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GUIA PARA EL DISENO DE DIAGRAMAS DE ORGANIZACION:
SU APLICACION A LA ADMINISTRACION PUBLICA DE PUERTO RICO

INTRODUCCION

Esta Guia estd dirigida especialmente al ejecutivo o gerente de organismos de la Rama
Ejecutiva del Gobiemno de Puerto Rico y a administradores y personal técnico del campo
gerencial. Tiene el prop6sito de servirle de guia y de fuente de referencia para el disefio de los
diagramas de organizacién de las instituciones gubernamentales. Presenta informacién relativa
a los aspectos bdsicos de la estructura de una organizacién, y c6mo ésta puede representarse en
una grifica. Plantea los problemas mds comunes relativos al disefio de los diagramas, y
mediante el uso de ejemplos gréficos, aclara conceptos, particularidades y situaciones especiales
que cominmente se confronta en la preparacién de los mismos.

El principal objetivo que persigue la Oficina de Presupuesto y Gerencia mediante esta
publicacién es impartir un grado razonable de uniformidad en la elaboracién de los diagramas
de organizacién de las entidades gubernamentales, que se incluyen en el Documento de
Presupuesto que anualmente presenta el Gobernador a la Asamblea Legislativa. Esta Oficina
tiene, entre otras, la responsabilidad de asesorar al Gobernador y a los jefes de agencias en todos
los aspectos gerenciales de la Rama Ejecutiva incluyendo el ordenamiento y estructuracién de
la organizacién en sus alcances macro y micro.

La elaboraci6n de esta Guia se ha nutrido de la literatura examinada y de la amplia
experiencia del personal técnico del Area de Andlisis y Asesoramiento Gerencial de esta Oficina,
en su funcién de revisar periédicamente los diagramas de organizacién de los diferentes
organismos y también en su labor continua de estudios de la organizacién de la Rama Ejecutiva.

En la misma enfatizamos, solamente, los aspectos relacionados con el disefio de diagramas para



estructuras de organizacién tradicionales o formales, especificamente con la elaboracién del
diagrama tipo vertical. En la ﬁﬁmera parte se presenta, en términos generales, los distintos
tipos de diagramas de organizacién para estructuras tradicionales. La segunda parte describe los
elementos grificos para el disefio de diagrama de organizacién. Para facilitar la comprensién,
en la tercera parte se incluye una representacién de los componentes de la organizacién para
algunas situaciones particulares o especiales.

Otros aspectos sobre estructuras de organizacién, formas no tradicionales o0 modalidades
de organizacién flexible se discuten en otras monografias separadas tituladas: "Guia de
Referencia para el Autoandlisis Organizacional” y "La Organizaci6n Flexible: Perspectiva para

la Administracién Publica de Puerto Rico".

i
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1
PARTE 1

ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL ORGANIGRAMA Y TIPOS DE DIAGRAMAS

A.

DE ORGANIZACION TRADICIONAL
PE FUNDAMENTALES DEL. ORGANIGRAMA

El diagrama de organizacién (también conocido como organigrama; esquema o
grifica de organizacién; diagrama estructural, etc.) es una guia o plano de la
organizacion en el que se representan las unidades que la componen y las relaciones de
autoridad y comunicacién entre los mismos. También se define como instrumento
auxiliar de la administraci6n para representar la estructura de organizaciéﬁ; la
informacién bdsica sobre las lineas de mando; los diversos niveles funcionales; los
alcances; y otros aspectos de la organizacién.

La estructura organizacional constituye el arreglo en la organizacién para la
interrelacién oficial de las unidades o componentes de una institucién. Dicha estructura
especifica la divisién de sus actividades. Muestra c6mo estdn relacionadas las diferentes
funciones o actividades y, en cierta medida, también muestra el grado de especializacién
del trabajo. En el diagrama se indica, adem4s, la estructura de autoridad, asi como las
relaciones de subordinacién. De acuerdo a algunos tratadistas, los organigramas destacan
cinco aspectos fundamentales de la estructura de la organizacidn, y al hacerlo, muestra
ademds, informacién sobre elementos estructurales que describiremos a continuacién:

1. Divisién de trabajo. Cada figura geométrica representa la unidad

responsable de determinada parte de la carga de trabajo de la institucién.

2. Autoridad y Comunicacién. Las lineas indican la cadena de mando (la

jerarquia de los empleados) entre los gerentes y subordinados.
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3. Tipo de tﬁabaio que se ejecuta. Las denominaciones o descripciones de
las figuras geométricas indican las diferentes funciones o 4reas de
responsabilidad.

4. Criterio de agrupacién de los segmentos de trabajo. La gréfica indica
el criterio con que se han dividido las actividades; por ejemplo; aplicando
el criterio de: funciones, procesos, producto, clientela o drea geogréfica,
etc.

5. Niveles gerenciales. La gréfica refleja también los diferentes niveles en
la jerarquia gerencial de la organizaci6n.

El diagrama de organizacién debe reflejar la estructura de acuerdo a los
elementos bdsicos siguientes: especializacién, estandarizacién y coordinacién de
actividades; centralizacién y descentralizacién de la toma de decisiones; y, tamafio de la
unidad de trabajo.'

La especializacién de las actividades se refiere a la especificacion de las tareas
individuales y de grupo en el seno de la organizacién (divisién de trabajo) y a la
agrupacion de ellas en unidades de trabajo (departamentalizacién).

La estandarizacion de actividades designa los procedimientos por los que la
organizacién asegura la predictibilidad de sus actividades. @ Muchos de dichos
procedimientos se establecen formalizando las actividades y relaciones dentro de la

organizacion.

' Stoner, James A. F & Charles Wankel. Administracién. Prentice - Hall Hispanoamericana, S.A. México, 1989.



3

La coordinacién de actividades se refiere a los procedimientos que integran las
funciones de las subunidade§ dentro de la organizacién. De acuerdo con Henry
Mintzberg, (1979) los mecanismos de estandarizacién facilitan la coordinacién de las
actividades, especialmente en organizaciones con patrones no wmplicaaos de trabajo.
Sin embargo, a medida que el trabajo se torna méds complejo y aumenta la
especializacion, la estandarizacién ya no es suficiente para coordinar las actividades. Es
preciso desarrollar nuevos mecanismos a fin de integrar el trabajo de unidades
interdependientes.

La centralizacién y descentralizacién de la toma de decisiones denotan la
localizacién del poder de decidir. En una estructura organizacional centralizada, las
decisiones son tomadas en un alto nivel por los ejecutivos de alta gerencia o bien por una
sola persona. En una estructura descentralizada, dicho poder lo comparten m4s
individuos en los niveles de la gerencia intermedia y baja. Mintzberg, (1981), distingue
entre la descentralizacién vertical y horizontal. "La dispersién del poder formal a lo
largo de la cadena de mando es la descentralizacién vertical. La descentralizacién
horizontal es la medida en que quienes no son gerentes controlan los procesos de
decision".

