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1. Introduccioén

Son la representacion gréafica de la estructura de una organizacion, es donde se pone de manifiesto la
relacion formal existente entre las diversas unidades que la integran, sus principales funciones, los
canales de supervision y la autoridad relativa de cada cargo. Son considerados instrumentos auxiliares
del administrador, a través de los cuales se fija la posicion, la accion y la responsabilidad de cada
servicio.

Elaboracion de los organigramas:

1. Realizar una investigacion sobre la estructura organizativa: determinando las unidades que
constituyen la Organizacion y la forma como establecen las comunicaciones entre ellas.

2. Determinar las funciones o actividades que realizan cada una.

3. Establecer la relacion o subordinacion existente entre las unidades organizativas.
Técnicas:

1. Las casillas deben ser rectangulares.

2. Las lineas de mando deben caer siempre en forma vertical sobre el 6rgano inmediato que va a
recibir las 6rdenes del anterior.

3. Las lineas de nivel son siempre horizontales.

Al construir un organigrama se debe tener presente:
1. Delimitar con precision las unidades o Dependencias.
2. Senfalar de forma mas completa las relaciones existentes.

3. Escribir correctamente el nombre de las Unidades o Dependencias y en caso de utilizar
abreviaturas, indicarlo completamente al pie del gréfico.

4. Sefalar mediante las técnicas de elaboracion las relaciones de:
a. Linea o Ejecucion: linea de mando, debe caer verticalmente.
b. Estado Mayor o Staff: la linea que indica su relacién es horizontal.
c. Linea Punteada: para indicar las relaciones de Coordinacion.

5. Las unidades que no tiene claramente definidas su ubicacion administrativa, pueden colocarse en el
nivel especial o sefalarse particularmente al pie del organigrama.

6. Cuando el nimero de unidades de un mismo nivel es grande, y dificulta su inclusién en forma
horizontal, pueden presentarse verticalmente.

Ningun organigrama debe tener caracter definitivo, su verdadera utilidad esta en revisarlo y
actualizarlo periédicamente.

Signos convencionales mas usados:

Los organigramas deben ser organicos, articulados, simétricos, uniformes y armoniosos.



a. Nivel de Autoridad: Ejemplo

DIRECTOR

INDICA AUTORIDAD O MANDO DE

NIVEL SUPERIOR SOBRE EL
SUB-DIRECTOR INFERIOR.
Observar Linea Vertical:
b. Relacion de Mando o Jerarquia: Ejemplo
DIRECTOR

SUB-DIRECTOR

INDICA ESPECIALIZACIONES Y
CORRELACION CON RESPECTO A LAS
DEPENDENCIAS VECINAS
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DIVISION

Observar Linea Horizontal: -

CORRELACION

)

DIVISION

Linea

Las divisiones son unidades especializadas que corren al mismo nivel de la linea horizontal indicada
indicando asi la correlacion existente entre ellas. Las lineas verticales que caen directamente sobre y en
la parte media del recuadro indican “mando”.

C. Relacion de Apoyo: Ejemplo

DIRECTOR

CONSEJO GENERAL

APOYO

SUB-DIRECTOR
DOCENTE

SUB-DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

Observar Linea Horizontal: ——

EN EL MISMO NIVEL POR
TENER LA MISMA
JERARQUIA.

Cuando la linea horizontal esta colocada lateralmente indicara una relacién de apoyo, en el ejemplo el
Consejo General colocado al lado de la unidad principal sefiala relacion de apoyo.



