y se 

pega a una mica con nombre cientifico y 

sexo 
  

lc) Surtir mariposas para el Area de Produccién     En base a las especificaciones del Area de 

Produccién y tomando aquellas mariposas 

que son de Calidad de coleccién   
  

Actividades eventuales 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Apoyo al Area de Investigacion Alimentando a fas orugas, y llevando 

cegistro de huevecilios 
  

lb) Apoyo al Area de Produccidén en épocas de 

demanda muy alta de productos     Reatizando cuadros de arte con alias y 

armando marcos   
  

ML. ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Licenciatura en Biologia 

Manejo de Computadora 

Lectura de comprensién del Idioma inglés
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Clave de puesto: 4.2.1 

8. Experiencia faboral necesaria para realizar con eficiencia las 
actividades del puesto: 

Ninguna. 

Criterio 

En fa toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Puede consultar. 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Esporddica y eventual. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 
puesto, citadas en orden de importancia: 

Memoria, deseo de trabajar en equipo, dinamismo, rapidez, paciencia, 
capacidad de andlisis, nocién del tiempo, capacidad de sintesis. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia fas 
actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Honestidad, sinceridad, cortesia, respeto. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual y agudeza visual. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Ninguna 

Dinero: Ninguna 

Titulos o documentos: Si 

informacién confidencial: Ninguna 

Equipo y mobiliario a cargo: Equipo entomoldgico 

Trato con el piblico: No
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del puesto: 

Area de adscripcién: 

Jefe inmediato: 

Clave del puesto: 1.3 

Investigaci6n 

1. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Coordinador de Area investigacién 

Director de proyectos 

Obtener pupas de diferentes especies de mariposas, asi como propiciar su 

crecimiento y mantenimiento en condiciones de taboratorio. 

Actividades diarias 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Revisar as condiciones generates de 

mariposas vivas y alimentarlas 

Observandolas y preparande fermento 

para darles de comer 
  

lb) Registrar talla peso y formacién de pupas Con una balanza, vernier y observacién 
  

ic) Realizar ef registro de talla y fecha de 

nacimiento, sexado y marcaje de adultes 

Marcando con piumén indelebie y 

utilizando vernier para extensién alar 
  

id) Colectar huevecillos dentro y fuera de los 

mariposarios 
Revisando las plantas dentro y fuera de los 

mariposarios y retirandolos con pinzas y 

tijeras y colocandolas en cajas, 

etiquetandolas con fecha de colecta y 

cantidad colectada 
  

le) Montar mariposas Con la ayuda de ailfileres entomotégicos 
las mariposas se fijan a bancos de montaje 

y se cubren con papel albanene hasta que 

el ejemplar se seca 
  

if} Oesmontar mariposas Quitar las mariposas de los bancos de 

montaje y acomodarlas en sus respectivas 

cajas 
  

la) Proporcionar humedad y riego a los 
mariposarios     Utilizando equipo de jardineria y regando 

jas plantas con agua 
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lh) Describir el ciclo de vida de las mariposas Observando los cambios que ocurren en 

fos diferentes estadios: huevo, larva, pupa, 

adulto, ademas de su comportamiento y 

tegistrando estas observaciones. 
  

i) Realizar diversos registros en computadora 

  
Registrando datos de crecimiento de 

larvas, mudas de orugas, formacién de     pupas, crecimiento de adultos 
  

Actividades periddicas 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Fertilizar o abonar plantas del vivero Utilizando fertilizantes para suelo 
  

lb) Realizar control de plagas en el vivero Utilizando control quimico y aspersora 

a presion 
  

ic} Reproducir plantas para vivero Utilizando semillas, agua y tierra fértil 
  

Id) Colectar plantas para alimentacion de larvas Buscando fas plantas necesarias 

colectandolas, y refrigerandolas       

Actividades eventuales 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) ~Comprar plantas para alimentar larvas Asistiendo al tugar donde las venden 
  

ib) Apoyar al Area de Clasificacién de Mariposas Acomodando las mariposas en sus 

respectivas cajas 
  

Ic) Preparar mariposas para su venta a algun 

cliente de manera particular     Montado las mariposas en cajas de acrilico 

especiales    
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Clave del puesto: 13 

F. 

ANALISIS DEL PUESTO 

Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 
actividades del puesto: 

Licenciatura en Biologia, Agronomia o equivaiente 

Manejo del programa computacional: Office 

Conocimiento del idioma Inglés para traduccién de texto 

Experiencia taboral necesaria para realizar con eficiencia las 
actividades del puesto: 

Haber trabajado con insectos. 

Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normaimente: 

Se debe consultar solamente en casos dificiles. 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 
puesto, citadas en orden de importancia: 

Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, deseo de trabajar en equipo, 
creatividad, rapidez, dinamismo, don de mando, don de gentes, disposicién 
al cambio. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 
actividades def puesto, citadas en orden de importancia: 

Respeto, constancia, responsabilidad, puntualidad, honestidad, trato 
amable. 

Requisitos fisicos 

Agudeza visual para realizar observacién detallada y destreza manual.
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Clave del puesto: 41.3 

H. Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, dos Bidlogos Investigadores. 

Dinero: No 

Titulos o documentos: No 

informacién confidencial: No 

Equipo y mobiliario a cargo: Balanza electrénica y muebles de 

laboratorio 

Trato con el publico: No
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo de! puesto: 

Area de adscripcién: 

Jefe inmediato: 

Clave del puesto: 

Investigaci6n 

4.3.1 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Estudiar los ciclos de vida de algunas especies de mariposas para la obtencién 

de pupas. 

Actividades diarias 

Bidlogo tnvestigador 

Coordinador Area de Investigacion 

  

  

  

  

  

  

      

Actividad Como se realiza 

la) Alimentar farvas Cambiando el alimento seco por el fresco 

ln) Revisar que las larvas se encuentren en Cambiando las larvas de caja Petri a tarros 
recipientes adecuados, segiin su tamafio de plastico 

ic) Registrar los cambios de estadio de las Escribiendo fa fecha en etiquetas de las 

larvas tapas de cajas y tarros 

ki) Registrar la temperatura y humedad Anotando en hojas de control fa hora, 
telativa de los mariposarios cada hora temperatura y humedad relativas tomadas 

por un termohigrémetro 

le) Revisar los huevecillos que se encuentran | Revisando las cajas Petri en donde se 

en incubacidn y registrar las larvas que encuentran fos huevecillos y pasando las 

nacieron larvas que nacieron a otra caja Petri con 

un pincel. Se debe poner un poco de 

alimento en la caja y etiquetaria con los 
dates correspondientes. 

ify Registrar nacimiento de mariposas Sexando y marcando a las mariposas y 

registrandolas en hojas de control 
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Clave del puesto: 1.3.4 

  

la) Colectar huevecillos dentro y fuera de fos 
mariposarios 

Revisando las plantas dentro y fuera de ios 

mariposarios y retirando los huevecillos 

encontrados con pinzas y tijeras y 

colocandolos en cajas Petri. Se debe etiquetar 

las cajas con fecha de colecta y cantidad 

colectada 
  

ih) Recolectar mariposas muertas de los 
mariposarios 

Retirandolas de los mariposarios y dandolas 

de baja de las hojas de control 
  

i) Humedecer mariposas para prepararias 

para montaje 

Colocando servilletas himedas en un 

recipiente y poniendo ahi las mariposas 
  

i) Realizar el montaje de mariposas Con la ayuda de alfileres entomotdgicos las 

mariposas Se fijan a bancos de montaje y se 

cubren con papel albanene hasta que el 

ejemplar se seca 
  

ik) Deseribir el ciclo de vida de las mariposas Observando los cambios que ocurren en los 

diferentes estadios: huevo, larva, pupa, adulto, 

ademas de su comportamiento y registrando 
estas observaciones. 

  

lt) Desinfectar utensitios y 4rea de trabajo     Limpiando con desinfectante: tijeras, pinceles, 

pinzas y mesa. 
  

Actividades periédicas 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Oesmontar mariposas Quitar las mariposas de los bancos de montaje 

y acomodarias en sus respectivas cajas 
  

ib) Colectar plantas para alimentacién de 

Jarvas y propagacién de éstas 

Buscando las plantas necesarias 

colectandolas, refrigerandolas y sembrando 

semillas 
  

ic) Colectar huevos, larvas, pupas y adultos. Colectando tos organismos en fos alrededores 

de Ia Institucion 
  

(dj) Cortar papel albanene para montaje de 

mariposas 
Cortando papel de diferentes tamaitos 

dependiendo de! ancho de los Dancos de 

montaje 
  

le) Cortar papel para cajas Petri y tarros     Cortando servilletas del didmetro de tos 

recipientes 
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Clave del puesto: 1.3.1 