Por otro lado, el diagrama de organizacién tiene que ajustarse a unos
requerimientos minimos de claridad, uniformidad y actualidad para que resulte
verdaderamente itil. El mismo se utiliza como instrumento para proporcionar
informacidn fidedigna, sencilla, a la ciudadanfa, a los técnicos y a los estudiosos del

campo gerencial.
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El diagrama tiene que ceilirse, ademds, a unas consideraciones técnicas
establecidas dentro de la disciplina gerencial, de modo que resulte iitil para comunicar
informacién sobre la organizacién. Estas consideraciones operan dentro de un marco de
flexibilidad, pero no pueden ignorarse totalmente si se desea que el diagrama de
organizacién sea realmente un instrumento gerencial prictico y fécil de interpretar por
cualquier lector del mismo, sea el ejecutivo de la agencia, Gobemnador, legislador,
investigador, estudiante, o la ciudadanfa en general. Cuando no se ha tomado en
consideracion los aspectos técnicos relevantes en la construccién de los mismos, se
dificulta la interpretacién correcta de las gréficas de organizacién. Por ejemplo, el
organigrama no debe quedar inutilizado al variar el titulo o jerarquia de un puesto. Es
por ello, que el diagrama de organizaci6n no se elabora a base de titulo de puestos y si
de funciones, con excepcién del puesto del jefe y subjefe de la institucién.

No existen reglas universales ni inflexibles para dibujar un diagrama de
organizacién, pero si existe cierto lenguaje técnico compuesto de signos, figuras
geométricas, pricticas aceptadas, conceptos convencionales, etc., con el cual es necesario
familiarizarse para lograr instrumentos graficos correctos, comprensibles y uniformes,
que transmitan informacidn sobre la estructura de una organizacién. Con este propésito,
la Oficina de Presupuesto y Gerencia ha adoptado este lenguaje para el disefio de los
diagramas de organizacién de los organismos del Gobierno de Puerto Rico. Se utiliza
como base los principios de organizacién y las técnicas de diagramas generalmente

aceptados por tratadistas y estudiosos en el campo de organizaci6n; asi como las practicas
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o criterios que a través de los afios se han desarrollado por uso y costumbre en nuestra
administracién piblica puertorriqueia.

Como se indica anteriormente, las unidades pueden estructurarse formalmente
utilizando diversos criterios. Entre los m4s utilizados estdn los siguientes: por funcién,
por producto/mercado y en forma matricial.? Algunas veces se utilizan combinaciones
de criterios para crear la estructura de organizacién. A continuacién se describen
brevemente los criterios sefialados:

La organizacién por funcién retine en una unidad a todos los que realizan una
actividad o varias actividades relacionadas entre si. Por ejemplo, una organizacién
dividida con este criterio puede tener unidades individuales de produccién, mercadotecnia
y ventas. La responsabilidad por el funcionamiento de estas unidades recaerd en la
unidad gerencial encargada de la supervisién de las mismas.

La organizacién por producto o mercado redne en una unidad de trabajo a todos
los que intervienen en la generacién y mercadotecnia de un producto o grupos afines de
productos, a los que se hallan en cierta regi6n geogrifica o a los que tratan con
determinado tipo de cliente. Por ejemplo, la organizacién podria incluir divisiones
individuales de productos quimicos, de detergentes o de cosméticos. El jefe de cada
division serd el responsable de las actividades de produccién, mercadotecnia y ventas en

su unidad.

* El Area de Anflisis y Asesoramiento Gerencial ha preparado dos monografias que amplian estos concepios. Estas son: "Guia de
Referencia para ¢l Autoandlisis Organizacional” y "La Organizacién Flexible: Perspectiva para la Administracién Piblica de Puerto Rico.®
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En la organizacién matricial existen simultdncamente dos tipos de disefio. Las
‘ unidadesvfuncionales permanentes poseen autoridad para las actividades y estdndares
profesionales de sus unidades; pero se crean equipos de prdyectos, seglin se necesite,
para poner en prictica programas especificos. De varias unidades funcionales se
seleccionan los miembros del equipo que estdn subordinados a un gerente de proyectos,
responsable por los resultados del trabajo del equipo. La estructura matricial se utiliza
con menor frecuencia que la estructura funcional y por producto/mercado. En su afdn
por proveer asesoramiento, la Oficina de Presupuesto y Gerencia, ha preparado una
monografia sobre la organizacién flexible, la cual estd disponible para su estudio.
TIPOS DE DIAGRAMAS

Existen diferentes tipos de diagramas para reflejar la estructura de una
organizacién. No obstante, en esta guia se menciona y se describe brevemente cada
tipo, pero profundizando en el diagrama de estructura organizacional tradicional o
ramificado en forma vertical que es el que cominmente se utiliza en Puerto Rico.

Al considerar el criterio de formato para disefiar la estructura, clasificamos los
diagramas en:

1. Diagrama Horizontal

Se disena en forma piramidal de izquierda a derecha o viceversa.
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Diagrama Vertrical

Este es también en forma piramidal, pero fluye de arriba hacia abajo.
Este es el disefio que mds se utiliza para representar la estructura formal
burocridtica o tradicional. Los niveles de autoridad y las unidades por
niveles se explicardn en detalle en la Paﬁe IIT de esta Guia.

El diagrama piramidal puede reflejar la estructura en una pirdmide alta o
una achatada. La alta presenta mayor divisibn o estratificacién
organizacional. En cambio, la pirdmide achatada presenta reduccién en

los niveles de autoridad y mds unidades en el nivel operacional.

PIRRIIDE ADUTADA

--------




Diagrama Radial
Presenta figuras en el centro del mismo desde las cuales se trazan lineas
para indicar relaciones de autoridad, comunicacién y dependencia entre

unidades. Principalmente, ilustra la distribucién geogréfica o de servicios.

\/

i

Diagrama Circular

Se presenta la estructura organizacional en forma circular.
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5. Diagrama Lineal de Organizacién

En vez de utilizar figuras, presenta lfneas relacionadas entre sf.

OIAGRAMA LINEAL DE ORGANIZACION

I OFICINA DEL PRESIDENTE
i ]

OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AREA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO AREA DE FINANZAS
DIVISION DE CORRESPONDENCIA SECCION DE COMPRAS
SECCION DE TRANSPORTACION SECCION DE RECAUDACIONES
SECCION DE REPRODUCCION ‘ SECCION DE DIETAS
‘ CUADRO TELEFONICO

BIBLIOTECA DIVISION DE INTERCAMBIO INTERAGENCIAL
=

En términos de contenido los diagramas se pueden clasificar en:

a. diagrama de estructura de organizacién (discutido anteriormente,
pdgina 6)
b. diagrama de puestos -

Presenta los puestos por unidad y otra informaci6n sobre éstos que sea
necesaria, conforme a la situacién bajo estudio. Por ejemplo, puede
incluirse categoria del puesto, "status", ocupado o vacante, titulo

funcional, etc.
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A continuacién presentamos un ejemplo de diagrama de puestos.

ericina 0¢ sEavicios
®goicos

1 otREcvom mepico VvV

¢ SUELIAECTOR ®COICO IV
1 SECRETAALA EJECUTIVA
1 OPICINISTA DACY. Q1D
t OFICINISTA DACT- §I

vovaL puesvos 3

1 _1

OFiClma OC SERVICIOS 4 LA oF3Cina OE SEAVICIOS
CoMUNIDAD AL wiNO

1 DIRECTOR MEDICO 111 1 DIRECTOR MEDICO 111
1 SECREVARIA 11 1 PSICOLOBO 1V
2 weoscos 11 1 TRAGAJADOR SOCIAL K11
' EDICO I 1 OFICINISTA BACT. II
2 weoicos

| T [ —"
vovaL euesvos s | ]
vovaL puesvos o

Orlograma

El orlograma es una grifica que integra informacién de unidades,
supervisor de la unidad, y la cantidad de puestos. Se incluye informacién
sobre la suma a que ascienden los salarios por unidad, en figuras
separadas. Este tipo de diagrama resulta de mucha utilidad para el
andlisis organizacional.

