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3.1. Reglas para realizar los Organigramas




1.CONCEPTO

El organigrama se define como la representacion grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas y debe reflejar en forma esquematica la descripcion de las
unidades que la integran, su respectiva relacion, niveles jerarquicos y canales formales de
comunicacion.

2.FINALIDAD

Un organigrama es el instrumento que proporciona la representacion grafica de los
aspectos fundamentales de una organizacion, y permite entender un esquema general, asi
como el grado de diferenciacion e integracion funcional de los elementos que lo componen.

En un organigrama se localiza el tipo de unidades que conforma la estructura de una

organizacion, sus relaciones, las caracteristicas de la dependencia o entidad y sus funciones
béasicas, entre otras. De donde se infiere que los organigramas:

— Constituyen una fuente autorizada de consulta con fines de informacion.

— Indican la relacién de jerarquia que guardan entre si los principales 6rganos que integran
una dependencia o entidad.

— Facilitan al personal el conocimiento de su ubicacion y relaciones dentro de la
organizacion.

— Ayudan a descubrir posibles dispersiones, lagunas, duplicidad de funciones, maltiples

relaciones de dependencia y de niveles y tramos insuficientes o excesivos de supervision
y control.

33.REQUISITOS FUNDAMENTALES

3.1. Precision.

En los organigramas, los organos de la dependencia y sus interrelaciones deben aparecer
perfectamente definidos, destacando sus niveles jerarquicos y mostrando las relaciones de
dependencia entre ellos.

3.2. Vigencia.

Es importante que reflejen la situacion presente y por ello sean constantemente actualizados;
por lo que se aconseja indicar en el margen inferior derecho la fecha de actualizacion, asi
como también el nombre de la unidad responsable de su elaboracion.




3.3. Uniformidad.

Para facilitar la interpretacion de un organigrama, referido a cualquier dependencia o unidad
administrativa, resulta conveniente uniformar el empleo de las lineas y figuras utilizadas en
el disefio.

4. LIMITACIONES:

Si bien es cierto que uno de los elementos mas importantes de la organizacion lo constituyen
sus recursos humanos y las relaciones informales que entre individuos y grupos se producen,
el intentar la representacion gréfica de dichas relaciones, dinamicas y subjetivas, forzaria a
que los organigramas se tornaran complejos, de aqui que una de las limitaciones de éstos es
que expresan Unicamente las relaciones formales entre los 6rganos que integran las
dependencias o entidades.

Tampoco puede representarse en los organigramas el flujo y las cargas de trabajo y mucho
menos las relaciones de comunicacion que existen entre los diversos érganos que componen
la dependencia.

Al plasmar tan solo la estructura formal de la dependencia pueden los organigramas presentar
informacion incompleta en cuanto a la realidad, por lo que resulta conveniente sefialar que,

si lo que se requiere realizar es un analisis minucioso, debe recurrirse siempre al auxilio de
informacion en instrumentos complementarios.

5. CLASIFICACION:

Los organigramas pueden ser clasificados en dos grandes grupos de acuerdo con su:

— Contenido
— Presentacion

5.1.- Por su contenido:

Este primer grupo a su vez se subdivide en organigramas generales, especificos, analiticos,
funcionales y de integracion de puestos, plazas y unidades.

5.1.1.- Generales:

El Organigrama General consiste en presentar la estructura organizacional de una
Dependencia o Entidad hasta Direccion General o equivalente.




5.1.2.- Especificos:

El Organigrama Especifico consiste en presentar la estructura organizacional de una Unidad
Administrativa hasta jefatura de Departamento o equivalente.

5.1.3.- Analiticos:

El Organigrama Analitico se emplea para mostrar una parte de la estructura organizacional
en forma més detallada. Por ejemplo, dentro de una unidad administrativa pueden tener varias
areas como Direccion de Area, Subdireccion o Departamento, en donde todas ellas deberan
representarse a través de sus respectivos organigramas, que muestren las relaciones hasta el
altimo nivel de la organizacion.