Actividades eventuales 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Apoyar al Area de Clasificacién de Mariposas_ =| Acomodando las diferentes especies de 

mariposas en sus respectivas cajas 
  

  lb) Apoyar a la preparacién de plantas para la Sembrando, plantando y regando 

alimentacién de mariposas y larvas       

ANALISIS DEL PUESTO 

Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Licenciatura en Biologia 

Manejo de computadora 

Lectura comprensién del idioma inglés 

Experiencia laboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Haber trabajado con insectos y plantas 

Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normaimente: 

Debe consuitar, asi como en otras ocasiones debe decidir por si mismo. 

lniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva.
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Clave del puesto: 1.3.1 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

Puesto, citadas en orden de importancia: 

Capacidad de analisis, capacidad de sintesis, disposicién al cambio, deseo 

de trabajar en equipo, dinamismo, rapidez, creatividad, don de mando, 

memoria. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Respeto, honestidad, sinceridad, cortesia, generosidad. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual y agudeza visual 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Ninguna 

Dinero: Ninguna 

Titulos o documentos: Ninguna 

lnformacién confidencial: Ninguna 

Equipo y mobiliario a cargo: Equipo de {aboratorio como: tijeras, tarros, 

cajas Petri, pinzas para odontélogo, pinzas entomolégicas, bancos de 

montaje, alfileres entomoldgicos. 

Trato con el publico: Ninguno
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo det puesto: Coordinador Area de Produccién 

Area de adscripcién: Producci6n 

Jefe inmediato: Director de Proyectos 

Clave del puesto: 14 

1. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Supervisar que los productos que se fabrican se encuentren en dptimas 

condiciones para ser comercializados, asi como coordinar las actividades que 

realiza cada trabajador y tener control del aimacén. 

  

  

  

Actividades diarias 

Actividad Como se realiza 

ja) Dar asesoria a los asistentes de produccién Resolviendo dudas y dando orientacién 

tespecto a ja fabricacién de artesanias para tener una produccién mas efectiva 

ib) Revisar la calidad de los productos Ejerciendo control de calidad, esto es 

revisar que cada producto cumpla con 

ios estandares de calidad establecidos       
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Clave del puesto: 1.4 

Actividades periédicas 

  

  

  

Actividad Como se realiza 

ia) Coordinar ef surtido de pedidos Asignando cuotas de trabajo a los 

asistentes de produccién 

lb) Realizar cuadros con alas de mariposas Adheriendo alas de mariposa a un cartén 

con pegamento y colocando después la 

respectiva figura de papel amate 
  

fc) Dar de alta productos en el sistema Se introducen fos datos de fos productos 

en la base de datos 
  

Id) Pedir a tas Areas de Clasificacién de Mariposas | Solicitandolos a través de una lista o 

e Investigacién los insumos para ta realizacién | personalmente para dar especificaciones 

de artesanias exactas de lo requerido 

le) Recibir y examinar el material nuevo Asegurandose que no haya defectos en él 
  

  

Actividades eventuales 

  

  

Actividad Como se realiza 

la) Preparar muestrarios Buscando los productos necesarios segén 

los requerimientos de la persona 

solicitante 
  

lb) Revisar las existencias de material para pedir | En la base de datos o directamente en el 

mas, si asi se requiere almacén se hace la revisin y se canaliza 

€} requerimiento de material a !a persona       en cargada de realizar la compra 
  

UW. ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Bachillerato 

Conocimientos de Diserio
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Clave del puesto: 1.4 

8. Experiencia faboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

1 afio realizando artesanias con mariposas y papel amate. 

Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normaimente: 

Sdélo en casos dificiles se debe consultar. 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Esporddica y eventual. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades de! 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Don de mando, don de gentes, deseo de trabajar en equipo, creatividad, 

dinamismo, capacidad de analisis, disposicién al cambio, memoria. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia fas 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Respeto, honestidad, cortesia, trato amable, sinceridad. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual, agudeza visual, agudeza auditiva. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, 4 Asistentes de Produccién. 

Dinero: No 

Titulos o documentos: No 

informacion confidencial: No 

Equipo y mobiliario a cargo: Herramientas para realizar artesanias, 

mesas y sillas 

Trato con el piiblico: No
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del puesto: 

Area de adscripcién: Producci6n 

Jefe inmediato: 

Asistente de Produccién 
  

Coordinador Area de Produccién 
  

Clave del puesto 141 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Elaborar productos artesanales para que todos los pedidos puedan surtirse y que 

la bodega siempre tenga suficientes productos de reserva. 

