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I N T R o D u e e I o N 

Los organigramas, son una forma básica de la estru~ 

tura de la organizaci6n que representan los diversos el~ 

mentes del grupo y· sus relaciones respectivas. 

Una empresa eficaz es siempre una empresa bien org~ 

nizada, y una empresa bien organizada requiere la elabo­

raci6n de organigramas para un mejor seguimiento y deli­

neamiento de las funciones y líneas de mando existentes 

en la misma, consiguiendo así un mejor desarrollo en el 

trabajo, y por tanto, una mayor efectividad. 

En la actualidad, son raras las empresas que no uti 

lizan los organigramas corno principio de una estructura, 

no importando la complejidad de la misma. 

Existe un gran número de organigramas que se pueden 

adaptar a las necesidades de cualquier organizaci6n, por 

lo que he decidido realizar esta investigaci6n para com­

poner una especie de guía para una mejor aplicaci6n de -

los mismos dentro de cualquier organizaci6n señalando -­

sus características y forma de elaboraci6n, para que co­

nociendo mejor estos puntos, pueda servir como un auxi-­

liar en la elaboraci6n de organigramas, utilizando la -­

forma que más de acuerdo esté a las necesidades y objet! 

vos que persiga la empresa. 



Con esta guía pretendo mostrar que siempre habrá un 

~rganigrama que se adecúe a las necesidades de organi- -

grar o graficar de un organismo determinado, por comple­

jo que éste sea. 

Para la realizaci6n de esta investigaci6n he recop! 

lado informaci6n y tratado de unificar conceptos y pun-­

tos de interés acerca del tema de organigramas, ya que -

desgraciadamente en los libros de texto no se le dá mu-­

cha importancia al terna y no existe una gran cantidad de 

libros especializados en esta materia. 



C A P I T U L O I 

LOS ORGANIGRAMAS. 

1') DEFINICION. 

En el transcurso del desarrollo de la Administra---

ci6n, se han utilizado diferentes conceptos para nombrar 

las gráficas que representan la est1"uctura de 11 x11 empre-

sa, por lo que considero importante unificar el concepto 

a utilizar en esta investigaci6n. 

Dichas gráficas han recibido diferentes nombres, en 
tre los que se encuentran: Diagrama de Organizaci6n, 

Carta de Organizaci6n, Cuadros Jerárquicos, Cuadros de -

Organizaci6n, Cartograrna, Ortograrna y Organigrama, sien­

do este último el que utilizaré por ser el más común y -

conocido. 

Albunas definiciones de diversos autores con respeE 

to a los Organigramas, son las siguientes: 

"Una forma diagramática que muestra las principales 

funciones y sus respectivas relaciones, los canales de a~ 

toridad formal, y la autoridad relativa de cada uno de -

los miembros de la administración a cargo de las respec-

tivas funciones". GEORGE R. TERRY. (1). 

(1) Terry, George R., Principios de Administraci6n,7a. :impr>esi6n, 
Compañía Edit01•ial. Continental., S.A., México, 1975, P.441. 



"Un cuadro completo de la organizaci~n que se pre-­

senta de una forma que es muy fácil de comprender". - --

L. HALL. (2). 

ºConsisten en hojas o cartulinas en las que cada --

puesto de un jefe se presenta en un cuadro que encierra 

el nombre de ese puesto". AGUSTIN REYES PONCE. ( 3). 

En resumen, los organigramas son gráficas que mues­

tran la estructura orgánica interna de la organizaci6n -

formal de una empresa o parte de ella, y las relaciones 

de sus unidades. 

Bl IMPORTANCIA. 

Es tal la importancia q4e reviste a los organigra-­

mas, que actualmente son contadas las empresas, por más 

pequeñas que éstas sean, que no cuentan con su respecti­

vo organigrama u organigramas, puesto que a menudo es n~ 

cesario graficar tanto la estructura al·ta de la empresa, 

como cualquier estructura más detallada de una organiza­

ci6n, así como sus diferentes departamentos o áreas. 

En general todas las empresas los utilizan por su -

fácil interpretaci6n y por ser éstos útiles herramientas 

de organizaci6n que revelan: 

1] La divisi6n de funciones. 

(2) Hall,L. ,Achtinistración de empresas,Ediciones Distribuciones, S.A., 
Madrid, 1979, P. 73. . 

(3) Reyes Ponce, Agustín, Administraci6n de Dnpresas Tano II,Edito-­
rial Llmusa, Decimonovena edici6n, México, 1982, P .226. 



2] Los niveles jerárquicos. 

3] Las líneas de autoridad y responsabilidad. 

4] Los canales formales de comunicación. 

5] La naturaleza lineal 6 asesoramiento del departamen­

to. 

6] Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores 6 

subordinados. 

7] Las relaciones que existen entre los diversos pues-­

tos de la empresa y en cada departamento o secci?n -

de la misma. 

C) COMPONENTES BASICOS. 

Los organigramas, para una mejor elaboraci6n e in-­

terpretaci?n presentan tres componentes básicos que son: 

1] Precisi6n. 

Deben ser, ante todo, muy claros¡ los 6rganos y sus 

ínter-relaciones deben aparecer perfectamente definidos, 

destacando sus niveles jerárquicos y mostrando las rela­

ciones de dependencia entre ellos. Por esto, se rece- -

mienda que no contengan un número excesivo de cuadros y 

de puestos, ya que ello en vez de ayudar a las estructu­

ras administrativas de la empresa puede producir confu--
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sienes. 

2] Vigencia. 

Es muy importante que reflejen la situaci6n presen­

te y por ello sean cons~antemente actualizados, por lo -

que se aconseja indicar en el margen inferi.or derecho la 

fecha de autorizaci6n y el nombre de la presona respons~ 

ble de la elaboraci6n. 

3] Uniformidad. 

Para facilitar la interpretaci6n unitaria, resulta . 

conveniente normalizar el empleo de las líneas y figuras 

utilizadas en su diseño. 

D) VENTAJAS Y DESVENTAJAS. 

La utilizaci6n de los organigramas presenta varias 

ventajas entre las que sobresalen las siguientes: 

a] Proporcionan una imagen formal de la organiza-­

ci6n, constituyéndose en una fuente autorizada de consu1 

ta con fines de organizaci6n. 

b] Indican las relaciones de jerarquía que guardan 

entre sí los principales 6rganos de una empresa. 

e] Puede apreciarse a simple vista la estructura -

general y las relaciones de trabajo en la empresa, mejor 

de lo que se podría hacer por medio de una larga descriE 

ci6n de puestos. 



ción de puestos. 

d] Sirven como historia de los cambios o ascensos, 

descensos, de instrumento de enseñanza y medio de infor­

maci6n al público, acerca de las relaciones de trabajo -

en la empresa. 

e] Se utilizan como guía para planear una expan- -

si6n al estudiar los cambios que se propongan en la reoE 

ganizaci6n, y al hacer planes a corto, mediano y largo -

plazo. 

f] Indican a los ejecutivos en d6nde se encuentra 

dentro de la organizaci6n, la persona que debe encargar­

se de un determinado problema. 

g] Facilitan al personal el conocimiento de su ubi 

caci~n y relaciones dentro de la estructura orgánica. 

