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INTRODUCCION

Los organigramas, son una forma bdsica de la estruc
tura de la organizacién que representan los diversos ele

mentos del grupo y sus relaciones respectivas.

Una empresa eficaz es siempre una empresa bien orga
nizada, 'y una empresa bien organizada requiere la elabo-
racidén de organigramas para un mejor seguimiento y deli-
neamiento de las funciones y lineas de mando existentes
en ‘la misma, consiguiendo asi 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 como principio de una estructura,

no importando la complejidad de la misma.

Existe un gran nidmero de organigramas que se pueden
adaptar a las necesidades de cualquier organizacién, por
lo que he decidido realizar esta investigacién para com-
poner una especie de gufa para una mejor aplicacién de -
los mismos dentro de cualquier organizacién sefialando --
sus caracteristicas y forma de elaboracién, para que co-
nociendo mejor estos puntos, pueda servir como un auxi--
liar en la elaboracién de organigramas, utilizando la --
forma que mds de acuerdo esté a las necesidades y objeti

vos que persiga la empresa.
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Con esta gula pretendo mostrar que siempre habrd un
organigrama que se adecle a las necesidades de organi- -
grar o graficar de un organismo determinade, por comple~

jo que éste sea.

Para la realizacién de esta investigacién he recopi
lado informacifn 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 d4 mu--
cha importancia al tema y no existe una gran cantidad de

libros especializados en esta materia.



CAPITULO I

LOS ORGANIGRAMAS.
A) DEFINICION,

En el transcurso del desarrollo de la Administra---
cidén, se han utilizado diferentes conceptos para nombrar
las grdficas que representan la estructura de "X" empre-
sa, por lo que considero importante unificar el concepto

a utilizar en esta investigacién.

Dichas grd&ficas han recibido diferentes nombres, en
tre los que se encuentran: Diagrama de Organizacidn, --
Carta de Organizacién, Cuadros Jerdrquicos, Cuadros de -
Organizacidn, Cartograma, Ortograma y Organigrama, sien-
do este dltimo el que utilizaré por ser el mis comln y -

conocido,

Algunas definiciones de diversos autores con respec

to a los Organigramas, son las siguientes:

"Una forma diagramdtica que muestra las principales
funciones y sus respectivas relaciones, los canales de au
toridad formal, y la autoridad relativa de cada uno de -
los miembros de la administracién a cargo de las respec-

tivas funciones™. GEORGE R, TERRY. (1).

(1) Terry, George R., Principios de Administracién,7a. impresién, --
Compafifa Editorial Continental, S.A., México, 1975, P.uhd.
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"Un cuadro completo de la organizacidn que se pre--
senta de una forma que es muy fdcil de comprendér”. - -

L. HALL. (2).

"Consisten 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 PO&CE. 3.

En resumen, los organigramas son grdficas que mues-
tran la estructura orgfnica interna de la organizacién -
formal de una empresa o parte de ella, y las relaciones

de sus unidades.

B) IMPORTANCIA.

Es tal la impeortancia que reviste a los organigra--
mas, que actualmente son contadas las empresas, por més
pequefias que €stas sean, Que no cuentan con su respecti-
vo organigrama u organigramas, puesto que a menudoc es ne
cesario graficar tanto la estructura alta de la empresa,
como cualquier estructura md&s detallada de una organiza-

cidn, asf como sus diferentes departamentos o 4reas.

En general todas las empresas los utilizan por su -
f&eil interpretacién y por ser &stos Gtiles herramientas
de organizacidn que revelan:

1] La divisién de funciones.
(2) Hall,L.,Adninistracién de empresas,Ediciones Distribuciones, S.A.,
Hadria, 1979, P.73.

(3) Reyes Ponce Agustin Administracién de Dmpresas Tamo IT,Edito--
Lamusa, Decimonovena edicién, México, 1982, P.228.



2] Los niveles jerdrquicos.
3] Las lfineas de autoridad y responsabilidad.
4] Los canales formales de comunicacién.

5] La naturaleza lineal 6 asesoramiento del departamen-

to.

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

subordinados.

7] Las relaciones que existen entre los diversos pues--"
tos de la empresa y en cada departamento o seccién -

de la misma.

~C) COMPONENTES BASICOS.

Los organigramas, para una mejor elaboracién e in--

terpretacidn presentan tres componentes bisicos que son:

1] Precisién.

Deben ser, ante todo, muy claros; los 8rganos y sus
inter-relaciones deben aparecer perfectamente definidos,
destacando sus niveles jerdrquicos y mostrando las rela-
ciones de dependencia entre ellos. Por esto, se reco- -
mienda que no contengan un ndmero excesivo de cuadros y
de puestos, ya que ello en vez de ayudar a las estructu-

ras administrativas de la empresa puede producir confu--



siones.

21 Vigencia.

Es muy importante que reflejen la situacién presen-
te y por ello sean constantemente actualizados, por lo -
que se aconseja indicar en el margen inferior derecho la
fecha de autorizaci6én y el nombre de la presona responsa

ble de la elaboracién.

3] Uniformidad.
Para facilitar la interpretacién unitaria, resulta
conveniente normalizar .el empleo de las lfineas y figuras

utilizadas en su disefio,

D) VENTAJAS Y DESVENTAJAS.

La utilizacién de los organigramas presenta varias
ventajas entre las que sobresalen las siguientes:

al Proporcionan una imagen formal de la organiza--
cién, constituyéndose en una fuente autorizada de consul
ta con fines de organizacién.

bl Indican las relaciones de jerarqufa que guardan
entre si los principales 6rganos de una empresa.

c} Puede apreciarse a simple vista la estructura -
general y las relaciones de trabajo en la empresa, mejor
de lo que se podria hacer por mgdio de una larga descrip

cién de puestos.



cién de puestos.

d] Sirven como historia de los cambios o ascensos,
descensos, de instrumento de ensefianza y medio de infor-
macién al plblico, acerca de las relaciones de trabajo -
en la empresa.

e] Se utilizan como gufa para planear una expan- -
sién al estudiar los cambios que se propongan en la reor
ganizacién, y al hacer planes a corto, mediano y largo -
plazo.

f] 1Indican a los ejecutivos en dénde se encuentra
dentro de la organizacién, la persona que debe encargar-
se de un determinado problema.

gl TFacilitan al personal el conocimiento de su ubi

cacién y relaciones dentro de la estructura orgénica.