En adicién a toda la informacién mencionada, en la parte superior del
orlograma se ofrece un compendio de los datos a incluirse en el diagrama.
(Véase Anejo).

Diagrama de funciones

Este diagrama presenta un desglose de funciones por unidad. Las
funciones se presentan en orden de importancia o por secuencia 16gica del

proceso. Veamos el siguiente ejemplo:
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AREA DE ADMINISTRACION
DIVISION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

DIAGRAMA DE FUNCIONES

OFICINA DEL JEFE DE LA DIVISION

1. DIRIGIR, PLANIFICAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA
LABOR DE LA DIVISION.

2. RECIBIR, CLASIFICAR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR LA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

3. MANTENER UN SISTEMA DE ARCHIVO DECIMAL Y POR
ASUNTO DE TODA LA DOCUMENTACION QUE SE GENERE
Y RECIBA EN LA COMISION, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE CLASIFICACION EN VIGOR.

4. ASESORAR AL PERSONAL DE LA COMISION EN ASUNTOS
RELACIONADOS CON LA CORRESPONDENCIA.

w

DAR SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA CONTROLADA.

6. DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA QUE SE GENERE Y
RECIBA EN LA SECCION.

7. PROVEER EL SERVICIO DE MENSAJEROS PARA LA DISTRI-
BUCION INTERNA Y EXTERNA DE LA CORRESPONDENCIA.

8. PREPARAR INFORMES REQUERIDOS Y CORRESPONDENCIA
GENERAL DE LA SECCION.

9. OFRECER INFORMACION U ORIENTACION RESPECTO A LAS
FUNCIONES DE LA SECCION.

SECCION DE ARCHIVO

-

PLANIFICAR, COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA
LABOR DE LA SECCION.

2. RECIBIR, SORTEAR Y CLASIFICAR PARA ARCHIVO LOS
DOCUMENTOS DE LA COMISION.

3. ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS.

4. ORGANIZAR Y MANTENER ORDENADO Y AL DIA EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA COMISION.

5. OFRECER INFORMACION U ORIENTACION AL PERSONAL
QUE LO SOLICITE, RESPECTO A LAS FUNCIONES DE
LA SECCION.
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PARTE 2

_ELEMENTOS GRAFICOS PARA EL
DISENO DE DIAGRAMAS DE ORGANIZACION

El diagrama de organizacién debe reflejar, entre otros aspectos, el patrén bdsico de

trabajo de una institucién, ya que presenta las diferentes funciones de la misma; los componentes

o unidades de trabajo y el arreglo de relaciones entre éstas; las lineas de autoridad; y los canales

de supervisién. En el disefio de esta grifica son fundamentalmente importantes los siguientes

aspectos:

1.

3.

4.

La ubicacién que se le da a cada unidad mayor de la organizacién a representarse
en el diagrama.

Las figuras geométricas

Las lineas que enlazan las figuras geométricas.

Los nombres de las unidades de trabajo

I LA UBICACION DE LAS UNIDADES DE TRABAJO POR NIVEL

La grifica que se presenta mds adelante, sin entrar en una representacion

detallada, puede servir de pauta para la ubicacién de las unidades de trabajo por nivel.

NIVEL
DE
LINEA

oFICINA BEL
SECRETARIO
NIVEL
DIRECTIVO
SUBSECRETARIO

NIVEL DE
STAFF

G=—mme=  NIVEL ASESORATIVO

¢mmmmmm  NIVEL SERVICIOS
AUXILIARES

| 1

oFiCina
fKEeIoNAL
Pouce
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El orden de colocacién de las unidades de trabajo dentro de cada nivel en el diagrama

no tiene ninguna significacién particular. Por ejemplo, el hecho de que una determinada unidad

asesorativa se encuentre situada en el primer lugar comenzando por la izquierda, no debe

considerarse como indicativo de prioridad.

Los tres niveles en que se divide la estructura de organizacién son: el directivo, el de

“staff" o de apoyo, y el de linea. El nivel de "staff" se subdivide a su vez en nivel asesorativo

y nivel de servicios auxiliares.

En Ia ubicacién de las unidades por nivel debe considerarse lo siguiente:

a.

En la parte superior del diagrama se presenta(n) la(s) unidad(es) del nivel
directivo, es decir, el alto nivel .gerencial del organismo.

En la parte intermedia del diagrama se ubican las unidades con funciones de
apoyo o sostén al nivel directivo y a la institucién en general (o0 a un sector
determinado de la misma), las cuales son conocidas por los especialistas en
organizaciéon como unidades del "nivel de staff". Las unidades en este nivel
prestan un servicio especializado en la organizacién. Estas desarrollan funciones
asesorativas y/o de servicios auxiliares como generalmente son las de elaboracién
de politicas, auditoria interna, planificacién, evaluacién, asesoramiento legal,
presupuesto, relaciones piblicas, andlisis de sistemas y de procedimientos,
administracién de personal, servicios administrativos, sistemas de informacién,
etc.

El personal en estas unidades generalmente actia como asesor del restante

personal ejecutivo de la institucién en la materia especializada en que laboran.
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El conocimiento és;pecializado del personal en estas unidades se convierte en la
base para los controles funcionales y para la economfa en las operaciones de la
institucién. Estas unidades se crean para, mediante la especializacién, controlar
la naturaleza y operacién de la funci6n en particular que se le asigne porque la
misma demanda atenci6n especial y cuidadosa.

La distincién entre personal de linea y personal de "staff" se hace a veces con
bastante facilidad y exactitud. Pero otras veces no hay claridad: los gerentes de
linea parecen estar cumpliendo funciones de "staff”, y a su vez los miembros del
personal de "staff” parecen tener algunas responsabilidades del de linea. No
obstante, el personal de "staff" dedicard la mayor parte de su tiempo a dar
servicios y consejo a los miembros del personal de linea, mientras que los
gerentes de linea centrardn sus esfuerzos en la generacién de los productos o
servicios de la organizacién.

Las posiciones de "staff" difieren de las de linea por sus fuentes de poder. Los
gerentes de linea poseen autoridad formal (poder legitimo) para ordenar a otros
lo que se debe hacer. También tienen mucho poder de premio y poder coercitivo
por sus relaciones jerdrquicas con los subordinados.

Los miembros del personal de "staff" carecen de autoridad formal para dar

ordenes en la mayor parte de sus actividades, y se supone que no tienen poder de
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recompensa ni coercitivo. Por el contrario, aconsejan o asesoran y orientan
ejerciendo fundamentalmente el poder de experto.®
El nivel de “staff" incluye el grupo de trabajo que ofrece al jefe de la
organizacién varios tipos de ayuda experta y de asesorfa y también incluye a
individuos o grupos de la organizacién que prestan servicios y asesoran al
personal del nivel de linea.
Conviene trazar una distincién entre el nivel asesorativo o consultivo y el nivel
de servicios auxiliares.
El nivel de "staff" se subdivide en dos:
1.  Subnivel Asesorativo o Consultivo
Las unidades que componen el mismo se ubican inmediatamente bajo el
nivel directivo.
Estas son las unidades que realizan actividades de tal naturaleza que
requieren una estrecha relacién o una vinculacién directa y especial con
el dirigente (Jefe) al cual sirven badsicamente. También asesoran a otro
personal de la institucién, de ser necesario. Estas unidades tienen
autoridad para investigar y recomendar.
- En este nivel podrian quedar ubicadas, entre otras, las unidades

con funciones de servicios legales, relaciones piblicas, auditoria,

% James A. Stoner & Charles Wankel, Administracién, Tercera Edicién, traducida por Rosa Maria Sdnchez, Prentice Hall Hispanoamericana,