Así como presentan estas rn~ltiples ventajas, no se 

debe pasar por alto sus desventajas, por lo que menciono 

las siguientes: 

a] No muestran m~s que las relaciones formales. 

b] Indican que relaciones se supone que existen, y 

no necesariamente las relaciones reales. 

e] No muestran el nexo entre las relaciones infor­

males que pudieran existir entre los jefas, que a menudo 

suelen ser numerosas y más importantes que las relacio-~ 

nes formales. 

d] Imponen una rigidez innecesaria. 



e) Son estáticos, en tanto que las organizaciones 

que representan están cambiando siempre y por esta raz6n 

pueden volverse anticuados rápidamente, a menos que se -

modifiquen con regularidad y frecuencia. 

f) Por su propia naturaleza, se encuentran realmen 

te limitados en la infor~aci6n práctica que puedan pro-­

porcionar. 

No obstante las desventajas que presentan los orga­

nigramas, algunas pueden corregirse tornando en consider~ 

ci6n los requisitos fundamentales para la elaboraci6n e 

interpretaci?n de los mismos. 

En resumen, el hecho de que un organigrama no sea -

perfecto no indica que no seá necesario dentro de una o~ 

ganizaci6n, puesto que no hay nada que haga más fácil el 

captar los lineamientos generales de la estructura de la 

organizaci~n de una empresa, con simplemente un vistazo. 



C A P I T U L O I I 

CLASIFICACION DE LOS ORGAllIGRAHAS. 

No existe una opini6n definida en cuanto a la clas! 

ficaci6n de los organigramas debido a la complejidad de 

las Empresas, por lo que he decidido clasificarlos en -­

tres grupos, de acuerdo a: 

A) SU AMBITO DE APLICACION 

B) 

C) 

1] Organigramas Generales 

2] Organigramas Específicos 

SU CONTENIDO 

1] Organigramas Estructurales 

2] Organigramas Funcionales 

3] Organigramas Especiales 

SU PRESENTACION 

1] Organigramas Verticales 

2] Organigramas Horizontales 

3] Organigramas Circulares 

4] Organigramas Mixtos 

S] Organigramas Escalares 
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Al POR SU AllBITO DE APLICACION. 

1) GENERALES. 

Los Organigramas Generales son aquellos que repre-­

sen~an únicamente los 6rganos principales de la e~presa 

y sus inter-relaciones básicas, dando un panorama general 

de todas las relaciones entre los departamentos o compo­

nentes principales a simple vista. 

Estos organigramas también han sido llamados Unive~ 

sales ya que no se refieren a un solo departamento sino 

a todos los departamentos de una organizaci6n. 

Su ventaja principal es: 

a] Que son sencillos de elaborar ya que aunque dá 

un panorama general de la Empresa, s?lo muestra los 6r-­

ganos principales de la misma que son los que m~s ínter~ 

san en algunas ocasiones. 

Su desventaja es: 

a] Que aparte de este organigrama hay que diseñar 

un organigrama por cada departamento o ~rea para conocer 

la estructura administrativa de la empresa en su totali­

dad. 

(Figura 1). 



ORGANIGRAMA GENERAL 

GERENCIA 
A Y B 

GERENCIA 
CUARTOS 

SUB- GERENCIA 
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ONTADOR 
GENERAL 

PERSONAL 

ffQ. 

GERENCIA 
VENTAS 
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2] ESPECIFICOS. 

Los Organigramas Específicos muestran un s6lo depaE 

tamento o uno de los componentes de una Empresa, por lo 

que ofrecen un mayor detalle sobre determinados aspectos 

como son: relaciones, autoridad y obligaciones del de-­

partamento. 

Es recomendable tener en cada departamento un orga­

nigrama general y uno especifico del propio departamento 

ya que esto permite aclarar y poner de relieve el traba­

jo en cada departamento y definir el conocimiento y su ~ 

tilidad en la empresa. 

Estos organigramas han sido llamados también organi 

gramas ?articulares. 

Su ventaja es: 

Que permite establecer y definir el sitio que cada­

persona ocupa y las relaciones existentes entre las per­

sonas de un depart~~ento, as~ como la labor que deben d~ 

sempeñar dentro del mismo. 

Su desventaja es: 

Que si no se acompaña éste de un organigrama gene-­

ral, las personas dentro de un departamento serán inde-­

pendientes al resto de la empresa pues no delimita las -

relaciones existentes entre un departamento y otro. 

(figura 2). 
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B) POR SU CONTEiiIDO. 

1] ESTRUCTURALES. 

Los Organigramas Estructurales tienen por objeto la 

representaci6n de las unidades administrativas que inte­

gran la Empresa, así como sus relaciones de jerarqu~a o 

de dependencia. 

La estructura administrativa es como el esqueleto -

del organismo, por ello el organigrama estructural es e~ 

mo la radiografía de una organizaci6n. 

Este tipo de organigramas es de los más usados y su 

importancia radica en que sirven de base para el diseño 

de otros gráficos. 

Su ventaja es: 

Que.muestran a toda la organización y sus relacio--

nes. 

Su desventaja es: 

S6lo indican los puestos y relaciones, más no las -

funciones a desempeñar en los mismos. 

(Fisura 3). 



ORGANIGRAMA 

GERENCIA 
A Y B 

GE'RENCIA 
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2] FUNCIONALES. 

Estos organigr•amas también son llamados Organigra-­

mas de Funciones, ya que indican en el cuerpo de la grá­

fica, además de las unidades y sus inter-relaciones, las 

funciones o labores principales que realizan los 6rganos 

representados. 

Las Funciones pueden transcribirse con arreglo a su 

orden de importancia, o por el lugar que ocupan dentro -

de un proceso. 

Su ventaja es: 

Que se pueden observar las funciones de los ?rganos 

principales que se presentan .con s61o un vistazo. 

Su desventaja es: 

Que al diseñar un organigrama de este tipo, con un 

gran número de unidades administrati.vas, su elaboraci6n 

es difícil ya que resultaría demasiado grande. 
(Figura 4). 

3 J ESPECIALES. 

Son los que tienen por objeto destacar, de una rna-­

nera singular en la composici6n del diagrama, alguna ca­

racterística específica, ya sea de la estructura o de a! 
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guna de las funciones de la organizaci6n. 

NOTA: 

Este tipo de organigrama será tratado más adelante 

por separado, debido a que dentro de estos diagramas e-­

xisten otros tipos de gr~ficos. 



ORGANIGRAMA FUNCIONAL 

GERENCIA GENERAL 
l. Representar legalmente a 

la empresa. 
2.Vigllar cumplini.,to de 

los pro;¡rama1. 
3 Coordinar a los gerentes 

depar tanentdes. 

1 1 
GERENCIA VENTAS GERENCIA DE COMPRAS GERENCIA PERSONAL. 

l. Llevar un contrcl diario d4I l1Hclcer listas de requisi- l. Contratacion, seleccion y 
v•ntas. ctones. eval11acian de personal. 

2.R4111iatrar ••.••. 2.Checar ...••. 2.Pagar. -· ..... 

flg. 4 
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C) POR SU PRI:SI:r;TACION. 

1) VERTICALES. 

Ln los Organigramas Verticales, las jerarquías su-­

premas se representan por cuadros en un nivel superior -

ligados por líneas continuas que representan la comunic~ 

ci6n de autoridad y responsabilidad a los demás niveles 

jer~rquicos que se van colocando hacia abajo, conforme -

a su importancia. 