As{ como presentan estas miltiples ventajas, no se
debe pasar por alto sus desventajas, por lo que mencione
las siguientes:

al No muestran mds que las relaciones formales.

bl Indican que relaciones se supone que existen, ¥
no necesariamente las relaciones reales.

el No muestran el nexo entre las relaciones infor-
males que pudieran existir entre los jefes, que a menudo
suelen ser numerosas y mds importantes que las relacio-=
nes formales.

d] Imponen una rigidez innecesaria.
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e] Son estdticos, en tanto que las organizaciones

qQue representan estdn cambiando siempre y por esta razén

pueden volverse anticuados ripidamente, a menos que se -
modifiquen con regularidad y frecuencia.

f] Por su propia naturaleza, se encuentran realmen

te limitados en la informacién préctica que puedan pro--

porcionar.

No obstante las desventajas que presentan los orga-
nigramas, algunas pueden corregirse tomando en considera
¢idn los requisitos fundamentales para la elaboracién e

interpretacién de los mismos.

En resumen, el hecho de que un organigrama no sea -
perfecto no indica que no sed necesario dentro de una or
ganizacién, puesto que no hay nada que haga m&s f&cil el
captar los lineamientos generales de la estructura de la

organizacién de una empresa, con simplemente un' vistazo.
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CLASIFICACION DE LOS

PITULO I1I

ORGANIGRAMAS.

No existe una opinién definida en cuanto a la clasi

ficacién 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

1] Organigramas

2] Organigramas

B) SU CONTENIDO
1] Organigramas
2] Organigramas

3] organigramas

C) SU PRESENTACION
‘ 1]} Organigramas

2] Organigramas

3] Organigramas

4} Organigramas

§1. Organigramas

Generales

Especificos

Estructurales
Funcionales

Especiales

Verticales
Horizontales
Circulares
Mixtos

Escalares
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A) POR SU AMBITO DE APLICACION.

1] GENERALES.

Los Organigramas Generales son aquellos que repre--—
sentan Unicamente los 6rganos principales de la empresa
¥ sus inter-relaciones b&sicas, dando un panorama general
de todas las relaciones entre los departaméntos 0 compo-

nentes principales a simple vista.

Estos organigramas también han sido llamados Univer
sales ya que no se refieren a un solo departamento sino

a todos los departamentos de una organizacién.
Su ventaja prinecipal es:

al Que son sencillos de elaborar ya que aunque d&
un panorama general de la Empresa, s6lo muestra los 6r--
ganos principales de la misma que son los que més intere

san en algunas ocasiones.
Su desventaja es:

al Que aparte de este organigrama hay que disefiar
un organigrama por.cada departamento o drea para conocer
la estructura administrativa de la empresa en su totali-

dad.
(Figura 1).
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2] ESPECIFICOS.

Los Organigramas Especificos muestran un sélo depar
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 u

tilidad en la empresa.

Estos organigramas han sido llamados también organi

gramas Particulares.
Su ventaja es:

Que permite establecer y definir el sitio que cada-
persona ocupa y las relaciones existentes entre.las per-
sonas de un departamento, asf como la labor que deben de

sempefiar dentro del mismo.

Su desventaja es:

Que si no se acompafia éste de un organigrama gene--
ral, las personas dentro de un departamento serdn inde--
pendientes al resto de la empresa pues no delimita las -

relaciones existentes entre un departamento y otro.

(Tigura 2).
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B)Y POR 5U CONTEWIDO.

1] ESTRUCTURALES.

Los Organigramas Estructurales tienen por objeto la
representacidn de las unidades administrativas que inte-
gran la Empresa, asi como sus relaciones de jerarqu;a -3

de dependencia.

La estructura administrativa es como el esqueleto -
del organismo, por ello el organigrama estructural es co

mo la radiografia de una organizacién.

Este tipo de organigramas es de los mis usados y su
importancia radica en que sirven de base para el disefio

de otros gréficos.
Su ventaja es:

Que muestran a toda la organizaeién y sus relacioc--

nes,
Su desventaja es:

S861lo indican los puestos y relaciones, m@s ne las -

funciones a desempefiar en los mismos.

(Figura 3).



ORGANIGRAMA

ESTRUCTURAL

GERENCIA
GENERAL

|

'SUB- GERENCIA

EJECUTIVA

|

|

!

GERENCIA
A Y B

GERENCIA

CUARTOS

CONTADOR
GENERAL

ERSONAL

GERENCIA ,

fig. 3

t ST



16
2] FUNCIOHNALES.

Estos organigramas también son llamados Organigra;-
mas de Funciones, ya que indican en el cuerpo de la grd-
fica, ademds de las unidades v sus inter-relaciones, las
funciones o labores principales que realizan los Srganos

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 6rganos

principales que se presentan con s6lo un vistazo.
Su desventaja es:

Que al disefiar un organigrama de este tipo, con un
gran nidmero de unidades administrativas, su elaboracién

es diffeil ya que resultarfa demasiado grande.
(Figura 4).

3] ESPECIALES.
Sbn los que tienen por objeto destacar, de una ma--
nera singular en la composicién del diagrama, alguna ca-

racteristica especf{fica, ya sea de la estructura o de al
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guna de las funciones de la organizacién.

NOTA:
Este tipo de organigrama serd tratado mds adelante
por separado, debido a que dentro de estos diagramas e--

xisten otros tipos de gréficos.



ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL
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fig. 4
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C) POR SU PRESENTACION.

1] VERTICALES.

En los Organigramas Verticales, las jerarqufas sue--
premas se representan por cuadros en un nivel superior -
ligados por lineas continuas que representan la comunica
cién de autoridad y responsabilidad a los dem&s niveles
jerérquicos que se van colocando hacia abajo, conforme -

a su importancia.

Las lineas que representan las relaciones entre las

unidades se disponen verticalmente.
Sus Ventajas son:

Son los més usados y por consiguiente fécilmente -
comprensibles.
Indican en forma objetiva las jerarquﬁas del perso-

nal.

Su Desventaja es:

Que produce el liamado efecto de triangulizacidn, -
ya que después de dos niveles es muy diffecil indicar les
puestos inferiores porque se requeriria 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 divisién,
departamento o seccién, un organigrama especifico.

(Figura 5).

2] HORIZONTALES.
Los Organigramas Horizontales representan las uni--
dades ramificadas de izquierda a derecha, colocando el -

érgano superior en la extrema izquierda.