Actividades diarias 

  

Actividad Como se realiza 
  

ja) Realizar cuadros con alas de mariposas Adheriendo alas de mariposa a un carté6n con 

pegamento y colocando después la respectiva 
figura de papel amate 

  

b) Enmarcar y empacar los cuadros con alas 

de mariposas 
Se limpia el vidrio, se engrasa el marco con el 

cual después se enmarca el disefio y se mete 

el cuadro en el empaque después de haberlo 

etiquetado 
  

c) Elaborar colecciones de una y seis 

mariposas 

Se corta el papel de fondo se escoge [a 0 fas 

mariposas y se monta en ef marco 
  

{d) Realizar adomos de acrilico y portaplumas Se revisa la mariposa y el acrilico y se colocan 

las alas de mariposa en el acrilico y éste en ja 

base de madera 
  

e) Elaborar colecciones de doble vista Se escoge ta mariposa y se monta en el marco 

    Realizar empaques para los productos   Dependiendo def tamafio del producto, se 

corta el cartén necesario, ya terminado este 

procedimiento se le pega las etiquetas 
correspondientes. 

  

113 
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Clave del puesto: 1.4.1 

Actividades periédicas 

Actividad Como se reatiza 

a) Equilibrar méviles Se cuelgan en un mecate y ya que estan 

equilibrados se fes pone un poco de 

pegamento 

ib) +Ensambiar trenes de madera Se perforan ios vagoncitos para las 

uniones y para cotocar las ruedas 

ic} Recibir y revisar productos de madera Se debe de revisar que no este roto o 

descolorido el producto 

id) Realizar una lista de los requerimientos de Revisando las existencias de mariposas 

mariposas para acrilicos y colecciones         

Actividades eventuales 

  

  

  

      

Actividad Como se realiza 

ia) Preparar muestrarios Se buscan los productos necesarios segun 

los requerimientos de la persona 

solicitante 

lb) Revisar las existencias de algunos productos y | Se revisa la cantidad de productos tales 

materiales en almacén como playeras, libros 0 marcos de las 

distintas colecciones de mariposas 

UW. ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Secundaria 

B. Experiencia laboral necesaria para realizar con eficiencia fas 

actividades del puesto: 

Ninguna
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Clave del puesto: 1.4.4 

c. Criterio 

En Ia toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Debe consultar. 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Esporadica y eventual. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia fas actividades def 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Habilidad manual, paciencia, deseo de trabajar en equipo, rapidez, 

creatividad, dinamismo, organizacién personal, memoria, nocién del 

tiempo, don de gentes. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia fas 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Honestidad, respeto, sinceridad, cortesia, responsabilidad. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual y visual. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: No 

Dinero: No 

Titulos o documentos: No 

informacién confidencial: No 

Equipo y mobiliario a cargo: Pinzas, navajas, desarmadores y 

herramientas para manipular las alas de las mariposas. 

Trato con el publico: No
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo dei puesto: Coordinador Area de Disefio 

Area de adscripcién: — Disefio 

Jefe inmediato Director de Proyectos 

Clave de puesto: 45 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Realizar nuevos conceptos propuestas o disefios para satisfacer las demandas de 

los clientes, asi como mejorar y controlar la calidad de fos productos ya 

  

  

existentes. 

Actividades diarias 

Actividad Como se realiza 

la) Realizar etiquetas para productos Por medio de una impresora de inyeccién 

artesanales de tinta. 
  

  

    pendientes   
ib) Reatizar diversas cotizaciones sobre los Por via telefénica se investiga el precio de 

materiales que utilizan en el Area de los materiales para después solicitarios 

Produccién 

ic) Crear nuevos disefios para Desarrollando nuevas ideas para los 

productos definidos productos ya existentes 

id) Desarroitar los proyectos que se encuentran Por orden en base a una lista de proyectos 

pendientes 
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Clave de puesto: 15 

Actividades periédicas 

Actividad Como se realiza | 

la) Revisar o corregir impresiones de algunos Reatizando una visita a la empresa en 

folletos donde se contrata et servicio de impresién 

Ib) Realizar nuevos disefios bidimensionales y Creando nuevas ideas en bocetos y en 

tridimensionales prototipos 

ic) Cotizar nuevas opciones para mejorar precios | Sustituyendo diversos acabados en 
en productos productos 
  

Actividades eventuales 

  
  

Actividad Como se realiza 
  

          

la) Crear “stands especiales” Realizando el disefio y elaborando el 

“stand” para exposiciones especiales 

lb) Reatizar visitas a lugares especificos Asistiendo al lugar cuando se monta algun 

“stand” 

Mu. ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Licenciatura en Disefio Grafico 

Maestria en Disefo Industrial 

Manejo de computadora, teniendo conocimientos de disefo, retoque 

fotografico, dibujo de vectores y disefio editorial. 