Las l~neas que representan las relaciones entre las 

unidades se disponen verticalmente. 

Sus Ventajas son: 

Son los más usados y por consiguiente fácilmente -­

comprensibles. 

Indican en forma objetiva las jerarquías del persa-

nal. 

Su Desventaja es: 

Que produce el llamado efecto de triangulizaci?n, -

ya que después de dos niveles es muy difícil indicar los 

puestos inferiores porque se requeriría hacer organigra­

mas muy largos. 

Esto sin embargo, puede solucionarse haciendo un or 

ganigrama general que comprenda hasta el segundo nivel -
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de la empresa y posteriormente hacer para cada divisi6n, 

departamento o secci6n, un organigrama específico. 

(Figura 5), 

2) HORIZONTALES. 

Los Organigramas Horizontales representan las uni-­

dades ramificadas de izquierda a derecha, colocando el -

6rgano superior en la extrema izquierda. 

Los niveles jerárquicos se ubican en columnas, y -­

las relaciones entre las unidades se representan por l~­

neas dispuestas horizontalmente. 

Sus Ventajas son: 

Siguen la forma normal en que acostumbramos leer -­

(de izquierda a derecha). 

Disminuyen en forma muy considerable el efecto de ~ 

la triangulaci6n. 

Indican mejo~ la longitud de las niveles por donde 

pasa la autoridad formal. 

Sus Desventajas son: 

Son poco usados en nuestra práctica. 

Muchas veces, a~n pudiendo hacerse un solo organi-­

grama de la empresa, resultan los nombres de los jefes -

muy apiñados y poco claros. (Figura 6). 



ORGANIGRAMA VERTICAL 

SJBGERENCIA DE 
iS'ER SON AL 

DEPTO. DE 
NOMINAS 

GERENCIA DE RECUR-
SOS HUMANOS 
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REC. Y SEL. 

fiQ. 5 

"' .... 
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3] CIRCULARES. 

Como su nombre lo indica, los Organigramas Circula­

res o Circulantes, se encuentran formados por círculos -

concéntricos, correspondiendo el cuadro central a la má­

xima autoridad de la Empresa y comprendiendo cada circu­

lo a su alrededor a un nivel jer~rquico que se ligan con 

líneas que representan los canales de autoridad y respo~ 

sabilidad. 

Sus ventajas son: 

Dan una idea gráfica de c6mo irradia la autoridad -

del jefe supremo del centro de la .periferia en muchas d~ 

recciones. 

Muestran las funciones de igual importancia relati-

va. 

Utilizan una sola dimensi~n, o sea, la distancia de 

el centro para indicar la importancia relativa funcional. 

Disminuyen al menos, la idea del status m&s alto.o 

más bajo. 

Sus Desventajas son: 

Resultan confusos y difíciles de leer a primera vi~ 

ta. 

No permiten colocar con facilidad niveles en donde 
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hay un s6lo funcionario. 
(figura 7). 

4] HI>."TOS. 

Este tipo de organigramas se representa utilizando 

combinaciones vertivales para algunos niveles y horizon­

tales para otros. 

En este tipo de organigramas, el trazo de las 1!--­

neas de autoridad debe ser lo suficientemente claro como 

para no dejar duda de cuál 6rgano es el inmediato supe-­

rio:r de otro. 

Sus Ventajas son: 

Supera las li~itaciones que la limitaci6n de un s6-

lo tipo de organigrama trae consigo. 

En Empresas que cuentan con gran ndmero de unidades 

en la base o nivel inferior, este tipo de organigramas -

es muy ".'til. 

Sus Desventajas son: 

La mayor~a de las veces resultan confusos y no se -

pueden distinguir bien los niveles jerárquicos. 

(fi¡;ura S>. 
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5) ESCALARES. 

Los Organigramas Escalares son una variaci6n de los 

organigramas horizontales, por lo que los niveles jer&r­

quicos se representan de izquierda a derecha. 

Estos Organigra~as consisten en señalar con sangr~­

as en el margen izquierdo los distintos niveles jerár- -

quicos, ayudándose de líneas que señalan dichos márgenes. 

Este tipo de organigrama no se representa con rec-­

tángulos ~ otras figuras geom~tricas, sino con el nombre 

escrito de la unidad. 

Para una mayor claridad, pueden usarse distintos t! 
pos y tamaños de letras. 

Sus Ventajas son: 

Su facilidad de diseño. 

Su sencillez. 

Sus Desventajas son: 

Carecen de J.a fuerza objetiva de aquellos que enci~ 

rran cada nombre dentro de un cuadro, para destacarlo a­

decuadamente. 

Son poco usados actualmente. 

(Figura 9). 



ORGANIGRAMA ESCALAR 

GERENCIA 

GENERAL 

GERENCIA DIVISION CUARTOS 

RESERVACIONES 

RECEPCIO N 

GERENCIA A Y B 

SERVICIO 

GERENCIA DE' VENTAS 

EJ. DE' VENTAS 

fiQ. 9 
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D) CRECIMIENTO VERTICAL Y HORIZONTAL. 

Cuando una Empresa "crece", es porque su estructura 

crece, ya sea horizontal o verticalmente. Esto es de s~ 

ma importancia porque tal crecimiento influye en el nú-­

mero de unidades de organizaci6n o funciones que tienen 

que ser coordinadas. 

1) CRECIMIENTO VERTICAL. 

Este tipo de crecimiento se d~, ya sea porque al a~ 

mentar las funciones de un departamento un jefe nombre -

nuevos auxiliares suyos, pero que siguen dependiendo di­

rectamente de ~l, o por el contrario, porque se conside­

re que son numerosos los asistentes que tiene un superv1 

sor y se hace que dependan de él s6lo dos o más y todos 

los demás los coloca bajo la supervisi6n inmediata de é~ 

tos. Este creci~iento supone simult~neamente crecimien­

to en jefes y en niveles jerárquicos. 

Son características de este crecimiento las relaci~ 

nes de superior a subalterno, es decir, la delegaci~n de 

autoridad hacia los niveles inferiores hasta formar una 

línea que va desde la cima hasta el fondo de las estruc­

turas orgánicas. 
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2] CRECIMIENTO HORIZONTAL. 

Este crecimiento implica el aumento de funciones ó 

jefes, sin que por esto aumenten los niveles. 

Son características de este crecimiento las relaci2 

nes entre los funcionarios o jefes, en un mismo nivel, -

puesto que existe aumento de funciones sin la necesidad 

de aumentar los niveles. 

RESTRICCIONES DE AMBOS CRECIMIENTOS. 

tl creci~iento vertical tiene como limitaciones 

principales el que dificulta la rapidez y eficiencia de 

la comunicaci6n, ya que toda orden, para llegar a los ni 
veles inferiores, tendr~ que pasar por varios jefes, ha­

ciendo que la orden fluya lentamente, que sea malinter-­

pretada o distorsionada en su contenido, o que simplerne~ 

te nunca llegue a la persona interesada; d~ origen a r~ 

laciones complicadas y, ade~ás, influye en los costos. 

El problema es mayor cuando r.•~s niveles existen. 

