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* Una organizacion es un I
conjunto de Personas
que trabajan juntas
dentro de una division
del trabajo para
alcanzar un proposito
comun
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MO SE DEFINE L
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Que estan Organizadas [P SLEALE
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Para alcanzar un

propdsito comun

A ORGAN

Una Estructura
Organizacional

Mediante

Procesos

Organizacionales




ORGANIGRAMA

® La palabra organigrama proviene del prefijo organt,
que 1mplica organizacion, y grama que significa
grafico. Quiere decir grafico de organizacion

* El organigrama representa la estructura de una
organizacion

 Estructura significa la disposicion u ordenacion de los
Organos 0 cargos que componen una empresa




URALEZA DEL
ORGANIGRAMA

® Representa la estructura formal de la organizacion

* Es una grafica compuesta por una serie de rectagulos,
que representan a las unidades organizativas o cargos,
los cuales se unen entre si por lineas, que representan
a las relaciones de comunicacion y autoridad dentro
de la organizacion
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Segun el manual de organizacion del Sector Publico de la
Republica de Panama




”"'/ - — -
Sobre el Contenido

* Base Legal

e Identifique en orden cronologico (fecha y No. de gaceta) y
jerarquico la legislacion y reglamentacion institucional
vigente (leyes, decretos, resoluciones y otros), que tienen
impacto directo en la configuracion de la organizacion y en
las funciones de la institucion.

* Ejemplo
e Ley 62 de 20 de agosto de 2008, publicada en Gaceta
Oficial No. 26111 de 26 de agosto de 2008, por la Cual se

instituye la Carrera Administrativa Universitaria en las
Universidades Oficiales, con exclusion de la Universidad de

Panama.




Organigrama Analitico

* El organigrama analitico es la representacion esquematica
de la estructura administrativa de la institucion desglosada
por nivel jerarquico

e Rectoria

e Vicerrectoria
e Facultad

e Direccion

e Departamento

e Seccion




Organigrama General

* Es la representacion grafica de la institucion hasta el nivel
jerarquico de Direccion, sefialando los niveles estructurales que
rigen para la Administracion Publica.

e Politico y Directivo
e Coordinador
e Asesor
e Fiscalizador
e Auxiliar de apoyo
e Técnico y Operativo
* Los nombres de las unidades administrativas deben estar

oficializados y legalmente aceptados por el sistema normativo
de la entidad.
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““jerarquicos de las unidades
administrativas
DIRECCION

* Es la unidad organizativa responsable de ejecutar las
funciones sustantivas, de apoyo técnico o logistico de la
institucion. Esta debe:

* Responder directamente a la maxima autoridad de la
institucion (autoridad nominadora, Ministro, Director
General de una Entidad Autébnoma o Semiautonoma

* Tener un ambito de ejecucion a nivel de todo el sector
publico o el pais o a nivel institucional
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““jerarquicos de las unidades

administrativas

DEPARTAMENTO

* El Departamento subdivide la Direccion. Las funciones son, en
la mayoria de los casos, de tipo sustantivo, pero también

pueden ser de apoyo técnico o logistico. El Departamento
debe:

o Estar formalmente constituido a través de una disposicion legal
o documento interno que especifique claramente su ubicacion
dentro de la estructura organizativa de la Direccion.

° Tener un objetivo, mision y productos que guarden estrecha

relacion con el obJetlvo y mision de la Direccion a la cual esa
adscrita

® Contar con un funcionario que ejerza como jefe-
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““jerarquicos de las unidades

administrativas

» SECCION

® La Seccidn subdivide al Departamento. Puede realizar
funciones de tipo sustantivo, técnico o auxiliar de apoyo.
La Seccion debe:

* Estar formalmente constituida a traveés de una disposicion
legal o documento interno que especifique claramente su
ubicacion de dependencia jerarquica, que debe
corresponder a una unidad con rango de Departamento.

® Contar con un funcionario que ejerza como jefe o
encargado.

12




TECNICAS DE DISENO

1. Las casillas deben ser

rectangulares. e
2. Las lineas de mando
deben caer siempre en
forma vertical sobre el B
organo inmediato que va
a recibir las ordenes del
anterior. = } {R;';zm\ WT s

3. Las lineas de nivel son
siempre horizontales
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VERTICALES

Son organigramas que
representan la estructura
jerarquica, desde arriba hacia
abajo.

Son los organigramas mas
utilizados

Tiene forma de piramide regular
El maximo puesto jerarquico se
ubica en el vertice superior de la
piramide, y los siguientes

descienden en jerarquia hasta la

base
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GENERALES

® Muestran la
organizacion completa,

dando a primera vista i

un panorama de todas

las relaciones entre las =
divisiones y

Departamentos o entre
los cargos, segun su

Dhraccicnda Liraocion da
Espectaios
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Incorrecto

Diseno de organigramas
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Diseno de organigramas

Incorrecto
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Disefio de organigramas

Incorrecto
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NIVELES JERARQUICOS EN LA O

Unidades
organizativas

Politico/Directivo

Profesional

Técnico

Operativo

ACION

Linea de
autoridad

ler nivel

jerarquico Vicerrectoria

| Hj 200 nive! Direccion
jerarquico
3er nivel Depto
I:j jerarquico
4to nivel

s Seccion
jerarquico
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LINEA DE STAFF O ASESORIA

» Para representar una linea de staff o asesoria, €sta sale
por el centro de un lado del rectangulo y llega a una
linea vertical de autoridad

* Se entiende que esa asesoria se brinda a la unidad
organizativa que se ubica inmediatamente por encima
o de donde llego la linea

e [.a unidad con linea de staff no tiene autoridad sobre
ninguna unidad organizativa, solo brinda asesoria a la
linea formal
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" SIMBOLOGIA STANDARD PARA EL DISENO DE
ORGANIGRAMAS

Unidad con mando

Unidad Organizativa

| Linea de Asesoria

Unidad subordinada y
con mando

_________________ Linea de Coordinacion ‘

Linea de Autoridad formal

______________________

\  Unidad organizativa
informal

______________________
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FINALES

* En todo organigrama debe presentarse un recuadro que
muestre la simbologia empleada, la fecha de cuando se
hizo, el autor el codigo consecutivo de administracion de
figuras
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