Los niveles jerérquicos se ubican en columnas, y --
las relaciones entre las unidades se representan por 1li-

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 triangulacién.

Indican mejor la longitud de los niveles por donde

pasa la autoridad formal.
Sus Desventajas son:

Son poco usados en nuestra préctica.
Muchas veces, adn pudiendo hacerse un solo organi--
grama de-la empresa, resultan los nombres de los jefes -

muy apifiados y poco claros. ' (Figura 6).
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3] CIRCULARES.

Como su nombre lo indica, los Organigramas Circula-
res o Circulantes, se encuentran formados por cfreculos -
concéntricos, correspondiendo el cuadro central a la mé-
xima autoridad de la Empresa y comprendiendo cada circu=
lo a su alrededor a un nivel jerérquico que se ligan con
lineas que representan los canales de autoridad y respon

sabilidad.

Sus ventajas son:
Dan una idea grifica de ¢émo irradia la autoridad -
del jefe supremo del centro de la periferia en muchas di

recciones.

Muestran las funciones de igual importancia relati-

va.

Utilizan una sola dimensién, o sea, la distancia de

el centro para indicar la importancia relativa funcional.

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

mis bajo.
Sus Desventajas son:

Resultan confusos y diffciles de leer a primera vis

" ta.

No permiten colocar con facilidad niveles en donde
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hay un sélo funeionario.
(Figura 7).

4] MIXTOS.
Este tipo de organigramas se representa utilizando
combinacicnes vertivales para algunos niveles y horizon-~

tales para otros.

En este tipo de organigramas, el trazo de las 1f{---
neas de autoridad debe ser lo suficientemente claro como
para no dejar duda de cudl Srgano es el inmediato supe--

rior de otro,.

Sus Ventajas son:

.

Supera las limitaciones 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 dtil.
Sus Desventajas son:

La mayorfa de las veces resultan confusos y no se -

pueden distinguir bien los niveles jerdrquicos.

(Figura 8).
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5) ESCALARES.
Los Organigramas Escalares son una variacién de loé
organigramas horizontales, por lo que los niveles jer&r-

quicos se representan de izquierda a derecha.

Estos Organigramas consisten en sefialar con sangri-
as en el margen izquierdo los distintos niveles jerdr- -

quicos, ayudindose de lfneas que sefialan dichos mérgenes.

Este tipo de organigrama no se representa con rec--
téngulos u otras figuras geomftricas, sino con el nombre

escrito de la unidad.

Para una mayor claridad, pueden usarse distintos ti

pos y tamafios de letras.
Sus Ventajas son:
Su facilidad de disefio.
Su sencillez.
Sus Desventajas son:

Carecen de la fuerza objetiva de aquellos que encie
rran cada nombre dentro de un cuadro, para destacarlo a=-
decuadamente.

Son poco usados actualmente.
(Figura 9).
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D) CRECIMIENTO VERTICAL Y HORIZONTAL.

Cuando una Empresa "crece", es porque su estructura
crece, ya se2 horizontal o verticalmente. Esto es de sy
ma importancia porque tal crecimiento influye en el nd--
mero de unidades de organizacién o funciones que tienen

que ser coordinadas.

1} CRECIMIENTO VERTICAL.

Este tipo de ¢recimiento se dé, ya sea porque al au
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 gue son numercsos los asistentes que tiene un supervi
sor y se hace gque dependan de §1 sqlo dos © mﬁs y todes
los demds los coloca bajo la supervisifn inmediata de €s

tos. Este crecifiiento supone simultineamente crecimien=

to en jefes y en niveles jerérquicos.

Son caracteristicas de este crecimiento las relacip
nes de superior a subalterno, es decir, la dalegacién de
autoridad hacia los niveles inferiores hasta formar una
linea que va desde la cima hasta el fondo de las estruc-

turas orgdnicas.
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2] CRECIMIENTO HORIZONTAL.
Este crecimiento implica el aumento de funciones &

jefes, sin que por esto aumenten los niveles.

Son caracteristicas de este crecimiento las relacio
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.

El crecimiento vertical tiene como limitaciones = =
principales el que dificulta la rapidez y eficiencia de
la comunicacidn, ya que toda orden, para llegar a los ni
veles inferiores, tendrd que.pasar por varios jefes, ha-
ciendo que la orden fluya lentamente, que sea malintere=-
pretada o distorsionada en su contenido, o que simplemen
te nunca llegue a la persona interesada; d4 origen a re

laciones complicadas y, ademds, influye en los costos.

El problema es mayor cuando ris niveles existen.

Por otra parte, el crecimiento horizontal tiene el
incremento de 1o que se llama "La amplitud de Control" &
"Iramo de Control", lo gque origina recargo de trabajo en
el jefe que tiene que supervisar, ineficiencia en la su-

pervisién y retardo en la resolucidn 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 organizacién. Algunos autores con
sideran como mis delicado y grave el problema de falta -
de comunicacién, 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
nados, o la acumulacién de problemas empiecen a hacer ne

cesario un nuevo nivel.

(Figuras 10 y 11).
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CAPITULO III

PASOS PARA LA ELABORACION DE ORGANIGRANMAS.

Para elaborar organigramas, se deben precisar pasos
a seguir, y aunque no existen criterios definidos que --
precisen estos pasos, la mayoria de los autores coincCie=

den en los siguientes:

A] Autorizacién y apoyo de los niveles superiores.

Bl . Acopio de la infermacién.

C] Clasificacién y registro de la informacién.

D] Andlisis de la Informacidn.

Al Autorizacién y apoyo de los MNiveles Superiores.

La unidad o persona encargada de elaborar un organi
grama, ya sea por iniciativa propia, o por &érdenes supe-
riores, deberd siempre de obtener una autorizacién del -
nivel superior, puesto que &sta representard el punto de

partida para realizar el trabajo.

Esta autorizacifn se traduce también en el apoyo --
con que debe contar la persona que va a elaborar el orga

nigrama,
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B] Acopio de la Informacién.

Puesto que un organigrama es la representacién gré-
fica de un conjunto de datos sobre la organizacién de u-

na empresa, es necesario que se precise:
1) Los datos que deben recogerse.
2) Las Fuentes de Informacidn.
3) Los métodos para recogerlos.

Esto es, primeramente se ha de -determinar qué datos
son necesarios y dtiles, donde se pueden obtener ésos da

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

Para esto, se debe precisar cual es el tipo de orga
nigrama que va a elaborarse y el &rea de la Empresa que

va a representarse.

