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1. CONCEPTO DE ORGANIZACION

“‘Proceso que parte de la especializacion y division del
trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades
especificas e interrelacionarlas por lineas de mando,
comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro
de objetivos comunes a un grupo de personas.”

—— “Sistema que permite una utilizacion equilibrada de los
recursos. El proposito que se persigue es establecer una
relacion entre el trabajo (incluyendo sus herramientas vy
localizacion), y el personal que lo debe ejecutar.”



1. CONCEPTO DE ORGANIZACION

La organizacidon es un proceso encaminado a obtener
un fin.

Organizar consiste en efectuar una serie de
actividades humanas, y después coordinarlas de tal
forma gque el conjunto de las mismas actué como una
sola, para lograr un fin comun.

Organizar es la funcion de crear o0 proporcionar las
condiciones y relaciones basicas que son requisito
previo para la ejecucion efectiva y econdmica del
plan.



1.2. ORGANIZACIONES SOCIALES

Es un grupo de personas constituidas
formalmente para alcanzar, con la mayor
eficiencia, determinados objetivos comunes gue
iIndividualmente no es posible lograr.

P.E. Empresa, gobierno, asociacion de beneficencia,
—— partido politico, un sociedad, cooperativa, etc.

Objetivos: son los fines o0 metas que pretende
alcanzar mediante el esfuerzo colectivo, etc.
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1.2. ORGANIZACIONES SOCIALES

EMPRESA DEPENDENCIA DE

CRUZ RQ)A
GORIERNO

SE

el poder dela humanldad
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Produccldn Y vewka  que Prestacién de algin servicio AL AT
pretende alcanzar wediante el

esfuerzo colectivo.

Por lo tanto, los objetivos pueden ser de lucro, o de beneficencia, politicos, publicos o
—_— Privados, con tal que se requiera el esfuerzo de mas de un hombre.

EMPRESA: “es una accion ardua y dificil que valerosamente se comienza.”
“es la obra o designio llevado a efecto en especial cuando intervienen varias personas.”
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1.2. ORGANIZACIONES SOCIALES

ELEMENTOS

* Recursos Materiales: edificios, instalaciones, maquinaria, equipo,

dinero, etc. 7
_ |'\ AR
« Recursos humanos: elemento activo de la empresa. Y ,.,

‘Y'l""n'
‘r’}[ W

Obreros=Trabajo manual. Tecnicos=Directores. m N
Empleados=Categoria mas intelectual y de servicio. 3

Supervisores=Vigilar.

* Recursos técnicos: Son las relaciones estables en que deben
coordinarse las diversas cosas, personas o estas con aquello.

Puede decirse que los bienes inmateriales de la empresa , sistemas:

- Sistemas de produccion: patentes, métodos, etc.

- Sistema de ventas: autoservicio, a credito, etc.

- Sistema de organizacion: lineal, funcional, de staff, etc. X \f )
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1.3. ORGANIZACION FORMAL E INFORMA i
1.3.1. La Organizacion Formal

€S uUn mecanismo o estructura que permite a las personas s« - o
laborar conjuntamente de una forma eficiente. ﬂ @‘ ﬁ

Propdsitos: R

1. Logro de los objetivos primordiales en toma eficiente y —
con el minimo de esfuerzo, a través de un grupo de trabajo, -
con una fuerza dirigida.

2. Eliminar la duplicidad de trabajo. o '

3. Asignar a cada miembro de la organizacion una
responsabilidad y autoridad para ejecucion eficiente de sus
tareas, y sepa de quien depende y guienes dependen de el. =y

4. Establecimiento de adecuados canales de comunicacion =
para que las politicas u objetivos se logren, los cuales se _J__;_]_J_;
presentan en organigramas y manuales de organizacion. == 5