B. Experiencia laboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Haber manejado paquetes de disefio en computadora.
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Clave de puesto: 1.5 

c. Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Puede consultar. 

iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Capacidad de andlisis, capacidad de sintesis, nocién del tiempo, don de 

mando, dinamismo, creatividad, fluidez verbal, deseo de trabajar en equipo, 

disposicién al cambio, rapidez. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 

actividades dei puesto, citadas en orden de importancia: 

Respeto, trato amable, cortesia, humildad, honestidad. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual, agudeza visual, agudeza auditiva. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Ninguna 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Ninguna 

informaci6én contidencial: Ninguna 

Equipo y mobiliario a cargo: Computadora, mesa para computadora, 

lampara de escritorio, impresora de inyeccién de tinta. 

Trato con el publico: Si, en forma esporadica
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del puesto: Coordinador Area Ventas y Relaciones Internacionales 

Area de adscripcién: Ventas y Relaciones Internacionales 

Jefe inmediato: Director de Proyectos 

Clave del puesto: 16 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Incrementar los puntos de venta de los productos de Montes Azules, y las 

posibilidades de su comercializacién tanto a nivel nacional como internacional. 

  

  

  

  

Actividades diarias 

Actividad Como se realiza 

ia) Buscar nuevas oportunidades de Ya sea buscando un nuevo distribuidor o 

comercializacion de los productos buscando ta manera de participar en 

algun evento, como fesias 0 exhibiciones 

donde se puedan vender fos productos y 

contactar nuevos distribuidores 

lb) Revisar la correspondencia que fiega a ta Conectandose a Internet y leyendo de qué 

organizacién via internet se trata cada mensaje electrénico 

ic) Dar contestacién a los correos electrénicos Las respuestas son variadas ya que 

tanto nacionales como internacionales algunos son pedidos de mariposas 

disecadas y de productos, otros de 

personas que requieren cierto tipo de 

informacién respecto al proyecto o de 

personas que quieren conocer jos 

productos para ser distribuidores       
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Clave del puesto: 16 

Actividades periédicas 

  

  

  

  

  

  

    

Actividad Como se realiza 

la) Enviar reportes de los pedidos de mariposas En base a los requerimientos de los 

disecadas que llegan de clientes nacionales y | clientes y a Jos reportes de existencia de 

del extranjero mariposas que se reciben de} Area de 

Clasificacién de Mariposas 

ib} Enviar los pedides de mariposas a distintas Después de que se le ha realizado el cargo 

partes del mundo al cliente del total ha pagar o se ha 

recibido el cheque, se envia a través de 

una mensajeria comercial el paquete con 

tos permisos requeridos y la factura 

ic) Coordinar la asistencia a eventos en los que Estableciendo horarios en los que debe de 

participara la organizacién para ampiiar las acudir tanto el personal de ta organizacién 

oportunidades de comercializacién de los como las vendedoras que se contraian 

productos para esas fechas en especifico 

ld) Dar los pedidos de productos al Area de Elaborando el pedido en base al perfil dei 

Produccié6n para que sean llevados a fos evento y de los posibles compradores 

eventos especiales de exhibicién y venta. 

je) Asistir a tos eventos de exhibicién y venta Se acude aj lugar para recibir gafetes de 

participacién o ponerse en contacto con la 

persona encargada de la organizaci6n del 

evento y asimismo para explicarle al 

pliblico el proyecto y vender los productos 

if) + Realizar visitas a posibles distribuidores Llevando toda Ia informacién referente al 

proyecto y a los productos, y muestras de 

éstos.     
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Clave del puesto: 16 

Actividades eventuales 

  

Actividad Como se realiza 
  

a) Enviar productos que piden clientes det Después de haber realizado el cobro se 

extranjero o nacionales a través de la pagina envia ya sea por correo o un servicio de 

que tiene la organizacion enfa Red Mundial | mensajeria 

(World Wide Web) 
  

ib) Actualizar listas de precios de los productos En base a los costos y al porcentaje de 

utilidad que se desea obtener 
  

Ic} Realizar actualizaciones de ta informacién de! | En base a fo que se actualizo en espafiol 

proyecto en el Idioma ingles se hace la traduccién 
  

id) Entrevistar a candidatos para vendedores en Se realizan preguntas para saber si la 

los distintos eventos a los que se llevan los persona tiene la experiencia necesaria en 

productos para su comercializacién ventas y aptitudes suficientes para realizar 

una correcta labor de ventas 
  

le) Atender personalmente a personas extranjeras | Explicdndotes ef proyecto, darles 

cuando visitan {as instalaciones informacion escrita en base a sus 

necesidades especificas       
  

i. ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Licenciatura en Administraci6n o Mercadotecnia 