Por otra parte, el crecimiento hori:ontal tiene el 

incremento de lo que se llama "La amplitud de Control" 6 

"Tramo de Control", lo que orig;ina recargo de trabajo en 

el jefe que tiene que supervisar., ineficiencia en la su­

pervisi6n y re~ardo en la resolución de problemas. 
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Evidentemente, no puede darse una regla fija para -

aconsejar en abstracto el uso de uno u otro de estos ti­

pos de crecimiento de organizaci6n. Algunos autores co~ 

sideran como más delicado y grave el problema de falta -

de co~unicación, por lo que aconsejan el crecimiento ho­

rizontal, hasta el preciso momento en que el recargo de 

trabajo del jefe, la dificultad de atender a sus subordi 

nades, o la acumulaci6n de problemas empiecen a hacer n~ 

cesaría un nuevo nivel. 

(Figuras 10 y 11). 
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C A P I T U L O I I I 

PASOS PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRA!1AS. 

Para elaborar organigramas, se deben precisar pasos 

a seguir, y aunque no existen criterios definidos que -­

precisen estos pasos, la mayoría de los autores coinci-­

den en los siguientes: 

A] Autorización y apoyo de los niveles superiores. 

B] Acopio de la informaci6n. 

C] Clasificaci6n y registro de la informaci6n. 

D] An~lisis de la Informaci6n. 

Al Autori:aci6n y apoyo de los Niveles Superiores. 

La unidad o persona encargada de elaborar un organi 

grama, ya sea por iniciativa propia, o por ~rdenes supe­

riores, deberá siempre de obtener una autorización del -

nivel superior, puesto que ésta representará el punto de 

partida para realizar el trabajo. 

Esta autorización se traduce también en el apoyo -­

con que debe contar la persona que va a elaborar el org~ 

nigrama, 
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Bl Acopio de la Inforrnaci6n. 

Puesto que un organigrama es la representaci6n grá­

fica de un conjunto de datos sobre la organizaci6n de u­

na empresa, es necesario que se precise: 

1) Los datos que deben recogerse. 

2) Las Fuentes de Informaci6n. 

3) Los métodos para recogerlos. 

Esto es, primeramente se ha de determinar qué datos 

son necesarios y útiles, donde se pueden obtener ésos d~ 

tos, y por último, como se han de recoger los mismos. 

Para esto, se debe precisar cual es el tipo de org~ 

nigrama que va a elaborarse y el área de la Empresa que 

va a representarse. 

As!, la inforrnaci6n que se ha de recoger debe ajus­

tarse a las necesidades del organigrama. 

Una vez determinado lo anterior, se realiza el aco­

pio de la informaci6n. 

1) Los Datos que deben recogerse. 

Estos datos son los siguientes: 

- Los 6rganos que integran el área ó áreas que se ~ 

barcan dentro del organigrama. 
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- El nivel jerárquico que ocupan éstos órganos den­

tro de la estructura orgánica. 

- Las relaciones que guardan entre ellos. 

- Las funciones que realizan, y en su caso 

- Los puestos y el número de plazas que los inte- -

gran. 

- Los órganos que integran el área ó áreas que se abar-­

can dentro del organigrama. 

Un órgano, es una subdivisión del organismo admini~ 

trativo. Es una unidad administritiva impersonal que -­

tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones 

o parte de ellas, en determinado nivel jerárquico. 

Son órganos: Las Direcciones, 

Las Gerencias, 

Los Departamentos, etc. 

Es, entonces, muy importante identificar los órganos 

que integran las áreas. 

- El Nivel Jerárquico que ocupan éstos 6rganos dentr~ de 

la estructura orgánica. 

Un nivel jerárquico, es una división de la estruct~ 
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ra administrativa que co~prende todos los órganos que 

tienen autoridad y responsabilidad similar, independien­

temente de la clase de funci6n que tengan encomendada. 

Para determinar cual es el nivel jerárquico de cada 

órgano, se sugiere establecer las líneas de mando y aut~ 

ridad de cada uno de ellos para determinar el nivel que 

les corresponde. 

- Las Relaciones que guardan entre ellos. 

Se debe precisar con que otros órganos y que tipo -

de relaciones tiene cada uno de ellos y cada uno de los 

niveles de la Empresa que se vaya a representar. 

Estas relaciones pueden ser: 

al Relaci6n de Subordinados. 

A esta relaci6n también se le dá el nombre de -­

"Autoridad Lineal". 

Es aquella que implica una relación entre los j~ 

fes y sus subordinados directos. Se dá por una sola lí­

nea, esto es, cada individuo no tiene sino un s6lo jefe, 

al cual reporta y del cual recibe 6rdenes. 

Se establece que por medio de esta relaci6n, se 

crea una firme disciplina, ya qUe cada jefe adquiere to-
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da su autoridad, ya que para los subordinados es el úni-

co que la posee. 

b] Relaci6n de Asesoría. 

Esta relación también es conocida como "Relaci6n 

de Staff". 

Es la relaci6n que se dá entre los 6rganos que -

proporcionan información técnica o conocimientos especi~ 

lizados a los de línea. 

Sus opiniones no requieren obediencia, ya que -­

son simples consejos que pueden o·no ser aceptados por -

el Jefe de Línea a quien aconsejan. 

Por lo tanto, los Jefes de Staff no obran con a~ 

toridad propia, sino delegada, en nombre y en represent~ 

ci6n de la línea. 

La Relaci6n de Asesoría se puede dar en todos -­

los niveles de mando. 

el Relaci6n de Representaci6n Personal. 

También llamada de ayudantía. 

Es la relaci6n que se dá entre el ayudante de un 

jefe y los subordinados de éste. 
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El ayudante no puede ordenar en nombre propio ya 

que carece de autoridad de línea, pero puede transmitir 

las 6rdenes del jefe u órdenes a nombre de éste en los 

casos concretos para los cuales haya sido autorizado. 

d] Relaci6n de Mando Especializado. 

También conocida como ºRelación Funcional". 

Es la relación que existe entre un órgano espe-­

cializado en determinada función, que puede dar instruc­

ciones a los subordinados de otros jefes de líneas, so-­

bre el método de ejecución de la ac~ividad de la cual es 

responsable. 

Es restringida a una actividad determinada y e-­

xiste en forma paralela a la relación de linea. 

Se debe precisar cuidadosamente el alcance de la 

autoridad funcional, para que no interfiera con la auto­

ridad del Jefe de línea. 

Se ha de vigilar que no exista duplicidad de rna~ 

do ni fugas de respnsabilidad. 

Este tipo de realción se dá con más frecuencia -

en los niveles altos de la administración. 
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e] Relación de Revisión. 

Es el caso de los órganos de auditoría interna. 

Su función es la de revisar sistemáticamente las 

operaciones realizadas por los demás órganos de la empr~ 

sa, para comprobar que su actuación se ajustará a las -­

normas y procedimientos establecidos. 

f] Relación de Servicio. 

Esta relación es la que aparece cuando se caneen 

tran en un s6lo 6rgano deter~inado, actividades que si~­

nifican la ejecución de acciones físicas en apoyo de o-­

tras órganos a los que están subordinados directamente, 

como los servicios de intendencia, mensajería, manteni-­

miento, vigilancia, etc. 

g] Relaci6n de Coordinaci6n. 

Es llamada tambi~n relaci6n colateral o de cola­

boración. 

Existe entre órganos del mismo nivel, para coor­

dinar las actividades en las que intervienen varias á- -

reas de especializaci6n. 

No significan nexos de subordinación de uno a o-

tro. 
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h] Relación de Descentrali=aci6n. 