http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://pymesdefamilia.files.wordpress.com/2009/05/recursos-humanos.jpg&imgrefurl=http://pymesdefamilia.wordpress.com/2009/05/27/gestion-de-las-empresas-familiares/recursos-humanos/&usg=__VrE7bzq1woJ3EPTZFryf3ZpIgB4=&h=270&w=460&sz=19&hl=es&start=5&um=1&tbnid=9AXwWeYXb6yM5M:&tbnh=75&tbnw=128&prev=/images%3Fq%3DRECURSOS%2BHUMANOS%26hl%3Des%26um%3D1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://centros1.pntic.mec.es/cp.navas.del.alberche/humanos.gif&imgrefurl=http://centros1.pntic.mec.es/cp.navas.del.alberche/humanos.htm&usg=__3XjGitvkOo6EGTIaYC-CrUquBw4=&h=400&w=600&sz=27&hl=es&start=7&um=1&tbnid=429ds7SABoUN2M:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images%3Fq%3DRECURSOS%2BHUMANOS%26hl%3Des%26um%3D1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://ambienteaprendiz.bvs.br/processos/GA_-_Recursos_Humanos/01_Ciclo_RH_200702.jpg&imgrefurl=http://ambienteaprendiz.bvs.br/php/level.php%3Flang%3Des%26component%3D34%26item%3D19&usg=__ETUxx3XIWc1DrMJZ8j3XiYsGbKg=&h=1079&w=749&sz=102&hl=es&start=8&um=1&tbnid=Gmi5dmM7s-FyxM:&tbnh=150&tbnw=104&prev=/images%3Fq%3DRECURSOS%2BHUMANOS%26hl%3Des%26um%3D1
http://images.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.sga.uson.mx/images/organigrama_recursoshumanos.gif&imgrefurl=http://www.sga.uson.mx/est_recursoshumanos.htm&usg=__C1zUUg_H8NH7xthYrjzfoaAH_mw=&h=553&w=575&sz=31&hl=es&start=64&um=1&tbnid=YjsjqoPgXMCfsM:&tbnh=129&tbnw=134&prev=/images%3Fq%3DRECURSOS%2BHUMANOS%26ndsp%3D21%26hl%3Des%26sa%3DN%26start%3D63%26um%3D1

1.3. ORGANIZACION FORMAL E INFORMA i
1.3.1. La Organizacion Informal

—* Grupos informales formados por la similitud de labores y

Son las redes de alianzas o esferas de influencia , que
existen aunque no se hayan tomado en cuenta en el
organigrama formal (oficial).

Tiene sus propias reglas y tradiciones:

 La organizacion informal total de grupos relacionados entre
Si.

» La organizacion formal grupos mayores de opinion o de
presion sobre algun aspecto de la politica de la empresa.

relacionados mas o menos intimamente. (camarillas y

palomillas). “;v"i"*‘;;’m a A
« Grupos pequefios de 3 o 4 personas relacionados =# * ——;; 2w
intimamente y miembros a su vez de las camarillas. ‘“” g 2 o
 Individuos aislados que raramente participan en f}' ?.?‘L g8 &
actividades sociales.
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2.2.
PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

Especializacion.

Unidad de Mando.

Equilibrio de Autoridad-Responsabilidad.
Equilibrio Direccion-Control
Centralizacion



2.2.
PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

Jerarquia

Orden

Existencia de Centros de Poder
Formalizacion de Roles

— No Inhibir el Potencial del Trabajador
Flexibilidad



2.2. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

EJERCICIO I.
INSTRUCCIONES: Relaciona correctamente los conceptos con su definicion.

Cuanto mas se divide el trabajo que dedica cada empleado a una actividad mas limitada y concreta, se
obtiene mayor eficiencia, precision y destreza. Producir mas y mejor con el mismo esfuerzo.

Para cada funcién debe existir un solo jefe y un solo programa de accion.

Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,

estableciéndose, al mismo tiempo, la autoridad correspondiente.

A cada grado de delegacion debe corresponder el establecimiento de las funciones de control

adecuadas para asegurar la unidad de mando.

Todo lo que aumenta la importancia del papel de los subordinados es descentralizacion, todo lo que

disminuye su importancia es centralizacion.

Una organizacion debe contar con una serie de niveles jerarquicos desde la autoridad suprema hasta los

puestos de menor importancia. Dentro de esto, la via jerarquica es la ruta que sigue la autoridad y la comunicacion al pasar por
todos los niveles. Todos los integrantes de la organizacion participan en distintos grados y modalidades.

"Un lugar para cada persona y cada persona en su lugar"

En la organizacién deben existir uno 0 més centros de poder que controlan los esfuerzos de la empresa
y la dirigen a sus fines.

Deben existir reglas formales preestablecidas sobre los derechos y deberes de los ocupantes de los

puestos y el trabajo que habran de desempenar.

La organizacién no debe ser tan estructurada y controladora que inhiba al trabajador para madurar y

aplicar todo su potencial.

Los procesos y estados internos de la organizacion dependen de los requisitos externos y las

necesidades de sus integrantes.