Ademas, para lograr identificar la composicion de los puestos y tener claramente las
funciones que desarrollan se debera citar el puesto funcional, de tal forma que si en un Organo
Administrativo existe un coordinador técnico, que realiza funciones de chofer, en el puesto
debera citarse chofer; un jefe de departamento, que realiza funciones secretariales, en el
puesto debera citarse secretaria; un analista técnico, que realiza funciones de limpieza de
oficina, en el puesto debera citarse intendente; y asi sucesivamente.

Ademas, deberan definirse las lineas de mando de forma analitica para cada uno de los
diferentes puestos funcionales, con su correspondiente nivel jerarquico. (Fig. 3). Es
sumamente importante destacar la relevancia de plasmar mediante este medio a toda la
organizacion, incluyendo los 6rganos desconcentrados, y en su caso, se debera determinar la
conveniencia de acuerdo a la complejidad de una unidad administrativa u 6rgano
desconcentrado de desagregar los organigramas de las areas que lo ameriten.

5.1.4.- Funcionales:
Indican, ademas de las unidades y sus interrelaciones, las funciones principales que realizan
los 6rganos representados, estos pueden citarse con arreglo a su orden de importancia o al
lugar que ocupan dentro de un proceso.

5.1.5.- De integracion de puestos, plazas y unidades:
Sefialan, dentro del marco de cada unidad administrativa, los diferentes puestos establecidos

para la ejecucion de las funciones asignadas, asi como el nimero de plazas ocupadas,
vacantes y en su caso las que se cubren por honorarios.

5.2. Por su Presentacion:
Se subdividen en verticales, horizontales, mixtos, de bloque y circulares.

5.2.1.- Verticales:




En este tipo de organigrama, la ramificacion de los érganos representa de arriba hacia abajo,
colocando al titular en el nivel superior, en tanto que las demas jerarquias de la organizacion,
se ubican en renglones cuyo distinto nivel traduce diferenciacion en sus rangos. Las lineas
que representan las relaciones entre las unidades, se disponen verticalmente.

Por la facilidad de su interpretacion y por ser los mas generalizados se recomienda el uso de
este tipo de organigrama en los manuales de organizacion.

5.2.2.- Horizontales:

Representan las unidades ramificadas de izquierda a derecha, colocando el 6rgano superior
al extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ubican en columnas y las relaciones entre
las unidades se representan por lineas dispuestas horizontales. Este tipo de organigrama
resulta de utilidad en el caso de estructuras con un gran nimero de érganos de igual jerarquia
en la base.

5.2.3.- Mixtos:
Se representa la estructura de una organizacion utilizando combinaciones verticales y
horizontales, con el objeto de superar las limitaciones que la utilizacion de un solo tipo trae
consigo.
Este tipo de organigramas es recomendable en organizaciones que cuentan con un gran

numero de unidades en la base, pues nos permite representarlas en poco espacio y en la
medida que el nimero de estas aumentan se puede replegar su disefio.

5.2.4.- De Bloque:
Son una variante de los organigramas verticales y tienen la particularidad de representar un
mayor nimero de unidades en espacios mas reducidos, permitiendo asi la aparicién en el
grafico de los érganos ubicados en los ultimos niveles

5.2.5.- Circulares:
Son los organigramas que encierran la mas alta autoridad en el centro de la globalidad de la
grafica, y sus relaciones parten del centro hacia fuera, de igual forma sus unidades, es decir,
los diferentes niveles forman circulos concéntricos a la més alta jerarquia

6.- PROCESO PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRAMAS:

Se conocen cinco pasos basicos que se han de seguir en el procedimiento para la elaboracién
de los organigramas:

— Autorizacién y apoyo de los niveles superiores.




— Acopio de la informacion.

— Clasificacion y registro de la informacion.
— Anélisis de la informacion.

— Disefio del organigrama.