Asf, la informacién 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 informacién.

1) Los Datos que deben recogerse.

Estos datos son los siguientes:

- Los &rganos que integran el &drea § &dreas que se a

barcan dentro del organigrama.
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- El1 nivel jerdrquico que ocupan &stos Srganos den-

tro de la estructura orginica.
- Las relaciones que guardan entre ellos.
- Las funciones que realizan, y en su caso

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

gran.

~ Los Srganos que integran el 4rea 6 &reas que se abar--

can dentro del organigrama.

Un 6rgano, es una subdivisién del organismo adminis
trative. Es una unidad administrativa impersonal que --
tiene a su cargo el ejercicio de una o varias funciones

o parte de ellas, en determinado nivel jerédrquico.

Son Srganos: Las Direcciones,
Las Gerencias,

Los Departamentos, etc.

Es, entonces, muy importante identificar los Srganos

que integran las dreas.

- E1 Nivel Jerdrquico que ocupan éstos Srganos dentro de

la estructura orgdnica.

Un nivel jerdrquico, es una divisién de la estructu
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ra administrativa gque comprende todos los Srganos que --
tienen autoridad y responsabilidad similar, independien-

temente de la clase de funcidn que tengan encomendada.

Para determinar cual es el nivel jerdrquico de cada
érgano, se sugiere establecer las lineas de mando y auto
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 érganos 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 Relacién de Subordinades.
A esta relacifn también se le d4 el nombre de --

"autoridad Lineal”.

Es aquella que implica una relacidn entre los je
fes y sus subordinados directos. Se di por una sola 1i-
nea, esto es, cada individuo no tiene sino un s6lo jefe,

al cual reporta y del cual recibe &Srdenes.

Se establece que por medio de esta relacién, se

¢rea una firme disciplina, ya que cada jefe adquiere to-
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da su autoridad, ya que para los subordinados es el dni-

co que la posee. i

bl Relacién de Asesoria.

Esta relacién también es conocida como "Relacién

de Staff".

Es la relacifn que se di entre los Srganos que -
proporciconan informacién técnica o conocimientos especia

lizados a los de lfnea.

Sus opiniones no requieren obediencia, ya que -~
son simples consejos que pueden o 'no ser aceptados por -

el Jefe de Linea a quien aconsejan.

Por lo tanto, los Jefes de Staff no obran con auy
toridad propia, sino delegada, en nombre y en representa

cién de la 1fnea.

La Relacién de Asesorifia se puede dar en todos --

los niveles de mando.

c¢] Relacién de Representacién Personal.

También llamada de ayudantfa,

Es la relacién que se d& entre el ayudante de un

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

que carece de autoridad de linea, pero puede transmitir
las Srdenes del jefe u érdenes a nombre de &ste en los - .

casos concretos para los cuales haya sido autorizade.

dl Relacidn de Mando Especializado.

También conocida como "Relacién Funcional".

Es la relacién que existe entre un érgano espe=--
cializado en determinada funcién, que puede dar instruce
ciones a los subordinados de otros jefes de lfneas, so=--
bre el método de ejecucidn de la actividad de la cual es

responsable.

Es restringida a una actividad determinada y e=-

xiste en forma paralela a la relacién de linea.

Se debe precisar cuidadosamente el alcance de la
autoridad funcional, para que no interfiera con la auto=-

ridad del Jefe de linea.

Se ha de vigilar que no exista duplicidad de man

do ni fugas de respnsabilidad.

Este tipo de realcién se di con mds frecuencia -

en los niveles altos de la administracidén.
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e] Relacidn de Revisién.
Es el caso de los &érganos de auditorfa interna.
Su funcidén es la de revisar sistemd&ticamente las
operaciones realizadas por los dem&s Srganos de la empre
sa, para comprobar que su actuacién se ajustarf a las --

normas y procedimientos establecidos.

£] Relacifn de Servicio.

Esta relacién es la que aparece cuando se coneen
tran en un sélo &rgano determinado, actividades que sig-
nifican la ejecucidn de acciones fisicas en apoyo de o--
tros 6rganos a los que estén subo;dinados directamente,
como los servicios de intendencia, mensajerfa, manteni--

miento, vigilancia, etc.

g] Relacién de Coordinacidn.

Es llamada también relacidn colateral o de cola=-

boracién.

Existe entre drganos del misme nivel, para coor-
dinar las actividades en las que intervienen varias &4- -

reas de especializacién.

No significan nexos de subordinacién de une a o-

tro.



42
h] Relacién de Descentralizacién.
En muchos casos, dentro de la organizacidn de u-
na empresa, es necesario el crear unidades con cierto --
grado de autonomfa o de descentralizacidn, ya sean por -

territorio o por servicio.

- Las Funciones que se Realizan.

Especialmente para el caso de realizar organigra--
mas funcionales, se requiere informacién sobre las fun--
ciones &6 labores generales que realiza cada una de las u
nidades que se vayan a representar en el organigrama, de

acuerdo con el detalle con que este vaya a elaborarse.

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

Cuando se van a elaborar organigramas de integpra---
cién de puestos, de plazas y de unidades, se obtienen es

tos datos.

Las unidades estén constitufdas en dltima instancia
por. personas, por lo que se obtendrd el nidmero de perso-
nas que trabajan en la empresa o en el departamento de e

lla que se vaya a representar, que serd efi nimere de pla

24as.

Esta serf una cifra de contro.
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Se investigardn 1los puestos que corresponden a cada
6rgano, y las plazas que comprenden cada puesto. Su su-
ma debe coincidir con el nimero de empleados, teniendo -

cuidado en considerar las plazas vacantes.

2) Las Fuentes de Informacién.

El elaborar un organigrama puede deberse a tres si-

tuaciones:

a) Planeacién de una organizacién nueva.
b] Representacidén de una organizacién ya existente.
c¢] Planeacidén de una re-opganizacién de una empresa

ya existente.

En el primer case, se representa una organizacién -
futura, mientras que en los otros dos se trabaja sobre -

una organizacién actual.

En el caso de planeacién de una organizacién nueva,
las dnicas fuentes de informacidén las constituyen los es
tudios y proyectos realizados con anterioridad. No exis

t @ problemas de recoleccién de datos.