2.3.
DIVISION DEL TRABAJO Y ESPECIALIZACION

1. Division del Trabajo.

Es la separacion y delimitacion de las actividades, con
el fin de realizar una funcién con la mayor precision,
eficiencia y el minimo esfuerzo, dando lugar a la
especializacion y perfeccionamiento del trabajo.

Coordinacion.

Procedimientos formales e informales para la integracion de las
actividades desempenadas por distintos individuos, equipos y
departamentos de una organizacion.

Autoridad.

Derecho a decidir y a actuar.



2.3.
DIVISION DEL TRABAJO Y ESPECIALIZACION

2. Especializacion

Proceso de identificacion de tareas particulares y su
asignacion a individuos o equipos capacitados para
desempenarlos.

Estandarizacion

- Uniformacion y Sistematizacion de los procedimientos que deben
seguir los empleados en el desempeio de sus labores.



2.4.

CENTRALIZACION, DESCONCENTRACION Y
DESCENTRALIZACION

CENTRALIZACION

Concentracion de la autoridad a un nivel
jerarquico particular, con el fin de reunir en una
sola persona o cargo el poder de tomar las
dediciones importantes y autoridad en puntos
centrales de la organizacion.



2.4.

CENTRALIZACION, DESCONCENTRACION Y
DESCENTRALIZACION

ORGANO DESCONCENTRADO

Este tipo de drgano posee facultad de decision, pero sigue sujeto a la
planeacion y control que de sus actividades realice el 6rgano
superior.

Caracteristicas:

Creados por una ley o reglamento

Dependen siempre del ejecutivo, de una secretariao  direccion.
Su competencia deriva de las facultades del 6rgano superior.

o Su patrimonio es el mismo que el del Estado, aunque puede tener
presupuesto propio.

Las decisiones mas importantes requieren de la aprobacion del
organo del cual dependen.

No pueden tratrse de un dérgano superior, siempre dependen de
otro.



2.4.

CENTRALIZACION, DESCONCENTRACION Y
DESCENTRALIZACION

ORGANO DESCENTRALIZADO

Es creado invariablemente por un acto legislativo.

Caracteristicas:

Tienen régimen juridico propio.

Tienen personalidad juridica propia, que les otorga ese acto
legislativo.

Tienen organos de direccion, administracion y representacion.
Cuentan con patrimonio propio.

Obijeto propio.

Régimen fiscal.



EJERCICIO DE FORMACION DE HABILIDADES Ej e rC i C i O 2 .
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-
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UNIDAD DE COMPETENCIA II.

DISENO DE LA
ORGANIZACION

5. DISENO DE OLA ORGANIZACION.

ORGANIGRAMAS




5.1.

CONCEPTO, OBJETIVO Y UTILIDAD

CONCEPTO

Es la representacion grafica de la estructura organica
de una institucion de una de sus areas, en la que se
muestran las relaciones que guardan entre si los
organos que la componen.

OBJETIVO

Es el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en
forma grafica y objetiva la composicion de una
organizacion.



o.1.
CONCEPTO, OBJETIVO Y UTILIDAD

UTILIDAD:

Proporciona una Imagen formal de Ia
organizacion.

Facilita el conocimiento tanto de Ia
orgamzamon como de sus relaciones de
jerarquia y coordinacion.

Representa un elemento técnico valioso
para el analisis organizacional.

Constituye una fuente autorizada de
consulta.




5.2
CRITERIOS FUNDAMENTALES PARA SU
PREPARACION

Sistemas Integrados, S.A. de C.V.

Organigrama General

[

— - .
=3 T

Unidad Illnldad

e |

Elaborado por:
Fecha: Enero/2001

a .
> e
e——
)
—



5.2

CRITERIOS FUNDAMENTALES PARA SU
PREPARACION

PRECISION.

Deben definirse con exactitud todas las
unidades administrativas y sus interrelaciones.

SENCILLEZ.

Debe de ser simple. Por ello se recomienda no
complicarlo con trazos Innecesarios 0 una
nomenclatura compleja o poco clara.

UNIFORMIDAD.

Homogenizar las lineas y figuras que se utilicen
en su diseno.



5.2

CRITERIOS FUNDAMENTALES PARA SU
PREPARACION

PRESENTACION.

Su funcionalidad depende en gran medida de su
formato y estructura, en funcion de su objetivo.

VIGENCIA.

Para conservar su vigencia debe mantenerse
actualizado. Al elaborarlo es recomendable que
el margen inferior derecho del grafico se anote
el nombre de la unidad responsable de
prepararlo y la fecha de su autorizacion.