6.1. Autorizacién y Apoyo de los Niveles Superiores.

La unidad encargada de elaborar los organigramas, podré intervenir por propia iniciativa, a
peticion de parte o por 6rdenes superiores; sin embargo, la autorizacion que debe obtenerse
de los niveles superiores representa el punto de partida de este procedimiento. La autorizacion
traduce también el apoyo con que debe contar la unidad que realice el acopio de la
informacion bésica para el disefio del organigrama.

Por otra parte, es importante sefialar que cuando los titulares de las dependencias y/o
entidades, propongan modificaciones en su organigrama, como resultado de una propuesta
de cambio en su estructura organica, derivada esta de exigencias sociales y a objetivos
contemplados en el Plan Estatal de Desarrollo; se hara necesario adecuar o ajustarse a la Ley
Organica y al Reglamento Interior, con el fin de que exista congruencia entre su estructura y
las disposiciones legales que rigen el funcionamiento de la dependencia en cuestion.

Para esto habra que apegarse a lo estipulado en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo, en lo
concerniente a las atribuciones y obligaciones que dicha ley le confiere a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal; asi como las modificaciones que se realicen
a los decretos de creacion, en el caso de las Entidades.

6.2.- Recopilacion de la Informacion:

Debera especificarse la informacidn bésica que se requiere y seguidamente establecerse los
medios para su acopio, identificando sus fuentes.

6.2.1.- Informacién Basica:

Los datos que se han de reunir estan en funcion directa de las areas que se desea representar,
asi como del contenido especifico del organigrama.

Determinando lo anterior, se realizara el acopio de la informacion correspondiente a:

— Los 6rganos que integran dicha (s) area (s).

— El nivel jerarquico que ocupan en la estructura organica.
— Las relaciones que guardan entre ellos.

— La naturaleza de estas relaciones.

— Las funciones que realizan y, en su caso,

— Los puestos y el numero de plazas que los integran.




6.2.2.- Fuentes de Informacion:

Para elaborar el organigrama de una dependencia o entidad, se tendran como principales
fuentes:

Los archivos y centros de documentacion, que concentren la informacion requerida (leyes,
reglamentos, manuales administrativos, etc).

Los funcionarios y empleados responsables de la instancia de estudio.
6.2.3.- Métodos de Recoleccion:

A continuacién, se sefialan los principales métodos para reunir la informacion basica ya
descrita:

— Investigacion Documental:
La investigacion proveniente de este método, es producto de la consulta bibliogréafica y en el
caso particular que nos ocupa, las principales fuentes de consulta pueden ser las leyes y
reglamentos que citan las atribuciones y obligaciones de la Dependencia o Entidad, el Plan
Estatal de Desarrollo y el Plan Operativo Anual, que establece el compromiso de metas y
programas a cumplir, asi como los manuales administrativos que hacen referencia a las
funciones y procedimientos a desarrollar por el objeto de estudio, etc.

— Investigacién de Campo:
Se lleva a cabo mediante la entrevista con funcionarios de los distintos niveles de la unidad
sujeta a investigacion, aplicando cuestionarios, o bien, celebrando con ellos entrevistas que
permitan obtener la informacion requerida.

La investigacion de campo, permite también verificar la informacion documental o
complementaria con datos proporcionados por los titulares de las diversas unidades.

6.3.- Clasificacion y Registro de la Informacion:
Este paso es de vital importancia ya que es la instancia en la que organiza, clasifica y
selecciona la informacion recopilada, de forma tal que los posteriores pasos encuentren dicha
observacion adecuadamente presentada y concentrada para lo cual deberan elaborarse
formatos que permitan su manejo agil y claro.

6.4.- Andlisis de la Informacion:
La informacion que ha sido recopilada, clasificada y registrada, deberd someterse a un
analisis para detectar, entre otros aspectos, posibles lagunas y contradicciones en la misma.