Dominio del idioma Inglés 100% 

Manejo de hoja de calculo y procesador de palabras: Excel y Word 

B. Experiencia laboral necesaria para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

En comercializacién de productos, trato con clientes y en traduccién 

Inglés/Espariol y Espanoi/inglés.
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Clave del puesto: 16 

c. Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Puede consultar. . 

iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Constante y decisiva. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Dinamismo, don de gentes, organizacién, responsabilidad, fluidez verbal 

perseverancia, capacidad de analisis, don de mando, deseo de trabajar en 

equipo, memoria. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia Jas 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Trato amable, respeto, alegria, honestidad, sinceridad. 

Requisitos fisicos 

Buena presentacion, agudeza visual. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, un Asistente de Ventas y Asuntos 

Administrativos. 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Si 

informacién confidencial: Si 

Equipo y mobiliario a cargo: Equipo de computo, escritorio, sila. 

Trato con ef publico: Si, via Internet todos los dias y personalmente 

cuando se realiza un evento especial de exhibicion y venta y se visita algun 

posible distribuidor.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del puesto: 

Area de adscripcién: 

Jefe inmediato: 

Clave del puesto: 16.1 

1. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Asistente de Ventas y Asuntos Administrativos 

Ventas y Relaciones Internacionales 

Coordinador Ventas y Relaciones Internacionales 

Contactar posibles distribuidores de los productos de la empresa. 

Actividades diarias 

  

  

  

  

  

  

    

Actividad Como se realiza 

la) Programar ruta de mensajeria Se organiza la ruta segiin et domicilio del 

lugar al cual debe de ir el mensajero y ef 

tiempo aproximado en Hlegar a é! 

ib) Lievar control de caja chica Realizar reporte de los gastos menores 

realizados por la empresa 

ic) Contactar via telefénica posibles clientes Reatizando liamadas a distribuidores y 

tratar de concertar cita. 

ld) lamar a los distribuidores que tienen mercancia | Pidiéndole que reporten via fax o 

en consignacién para cortes de venta telefénica su corte de ventas 

je) Preguntar a clientes que realizan compras en Contactandolos principalmente por via 

firme si requieren m4s mercancia tetefonica 

if) Recibir Hamadas de clientes 0 personas Atendiendo al cliente de acuerdo a sus 

interesadas en el proyecto requerimientos dudas o comentarios      
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16.1 Clave del puesto: 

Actividades periédicas 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Visitar clientes Asistiendo al lugar donde se encuentra 

para que recuerde que su compra es 

importante 
  

ib) Realizar las facturas de los productos que se 

venden 

En el sistema computacional con el que se 

cuenta se realiza et alta y baja del 

producto y se imprime la factura 
  

ic) Realizar et reporte mensual de ventas Sacando el total de todo to facturado en el 

mes incluyendo tanto productos como 

mariposas disecadas 
  

id) Lievar et archivo consecutivo de facturas y 

notas 

Realizando los cobros de mercancia 

facturada y pidiendo las devotuciones de 

mercancia en consignacién 
  

ie) Realizar la relacién de mercancia en poder de 

cada distribuidor 

De acuerdo a las notas de remisién que 

indican lo consignado y a las facturas. 
  

if} Organizar compras de articulos de oficina, y 

para Area de Produccién y Area de 

tnvestigacién     Liamando al proveedor y realizando el 

pedido o enviando al mensajero   
  

Actividades eventuales 

  

Actividad Como se realiza 
  

la) Organizar albumes fotografices Llevando un control de los archivos de 

fotografias referentes al proyecto 
  

lb) Proporcionar tos articulos de papeleria al 

personal que lo necesite     Atendiendo a! requerimiento que realizan   
  

|
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Clave del puesto: 16.1 

ANALISIS.DEL PUESTO 

Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Bachillerato 

Manejo de paquetes computacionales como Word, Excel y Power Point 

Conocimiento a nivel basico del idioma Inglés. 

Experiencia laboral necesaria para realizar con etficiencia las 

actividades def puesto. 

En trato a clientes y asuntos administrativos. 

Criterio 

En la toma de decisiones o para resolver problemas normaimente: 

Se consulta solo en casos dificiles. 