S.A. México, 1989.
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evalllxxacién, andlisis gerencial, planificacién y relaciones obrero-
patronales.
2. Subnivel de Servicios Auxiliares
Las unidades de este tipo se ubican inmediatamente bajo el nivel
asesorativo 0 consultivo.
Estas son unidades que asesoran al ejecutivo del organismo y a otros.
funcionarios de éste en aspectos relacionados con su drea de
especializacién. Ademds, prestan servicios comunes a los distintos
componentes de trabajo del organismo y, por su especialidad, tienen
autoridad funcional sobre las mismas. Esto es, tienen poder para decidir
aspectos sobre ciertas fases de actividades relacionadas con el campo de
su especialidad, las cuales se desarrollan en otras unidades de trabajo, y
tienen autoridad sobre el particular para dar instrucciones a otros
supervisores de la organizacién, a través de la cadena de mando.
Estas unidades también asesoran al ejecutivo en aspectos relativos al 4rea
especializada bajo su jurisdiccién.

- En este nivel podrian quedar ubicadas, entre otras, las unidades
con funciones de administraciéon de personal, servicios
administrativos, servicios bibliotecarios, servicios generales, etc.

En la parte inferior o base del diagrama se figuran las unidades del nivel de linea
que son las que desarrollan las funciones mds importantes de un organismo en

términos de misién o de su razén de ser en ley.
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Los gerentes de linea pueden definirse como aquellos que tienen Ia
responsabilidad directa de alcanzar las metas de la organizacién. La autoridad de
linea estd representada por la cadena estdndar de mando, alargdndose hacia abajo
por los diversos niveles en la jerarqufa hasta el punto donde se llevan a cabo las
actividades bésicas de la organizacién. Dado que las actividades del personal de
linea se identifican a partir de las metas del organismo, las mismas diferirdn con
cada organizacién.

Cuando una organizacién es pequeiia, todas las posiciones pueden ser funciones
de linea, las funciones de "staff" se agregan a medida que crece y se advierte la
utilidad de contratar a especialistas para que ayuden a los miembros de linea en
la ejecucidn de sus tareas primarias.

En este nivel de linea se agrupan las unidades que realizan los fines institucionales
o las funciones sustantivas de la entidad, tanto del nivel central como extramural
(regional, subregional, local, en centros, etc.). En los casos de organismos que
prestan servicios a la clientela extramuralmente, las unidades regionales,

subregionales, o locales son las que se ubican en la base del diagrama.
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LAS FIGURAS GEOMETRICAS

Las figuras geométricas simbolizan o representan a las unidades de trabajo que
componen la estructura de organizacién dibujada en la grifica. Se debe representar,
ademds, la relacién especial con organismos exégenos a dicha organizacién. Las figuras
sirven, ademds, para expresar grificamente algunas particularidades relativas a las
unidades representadas. Las dimensiones dadas a las diferentes figuras en un
organigrama no tienen, en principio, ningin significado especial. Es, pues, mds
correcto representar todas las unidades de trabajo utilizando figuras de la misma
dimensidn.

Se recomienda utilizar las figuras con valor genérico* para representar unidades
semejantes. De este modo, el diagrama representa un plano fiel a la realidad, no resulta
repetitivo y estéticamente luce mejor. Veamos el siguiente ejemplo con un rectdngulo

genérico indicando unidades extramurales (en este caso regionales):

CORRECTO
INCORRECTO
sty
DIREC OFICING
DIRECTOR
OFICINAS OFICINAS
REGIONALES REGIGNALES
OFICINA OFICINA OFICINA OF ICINA
I REGIONAL REGIGNAL
FERE S o CAGUAS ARECIBO

Para evitar repeticién de figuras geométricas y para economia de espacio en el diagrama de éstas se pueden representar diseiando

una sola figura geométrica, por cjemplo, con el nombre "Oficinas Regionales” y escribir en nota al calce ¢l pueblo donde estén ubicadas las
mismas. En esa nota al calce se puede incluir, ademds, informaci6n sobre subregionales y locales, de existir las mismas y considerarse necesario.
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En la preparacién del diagrama se recomienda, adem4s, abstenerse de utilizar una
figura geométrica para representar aquel componente de trabajo que realiza una labor con
cardcter esporddico. Este es el caso, por ejemplo, de grupos de trabajo como comités
o juntas (internas en la institucién) a las cuales se les asigna funciones particulares a
desarrollarse en forma no recurrente. En éstas, las personas desempeiian en adicién a
la labor diaria y permanente, actividades esporddicas. La unidad regular de trabajo opera
ininterrqmpidamente.

Las figuras mds utilizadas para disefiar el diagrama de organizacién son:

A.  Rectdngulo

1. Rectdngulo formado por linea continua

Tlustra:

a. La unidad de trabajo permanente que es parte integrante de
la institucién, y que tiene la organizacién y forma de
trabajo tradicional, donde hay uno o varios subalternos
respondiendo a un supervisor (jefe), con la responsabilidad
de realizar una funcién dada y permanente.

b. El organismo exdgeno que tiene una relacion especial y
permanente con otro, pero que no participa en la labor
diaria de esta institucién. La relacién especial en este caso
se representa mediante la linea que une los organismos
gubernamentales y se aclara la misma con nota al calce.
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gF===°==< 1
Rectdngulo formado por linea entrecortada N i
Tlustra:
a. El regente de un organism 0s miembros pr
servicio parte del tiempo, tales como:
1) La junta de directores de una corporacién
2) La Comisién, Junta o Consejo de un organismo

Ejemplo:

AUTORIDAD OE ... DE PUERTO RICD
DIASRAMA DE ORGANIZACION

_ Fe====== 1
CIN  feemmeeeee -4 A DE ]
L IO

OFICINA DEL

DIRECTOR

EJEQUTIVO

Rectdngulo con lados dobles

Ilustra:

a. =l Organismo gubernamental o unidad de
trabajo, que funciona con relativa
autonomia.

b. Organismo gubernamental o unidad de

trabajo que funciona con menos autonomia.

Estos son casos muy particulares. En lo posible debe prescindirse

de matizar grdficamente el grado de autonomia.
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1. Circulo formado por linea continua - O

Ilustra:

a. Los departamentos establecidos constitucionalmente al
representarlos en el diagrama macro del Gobiemo de
Puerto Rico.

b. Los grupos de trabajo -establecidos internamente como
unidad o estructura de organizacién flexible.® Estos grupos
se establecen en la organizacién a los fines de desarrollar
determinadas funciones con agilidad, pero en forma flexible
€ integrada para aprovechar mds adecuada vy
satisfactoriamente la experiencia y capacidad del personal.
Dichos grupos de trabajo son parte integrante de la
organizacién formal, pero bédsicamente trabajan a base de
encomiendas o proyectos. El Director del proyecto
(coordinador o encargado) tiene autoridad sobre el resto del
personal que constituye el grupo, basado en la necesidad de

asegurar la rigurosa unidad de direccién de todas las

s Para més detalles sobre estructuras de organizacién flexible y cémo representar las mismas, favor de referirse a la monografia “La

Organizacién Flexible: Perspectiva para la Administracién Piblica de Puerto Rico” preparada por el Area de Anilisis y Asesoramiento
Gerencial.
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actividades que intervienen en la consecucién de un
objetivo, el cual no puede ser asignado a ningin sector
particular de la organizacién. El Director de un proyecto
tiene autoridad para tomar decisiones. La autoridad en el
grupo estd relacionada con las actividades de naturaleza
operativa, pero no puede confundirse con la autoridad de
los jefes de linea. Tampoco puede considerarse como
autoridad funcional. Por lo tanto, requiere una

representacién especial y hemos adoptado el circulo.