Antes de dar una interpretacion personal aclaratoria, debera buscarse la confirmacion de los
datos que asi lo requieran, por parte de los responsables de las areas sometidas a estudio.

Una vez que la informacion haya sido analizada, interpretada y confirmada, se procedera al




disefio del organigrama.

6.5.-Disefo del Organigrama:
Los elementos gréficos que se utilizan para representar a las unidades que componen la
estructura orgénica, asi como las relaciones existentes entre ellos, son:

— Figuras para representar los 6rganos.
— Lineas de conexion para indicar las relaciones existentes entre ellos.

— El elemento gréafico esencial en el disefio del organigrama son las lineas de conexion, ya
que representan las relaciones entre los 6rganos y la naturaleza de éstas.

En el siguiente apartado, se sefialan algunas de las principales reglas para el disefio de los
organigramas, debiéndose tener siempre encuentra que no existen normas rigidas, puesto que
el propdsito, el contenido y el &mbito de cada organigrama, influyen de manera significativa
en la representacion gréfica.

7-RECOMENDACIONESPARAELDISENO:

7.1.-Figuras:
Las Figuras se utilizan para representar los 6rganos, pueden ser: directivos, operativos o
sustantivos, de apoyo, de asesoria, desconcentrados y descentralizados.

7.1.1.-Forma:
Como regla general se recomienda, usar un solo tipo de figura para simbolizar a cada uno
de los elementos que integran el organigrama.

Debido a la facilidad de lecturas que ofrecen los titulos escritos horizontalmente, asi como
por ser una figura de trazo mas sencillo, es recomendable utilizarla para representar los
diferentes tipos de 6rganos.

7.1.2.-Dimension:
Aunque existe la tendencia a relacionar el tamafo de las figuras con la importancia del
6rgano, no deben reducirse progresivamente sus dimensiones para establecer diferencias de
nivel jerarquico, ya que estas se establecen por la posicion de las unidades en el grafico.

7.1.3.- Colocacion de las Figuras:
La ubicacion de las figuras en el gréafico debe atender los siguientes aspectos:

A).- Diferente Nivel Jerarquico.

La colocacidn se dara con arreglo a los diferentes niveles jerarquicos de la organizacion.




En la Administracion Publica Estatal, refiriéndonos a una dependencia, estos niveles
normalmente son:

Primer nivel: Secretaria.

Segundo nivel Subsecretaria, 0 equivalente.
Tercer nivel: Direccion General o equivalente.
Cuarto nivel: Direccion de Area.

Quinto nivel: Subdireccion General.

Sexto nivel: Subdireccion.

Séptimo nivel: Departamento.

Octavo nivel: Coordinacion técnica.

Noveno nivel: Jefatura de oficina.

Por la numeracion utilizada en la estructura organica deberan aparecer en primer lugar las
unidades operativas o sustantivas y a continuacion las de apoyo.

B).- Dentro del mismo nivel jerarquico:

Para la posicion de las distintas figuras que hayan de aparecer en el organigrama dentro de
un mismo nivel jerarquico, se recomienda que la organizacion aparezca estructurada de
acuerdo a la participacion o secuencia de actividades.

7.2.- Lineas de Conexion:
Las diversas relaciones que se dan entre las unidades que integran la estructura organica, se
presentan por lineas. A continuacion, se proporcionan criterios especificos con el objeto de
uniformar su presentacion.

7.2.1.-Relacidn Principal de Autoridad, (relacion lineal).

Es aquello que implica una relacion de subordinacion entre los responsables de las unidades
y subalternos.

Recomendaciones:

— Las lineas de conexion no deben terminar con flechas orientadas hacia abajo, ya que en
este caso se pone de relieve solo uno de los componentes de la relacion de autoridad,
descuidandose el elemento ascendente o sea la relacion de responsabilidad.

— El disefio debe disponerse de modo que todas las unidades organicas que dependen de un
superior, queden ligadas a el por una sola linea.