En el caso de una organizacién ya existente, o de -
una re-organizacién de una determinada empresa, las fuen

tes de informacidén pueden ser las siguientes:

- Los archivos de la Empresa.
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- Los empleados y funcionarios.
= Los locales de oficinas y talleres en donde se re
aliza el trabajo.
- Organigramas anteriores,.(en caso de re-organiza--

eién).

1) Los Métodos para recogerlos.

Los métodos mds conoecidos para recoger la informa--

cifn necesaria para la elaboracién de un organigrama, -~

son:
- Investigacién documental.
.
- Cuestionarios Escritos.
- Entrevistas con Jefes y Empleados.
Lo ideal seria hacer una combinacién de los tres mé
todos.

- Investigacién Documental.

Esta investigacién se llevard a cabo principalmente
utilizando el archive y el centro de documentacién de la

Empresa como fuentes de informacién.

El primer paso del investigador, serd el acopio de
informacién sobre: leyes, reglamentos, escrituras de --

constitucidn o reformas de la sociedad, si las hay, bole
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tines y circulares internos, manuales administrativos --
que entre otros contengan informacidn relativa a la cons

titucién de sus &rganos, niveles, prelaciones y funciones.

Aquf es donde se puede hacer uso de organigramas ya
existentes de la Empresa para tomarlos como base si se =

habla de una posible re-organizacién de la misma.

Un aspecto muy importante es el conocimiento de la
estructura legal de la Empresa, para controlarla con la

estructura administrativa.

- Cuestionarios Eseritos. .

Los cuestionarios son medios de recopilacién de in-
formacién, por medio de preguntas escritas, concretas so

bre lo que se desea saber,

Una vez elabeorado el cuestionario, se envia a cada
uno de los responsables de cada unidad administrativa --
que vaya a estar respresentada en el organigrama, cop ~-
instrucciones claras para su llenado, fijando un término

prudente para su devolucién.

Se anexa un cuestionario.
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CUESTIONARIO

- 1. ¢ Tiene un Organigrama Formal ? Si No .

( En caso afirmativo, anexe una copia )

2. En que afio ( aproximadamente ) desarrolld su Empresa

6 Departamento un organigrama formal. .

3. ¢ Cufntas revisiones de importancia ( aproximadamen-
te ) le han hecho desde entonces? . En que

afios? .

4. ¢ Existe un Departamento de Organizacidn ?

st No .

¢ Cudntas personas incluye ? .

¢ A quién reporta el Jefe ? ) .

5. ¢ La estructura de su Empresa o Departamento esé or-
ganjizada principalmente segin uno de los siguientes
métodos ? ( ponga una cruz en €l espacio pertinente )
Funcional Productos Procesos
Geogrdficos __ Clientes Proyectos
Otros .

Observaciones

6. al E1 cambio més reciente en su organigrama principal
(si es que hubo alguno), ¢ Se llevé a cabo sdbitamen-

te u ocurrid gradualmente ? .
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El cambio se llevd a cabo durante un perfodo de:

( ponga una cruz ).
Unas cuantas semanas

De tres a seis meses

Observaciones:

Un afio
De dos

anos
mis.

bl ¢ Por qué se decidif a efectuar la reorganizacién ?

[

¢ Con qué problemas, si es que. hay alguno, se ha trg

7.
pezado para llevar a cabo cambios en la organiza==~-
cién ?

B. Haga una lista de las Funciones diarias:

‘9. Haga una lista de las Funciones Periddicas:
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Haga una lista de las Funciones Eventuales:

1.

¢ Ha encontrado que sea necesario adoptar una forma

de estructurar de organizacién inferior al ideal de

bido a las personalidades y/o tradicién ?

sg Ho .

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

Para confirmar, aclarar o ampliar la informacién re
cogida por medio de los cuestionarios, o para recabar in
formacifén de primera mano, se utilizen las Entrevistas -~

con Jefes y Empleados.

Se usa para estas, la técnica de la entrevista guia

da, usando como guia un cuestionario elaborado de antema

no.

Es Util lograr 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 érganos, cuya informacién -

se considere dudosa.

Por medio de estas entrevistas Se captan las impre-

siones de las personas de una manera mis confiable.

€] Clasificacién y Registro de la Informacidn.

Todes los datos recogidos (por cualquiera de los me
dios sugeridos), deberdn ser ordenados de tal manera que
queden clasificados y registrados de tal manera que per-

mitan su andlisis.
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Estos datos se pueden ordenar de la misma forma en

que qued8 ordenado el cuestionario, o bieh, se pueden e-
laborar formatos que permitan un &gil y claro manejo, vya

sea por nombres de puestos, funciones, etec.

D] Andlisis de la Informacidn.

Toda la informacién que ha sido recogida, deberd de
ser sometida a un procedimiento de andlisis e interpreta
cién, para destacar entre otros aspectos, posibles lagu-

nas y contradicciones dentro de la misma informacién.

La interpretacifn no debe ser mera suposicién, y -~

siempre debe ser confirmada.

Es por esto, que antes de dar interpretacidn perso-
nal aclaratoria, se deberd buscar la confirmacién de los
datos que asf lo reguieran por parte de los responsables

de las 4reas sometidas a estudio.

La informacién, una vez recolectada, debe ser anali
zada con un produndo sentide de veracidad, y con la ma--

yor claridad y precisién posibles.

Para analizar la informacién y desarrollar el orga-
nigrama, pueden formularse una serie de preguntas, entre

las cuales figuran las siguientes:
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( a modo enunciativo y no limitativo):
-~ Es necesaria la funcidn para la organizacién.

~ Describe las funciones, asf como las subfunciones

principales.
- A qué funcidn deberi informar &sta funcidn.
- Que funciones deberdn informar a ésta funcién.

- Existe comunicacién entre las &reas o departamen-

tos que intervienen en la funcién.
- Que tipo de comunicacidn. -

- La organizacién del 4rea permite desarrollar ade-

cuadamente la funcidn.

-~ Deben hacerse cambios de organizacién.

Analizada, interpretada y confirmada toda la infor-
macién, se estd en condiciones de proceder a la elabora-

cién del organigrama.
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CAPITULO v

DISERO DE LOS ORGANIGRAMAS.

Mo existen normas & reglas establecidas para dise--
fiar organigramas, ya que el propésito o el contenide del

mismo influird{ notablemente en su representacidn gréfica.

Sin embargo, existen lineamientos en cuanto a:
Al Simbolos Usados,
B] Representacién de las Relaciones, y

€] Datos Necesarios.