5.3.
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

z
[ e Microadministrativos
1P wral e Macroadministrativos
- FOr su naturaleza. < ¢ Mesoadministrativos
g
e
e Generales
2. Por su ambito. < e Especificos
~
CLASIFICACION (¢ Integrales
DE LOS e Funcionales
ORGANIGRAMAS 3. Por su contenido. J e De puestos, plazas y unidades
| \
e .
e Verticales
e Horizontales
y e Mixtos
4. Por su presentacion. < e De bloque
e Circular
\ \



5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

1. POR SU NATURALEZA

« Microadministrativo.

Corresponde a una sola organizacion y puede referirse en forma
global o mencionar alguna area.

e Macroadministrativos.
Mas de una sola organizacion.
« Mesoadministrativos.

Considera una o mas organizaciones de un mismo sector o ramo

especifico.
PEPSI [Co.




5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

2. Por su ambito

Direccion
_General |
|
Direccion | Direccién ‘ Direcciéon |
bt = Ca=te =28 J —
Depto. | | Depto. | Depto. | | Depto. I Depto. | | Depto. || Depto. l

N |

I

Organigrama General

Contiene informacion representativa de una organizacion hasta determinado nivel
jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas.



5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

2. Por su ambito

Gerencia
'[ Depto. Depto. ] l Depto.
[ Oficina } [ Oficina [ Oficina [ Oficina ’ OﬁcinaJ ( Oficina

Organigrama Especifico

Muestran en forma particular la estructura de una area de la organizacion.



5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su contenido

Direccion
General 1.0

Direccion Direccion Direccién
1.1 1.9 1.3
 Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Deptb. Depto.
1.1 1.1.2 1.2.1 2 3 1.2.3 1.3:1 1.3.2

Organigrama Integral

Representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.



5.5
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su contenido

Organigrama Funcional

Incluyen las principales funciones gue tienen asignadas, ademas de las unidades y
sus interrelaciones.



5.5
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su contenido

E = Existentes
R = Requeridos
* Nombre de la persona

Organigrama por Puestos, Plazas y Unidades

Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nUmero de plazas existentes o
necesarias que ocupan las plazas.



5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su presentacion

e

gt F J

L) aEe Blee) S

Organigrama Vertical

Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.



5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su presentacion

Organigrama Horizontal

Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo
izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las
relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontales.



5.5
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su presentacion

DISENO REPLEGADO

VERTICAL HORIZONTAL w @

7] BN ==
Direccion A Direccion B Direccién C Direccion D Direccion E

| - - ; ,
o] ] {ower] o] s Fo- | |
g I I I Im e} | (G} | (e
) = = =
L L L (e} [owmn}—  [omma]
I Organigrama mixto m

Organigrama Mixtos

Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de
graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran
namero de unidades en la base.



5.0
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su presentacion

'
Subsecretaria A Subsecretaria B
{ Oficialia Mayor
—_—
h B g
1 .Direccion | 3. Direccién 5. Direccion !
1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento :
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 Oficina :
1.1.2 Oficina ; 3.1.2 Oficina 5.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina | 3.1.3 Oficina 5.1.3 Oficina
1.2 Departamento | ; 5.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4. Direccién 5.2.1 Oficina
1.2.2 Oficina 4.1 Departamento 5.2.2 Oficina
1.2.3 Oficina 4.1.1 Oficina 5.2.3 Oficina
4.1.2 Oficina
2. Direccion 4.1.3 Oficina | 6. Direccion
2.1. Departamento 4.2 Departamento | 6.1 Departamento
2.1.1 Oficina 4.9 .1 Oficina 6.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina 4.9.© Oficina &6.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.©.3 Oficina 6.1.3 Oficina
E— 2.2 Departamento 6.2 Departamento
2.2 1 Oficina 6.2.1 Oficina
2.2.2 Oficina ; 6.2.2 Oficina
2.2.3 Oficina { 6.2.3 Oficina

FIGURA 3.9.

Organigrama por Bloques

Son una variable de los verticales y tienen la particularidad de integrar un mayor
numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que
aparezcan unidades ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos.



|
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

3. Por su presentacion

Organigrama por Circular

Encierran la mas alta autoridad en el centro de la globalidad de la grafica, y sus
relaciones parten del centro hacia fuera, de igual forma sus unidades, es decir, los
diferentes niveles forman circulos concéntricos a la mas alta jerarquia.