2. Circulo formado por linea entrecortada ‘ ’.'
Ilustra:
a. Ejecutivo de un organismo (€j. Secretario) a quien la Ley

le asigna poderes de una junta de directores de otro
organismo (ej. una administracién, una corporacion).

Ejecutivo de un organismo (ej. Secretario) que por
disposicién de ley es, a su vez, ejecutivo responsable del
desarrollo de otro organismo y que tiene autoridad para

nombrar el administrador de este otro organismo.
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La situacién representada en cualesquiera de estos casos, debe

aclararse con nota al calce.

Ejemplo: OIASRAMA DE OREANIZACION

PARnEN
LEENEN

]  SECRETARIO \
1 DEPARTAMENTO
: 1 )

3
/ JUNTA REVISORA
Sa e’ DE SUBASTAS
JUNTA CONSULTIVA .
]
[] (]
] ]
e ——— OFICINA DEL  [F==-voommccmeeann o
AOMINISTRADOR
OFICINA DEL
OFICINA DE SUBADMTNISTRADGR
AUDITORIA

Representa un organismo subsidiario de otro.

Ejemplo:

NOMBRE DEL
....................... ORGANISMO
SUBSIDIARIO
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fi métri n_lin ntin iscontinua®

Se puede utilizar para representar organismos, proyectos, servicios, etc.,

con situaciones de trabajo o relaciones especiales, las cuales no se haya

representado con alguna otra figura, sfimbolo o signo en particular. Se

puede utilizar para representar, entre otras:

D.
1.
2.
3.
4.
LAS LINEAS

Unidades creadas formalmente, pero no establecidas.

La existencia de componentes 0 proyectos, 0 programas que se
dejan sin desarrollar, cuando éstos quieran destacarse.

Proyectos, servicios u organismos que aunque no forman parte
integrante de la entidad, mantienen con ella alguna relacién
especial no permanente.

Proyeétos, servicios u organismos que forman parte de la entidad,

pero no son creados con cardcter permanente.

Las lineas que unen los componentes orgdnicos en el diagrama indican los

diferentes tipos de relaciones existentes entre éstos, o lo que es lo mismo, entre una

figura geométrica y otra. Los organigramas mds frecuentes suelen presentar una sola

clase de linea, pero en algunos casos puede observarse la existencia de distintos tipos de

trazos, cada uno de los cuales representard un tipo especial de relaciones.

¢ Enlo posible, debe prescindirse de matizar o aclarar particularidades para no complicar la gréfica.
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Los siguientes conceptos se deben considerar para dibujar las mismas:

A.

El pun rigen rminacién de la lin

El punto de arranque u origen ilustra donde radica la autoridad o de donde
surge la relacién especial que existe. El punto de terminacién indica la
unidad sobre la cual recae esa autoridad o el componente con el cual se
tiene la relacién especial. Dado que el vinculo jerdrquico supone una
relacién de contenido bidireccional, no es necesario que las lineas que lo
representa terminen en flechas.

En el DIAGRAMA RAMIFICADO EN VERTICAL, que es el
organigrama convencionalmente utilizado en el Gobierno de Puerto Rico,
la autoridad fluye de la parte alta de éste hacia abajo (hacia la base) y la
responsabilidad se manifiesta en sentido ascendente, pero no es necesario
expresar_su doble orientacién. Es importante que en el diagrama se
refleje claramente esta linea de mando}, con respecto a cada unidad de
trabajo. Es importante, ademds, que la relacién principal de autoridad y
responsabilidad se dibuje de modo que todas las unidades de trabajo que
dependan de un determinado jefe o supervisor queden ligadas a éste por
una sola linea, adecuadamente ramificada como se ejemplifica a

continuacion:

CORRECTO INCORRECTO
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Es conveniente no cruzar dos lineas que no tienen relacién. Al representar la
relacién entre dos o mds unidades, se debe evitar interrumpir la linea que une otras
unidades. No obstante, si fuere necesario cruzar una linea para ilustrar dicha relacién,
ésta deberd hacerse de forma diferente, o tal vez, mediante la interrupcién de la linea
continua. Toda vez que sea necesario dicha interrupcién se procederd a identificarla con
una flecha o asterisco. La relacion a ilustrarse deberd explicarse con nota al calce.

Ejemplo:

B. El tipo de linea

La linea ya sea continua o discontinﬁa indica los tipos de nexos entre

componentes. Cada uno de los tipos de nexos especiales representados

debe aparecer explicado en la leyenda.

L Linea continua - Se utiliza para ilustrar la relacién jerdrquica
normal de autoridad, responsabilidad y subordinacién que existe

entre los componentes o unidades de trabajo de un mismo
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organismo o entre el organismo en cuestién y otro exégeno. Las
unidades que son partes integrantes de la organizacién se
entrelazan con lineas continuas.

El vinculo principal de autoridad o la autoridad de lfnea debe, en
lo posible, representarse mediante un trazo visiblemente mds
grueso que el que se utiliza para el disefio de las figuras

geométricas, tal como se expresa a continuacién:

Linea discontinua - Se utiliza para representar varios tipos de
relaciones especiales entre componentes de una institucién, es
decir, para representar las relaciones que no suponen
subordinacidn, ni atin funcional. Su uso exige indicar al pie del
organigrama el significado que se daria a cada una de ellas. Debe
tenerse presente, ademds, que las lineas discontinuas deben
utilizarse de modo restrictivo o reservarse, en lo posible, para los

diagramas analiticos.
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Entre estas lineas encontramos:
a. Linea formada por pequenos trazos (-----)
- Tlustra:

D La relaci6n especial de adscripcién establecida por
ley. La acepci6n del vocablo "adscrito" puede ser
variada, pero en casi todos los casos se utiliza este
tipo de linea para indicarlo.

2) Relacién de tipo consultivo, asesorativo y de

cooperacion.

b. ‘Linea formada por puntos (.....)

Representa la relacion formal de coordinacién, y la de

control técnico.
c. Linea formada por pequefios trazos y puntos (_._._.)
Representa la relacién bien especial entre organismos,
donde el cuerpo regente del organismo adscrito serd
presidido por el ejecutivo del otro organismo.
NOTA: Debe prescindirse de la representacién de esta
relacién, mientras sea posible.
C.  Otras lineas
En los diagramas pueden dibujarse otros tipos de lineas, como las que

mencionamos mds adelante. Las mismas se utilizan para representar
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algunas relaciones especiales o para indicar que la estructura de
organizacién tiene otras unidades o componentes los cuales no aparecen
recogidos en el organigrama. Estas situaciones se pueden poner de
maniﬁesto con:

1.  Lineas continuas y flechas

2. Lineas discontinuas y flechas

3. Lineas discontinuas
Ejemplo para la presentacién de relaciones secundarias, las cuales deberdn

aclararse mediante nota al calce:

CFICINA
SECRETARIO

ASESORAMIENTO

SUBSECRETARIO

CONTRALORIA




Ejemplos para ilustrar la existencia de otras unidades no comprendidas en

el organigrama:

30

DIVISION

DIVISION

DIVISION

S
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LOS NOMBRES

La presentaci6n clara, breve y correcta del nombre de la organizacién y de sus

unidades de trabajo, es de mucha importancia. Consideraciones que deben tenerse

presente:

A. El nombre del organismo deber ser el que aparece en la ley o estatuto que lo
crea.

B. Los nombres de las unidades deben cotejarse para asegurarse que estdn

correctamente identificadas. Las unidades deberdn designarse con nombres que
clara e incofundiblemente indiquen el quehacer de la unidad.