En muchos casos, dentro de la organización de u­

na empresa, es necesario el crear unidades con cierto 

grado de autonom!a o de descentralización, ya sean por -

territorio o por servicio. 

- Las Funciones que se Realizan. 

Especialmente para el caso de realizar organigra-­

mas funcionales, se requiere informaci6n sobre las fun-­

ciones 6 labores generales que realiza cada una de las y 

nidades que se vayan a representar en el organigrama, de 

acuerdo con el detalle con que este vaya a elaborarse. 

- Los Puestos y el Número de Plazas que los Integran. 

Cuando se van a elaborar organigramas de integra--­

ci6n de puestos, de plazas y de unidades, se obtienen e~ 

tos datos. 

Las unidades están constitu!das en última instancia 

por personas, por lo que se obtendrá el número de perso­

nas que trabajan en la empresa o en el departamento de ~ 

lla que se vaya a representar, que será eñ número de pl~ 

zas. 

Esta será una cifra de contra. 
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Se investigarán los puestos que corresponden a cada 

6rgano, y las plazas que comprenden cada puesto. Su su­

ma debe coincidir con el número de empleados, teniendo -

cuidado en considerar las plazas vacantes. 

2) Las Fuentes de Informaci6n. 

El elaborar un organigrama puede deberse a tres si­

tuaciones: 

a] Planeación de una organización nueva. 

b] Representación de una organización ya existente. 

e] Planeación de una re-organización de una empresa 

ya existente. 

En el primer caso, se representa una organización -

futura, mientras que en los otros dos se trabaja sobre -

una organización actual. 

En el caso de planeaci6n de una organización nueva, 

las únicas fuentes de información las constituyen los e~ 

tudios y proyectos realizados con anterioridad. No exi~ 

t ~problemas de recolección de datos. 

En el caso de una organización ya existente, o de -

una re-organi=aci6n de una deteroinada empresa, las fue~ 

tes de información pueden ser las siguientes: 

- Los archivos de la Empresa. 



- Los empleados y funcionarios. 

- Los locales de oficinas y talleres en donde se r~ 

aliza el trabajo. 

Organigramas anteriores.Ceo caso de re-organiza--

ci6n). 

3) Los M~todos para recogerlos. 

Los métodos más conocidos para recoger la informa-­

ción necesaria para la elaboración de un organigrama, -­

son: 

- Investigaci6n documental. 

- Cuestionarios Escritos. 

- Entrevistas con Jefes y Empleados. 

Lo ideal seria hacer una combinación de los tres m! 

todos. 

- Investigación Documental. 

Esta investigaci6n se llevará a cabo principalmente 

utilizando el archivo y el centro de documentación de la 

Empresa como fuentes de informaci6n. 

El primer paso del investigador, será el acopio de 

información sobre: leyes, reglanentos, escrituras de -­

constitución o reformas de la sOciedad, si las hay, bol~ 
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tines y circulares internos, manuales administrativas 

que entre otros contengan información relativa a la con~ 

tituci6n de sus 6rganos, niveles, relaciones y funciones. 

Aquí es donde se puede hacer uso de organigramas ya 

existentes de la Empresa para tornarlos como base si se -

habla de una posible re-organización de la misma. 

Un aspecto muy importante es el conocimiento de la 

estructura legal de la Empresa, para controlarla con la 

estructura administrativa. 

- Cuestionarios Escritos. 

Los cuestionarios son medios de recopilación de in­

formaci6n, por medio de preguntas escrita~, concretas s2 

bre lo que se desea saber. 

Una vez elaborado el cuestionario, se env!a a cada 

uno de los responsables de cada unidad administrativa 

que vaya a estar respresentada en el organigrama, con 

instrucciones claras para su llenado, fijando un término 

prudente para su devoluci6n. 

Se anexa un cuestionario. 



46 

C U E S T I O N A R I O 

Tiene un Organigrama Formal ? Si No 

En caso afirmativo, anexe una copia ) 

2. En que año ( aproximadamente) desarrolló su Empresa 

ó Departamento un organigrama formal. 

3. Cuántas revisiones de importancia aproximadamen­

En que te ) le han hecho desde entonces? ~~~~­

años? 

4. ¿ Existe un Departamento de Organización 

Sí No 

Cuántas personas incluye 

A quién reporta el Jefe ? 

5. ¿ La estructura de su Empresa o Departamento esé or­

ganizada principalmente según uno de los siguientes 

métodos 7 C ponga una cruz en el espacio pertinente 

Funcional 

Geográficos 

Otros 

Productos 

Clientes 

Procesos 

Proyectos ~~~ 

Observaciones ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

6. a] El ca~bio más reciente en su organigrama principal 

(si es que hubo alguno),¿ Se llev6 a cabo súbitamen­

te u ocurri6 gradualmente ? ~~~~~~~~~~~~--=-



El cambio se llev6 a cabo durante un período de: 

(ponga una cruz ). 

Unas cuantas semanas ------ Un año 
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De tres a seis meses ------ ~~o~06 -----~ 
más. 

Observaciones: 

b] Por qué se decidi6 a efectuar la reorganizaci6n ? 

7. ¿Con qué problemas, si es que.hay alguno, se ha tr~ 

pezado para llevar a cabo ca~bios en la organiza---­

ci6n ? 

a. Haga una lista de las funciones diarias: 

9. Haga una lista de las Funciones Peri6dicas: 
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10. Haga u~a lista de las Funciones Eventuales: 

11. l Ha encontrado que sea necesario adoptar una forma 

de estructurar de organizaci6n inferior al ideal d~ 

bido a las personalidades y/o ~radici6n 

S! lle 

En caso afirmativo, favor de exponer las razones. 
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- Entrevistas con Jefes y Empleados. 

Para confirmar, aclarar o ampliar la informaci6n r~ 

cogida por medio de los cuestionarios, o para recabar i~ 

formación de primera mano, se utilizan las Entrevistas -

con Jefes y Empleados. 

Se usa para estas, la técnica de la entrevista guia 

da, usando como guía un cuestionario elaborado de antem~ 

no. 

Es útil loerar una entrevista con cada uno de los -

responsables de cada una de las principales unidades re­

presentadas en el organigrama, y con alguno de los supe­

riores o subordinados de los órganos, cuya información -

se considere dudosa. 

Por medio de estas entrevistas se captan las impre­

siones de las personas de una manera más confiable. 

C] Clasificaci6n y Registro de la Informaci6n. 

Todos los datos recogidos (por cualquiera de los m~ 

dios sugeridos). deberán ser ordenados de tal manera que 

queden clasificados y registrados de tal manera que per­

mitan su análisis. 

' 



50 

Estos datos se pueden ordenar de la misma forma en 

que qued6 ordenado el cuestionario, o bien, se pueden e­

laborar for~atos que permitan un ágil y claro manejo, ya 

sea por nombres de puestos, funciones, etc. 

D] Análisis de la Informaci6n. 

Toda la informaci6n que ha sido recogida, deberá de 

ser sometida a un procedimiento de análisis e interpret~ 

ci6n, para destacar entre otros aspectos, posibles lagu­

nas y contradicciones dentro de la misma información. 

La interpretaci6n no debe ser mera suposici6n, y 

siempre debe ser confirmada. 

Es por esto, que antes de dar interpretación perso­

nal aclaratoria, se deberá buscar la confirmación de los 

datos que así lo requieran por parte de los responsables 

de las áreas sometidas a estudio. 