— Deben rechazarse las ramificaciones que incluyan tramos injustificados.




— No deben adelgazarse las lineas de autoridad a medida que se descienda a los sucesivos
niveles ya que no es necesario proporcionar una vision cuantitativa de la autoridad por
medio de dicho procedimiento.

— Para evitar el cruce de dos lineas, se recomienda ensayar diferentes colocaciones hasta
encontrar la que permita suprimir los cruces, o por lo menos reducirlos al minimo.

7.2.2.-Relacion de Autoridad Funcional:

Es aquella que representa la relacion de mando especializado, no la de dependencia
jerarquica. La autoridad funcional estd limitada al método especifico de ejecucion de una
actividad y puede existir en forma paralela a la autoridad de linea, 0 entre un 6rgano
especializado en determinada funcién y los subordinados de otros jefes de linea (como
personal, programacién y presupuesto, etc.).

Se puede representar este tipo de vinculo por medio de lineas cortas de trazo discontinuo.
7.2.3.-Relacion de Asesoria o Staff:

Es la relacién que se da entre los 6rganos que proporcionan informacién técnica o
conocimientos especializados a los 6rganos de mando de linea y suelen representarse por
medio de lineas de trazo discontinuo, colocadas perpendicularmente a la autoridad principal
del érgano al que asesoran.

7.2.4.-Relacion de Coordinacion:

La relacion de coordinacién (colaboracion) es aquella que tiene por objeto interrelacionar las
actividades que realizan diversas unidades de la organizacion, podra darse entre unidades de
mismo nivel jerarquico, o entre unidades del érgano central y las de unidades técnico-
administrativas desconcentradas.

Este tipo de relaciones suele representarse por medio de lineas largas de trazo discontinuo.
7.2.5.-Relacion con los Organos Desconcentrados:
Es conveniente disponer los drganos desconcentrados en el ultimo nivel del organigrama.

Entre esta ultima representacion y el grafico de la dependencia, debera trazarse una linea de
eje que permita establecer la distincion entre ambos.

En caso de que se desee especificar las diferentes relaciones que guardan los érganos
desconcentrados con el resto de las unidades centrales, se debera representar un tipo general
de organizacion de las unidades desconcentradas, en el ultimo nivel gréfico.




8.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Organizacién:

Es el arreglo de las distintas unidades de que se compone un organismo administrativo y la
relacion que guardan estas unidades entre si, asi como la forma en que estan repartidas las
actividades de ese organismo entre sus unidades. Por eso se dice que el organigrama es el
retrato o la representacion grafica de la organizacion.

Por lo tanto, la organizacion supone:
A).- Una estructura, y

B).-Un conjunto de actividades o funciones asignadas a los érganos.

Estructura Organica:
Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y se especifica la

divisién de funciones, la interrelacion y coordinacién que deben existir entre las diferentes
unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos.

Es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

Es igualmente un marco administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

Unidad Administrativa:

Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior de la dependencia o entidad, que la
distinguen y diferencian de las demas dependencias / entidades, conformandose a través de
una infraestructura organizacional especifica y propia, denominadas areas administrativas.

Puesto:

Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas,
responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de
los objetivos de una o varias areas administrativas.

Plaza:
Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un servidor pablico a
la vez, que tiene una adscripcion determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

Nivel Jerarguico:

Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado determinado a




las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente
de la clase de funcion que se les encomiende.

Autoridad de Linea:
Se genera en la realizacion de subordinacion, que existe entre jefes y subalternos directos.
Autoridad Funcional:

Se genera en la relacion de mando especializado que es la que existe entre un 6rgano
especializado y en determinada funcién y los subordinados de otros jefes de linea.

Relacion de Asesoria:
Es conocida también como de “Staff” y existe entre los 6rganos que tienen por objeto

aconsejar e informar a los érganos de linea, sus opiniones no requieren obediencia, sino son
simples consejos que pueden ser aceptados o no por el jefe de linea a quien aconsejan.