C. El nombre de la unidad debe siempre describir, en forma breve, la funcién o
funciones que realiza la misma para asi facilitar la comunicacién y el uso de la
grifica. La nomenclatura debe reflejar la funcién principal que realiza la unidad,
no el puesto del incumbente, excepto en el caso del alto nivel gerencial del

organismo y en alguna otra situacién muy especial.

Correcto Incorrecto
Oficina de Auditoria Oficina del Auditor
Oficina de Contraloria Oficina del Contralor
Oficina de Asesoramiento Oficina del Asesor Legal
Legal
D. La denominacién de unidades no estd estandarizada o sujeta a unos criterios

invariables, pero es indispensable que la nomenclatura resultante refleje

distinciones claras, definidas, precisas, entre los componentes organizativos.
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El patrén de ordehémiento que predomina en nuestro gobierno es producto del
uso y la costumbre en la préictica administrativa. No obstante, este patrén
responde a criterios de légica y se define cominmente, partiendo del nivel
directivo de la institucién, en la siguiente forma:

- Oficina (cominmente se usa para unidades del nivel de staff), centro

- Secretaria Auxiliar; Area; Directoria;” Directoria Adjunta, Asociada o

Aucxiliar; Inspectoria; Inspectoria Auxiliar, Adjunta.

- Negociado

- Divisién, Centro

- Seccién, Centro
Debemos enfatizar que no es indispensable seguir el orden correlativo sefialado.
En algunos casos, €l organismo gubernamental es pequefio y de poca complejidad
funcional, razén por la cual su organizacién no amerita gran nimero de unidades
de trabajo. Sin embargo, cuando el organismo es grande es indispensable que se
mantenga un ordenamiento 1égico que vaya de lo general a lo particular.
La denominacién que se va a usar para representar las diferentes unidades de
trabajo depende del organismo en cuestién. En algunos casos se llega desde Area
o Secretaria hasta Divisién. En otros casos no se utiliza la denominacién de drea,
secretaria o negociado y s6lo se utiliza divisién. Para la determinacién de la

denominacidn de la unidad de trabajo es preciso considerar, entre otros factores:

7 No recomendamos la utilizacién del término “Directorado de”, toda vez que, por definicién, implica el trabajc del Director. El

término de “Directoria” se define como el conjunto de personas asociadas para la direccién de una labor.
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1. Tipo, cantidad y complejidad de las funciones delegadas con respecto a la
de otras unidades.

2. Alcance de los objetivos a lograrse por la unidad y su relacién con los
objetivos generales de la institucién.

3. Importancia de las funciones dentro del marco de trabajo de la institucién.

4. El volumen y continuidad del trabajo de esta unidad y de otras unidades.

5. Aspectos delegados y grado de delegacién.

6. Grado de descentralizacién de las operaciones.

7. Personal destacado en ésta y en otras unidades.

8. Tradicién organizativa de la institucién y del Gobierno en general.

9. Rigidez o flexibilidad organizativa de la institucién.

10. Necesidad de integrar en niicleos comunes, determinadas funciones o de
fragmentar las mismas.

11. Impacto presupuestario que tiene la clasificacién de los puestos para cada
unidad de trabajo y de la maquinaria administrativa necesaria para su
funcionarﬁiento.

No obstante lo anterior, los siguientes criterios deben tenerse presentes

para efectos de la_denominacién uniforme de las unidades de trabajo en una
organizacion:

a.  Las unidades del nivel de staff se denominan oficinas, especialmente las

de cardcter asesorativo y consultivo.
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Las unidades del nivel de linea se denominan divisi6n, 4rcas, negociado,

Los vocablos "programa” y "unidad” los consideramos incorrectamente

usados como denominaciones de unidades de trabajo.

El término programa se utiliza para esbozar la estructura
programética o presupuestaria de una institucién. Ninguna de
estas estructuras tiene necesariamente que coincidir con la
estructura organizativa, que es en esencia lo que se define al
denominar unidades de trabajo.

El término unidad es de cardcter genérico utilizado cominmente

para identificar cualquier componente de trabajo de una institucién.

Las denominaciones "departamentos”, “administracién” y “rama" no
deben utilizarse para el nombre de unidades o componentes internos de

trabajo de los organismos gubernamentales para asi evitar confusiones.

El término departamento, de acuerdo a la politica adoptada para
la organizacién de nuestra Rama Ejecutiva, se utiliza
exclusivamente para designar aquellos organismos principales
creados por ley para atender funciones bdsicas inherentes a la
responsabilidad del Gobierno para con el Pueblo y que son de

primordial importancia para el Pais.
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El término administracién, de acuerdo a la polftica sefialada, es
de aplicabilidad a los organismos gubernamentales que trabajan
con relativa autonomia en el Gobierno.

El término rama se utiliza para denominar, con cardcter genérico,
cada una de las partes, esferas o componentes grandes y bésicos de
trabajo del Gobierno de Puerto lRico, como lo son la Rama

Judicial, la Rama Legislativa y la Rama Ejecutiva.

En el préximo capitulo presentamos una serie de relaciones especiales y el modo de

ilustrarlas.
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PARTE 3

REPRESENTACION DE COMPONENTES DE LA ORGANIZACION CON

SITUACIONES PARTICULARES O ESPECIALES

ituacién:

El dirigente al médximo nivel de una organizacién cuenta con una unidad
inmediatamente subordinada a través de la cual ejerce autoridad sobre todas las restantes
unidades de trabajo, es decir, que todas las unidades del organismo responden al primer
ejecutivo a través del subsecretario, o del subdirector, o del subadministrador.
Representacién:

La Oficina del subsecretario, subdirector o subadministrador debe quedar
inmediatamente después de la linea principal de autoridad, es decir, debajo de la unidad
del primer ejecutivo, unida por una linea sélida. Las restantes unidades de trabajo se

colocan directamente bajo el subjefe.
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ituacién:
El subjefe del organismo es parte de la oficina del jefe y aquél no funciona como

un ente inmediatamente subordinado a través del cual el jefe, ejerce autoridad a las

demds unidades.
Representacién
En el mismo rectdngulo que representa la oficina del jefe se coloca el titulo del

subjefe, separado por una linea que divida la figura geométrica en dos.

SUBJEFE

Situacién:
El dirigente al mdximo nivel se reserva la facultad de intervenlir en forma directa

con ciertas funciones que tienen mayor importancia que las delegadas o encomendadas

al subjefe, con respecto a todas las demds unidades de trabajo del organismo.
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La unidad del subjefe debe quedar a un lado de la lfnea principal de autoridad.

JEFE

SUBJEFE

Los siguientes casos reflejan la situacién anterior cuando el subjefe tiene a su

cargo la supervisién directa y total de algunas unidades de trabajo. Ademds, tiene la

supervision de ciertas funciones de menor importancia, delegadas con respecto a otras

unidades.

Representacién:

SUBJEFE
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Situacién:
El jefe o dirigente de un organismo, aparte de la autoridad ejercida a través de
la unidad del subjefe, conserva autoridad por razén de ciertas facultades de menor
importancia retenidas que conllevan mando directo sobre todas o algunas de las unidades
de la organizacién.
resentacién:

Estos casos se pueden representar de varias formas, entre otras:

JEFE JEFE

}

EL JEFE RETIENE AUTORIDAD SOBRE TODAS LAS UNIDADES.