La información, una vez recolectada, debe ser analf 

zada con un produndo sentido de veracidad, y con la ma-­

yor claridad y precisi6n posibles. 

Para analizar la información y desarrollar el orga­

ni&rama, pueden for~ularse una serie de preguntas, entre 

las cuales figuran las siguient.es: 
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( a modo enunciativo y no limitativo): 

- Es necesaria la funci6n para la organización. 

- Describe las funciones, así como las subfunciones 

principales. 

- A qué función deberá informar ésta función. 

- Que funciones deberán informar a ésta función. 

- Existe comunicación entre las áreas o departamen­

tos que intervienen en la función. 

- Que tipo de comunicación. 

- La organizaci~n del área permite desarrollar ade­

cuadamente la función. 

- Deben hacerse ca~bios de organización. 

Analizada, interpretada y confirmada toda la infor­

mación, se está en condiciones de proceder a la elabora­

ción del organigrama. 
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C A·P I TU LO I V 

DISEílO DE LOS ORGANIGRAMAS. 

No existen normas 6 reglas establecidas para dise-­

ñar organigramas, ya que el propósito o el contenido del 

mismo influirá notablemente en su representación gráfica. 

Sin embargo, existen lineamientos en cuanto a: 

A] Símbolos Usados, 

B] Representación de las Relaciones, y 

C] Datos Necesarios. 

A] Símbolos Usados. 

Los símbolos, son los elementos gráficos que se ut! 

lizan para expresar a las unidades dentro de un organi-­

grama. 

Se ha generalizado, desde tiempos remotos en la Or­

ganización, el uso de rectángulos como representación -­

simbólica en la elaboración de organigramas, por facili­

tar éstos el diseño de los mismos. 

No es recomendable el uso de círculos, elipses, ro~ 

bes u otras figuras geométricas, ya que harían sumamente 

difícil la comprensi6n de las gráficas. 
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La importancia que tienen los rectángulos, se las -

dará la colocaci6n que éstos tengan dentro del organigr~ 

ma y su relaci6n con las demás unidades, por lo que no -

es necesario utilizar unos rectángulos más grandes que 2 

tras para destacar la importancia de alguna unidad. 

Sin embargo, no todos los autores están conformes -

con lo anterior, aunque si están de acuerdo en que la e­

laboraci6n de los organigramas no debe quedar al capri-­

cho de los diseñadores, sino representados con símbolos 

con un significado convenido previamente. 

En lo personal, me inclino por la UNIFORMIDAD de -­

los rectángulos, no queriendo decir, con esto, que todos 

los 6rganos deban ser representados con un rectánsulo de 

el mismo tamaño, sino que cada nivel DEBE ser represent~ 

do con un rectángulo uniforme, ya que tampoco pretendo -

limitar el diseño de organigrar.ias. 

Una sugerencia para el diseño de organigramas: 

l. El símbolo usado para el 6rgano ejecutivo que -

se pretenda destacar puede ser de mayor tamaño que los -

demás incluidos en la gráfica. 

2. El Nivel que le siga puede representarse con 

símbolos de menor tamaño, pero todos uniformes, y así s~ 

cesivamente. 
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Ejemplo: 

1er Nivel: 

Organo Destacado 

2º Nivel 

er Nivel 

N6tese que aunque el tamaño de los símbolos va dis­

minuyendo conforme a los niveles jerárquicos, hay unifoE 

midad en cada uno de los niveles respecto a que el tama­

ño utilizado en cada uno de ellos es el mismo. 

· Si el espacio lo permite, o el diseñador lo prefie­

re, se pueden utilizar símbolos de igual tamaño para to­

dos los niveles representados dentro de un mismo organi­

grama, ya sea que se destaque el nivel superior por me-­

dio de un símbolo mayor, o que sea uniforme a los demás. 

Estos rectángulos, deben ser tra~ados con el mismo 

espesor en cuanto a las líneas, es decir, no remarcar -

más unos con 1 íneas más gruesas .que 1ctros. 
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Ejemplo: 

A menos que el símbolo trazado con línea gruesa sea 

el Organo Superior que se desee destacar. 

Ejemplo: 

: : 
Aún así, sería recomendable usar el mismo grueso de 

línea, no importando el nivel jerárquico que se conside­

re más importante a juicio de la persona que diseñe el -

organigrama. 
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B] Representación de las Relaciones. 

Para unir los símbolos antes mencionados, existe o­

tro elemento gráfico que es esencial en el diseño de or­

ganigramas, llamado Líneas de Conexión. 

Estas líneas representan las relaciones entre los -

órganos y la naturaleza de éstos. 

Las relaciones entre las unidades y la clase de au­

toridad y responsabilidad entre unas y otras, se expre-­

san por la forma en que las lineas unen a los rectán- -

gules. 

Las líneas de autoridad son continuas y dibujadas -

en ángulos rectos. 

S~lo en algunos organigramas se dibujan líneas pun­

teadas para expresar relaciones de ayudantía, mando esp~ 

cializado o coordinación, así corno de asesoría 6 staff -

en algunos casos. 

Las líneas de conexi6n no deben terminar con fle- -

chas orientadas hacia abajo, ya que en este caso se pone 

de relieve s6lo uno de los componentes de la relaci6n de 

autoridad, descuidándose el elemento ascendente, o sea -

la relaci6n de responsabilidad. 
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Las líneas de conexi6n se representan en las rela-­

ciones de la siguiente manera. 

- Relaci6n de Subordinación. 

Se representa, en los organigramas verticales, m~ 

diante una línea que sale de la parte inferior del rec-­

tángulo superior, a la parte superior de los 6rganos in­

feriores. 

En los organigramas horizontales, mediante una l!-­

nea que sale de el lado derecho de un rectángulo, hacia 

el lado izquierdo de el rectángulo situado al lado dere­

cho. 

El diseño debe disponerse de manera que todas las ~ 

nidades orgánicas que dependen de un seprior, quedan li­

gadas a él por una s6la línea. 

Presento este tipo de relaci~n, en un esquema con -

un organigrama vertical. 
(Figura 1). 

- Relaci6n de Asesoría. 

Se presenta mediante una l!nea colocada perpendi­

cularmente a la autoridad principal del 6rgano que ases~ 

rn. 
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Estailínea puede ser continua o punteada. 

Continua, cuando pueda tener una responsabilidad d! 

recta con los 6rganos que esté asesorando, y Punteada, -

cuando sólo cumpla con la función de Asesoría externa, y 

no pueda influir en la decisi6n que se torne en cuanto a 

algún resúltado determinado. 

(Figura 2). 

- Relación de Representación Personal. 

La Relación entre Jefe y ayudante, se representa 

mediante una línea horizontal que parte del lado del re~ 

tángulo del ayudante. 

Este tipo de Relaci6n, que s6lo aparece en los o~ 

ganigramas analíticos (la de Representación Personal), -

se representa mediante líneas oblículas que unen la par­

te inferior del rectángulo del ayudante a la parte supe­

rior de los rectángulos de los subordinados, si el día-­

grama es vertical. 

Algunos autores no recomiendan esta forma de repre­

sentación, ya que se podría malinterpretar pensando que 

existe una relación de coordinación, m~s que de asesoría. 

(Figura 3). 
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- Relación de Mando Especiali:::ado. 