Al Simbolos Usados.

Los sfmbolos, son los elementos grdfices que se uti

lizan para expresar a las unidades dentro de un organi--

grama.

Se ha generalizado, desde tiempos remotos en la Or-
ganizacidn, el uso de rectdngulos como representacién --
simbSlica en la elaboracién de organigramas, por facili-

tar €stos el disefio de los mismos,

No es recomendable el uso de circulos, elipses, rom
bos u otras figuras geométricas, ya que harfan sumamente

diffeil la comprensién de las grdficas.
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La importancia que tienen los recténgules, se las -

dard la colocacién que éstos tengan dentro del organigra
ma y su relacién con las demds unidades, por lo que no -
es necesario utilizar unos rectdngulos mds grandes que 0

tros para destacar la importancia de alguna unidad.

Sin embargo, no todos los autores estdn conformes -
con lo anterior, aunque sf estdn de acuerdo en que la e~
laboracién de los organigramas no debe quedar al capri--
cho de los diseﬁadorés, sino representados con simbolos

con un significado convenido previamente.

En lo persondal, me inclino por la UNIFORMIDAD de --
los recté&ngulos, no queriendo decir, con esto, que todos
los Srganos deban ser representados con un rectingulo de
el mismo tamafo, sino que cada nivel DEBE ser representa
do con un rectdngulo uniforme, ya que tampoco pretendo -

limitar el disefio de organigramas.
Una sugerencia para el disefic de organigramas:

1. El sifimbolo usado para el érgano ejecutivo que -
se pretenda destacar puede ser de mayor tamafic que los -

demis inclufdos en la gr4fica.

2. E1 Nivel que le siga puede representarse con --
sfmbolos de menor tamafio, pero todos uniformes, y asi su

cegivamente.
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Ejemplo:

ler Nivel:
Organo Destacado

2° Nivel

T [ herwives

NStese que aunque el tamefio de los sfmbolos va dis-

minuyendo conforme a los nivéles jerdrquicos, hay unifor
midad en cada uno de los niveles respecto a que el tama-

fio utilizado en cada uno de ellos es el mismo.

Si el espacio lo permite, o el disefiador lo prefie-
re, se pueden utilizar sfmbolos de igual tamafio para to-
dos los niveles representados dentro de un mismo organi-
grama, ya sea que se destaque el nivel superior por me-=-

dic de un simbolo mayor, o que sea uniforme a los demds.

Estos rectdngulos, deben ser traczados con el mismo
espesor en cuanto a las 1fneas, es decir, no remarcar -

mis unos con lfneas mds gruesas Qque 'stros.
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Ejemplo:

r
_—
r_
|__
.

A menos que el simbolo trazado con lfnea gruesa sea
el Organo Superior que se desee destacar.

Ejemplo:

Alin asf, serfa recomendable usar el mismo grueso de
lfinea, no importando el nivel jerdrquico que se conside-
re mis importante a juicio de la persona que disefie el -

organigrama.



56

B] Representacidn de las Relaciones.

Para unir los simbolos antes mencionados, existe o-
tro elemento grifice que es esencial en el disefio de or-

ganigramas, llamado Lineas de Conexidn.

Estas lineas representan las relaciones entre leos -

Srganos y la naturaleza de éstos.

Las relaciones entre las unidades y la c¢lase de au-
toridad y responsabilidad entre unas y otras, se expre--
san por la forma en que las lfneas unen a los rectén- =

gulos.

Las lfneas de autoridad son continuas y dibujadas -

en dngulos rectos.

S§lo en algunos organigramas se dibujan lineas pun~
teadas para expresar relaciones de ayudantia. mando espe
cializado o coordinacién, asf como de asesorfa & staff -

en algunos casos.

Las ifneas de conexidén 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 relacién de
autoridad, descuid&ndose el elemento ascendente, O sea =

la relacién de responsabilidad.
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Las lfneas de conexifn se representan en las rela--

cicnes de la siguiente manera.

- Relacidén de Subordinacidn.
Se representa, en los organigramas verticales, me
diante una lfnea que sale de la parte inferior del rec--~
téngulo superior, a la parte superior de los 6rganos in=-

feriores.

En los organigramas horizontales, mediante una 1{~-
nea que sale de el lado derecho de un rectdngulo, hacia
el lado izquierdo de el rectdngulo situado al lado dere-

cho.

El disefio debe disponerse de manera que todas las u
nidades orgdnicas que dependen de un seprior, quedan li-

gadas a €1 por una séla lfinea.

Presento este tipo de relacidn, en un esquema con =

un organigrama vertical.
’ (Figura 1).

- Relacidn de Asesoria.
Se presenta mediante una lfnea colocada perpendi-

cularmente a la autoridad principal del &rgano que aseso

rd.
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Esta’lfnea puede ser continua o punteada.

Continua, cuando pueda tener una responsabilidad di
recta con los &rganos que esté asesorando, y Punteada, -
cuando s8lo cumpla con la funcién de Asesorfa externa, y
no pueda influfr en la decisién que se tome en cuanto a

~algdn resiltado determinado.
(Figura 2).

- Relacién de Representacidén Personal.
] La Relacidén entre Jefe y ayudante, se representa
mediante una lfnea horizontal que parte del lado del rec

tingulo del ayudante.

Este tipo de Relacién; que sdlo aparece en los or
ganigramas analfticos (la de Representacidn Personal), =
se representa mediante l1fneas oblfculas que unen la par=-
te inferior del rectd&ngulo del ayudante a la parte supe~-
rior de los rectdngulos de los subordinados, si el dia--

grama es vertical.

Algunos autores no recomiendan esta forma de repre-
‘
sentacidn, ya que se podrfa malinterpretar pensando que
existe una relacién de coordinacién, mfs que de asesoria.

(Figura 3).
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- Relacién de Mando Especializado.
La relacién de mando especializado se suele repre
sentar por medio de lineas cortas de trazos discontinuos
que une la parte inferior del rectdngulo del &rgano espe

cialista, con la parte superior de los subordinados.

Esta relacién s6lo se presenta en organigramas a-
nalfiticos, donde se desee saber quien estd teniendo este

tipo de relacidén con que departamentos.

Las lineas deberdn ser punteadas, por la razén de
que sélo puede dar instrucciones en determinadas funcio-
nes, y en ningin momento ejerce autoridad sobre ningin -

departamento.
(Figura u4).