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

1. Figuras

Se utilizan para plasmar en el organigrama las unidades que la conforman; pueden ser de nivel
directivo, medio u operativo, de asesoria y desconcentrados.

2. Forma

Como regla general, debe usarse un solo tipo de figura para simbolizar cada elemento del
organigrama. Para facilitar su lectura se recomienda que los textos aparezcan horizontalmente,
asi como representar con rectangulos las unidades.

3. Dimensioén

Los rectangulos que forman parte de un organigrama deben tener dimensiones semejantes.
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5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

4. Colocacion de las figuras.
Las figuras deben ubicarse en el grafico segun se explica a continuacion;

a) En diferente nivel jerarquico. Las unidades deben ordenarse en el organigrama
de acuerdo con los diferentes niveles jerarquicos de la organizacion, los cuales
varian segun su naturaleza, funciones, sector, ambito, contenido y presentacion.
(ver anexo)

FIGURA 3.12. Col



5.4.

NORMAS PARA EL DISENO

4. Colocacién de las
figuras.

b) En el mismo nivel
jerarquico.

*Numeracion empleada en la
estructura organica.

Deben presentarse primero las
unidades sustantivas y
después las adjetivas o de
apoyo. A las unidades
sustantivas se les asignan
funciones derivadas del
instrumento juridico de
creacion, en tanto que las
unidades adjetivas o de
apoyo se les asignan las
funciones de orden
administrativo, que
brindan soporte a las
unidades.

Asamblea Consejo de
de Acclonistas Administracién

Direccion
General

FIGURA 3.13

|

Gerencla
‘_—ﬁ- de Exploracion
Direccion de
Gerench
de Exploracion
Unidad de
de Produccion
Industia [ oeenca |
de Petroquimica
(Gerencla de Ventas:
Interiores
Direccién
Comerciol l =
|Gerencia de Ventas
Exterores
L ——
Tesoreria
Auditoda Interna General
Drectkn | [
da B Contraloria
Gerencia
de Finanzas
—_——
Unided Gerencla
de Organizacion de Personal
s Al
Dereccion Técnico ai"’“ﬂ
|_




5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

4. Colocacion de las figuras.

b) En el mismo nivel jerarquico.

*Participacion o secuencia de actividades. Cuando las unidades administrativas se distribuyen
conforme al procedimiento general de trabajo de la organizacion o en la relacion con los
procedimientos particulares establecidos para atender todas y cada una de las funciones, de
acuerdo con las prioridades establecidas.

E=Ea

ARG

*Segln la cobertura de funciones. Ademas de las anteriores se considera la posible sustitucion de
organos o funciones. En el caso de los organigramas verticales, las unidades se colocan de arriba y de
izquierda a derecha, en tanto que en el caso de las horizontales se ubican de izquierda a derecha y de
arriba hacia abajo.



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

Se emplean lineas para mostrar los diferentes tipos de relaciones que se dan entre las
unidades que integran la estructura de la organizacion.

a) Relacion lineal. En ella la autoridad y la responsabilidad se transmite mediante una sola linea,

lo cual permite establecer la relacion de subordinacion entre las diversas unidades que
aparecen en el gréafico de la organizacion.

b) Correcto

4

[ : —
| I'T 1T
* Se sugiere utilizar en las lineas que interconectan las figuras rectangulares un trazo mas grueso que
el usado para dibujar estas ultimas. (b, d, fy h).




5.4

NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién lineal.

a) Incorrecto

| b) Correcto

i

C
-
r—*—lji bk

i

|

J I

|

rurj_li

* Las lineas de conexion no deben terminar con flechas orientadas hacia abajo, por que se
rompe con el principio de autoridad-responsabilidad y se crea la impresion de una estructura

con un flujo del trabajo estrictamente vertical. (a, b)



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién lineal.
¢) Incorrecto

d) Correcto

e

= =
B B U )i B B8 U

* Todas las unidades que dependen de un superior deben quedar vinculadas a él por una sola
linea. (cy d)




5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacion lineal.

e) Incorrecto f) Correcto

. (¥

1 T 1 |
h - ) B 0 el

* Evitense todos los trazos y tramos injustificados. (e y f)



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién lineal.

f) Incorrecto

Elj h) Correcto
c:é% o
&3 Bt

|
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*Es conveniente mantener el mismo grosor de las lineas de interconexion en todo el organigrama.
No deben adelgazarse las lineas a medida que desciende el nivel jerarquico. (g y h)



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacion de autoridad funcional. Representa la relacion de mando especializado, no la
de dependencia jerarquica. La autoridad funcional puede existir en forma paralela a la
autoridad lineal o entre un 6rgano especializado y los subordinados de otras unidades de

linea.