La relaci6n de mando especializado se suele repr~ 

sentar por medio de lineas cortas de tra=os discontinuos 

que une la parte inferior del rectángulo del órgano esp~ 

cialista, con la parte superior de los subordinados. 

Esta relación sólo se presenta en organigramas a­

nalíticos, donde se desee saber quien está teniendo este 

tipo de relación con que departareentos. 

Las lineas deberán ser punteadas, por la razón de 

que sólo puede dar instrucciones en determinadas funcio­

nes, y en ningún momento ejerce autoridad sobre ningún -

departamento. 

(Figura 4). 

- Relaci6n de Revisi6n. 

Su representaci6n en el organigrama dependerá de 

las facultades de que gocen los 6rganos de revisi6n, ya 

que éstos puden actuar como 6rganos asesores, como ayu-­

dantes, o como ~rganos de mando especializado. 

Su colocación será en el lugar que le corresponda 

según el Jefe inmediato de quien dependa. 
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- Relación de Servicio. 

Generalmente, este tipo de relación no se presen­

ta en el organigrama. 

Si se llegara a representar, se presentaría como 

una relación lineal entre el órgano que presta el servi­

cio y el Jefe de línea del cual dependen. 

- Relaci6n de Coordinaci6n. 

Este tipo de relaciones se representa sólo en los 

organigramas específicos, por medio de una línea puntea­

da que une la parte inferior de los rectángulos de los -

órganos relacionados. 

Si esta relación es máS o menos constante, forman 

do un comité, la línea punteada terminará en un rectán-­

gulo (se sugiere que sea punteado ta~bién), con el nom-­

bre de comité. 
(Figura 5). 

- Relación de Descentralización. 

Los órganos descentralizados se van a represen'tar 

por rectángulos, que en los organigramas generales serán 

colocados en un nivel especial, después del nivel opera­

tivo o de ejecución, o del último nivel operativo repre­

sentado en el organigrama. 
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Su línea de relaci6n partirá de la línea de autori­

dad del jefe a quien reportan, y terminará en la parte -

superior del 6rgano descentralizado. 

En este caso, no significa que el 6rgano tenga un -

nivel inferior a los otros, ya que reporta directamente 

a un nivel superior. 

(figura 6). 

C] Datos Necesarios. 

Son datos necesarios, aunque podríamos llamarles d~ 

tos complementarios, ya que son aj.enes a los datos que -

se utilizaron para la elaboraci6n del organigrama. 

Estos datos los deben contener todos los organigra­

mas, además de la representaci6n gráfica de la organiza­

ción. 

A excepci6n del 1er. dato, se recomienda que los o­

tros sean colocados en el nivel inferior derecho de el -

organigrama. 

Estos datos incluyen: 

1. Nombre, que exprese el organismo administrativo, 

o la parte de la Empresa de que se trate. Ej: Organigra­

ma de el Departamento de Contabilidad. 
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Se recomienda poner este dato en la parte superior 

de el organigrama, preferentemente en el Centro de el m~ 

terial donde se haya realizado éste. 

2. Organo que lo elabor6. Generalmente, el diseño 

de un organigrama no corresponde al Departamento que se 

está representando, por lo que conviene saber cual depa~ 

tamento lo ha elaborado, y si es posible, el nombre de -

la persona responsable, en caso que se necesite hacer al 
guna correcci6n o algún cambio a posteriori. 

3. Fecha de Elaboraci6n. Es la fecha en que se ha 

terminado el organigrama. Día, Mes, Afio. 

4. Organo que lo Autoriz6. El nivel superior que -

haya autorizado el organigrama ya terminado. 

S. Fecha de Autorizaci6n. 
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C A P I T U L O V 

, oiiGAllIGRAflAS ESPECIALES, 

Como he especificado en el Capítulo II de este tra­

l•ajo, los Organigramas Especiales se clasifican dentro -

lle el grupo De Acuerdo a su contenido, y serán tratados 

individualmente en este Capítulo. 

Los organigramas especiales, a su vez se clasifican 

en: 

A] Organigrama de Personal. 

B] Oreanigramas Parciales. 

C] Organigramas poro Niveles de Sueldo. 

D] Organigramas de Remplazo de Personal. 

E] Murales. 

rJ Organigramas de Relaciones Informales. 

/\] Organigramas de Personal. 

Son gráficas que tienen corno objeto el destacar los 

'''Jrnbres de las personas que ocupan los diversos puestos 

"1'.mtro de una Empresa. 
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En algunos casos de manejo de personal, conviene a­

notar, dentro del rectángulo del puesto, el nombre de el 

titular o los titulares, si se trata de un puesto con v~ 

rias plazas, con el fin de saber quién es exactamente la 

persona GUe ocupa cual puesto. 

Para hacerlo, se divide el rectángulo horizontalme~ 

te, anotando en la parte superior el título del puesto, 

y en la parte inferior el nombre o nombres de los titul~ 

res. 

(Figura 1). 

B] Organigramas Parciales. 

Estos organigra."Ttas no r
0

epresentan todos los 6rganos 

que integran un nivel determinado. a partir del segundo. 

En un organigrama general, pueden exclu!rse los ni­

veles inferiores enteros, pero siempre se representan t~ 

dos los órganos que componen el mismo nivel. 

Podría decirse que está cortado horizontalmente, si 

el formato es vertical, y que se conserva la parte supe­

rior. 

En los organigramas Específicos, se representa s6lo 

un departamento o área de la instituci6n, a partir de -­

cierto nivel. 
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Sin embargo, se incluyen todos los 6rganos que int~ 

gran los niveles representados, a partir del segundo. El 

nombre del organigrama indicará que áreas o niveles com­

prende. 

Podría decirse que el área representada está aisla­

da mediante un corte vertical y otro horizontal, y se -­

conserva una de las partes inferiores. 

Es un organigrama esquemático donde se muestran to­

dos los 6r&anos que componen los niveles representados, 

pero donde no se pueden agrupar varios 6rganos dentro de 

un mismo rectángulo. 
(figura 2). 

C] Organigramas por Niveles de Sueldos. 

Este tipo de organigramas, absolutamente jerárquico, 

cuyo propósito es orientar en la administración de pers~ 

nal. 

Establece una relación entre la estructura y el pr~ 

supuesto. 

Lo importante en él es marcar los niveles jerár- -

quicos, sin importar el tipo de relaciones que hay entre 

los 6rganos. 
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Cada órgano está colocado según su jerarquía, de a­

cuerdo con su nivel en los tabuladores de sueldos. 

Para este tipo de diagrama se marcan los niveles en 

sentido vertical, pero se desarrolla de izquierda a der~ 

cha. 

Este modelo tiene la ventaja de establecer una rel~ 

ci6n entre la estructura y el presupuesto. 

Las líneas verticales punteadas que siguen del rec­

tángulo del puesto, se conectan en casilleros que sirven 

para identificar el número de cuenta del presupuesto que 

corresponde. 

Si abajo del número de cuenta se asienta una rela-­

ci6n de los principales deberes del puesto, se obtiene -

un organigrama funcional. 
(Figura 3). 

D] Organigramas de Reemplazo de Personal. 

Estos organigramas se utilizan para plantear los mov! 

mientes futuros de personal, con el objeto de entrenar~ 

decuadamente al personal, sin entorpecer la marcha de la 

empresa. 