- Relacién de Revisién.
Su representacién en el organigrama dependeri de
las facultades de que gocen los Srgancs de revisibn, ya
que €stos puden actuar como rganos asesores, Como ayu--

dantes, o como &rganos de mando especializade.

Su colocacién serd en el lugar que le corresponda

segdn el Jefe inmediatoc de quien dependa.
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- Relacién de Servicio.
Generalmente, este tipo de relacién no se presen-

ta en el organigrama.

Si se llegara a representar, Se presentaria como
una relacién lineal entre el Srgano que presta el servi-

cio y el Jefe de linea del cual dependen.

- Relacién de Coordinacién.
Este tipo de relaciones se representa s6lo en los
organigramas especificos, por medio de una linea puntea-
da que une la parte inferior de los rectédngulos de los -

érganos relacionados. ]

Si esta relacién es mis o menos constante, forman
do un comité, la linea punteada terminard en un rectin--
gulo (se sugiere que sea punteado también), con €l nom--

bre de comité.
(Figura 5).

- Relacién de Descentralizacién.

Los Srganos descentralizados se van é representar
per rectdngulos, que en los organigramas generales serédn
colocados en un nivel especial, después del nivel opera-
tivo o de ejecucifn, o del dltimo nivel operativo repre-

sentado en el organigrama.
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Su 1fnea de relacién partird de la lfinea de autori-
dad del jefe a quien reportan, y terminard en la parte -

superior del 6rgano descentralizado,

En este caso, no significa que el &rgano tenga un -
nivel inferior a los otros, ya que reporta directamente

a un nivel superior.
(FPigura €).

.'¢]1 Datos Necesarios.
Son datos necesarios, aunque podrfamos llamarles da
tos complementarios, ya que son ajenos a los datos que -

se utilizaron para la elaboracién del organigrama.

Estos datos los deben contener todos los organigra-
mas, ademds de la representacidn gréfica de la organiza-

cién.

A excepcién del ler. 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 ma

terial donde se haya realizado éste.

2., Organo que lo elaborS. Generalmente, el disefio
de un organigrama no corresponde al Departamento que se
estf representando, por lo que conviene saber cual depar
tamento 10 ha elaborado, y si es posible, el nombre de -
la persona responsable, en ¢aso que se necesite hacer al

guna correccién o algin cambio a posteriori.

3. Techa de Elaboracién. Es la fecha en que se ha

terminado el organigrama. Dia, Mes, Afio.

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

haya autorizado el organigrama ya terminado.

5. Fecha de Autorizacién.
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RELACION DE DESCENTRALIZACION

o~ ( ORGANO DESCENTRALIZADO )
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CAPITULO v

WILGANIGRAMAS ESPECIALES.

Como he especificado en el Capitulo II de este tra-
pajo, los Organigramas Especiales se clasifican dentro -
Jde el grupo De Acuerdo a su contenido, y serdn tratados

individualmente en este Capftulo.

Los organigramas especiales, a sy vez se clasifican

en:

Al Organigrama de Personal.

B] Organigramas Parciales,

C] Organigramas por Niveles de Sueldo.
D] Organigramas de Remplazo de Personal.
E] Murales.

F] Organigramas de Relaciones Informales.

A] Organigramas de Personal.

Son gr&ficas que tienen como objeto el destacar los
nombres de las personas que ocupan los diversos puestos

‘lentro de una Empresa.



70

En algunos casos de manejo de personal, conviene a-
notar, dentro del rectédngulo del puesto, €l nombre de el
titular o los titulares, si se trata de un puesto con va
rias plazas, con el fin de saber quién es exactamente la

persona que ocupa cual puesto.

Para hacerlo, se divide el rectdngulo horizontalmen
te, anotando en la parte superior el titulo del puesto,
y en la parte inferior el nombre o nombres de los titula

res,
(Figura 1).

Bl Organigramas Parciales.

Estos organigramas no ﬁepresentan todos los Srganos

que integran un nivel determinado, a partir del segundo,

En un organigrama general, pueden exclufrse los ni-
veles inferiores enteros, pero siempre se representan to

dos los Srganos que componen el mismo nivel.

Podria decirse que estd cortado horizontalmente, si
el formato es vertical, y que se conserva la parte supe-

rior.

En los organigrames Especificos, se representa sélo

un departamento o &rea de la institucidn, 2 partir de --

cierto nivel.
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Sin embargo, se incluyen todos los érganos que inte

gran los niveles representados, a partir del segundo. El
nombre del organigrama indicard que dreas o niveles com-

prende.

Podrfa decirse que el &rea representada estd aisla-
da mediante un corte vertical y otro horizontal, y se --

conserva una de las partes inferiores.

Es un organigrama esquemditico donde se muestran to-
dos los drganos que compeonen los niveles representados,

pero donde no se pueden agrupar varios &rganos dentro de

un mismo rectdngulo.
(Figura 2).

C] Organigramas por Niveles de Sueldos.

Este tipc de organigramas, absolutamente jerdrquico,
cuyo propdsito es orientar en la administracidn de perso

nal.
Establece una relacién entre la estructura y el pre

supuesto.

Lo importante en €l es marcar los niveles jerdr- -
quicos, sin importar el tipo de relaciones que hay entre

los érganos.
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Cada dérgano estd colocado segin su jerarqufa, 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 dere

cha.

Este modelo tiene la ventaja de establecer una rela

cifn entre la estructura y el presupuesto.

Las lfneas verticales punteadas que siguen del rec-
tdngulo del puesto, se conectan en casilleros que sirven’
para identificar el nimero de cuenta del presupuesto que

corresponde.

Si abajo del ndmero de cuenta se asienta una rela--
cién de los principales deberes del puesto, se obtiene -

un organigrama funcional,.
(Figura 3).

D] Organigramas de Reemplazo de Personal.

Lstos organigramas se utilizan para plantear los movi
" mientos futuros de personal, con el objeto de entrenar a

decuadamente al personal, sin entorpecer la marcha de la

empresa.

Esto permite un proceso de ascensos planeados en el
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lugar de la confusa pugna que generalmente se produce --

cuando se presenta la necesidad de un cambio.

Estos son organigramas de unidades administrativas,
elaboradas por plazas, con fecha que-indican los proba--
biles movimientos de personal y el tiempo estimadc para -

hacerlos.