’ N e ) oo e L
-(‘H(—q Tnﬂ?u#m‘w“]rﬁr}ﬁ

& 3.16. Relacion de autoridad funcional

* Es comun representar este tipo de nexo por medio de lineas cortas de trazo discontinuo, que
salen de la parte inferior del rectangulo de la unidad de mando.



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién de Coordinacion. Tiene por objeto interrelacionar las actividades que realizan
diferentes unidades de la organizacion.

____________________________

L i

_____________________________________________________________

LN
A R

* Se representan por medio de lineas largas de trazo discontinuo que sale de la
parte inferior del rectangulo.



5.4,
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacion de Asesoria. Existe entre las unidades que brindan informacion técnica o
conocimientos especializados a unidades de linea. Por lo regular las unidades de asesoria o
de apoyo cuentan con una autoridad técnica derivada de su preparacion, experiencia o
ambas, que les permiten proponer —no ordenar- a las unidades de linea medidas o criterios

para resolver un asunto.
ASESORIA INTERNA

1. Relacion de asesoria ‘ l
interna: es la que proporciona a

los oOrganos de linea las

unidades asesoras que forman
parte de la estructura de la ! l

organizacion.

B B

* Suele representarse por medio de lineas continuas de trazo fino colocadas
perpendiculares a la linea de mando de las unidad a la cual adscriben.



5.4.

NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién de Asesoria.

1. Relacion de asesoria externa: Es la que brinda a los organos de linea las unidades

asesoras que, aunque forman parte del grafico de la organizacion, desempefan sus
funciones de modo independiente.

ASESORIA EXTERNA

e &5 B8

* Suele representarse por medio de lineas de trazo discontinuas colocadas
perpendiculares a la linea de mando de la cual dependen jerarquicamente.



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién con Comisiones.

1. Interinstitucional: Estas comisiones se integran con representaciones de diferentes
instituciones oficiales. Cuando forman parte del grafico de la organizacion, se les adscribe

al titular.
Director
general
i Comisién A

., ComisiénB
§ s s x

i Comision C
L8

CECING TR

Comisiones interinstitucionales

* se representan con u rectangulo de trazo discontinuo corto ligado perpendicular a la linea
de mando por una linea de trazo discontinuo largo.



5.4.
NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién con Comisiones.

2. Comisiones internas: Estas comisiones dependen jerarquicamente del 6rgano rector de
sus actividades.

Director
general

. _— -

_______________________

* Se representan mediante un rectangulo y una linea de trazo discontinuo corto.



5.4.

NORMAS PARA EL DISENO

5. Lineas de conexién

a) Relacién con Comisiones.

3. Relaciones con
organos
desconcentrados

Se colocan en el ultimo
nivel del organigrama.
Para que la distincidon
entre ellos y el resto de la
organizacion quede
suficientemente clara,
debe trazarse una linea
de eje que los separe. Si
se deseara visualizar la
relacion de los organos
desconcentrados con las
unidades centrales, se
puede no solo indicar su
existencia, sino incluir su
estructura.

Retacion de autondad

Relacion de coordinacitn /o colsboraciin

= = Relackn de kos Grgancs desconcentrados

«  Separscxia ertre Seganca centraiet y destoncen

traces



VERTIENTES ALTERNAS DE ESTRUCTURA
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5.4.
VERTIENTES ALTERNAS DE ESTRUCTURA

FIGURA 3.30. Estructura de trébol



PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORAR O ACTUALIZAR

ORGANIGRAMAS.
Ejercicio 3. Organigramas

Relacion con 6rganos desce

NOMBRE DE LA EMPRESA

ORGANIGRAMA GENERAL

Sub-

secretaria

Oficialia
mayor

——

2 >
Organo =
» desconcentrado &
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1
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——'{:} Asesoria Interna =

e —E Asesoria Externa
entrados.
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FECHA :




PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORAR O ACTUALIZAR
ORGANIGRAMAS

1. Actualizacion para realizar el estudio.

2. Integracion del Equipo de Trabajo

3. Determinacion del Programa de Trabajo
4. Capacitacion de Informacion

5. Clasificacion y Registro de la Informacion
6. Analisis de Informacion

7. Diseno del Programa.