Esto permite un proceso de· ascensos planeados en el 



lugar de la confusa pugna que generalmente se produce 

cuando se presenta la necesidad de un cambio. 
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Estos son organigramas de unidades administrativas, 

elaboradas por plazas, con fecha que· indican los proba-­

bles movimientos de personal y el tiempo esti~ada para -

hacerlos. 

Se suelen utilizar símbolos convencionales para maE 

car si el ocupante del puesto tiene un desempeño satis-­

factoría y por lo tanto, saber si es candidato al ascen­

so, o en su defecto, si no tiene tal desempeño. 

(Figura 4). 

E] Murales. 

Los Murales son gráficos especiales por su tamaño, 

no por su composici6n. 

Generalmente, el organigrama es un documento que se 

conserva en los archivos. Esto es una reproducci6n mu-­

ral del organigrama, ya sea general o departamental, u-­

sualrnente con los nombres de los funcionarios, que se c~ 

loca en los vest!bulos de las oficinas, tanto para orie~ 

taci6n de los empleados corno del público. 

Nota: no anexo figura de este tipo de organigrama, 

por tratarse de cualquiera antes mencionado pero repro-­

ducido a forma de mural. 
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F] Organigramas de Relaciones Informales. 

Representan gráficamente las relaciones informales 

de los individuos que trabajan en la empresa, o de parte 

de ellos. 

Sobre un oreanigrarna que represente la estructura -

formal de la Empresa, y en que los rectángulos represen­

tan las personas, se trazan lineas punteadas que indican 

las relaciones informales que se dan estre estas persa-­

nas o entre estos puestos. 

(Figura 5). 
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C A P I T U L O V I 

ORGANIGRAMAS CORRECTOS E INCORRECTOS. 

En este capitulo, presentaré una serie de organigr~ 

mas con los errores que más frecuentemente se comenten -

al elaborarlos, y algunas recomendaciones para evitar e~ 

tos errores. 

Los errores más comunes en la elaboración de organ! 

gramas son: 

1] Las líneas de Supervisi6n. 

2] Nomenclatura Jerárquica uniforme. 

3] Repartici6n Funcional Homog~nea. 

4] Amplitud de Control. 

5] Uniformidad de Formas Gemoétricas. 

6] Uniformidad del tamaño de los símbolos. 



LINEAS DE 

INCORRECTO 

SUPERVISION 

DIRECCION 
GENERAL 

GERENTE 
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YA QUE SIGNIFICARIA out: TCOAS LAS ORDENES DEL DIRECTCll GENERAL Tt:ND1114N out '"'"'" 
POR EL DIRECTOR Y EL GERENTE Y QUE ESTE S"'°UVISA TODOS LOS OE,.llTAMENTOS, 

CORRECTO 
DlllECCION GUL. 

OEREllTIE 

UNA P'OPIWA DE DISTRllUIR LA SUPERVISION SlN "OlllPEfll LOS 

N 1 VE'LES "IRA,_Q UICOS. 



NOMENCLATURA JERARQUICA UNIFORME 82 

OIRECCION GENERAL 

OFICINA 

INCORRECTO 

SEtCION ERENCI" DEPTO. DIRECCION 

DIRECCION GENERAL 

CORRECTO 

GEREl'l:IA A r:M>/A. GER:NCIA OPER.l.TIVA 

OEPTO. DEPTO. DEPTO. DE P TO. DEPTO. 

A ca~ nivel de la Hlructura dll>e corr"'!'ender iitJOI denominocion di la unidad 
adrrunistrativa corre1pondient1. 

fig. 2 



REPARTICION FUNCIONAL HOMOGENEA 
83 

INCORRECT o 

1 1 
ACTIVIOAOE S ACTIVIDADES ACTIVIDAD fS 
l. ASESORIA l. OPERATIVA l. REVISION 

Z.SDVICIO ZASESORIA 2.0PE RAT 1 VA 

J.OPERATI VA 5 REYISION 5.SERVICIO 

~ORRECTO 

ACT IVIDADH 

l. ASE SORO A 

Z.AS!SORIA 

1 1 
USESORIA 

ACTIVIDADES ACTIVIDADES ACTIVIDAOEI 

l OPERATl\o& l. REVISION l. SERVICIO 

ZCPERATIVA 2MVISION 2.SERYIC 10 

3. CPl"ATI VA .!.REVI !ION S SERVICIO 

LAS FUNCl'tlNES PARfCIOAS DEBEN AQRUPARSE JUNTAS 



AMPLITUD DE CONTROL 
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GERENCIA INCORRECTO 

SECCION SECCION SECCION E ce 1 ON SECCION 

UN SOLO F'UNCIONA,_10 SUPERVISA A 9 SUBALTERNOS 

~RRECTO 

GERENCIA 

O EPTO. DEPTO. 

SEC CION SE CCIOH !.ECCION SEC CION SECCION 

LA S~PERVISION SE PUEOE REPARTIR ENTRE MAS FUNCIONARIOS SIN 

AUMENTAR LOS NIVELES JERAROUICO S 

fig. 4 



UNIFORMIDAD DE FIGURAS GEOMETRCAS 
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INCORRECTO 

CORRECTO 

NO USU DISTINTAS FIGURAS GEOMETRICAS PARA REPRESENTAR A LAS UNIDADES 

ADlltlN 1 STRATIVAS, 

2. NO ES NECESARIO USAR ~llURAS DE DISTINTO DISEÑO PARA DESTACAR LA IMPORTAN· 

CIA DE LA UNIDAD. 
ESTA SE LA DA SU COLOCACION ENLA ESTRUCTUU Y EL TIPO DERE-1.ACIO-

NES OUE TIENE. 

fig. 5 



UNIFOR,MIDAD EN EL TAMAÑO DE LOS SIMBOLOS 
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INCORRECTO 

CORRECTO 

NO UTILIZA" NECTANGULOS DE DIFERENTE TAMlÑO. 
LA l MPORTANCIA CE LA UNICAC NC LA CA EL HMANO CE LOS RECTANQULOS, 
SINO SU 'LOCACION Y.SUS MLACICNES CENTRO CE LA ESTRUCTURA. 

fig. 6 



e o N e L u s I o N E s 

He desarrollado este terna con gran interés, a pesar 

de ser considerado como un terna bastante sencillo, y por 

lo tanto, tratado s6lo ligera~ente por la mayor!a de los 

autores de libros administrativos. 

Creo que se deberían establecer lineamientos en - -

cuanto a elaboraci6n de organigramas, para que haya una 

uniformidad en las diferentes e~presas de diferentes gi­

ros, y así, no sólo la empresa que lo desarrolla entend~ 

rá su propios organigra~as, sino que istos sean capaces 

de realmente mostrar, a simple vista y a cualquier pers2 

na, la estructura administrativa de la misma, que es el 

fin principal que persiguen ~stas gráficas. 

Siento que al terminar esta investigaci6n he logra­

do uno de mis objetivos primarios de demostrar que siem­

pre habrá un organigrama adecuado a una empresa dada. 

Además, he logrado la satisfacci6n personal de ase­

verar que no existe tema, por sencillo que sea, que deba 

ser tratado en s6lo un par de páginas, restándole a ~ste 

toda la impor~ancia que se merece. 

Son entonces, los organigramas, una de las mejores 

formas gráficas que existen para mostrar una estructura 

administrativa de una Empresa u Organismo dado. 
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