Iniciativa 

Se requiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo en forma: 

Espordadica y eventual. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 

puesto, citadas en orden de importancia: 

Fiuidez verbal, capacidad de sintesis, don de gentes, disposicion al 

cambio, dinamismo, capacidad de andlisis, memoria, deseo de trabajar en 

equipo, rapidez, creatividad. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Respeto, trato amabie, honestidad, sinceridad, humildad. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual y agudeza visual.
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Clave del puesto: 1.6.1 

A. Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: Si, un mensajero. 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Si 

informaci6én contidencial: Si 

Equipo y mobiliario a cargo: Equipo de computo, impresora, los articulos 

de papeleria de toda la organizacién. 

Trato con ef pablico: Si, personatmente cuando se visita a un cliente o 

ellos nos visitan en tas instalaciones y por teléfono diariamente.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS 

(OENTIFICACION DEL PUESTO 

Titulo del puesto: Mensajero 

Area de adscripcién: Ventas y Relaciones Internacionales 

Jefe inmediato: Asistente de ventas y asuntos administrativos 

Clave del puesto: 16.2 

|. DESCRIPCION DEL PUESTO 

Fin principal del puesto 

Entregar 0 recoger documentos o materiales en los horarios indicados 

Actividades diarias 

  

  

  

Actividad Como se realiza 

a) Recoger cheques Entregando ej contra recibo y firmando ta 

pdliza 

lb) Entregar material Se le pide a fa persona que recibe ef material 

qué firme la copia de ta factura 
  

Ic) Entregar documentos A la persona que recibe los documentos se le 

pide que firme el acuse     
   



  

  

  

  

        
  

  

  

  

      
  

DESARROLLO SUSTENTABLE MONTES AZULES, S.A. DE C.V. 128 

Manual General de Organizacién 

Clave del puesto: 1.6.2 

Actividades periédicas 

Actividad Como se realiza 

la) Comprar material Asistiendo al jugar asignado y se pide nota o 

factura para comprobar gastos 

ib) Recoger material Se recage en el lugar asignado se revisa y se 

leva a ta oficina 

ic) Entregar muestras Se le pide a la persona que recibe las 

muestras que firme el acuse de recibo 

Actividades eventuales 

Actividad Como se realiza 

la) Ltevar productos ai correo intemacional Se entrega et producto y se pide un recibo 

para poder comprobar gastos 

ib} Entregar catdlogos Se lleva al jugar designado y se le pide a la 

persona que lo recibe que firme fa hoja de 

mensajeria 

UW. ANALISIS DEL PUESTO 

A. Estudios y conocimientos necesarios para realizar con eficiencia las 

actividades del puesto: 

Secundaria
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Clave del puesto: 1.6.2 

Experiencia faboral necesaria para realizar con eficiencia fas 

actividades del puesto: 

En conocer la Ciudad y en saber tomar decisiones. 

Criterio 

En fa toma de decisiones o para resolver problemas normalmente: 

Se debe consultar sélo en casos dificiles. 

Iniciativa 

Se roquiere hacer sugerencias para mejorar el trabajo: 

No se requiere. 

Aptitudes necesarias para realizar con eficiencia las actividades del 
puesto, citadas en orden de importancia: 

Rapidez, fluidez verbal, nocién de tiempo, memoria, dinamismo, 
creatividad, capacidad de anilisis, discrecion. 

Actitudes sociales necesarias para realizar con eficiencia las 
actividades del puesto, citadas en orden de importancia: 

Honestidad, trato amable, sinceridad, respeto. 

Requisitos fisicos 

Destreza manual, buena condicién fisica ya que el puesto @s muy 
agotador. 

Responsabilidad 

Responsabilidad por: 

Personal subordinado: No 

Dinero: Si 

Titulos o documentos: Si 

intormacién contidencial: Si 

Equipo y mobiliario a cargo: Ninguno 

Trato con el piblico: Si, todos los dias
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CONCLUSIONES 

Después de haber realizado un estudio profundo de fos Manuales de 

Organizacién y la forma en que se estructuran adecuadamente apartado por 

apartado; de haber seguido una metodologia para la recopilacién de los datos y 

Su analisis y de haber llevado a la practica los conocimientos establecidos en el 

Marco Tesrico se puede concluir lo siguiente: 

1. Se cumplié con la finalidad del presente Seminario de Investigacion 

Administrativa: realizar el disefio del Manual de Organizacion de una 

empresa dedicada a la conservacidn de la Selva Lacandona. 