L

EL_JEFE RETIENE AUTOR SOBRE SOLA
(RECTANGULO s’)f 1040 A UNIDAD
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Situacién:
Cuando en un organismo gubernamental hay cuerpo regente cuyos miembros

prestan servicio a tiempo completo.

Representacién:
Se representa al cuerpo con un rectdngulo formado por linea sélida.

Situacidn:

Cuando en un organismo gubernamental hay un cuerpo regente que establece
politica piblica y vela por el buen funcionamiento de la misma; cuyos miembros prestan
servicio a tiempo parcial; que cuenta con un funcionario con autoridad administrativa
sobre las unidades que componen la institucién. (Ejemplo; las juntas de directores de las
corporaciones publicas y algunas comisiones o juntas).

Representacién

El cuerpo regente se representa en un rectdngulo con linea entrecortada y se une

a la unidad inmediatamente subordinada con una linea continua. Se aclara la situacién

que aplica mediante leyenda o nota al calce.
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Situacién:

Cuando existe un cuerpo regenie deliberativo (Comisién, Junta, Consejo) con
miembros que prestan servicio parte del tiempo y cuyo presidente es el jefe 0 mdxima
autoridad en la administracién del organismo. Este iltimo es el tnico miembro del
cuerpo regente que presta servicios a tiempo completo.

Representacién:
Se intercala el rectidngulo que representa la oficina del presidente o director en la

figura que representa el cuerpo regente.

=
| St
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8.  Situacién:
Un cuerpo regente de un organismo gubernamental que tiene autoridad
administrativa sobre otras unidades de trabajo de la organizacién. (Ej. Consejo Superior
de Ensefianza de la U.P.R.).
resentacién:

El cuerpo regente se representa en un rectdngulo formado por linea continua.

CONSEJO D€
PRESIDENTE
9. Situacidn:
a. Al ejecutivo de un organismo (ej. Secretario de Departamento) la ley le asigna

poderes de una Junta de Directores de otro organismo (puede ser una
corporacién, administracion, etc.).

b. El ejecutivo de un organismo (gj. Secretario de un Departamento) es, a su vez,
ejecutivo responsable del desarrollo de otro organismo y tiene autoridad para

nombrar el administrador de este otro organismo.
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. Representacién:

- En las dos situaciones anteriores se representa el ejecutivo, por ejemplo, el
Secretario de un Departamento, en un cfrculo formado por lfnea entrecortada y se une
a la figura del otro organismo con el cual tiene la relacién funcional, con una lfnea

continua. Se aclara la situacién que aplica mediante leyenda o nota al calce.

i
7/ ‘\
SECRETARIO
(13 ]
N 7

[4
A 4

S e

COMPANIA OE

Situacién:

Organismos adscritos a otro organismo. Respecto a organismos adscritos cabe
tener presente que existen distintas modalidades en este tipo de relacién, por lo cual hay
que analizar cada situacién o caso para determinar la forma de representacién que
procede en cada uno de ellos.

Representacién:
a. En el caso de la relacién de adscripcién cominmente expresada en la ley, se
representa cada organismo en la figura geométrica que corresponda y se unen con

lineas entrecortadas, explicando dicha relacién mediante leyenda.

SECRETARIO NOMBRE DEL
DE GANISMO
ADSCRITO




En algunos casos, la ley no es clara y no especifica si el organismo est4 adscrito.
Si la relacién se considera adscripcién, se representa en la forma seiialada y se
cita lo que dice la ley mediante nota al calce.

Cuando el organismo se adscribe a otro para fines administrativos solamente, se
representa en la forma sefialada y se indica esta situacién en nota al calce.

Si la relacién de adscripcién estd constituida por la situacién de que el ejecutivo
de un organismo es presidente del cuerpo regente del organismo adscrito, esta
relacién entre organismo se expresa con raya y punto (-.-.-.-.), y se explica la

misma mediante leyenda.

Representacién:

MSECFE‘I’ ARI0 NOP@RE DEL

Es conveniente tener presente el caso especial de aquellos organismos adscritos
a otro que se considera organismo central en el sector. Esto aplica generalmente
a algunos departamentos.

Ciertos departamentos tienen organismos adscritos, los cuales funcionan como
programas operacionales del departamento. En este caso, el departamento
desarrolla, bdsicamente, las funciones de planificacién, evaluacién, direccién,
reglamentacion general, establecimiento de normas y control para todos los
programas. Dada esta circunstancia especial, los organismos adscritos deben

ubicarse en el nivel operacional del diagrama del departamento, pero aclarando
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la situacién con nota al calce o leyenda, segin sea el caso. En otras
circunstancias, los organismos que son adscritos funcionan en forma integrada con
el departamento, para el desarrollo de ciertas funciones solamente. Lo anterior
nos indica que no todos pueden figurarse de igual manera; la forma de funcionar
no es igual para todos los departamentos. Por lo tanto, es preciso analizar cada
situacién en particular, figurarla en la mejor forma posible y, cuando sea
necesario, indicar al pie del diagrama el significado que haya de darse a cada una
de ellas.

R ntacién:

SECRETARIO

| |
!

ESTOS SON LOS ORGANISMDS ADSCRITOS.
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11. Sm;aggm
Un organismo es subsidiario a otro.
Represen
Se utiliza la elipse para representar el organismo subsidiario y la linea

entrecortada para indicar su relacién con el organismo principal, segin se ilustra a

continuacién.
e NOMBRE DEL
—{ ORGANISMO
SUBSIDIARIO

12. Situacién:

Organismo que no participa en la operacién diaria de otro organismo, pero tiene
una relacién especial de asesoramiento, consejerfa, coordinacién, etc. Esta relacién es
importante figurarla en el diagrama.

Representacién:

Los organismos se representan en la figura geométrica que corresponda y se unen
con lineas entrecortadas (formadas por trazos, puntos, o trazos Yy puntos, etc.) segiin sea
el caso. Esta relacién hay que aclararla en nota al calce. Es necesario, ademds, asegurar
con cudl unidad de trabajo del organismo base es que primordialmente existe la relacién

especial para figurarla en forma correcta unida a ésta.

2

" SECRETARIO o€ SECRETARIO NOMBRE DEL

..... ORGANISMD CON
RELACION D€
COORDINACION

L
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13.  Situacién:

Unidades de trabajo de organismos pequefios que tienen delegadas, tanto funciones
de asesoramiento o de servicios auxiliares (que se brinda a todo el organismo) como
funciones operacionales.

Representacién:

Es preciso evaluar las funciones para determinar cu4l de los tipos de funciones
delegadas a la unidad es la mds importante y la que m4s volumen de trabajo genere. La
evaluacién indicar4 el nivel al que pertenece la funcién y el 4rea fisica del diagrama en
el cual se figurard la unidad. En caso de duda, la unidad se figura en el nivel de linea
del diagrama, toda vez que la funcién operacional es la m4s importante en un organismo
en términos de la base legal, de los objetivos de gobierno, y de su misién y razén de
ser.® De darse esta situaci6n, se aclara mediante nota para expediente, para estudiarse
exhaustivamente posteriormente.

14.  Situacién:

Organismo gubernamental que tiene una unidad de trabajo con funciones de linea
o de "staff" y dentro de ésta una (o unas) subunidad(es) con funciones de apoyo, pero
exclusivamente para esta unidad de linea o de "staff" es decir, la funcién de apoyo no

es para todo el organismo en cuestién.