Se suelen utilizar sfmbolos convencionales para mar
car si el ocupante del puesto tiene un desempefio satis--
_factorio y por lo tanto, saber si es candidato al ascen-

so, o en su defecto, s5i no tiene tal desempeio.

. (Figura u4).

E)} Murales.

Los Murales son grdificos especiales por su tamafio,

no por su composicién.

Generalmente, ¢l organigrama es un documento que se
conserva en los archivos. Esto es una reproducein mu--
ral del organigrama, ya sea general o departamental, u--
sualmente con los nombres de los funcionarios, que se co
loca en los vestfbulos de las oficinas, tanto para orien

tacién de los empleades como del pdblico.

Nota: no anexo figura de este tipo de organigrama,
por tratarse de cualquiera antes mencionade pero repro--

ducido a forma de mural.
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Fl Oraanigraﬁas de Relaciones Informales.

Representan grdificamente las relaciones informales
de los individuos que trabajan en la empresa, o de parte

de ellos.

Sobre un organigrama gque represente la estructura -
formal de la Empresa, y en que los rectdngulos represen=-
tan las personas, se trazan lfneas punteadas que indican
las relaciones informales que se dan estre estas perso--

nas o entre estos puestos.

(Figura 5).
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ORGANIGRAMA PARCIAL
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CAPITULO vi

ORGANIGRAMAS CORRECTOS E INCORRECTOS.

En este capftulo, presentaré una serie de organigra
mas con los errores que mds frecuentemente se comenten -
al elaborarlos, y algunas recomendaciones para evitar es

TOS errores.

Los errores mds comunes en la elaboracién de organi

gramas son:

1] Las 1fneas de Supervisién.

2] Nomenclatura Jerdrquica uniforme.
3] Reparticidén Funcional Homogénea.
4] Amplitud de Control.

$] Uniformidad de Formas Gemoétricas.

6] Uniformidad del tamafio de los simbolos.
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INCORRECTO GENERAL

DIRECTOR

l DEPTO. I I DEPTO. | DEPTO. rDEPﬁ.J [DCPTO.] CEPTO.
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DIRECTOR

K | N | | | N | I |

UNA FORMA DE DISTRIBUIR LA SUPERVISION SIN ROMPER LOS
NIVELES JERARGUICOS.
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GERENCI A DEPARTAMENTO OFICINA
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AMPLITUD DE CONTROL
8y

I G ERENCIA l INCORRECTO

[ I l l
EEPARTAMENH TAMENTQO TAMENTO

| |

Eecclou]' [ieccloul Feccwn EECCION SECCION

UN SOLO FUNCIONAAIO SUPERVISA A 9 SUBALTERNOS

GORRECTO

DEPTO. DEPTO. DEPTO. DE PTO.

Eeccmul Eeccmﬂ Lseccan [seccloul Iseccnoul

LA SyPElVISION SE PUEDE REPARTIR ENTRE MAS FUNCIONARIOS SIN
AUMENTAR LOS NIVELES JERARQUICOS

tig. 4




UNIFORMIDAD DE FIGURAS GEOMETRCAS

Q INCORRECTO

L1 [

85

[ 1
L1 |

|
L1

1. © NO USAR DISTINTAS FIGURAS GEOMETRICAS PARA REPRESENTAR A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS,

NO €3 NECESARIO USAR FIGURAS DE DISTINTO DISENO PARA DESTACAR LA IMPORTAN-
ClA DE LA UNIDAD. '

ESTA SE LA DA SU COLOCACION ENLA ESTRUCTURA Y EL TIPO DE RELACIO--
NES GQUE TIENE.
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CONCLUSIONES

He desarrollado este tema con gran interés, a pesar
de ser considerado como un tema bastante sencillo, y por
lo tanto, tratado sSlo ligeramente por la mayorfa de los

autores de libros administrativos,

Creo que se deberfan establecer lineamientos en = -
cuanto a elaboracifn de organigramas, para que haya una
uniformidad en las cdiferentes empresas de diferentes gi-
ros, y asf, no s6lo la empresa que lo desarrolla entende
rd su propios organigramas, sino que &stos sean capaces
de realmente mostrar, a simple vista y a cualquier persg
‘na, la estructura administrativa de.la misma, que es el

fin prinecipal que persiguen éstas grificas.

Siento que al terminar esta investigacién he logra-
do uno de mis objetivos primarios de demostrar que siem-
pre habri un organigrama adecuado a una empresa dada.

Adem&s, he logrado la satisfaccién personal de ase-

 verar que no existe tema, por sencillo que sea, que deba
ser tratado en sélo un par de piginas, restdndole a €ste
o toda la importancia que se merece.
Son entonces, los organigramas, una de las mejores
formas gr&ficas que existen para mostrar una estructura

administrativa de una Empresa u Organismo dado.



1]

2]

3]

4]

5]

6]

BIBLIOGRATFTIA

LOS ORGANIGRAMAS
Alluson R.

Fco. Casanova Editorial
Barcelona, Espana, 1958.

ADMINISTRACION DE EMPRESAS (2° Tomo)
Reyes Ponce, Agustin

Editorial Limusa

México, D.F., 1969.

LOS ORGANOGRAMAS

Tejera, P.E.

Institute Centroamericano de Administracién Pdblica
San José&, Costa Rica, 1969.

LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS EN LAS OFICINAS PU-=-
BLICAS

Duhalt Krauss, Mipuel

Facultad de Ciencias Polfticas y Sociales UNAM
México, D.F., 1968,

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
Lazzaro, Victor
Editorial Diana

México, D.F., 1967.

ADMINISTRACION BASICA

Rodas Carpizo, A., y Arroyc de Redas, M.
Editorial Limusa

México, D.¥., 1984.



7]

8]

91

- ORGANOGRAMAS GUIA PARA SU ELABORACION

Coordinacidén General de Estudios Administrativos
Presidencia de la Reptblica
México, D.F., 1979.

PLANEACION Y ORGANIZACION DE EMPRESAS
GSmez Ceja, Guillermo

Editorial Edicol

1873.

PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

Terry, George R.

Compaiifa Editorial Continental, S. A.
México, D.F., 197s, ‘



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Los Organigramas
	Capítulo II. Clasificación de los Organigramas
	Capítulo III. Pasos para la Elaboración de Organigramas
	Capítulo IV. Diseño de los Organigramas
	Capítulo V. Organigramas Especiales
	Capítulo VI. Organigramas Correctos e Incorrectos
	Conclusiones
	Bibliografía