La importancia de haber desarrollado el presente disefio de Manuai de 

Organizacion radica en demostrar con un caso practico como la 

Administracién puede ayudar a través de las distintas herramientas con las 

que cuenta, a que proyectos de relevancia ecoldgica logren la 

conservacién del medio ambiente. 

Dentro de los problemas nacionales es cada vez mas patente ia 

importancia que ha adquirido la contaminacién de agua, aire, suelo y el 

agotamiento de recursos naturales, en respuesta a ésta prablematica el 

presente disefio de Manual de Organizacién es una propuesta para motivar 

@ que mas proyectos de conservacidn se desarrollen. 

La trascendencia dei presente trabajo es que permitié establecer los 

lineamientos para la elaboracién correcta de un Manual de Organizacion y 

que siguiendo esto se determiné por escrito y se formalizo la estructura 

Organizacional de una empresa dedicada al conservacién de ia Selva 

Lacandona permitiendo con esto establecer las bases para que otros 

proyectos similares de conservacién cuenten con una guia de referencia
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El Manual de Organizacién es aplicable a cualquier tipo de entidad ya sea 

publica o privada, lucrativa o no lucrativa, micro, mediana o grande. 

La existencia de un Manual de Organizacion es imprescindibte en todo tipo 

de entidad ya que expresa con detalle la estructura organizacional de la 

empresa, sefialando los puestos y la relacién que existe entre ellos y asi 

mismo precisa las funciones y actividades de las unidades organicas. 

Se realizaron los cambios pertinentes para representar graficamente la 

estructura organizacional de Montes Azules de la manera correcta, en base 

a los lineamientos establecidos en ef Marco Tedrico. 

La Descripci6n de Areas es una herramienta que permitid en el presente 

disefio de Manual de Organizacién para Montes Azules, especificar tos 

objetivos y funciones principales de cada area delimitando con esto 

responsabitidades. 

El investigar y recopilar la informacién necesaria para poder realizar la 

Descripcidn y Analisis de Puestos permitid establecer para los integrantes 

de Montes Azules, una guia para {a realizacién de sus funciones y la 

evaluacién del desempefio, asimismo permitié delimitar las caracteristicas 

intelectuales, de experiencia laboral, de caracter y fisicas que debe de 

tener el ocupante del puesto. 

El Licenciado en Administracién debe de contar con fos conocimientos 

tedricos referentes a fa estructuracién adecuada de un Manual de 

Organizacién asi como con la capacidad y habilidad de levarlos a la 

practica en el disefio de mencionado Manual para cualquier entidad.
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GLOSARIO 

Biologia 

Bidsfera 

Crisalida 

Entomologia 

Especie 

Estadio 

Incubacion 

Larva 

Lepidépteros 

Oruga 

Ciencia que trata de la investigacién de las leyes de la vida, 

ciencia de los organismos vivos. 

Estrato terraquio, actualmente sede de la vida. 

Nombre que frecuentemente se da a la pupa de las 

mariposas. Ver pupa. 

Rama de las ciencias biolégicas que trata del estudio de los 

insectos. 

Categoria taxonémica situada inmediatamente debajo de un 

género, que incluye a individuos estrechamente relacionados, 

Morfolégicamente similares que real o potencialmente se 

cruzan. 

Fase, periodo relativamente corto. 

Acto 0 proceso de empoilar huevos para darles calor. 

Estado inmaduro independiente, a menudo en forma de 

gusano que se desarrolia a partir del huevo fecundado y sufre 

ordinariamente una serie de cambios de forma y tamajio 

antes de adquirir el aspecto caracteristico del progenitor. 

Vasto orden de insectos con alas recubiertas de escamas que 

incluyen las mariposas y polillas. También denominados 

lepidéptera. 

Las criaturas que nacen de los huevos de las mariposas o 

politlas y son cientificamente conocidas como larvas



Pupa 

Taxonomia 

Termohigrémetro 

Vernier 
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Nombre que se le da al insecto en fa etapa de reposo, en la 

cual sufre una transformacion notable hasta alcanzar Ja forma 

adulta. 

Parte de {a historia natural que trata de la clasificacién de los 

seres, 

Estudio dirigido a producir un sistema jerarquico de 

clasificacién de los organismos, que mejor refleje fa totalidad 

de semejanzas y diferencias. 

Aparato que mide fa temperatura y la humedad relativa del 

ambiente. 

Pieza que se aplica contra una regla graduada para apreciar 

fracciones pequefias de las divisiones menores,
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