' Es incuestionable, no obstante, que las funciones del nivel directivo, las cuales se ubican en la parte superior del diagrama, son

las mds importantes en términos de responsabilidades y autoridad por y sobre toda la organizacién. Las unidades del nivel de "staff™ son
indispensables ¢ importantes en cualquier organismo por cuanto asisten al nivel directivo en la planificacién, evaluacién, para organizacién,
asignacién de recursos, control, prestacién de servicios auxiliares, etc., del nivel operacional de la organizacida.
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Representacién:
La ubicacién de las unidades de apoyo para estas unidades en particular deberd
hacerse siguiendo los mismos criterios utilizados para la colocacién de unidades con

funciones de igual tipo, segiin lo sefialado anteriormente en la Parte II (I) - Ubicacién de

las Unidades de Trabajo por Nivel.
SECRETARIO
[ 3
B Ao <|
PARA TODA
LA ORGANI-
ZACION
SECRETARIA
AUXILIAR
s WPOVO PARA Lk SEGRETARTA
Nfe™ l ]
FUNCLOEs BE
— LINEA.
SReEED.

15.  Situacién:
Organismo gubernamental que tiene unidades de trabajo de auditoria y/o
contraloria.
Representacién:
En cualesquiera de estos casos es preciso indagar sobre las funciones y actividades
que desarrollan estas unidades. El nombre solamente no puede ser criterio para su

ubicacidn correcta en el diagrama.
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Independientemente del nombre asignado, la unidad que realice investigaciones
o intervenciones (post-auditorfd) es la que asesora y se ubica en el nivel de asesoramiento
en el diagrama. Generalmente, se identifica como Oficina de Auditorfa. Aquella unidad
que tenga delegada la funcién de pre-auditar y otros aspectos financieros, es de servicios
auxiliares; generalmente, se conoce como unidad de contralorfa. Debe tenerse cuidado,
pues en algunos organismos la unidad con funciones de contralorfa puede ser del nivel
de linea. El andlisis que se realice deberd dar base a la ubicacién correcta de las
correspondientes unidades en el diagrama.

16. Situacién:

Un organismo gubernamental que tiene un cuerpo regente y un administrador.
Este ultimo tiene la responsabilidad de supervisar y dirigir la labor de dia a dfa en la
organizacién. Este organismo tiene unidades, entre otras, de: Asesoramiento Legal,
Secretaria, Auditorfa, Examinadores.

Representacién:

Es necesario asegurarse a quién le responden esas unidades de trabajo. En unos
casos puede que una o varias de éstas le respondan al cuerpo en pleno; en otras puede
que le respondan al administrador del organismo. En casos no frecuentes puede que le
respondan al cuerpo regente y al administrador a la vez. El andlisis que se realice deber4d
definir esas relaciones y a base de ello, determinar la presentacién correcta de las mismas

en el diagrama de organizacién.
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17. Situacién:

Unidades de trabajo en un organismo con nombres iguales o similares a las de
unidades en otro organismo.
Representacién:

En estos casos no se debe asumir que las funciones, la autoridad y la
responsabilidad de estas unidades son iguales y que se deben figurar en el mismo nivel
en el diagrama ni con la misma relaci6n de autoridad y responsabilidad. La
determinaci6n de dénde y cémo presentarlas en el diagrama dependerd del anilisis que
se realice.

18. Situacién:

Organismos gubernamentales que tienen puestos de “ayudante de”. Las funciones
de estos puestos son de tal naturaleza que la obligacién del incumbente es s6lo hacia el
jefe. El "ayudante de" no tiene autoridad directa sobre ningin otro puesto dentro de la
organizacién. Las personas en tales puestos ayudan al jefe mediante la ejecucién de
tareas especiales y se diferencian de las restantes porque no toman parte en la supervisién
y administracién directa de ninguna funcién principal del organismo y no contribuyen
directamente a la ejecuci6n de los objetivos de la institucién. Son més bien, ayudantes
personales del jefe. La naturaleza de sus obligaciones, generalmente, no es rutinaria ni

repetitiva.
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Representacién:
Debe omitirse Ia representacién de estos puestos en el diagrama de organizacién
en forma separada de la oficina del jefe, es decir, en una figura geométrica separada.
Estas personas no contribuyen directamente a la ejecucién de las funciones bésicas y de

los objetivos de la institucién. Estos puestos forman parte de la oficina propia del jefe.

No constituyen una unidad de trabajo separada. En un diagrama de puestos es en el cual
se deberdn reflejar los puestos de "ayudantes de," no en un diagrama de organizacién.
19. Smm

Organismo gubernamental con una estructura orgdnica que requiere la
representacién en el organigrama de diferentes organismos o unidades de trabajo con
variadas relaciones o condiciones especiales. Estos se representan con tipos diversos de
lineas y/o figuras geométricas.

Representacién:

Aclarar 1la situacién o relacién, que en particular, aplique a cada trazo o figura
geométrica, con notas al calce y/o con leyenda, segiin sea el caso. El nimero de las
notas al calce deberd indicarse dentro de la figura geométrica en la parte superior
derecha. Las notas deberdn aparecer en nimero correlativo desde el 1. Para determinar
el mimero a asignarse a cada figura geométrica deberd seguirse el orden o direccién de
la forma normal de leer y escribir (de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo).

Ver diagrama que se incluye a continuacién.
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1 CFICINA
COPARTA L meioieimm ] SEGRETARIO .
DE ] ] ]
OE 1 ] ]
] [] ]
[] (] 1
[} 1 1
2 3
ADSCRIPCION ASESORAMIENTO
BAND 4 4
ADSCRIPCION e € e
s
———
ORGANISHO
SUBSIDIARIO
CFICING 7
REGIGNALES

1 EL SECRETARIO DE
COMPANIA DE.

ES PRESIDENTE DE LA JUNTA OE DIRECTORES DE LA

2 ORGANISMO ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE

3 ORGANISMD ASESOR.

4 ORGANISMD ADSCRITO QUE DESARROLLA SUS FUNCIONES INTEGRAMENTE CON EL DEPARTAMENTO 1.3

S ORGANISMO FUNCIONA CON RELATIVA AUTONDMIA.

6 ORGANISMO SUBSIDIARIA DEL BANCO DE

7 EXISTE OFICINA REGIONAL EN PONCE....
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En las notas al calce donde se aclara la relacién especial con otros organismos,
no es necesario sefialar la base legal que propicia esa relacién si la misma aparece en la
parte narrativa del documento que generalmente acompaiia un diagrama.

La discrecién y légica ayudardn a determinar cudndo usar nota al calce y/o
leyenda. Por ejemplo, si en el diagrama aparece una sola relacién de adscripcién o de
asesoramiento para lo cual se usa la linea entrecortada (-——-—--) 'y una sola figura
geométrica que sea de valor genérico o que sea diferente a las dem4s, se puede aclarar
la situacién con:

a. Leyenda y nota al calce

CONSEJO DE

OFICINAS |
REGIONALES

——— SE REFIERE A LA RELACION DE ASESORAMIENTO.

1 EXISTEN OFICINAS REGIONALES EN SAN JUAN, PONCE...
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Dos o més notas al calce

OFICINAS 2
REGIONALES

1 ORGANISMO ASESOR DEL SECRETARIO.

2 EXISTEN OFICINAS REGIONALES EN SAN JUAN, PONCE...
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