ORGANIGRAMAS

,Qué son los organigramas?

El organigrama es la representacion grafica simplificada de la estructura formal de una
organizacion, o sea, muestra graficamente las relaciones existentes entre los miembros que
la componen.

El organigrama debe ser considerado una herramienta a través de la cual puede
lograrse:

1) Mostrar las areas de actividad que componen la organizacidon: esto otorga
informacion a los miembros de la organizacion, la posicion relativa que ocupa y la relacion
con el resto de la estructura.

2) Analizar y evaluar estructuras y funciones vigentes y detectar deficiencia de
estructuracion, a través de los principios basicos de dicha organizacidon, que determina
formalmente las pautas a que deben ajustarse las entidades en cuanto a la distribucion de las
funciones y responsabilidades.

3) Facilitar a las personas que se incorporan a la organizacion la toma de contacto
con la estructura de la misma.

4) Facilitar la comprension acerca de de las posibilidades que tiene cada persona de
ascender a otras posiciones de la estructura organizativa.

5) Informar a terceros interesados (instituciones bancarias, financieras, accionistas,
proveedores, deudores y consultores) en la organizacién como se encuentra estructurada la

misma.

Como herramienta de analisis, permite detectar fallas de estructuracién, como por
ejemplo:

1) Fallas de control interno, cuando un cargo tiene asignadas funciones
incompatibles desde el punto de vista del control interno, como por ejemplo, funciones de
caja y cuentas corrientes asignadas a un mismo cargo.

2) Falta de unidad de mando: cuando dos o mas personas supervisan a un mismo
cargo.

3) Situaciones de subordinacion unitaria, es decir, cuando un cargo depende de un

unico subordinado del cual a su vez depende uno o varios cargos.



4) Estructura desequilibrada, situacion que se presenta cuando un area tiene exceso
de niveles o personas con respecto a otra area.

5) Alcance de control excesivamente amplio, o sea, cuando a un cargo se le asigna un
mayor nimero de subordinados de los que puede supervisar eficazmente.

6) Designacion confusa de las funciones, categorias o nombre de los cargos.

7) Confusion sobre el tipo de autoridad que se le ha indicado al cargo: lineal, asesora,

funcional.

Limitaciones

La principal limitacion de los diagramas de estructura estd constituida en su misma
definicidn, cuando se expresa que es una representacion grafica simplificada; ya que se debe
asumir con el riesgo de que la informacion acerca de la estructura sea incompleta.

Un organigrama solo muestra las relaciones formales de autoridad y omite algunas multiples
relaciones importantes informales que se encuentran en una empresa tipicamente
organizadas. Muestra también las relaciones importantes de lineas o formales, sin
especificar cuanta autoridad existe en cualquier punto de la estructura.

Otra dificultad con los organigramas es que quizas las personas confundan las relaciones de
autoridad con la posiciéon en la empresa.

Otra limitacion del organigrama se origina en la necesidad de que el mismo debe estar
permanentemente actualizado, si asi no lo hiciera se corre el riesgo de convertirlo en una

herramienta de resultados negativos.

Formas usuales de representacion de los organigramas

En la representacion grafica de los diagramas de estructura existen varias formas diferentes
de disefio. Las mismas se utilizan con mayor o menor intensidad segun los usos y
costumbres en los cuales se desenvuelve la organizacion.

Las formas de representacion de diagramas de estructura mas usuales son:

a) Representacion Vertical

b) Representacién Horizontal

c¢) Representacion Circular

d) Representacion Semicircular

e) Representacion Lineal

f) Representacion segun norma AFNOR (Asociation Francaise de Norrmalisation)



a) Diagramacion Piramidal Vertical
Es la mas difundida por ser la mas simple, a la vez representa las mayores posibilidades en

cuanto a la informacion a exponer.
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b) Diagramacion Piramidal Horizontal
En esta forma grafica, el perfil de la piramide no se muestra apoyada sobre su base, sino que
se desarrolla de izquierda a derecha, haciendo coincidir su vértice (donde se representa la

formacion de mayor jerarquia) con el extremo izquierdo del diagrama.
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¢) Diagramacion Circular

Son de poca utilizacion, al igual que las diagramaciones semicirculares, ya que se necesita
cierta habilidad artistica para su confeccion y es de dificil visualizaciéon de los niveles
jerarquicos.

La caracteristica de los organigramas circulares es que, el grafico se muestra en forma de
circulos concéntricos. La jerarquia méxima se representa dentro del circulo central. A partir
de éste se ubican circulos que se desarrollan hacia la periferia. Dentro de ellos, se ubican los

puestos que se contintian en el orden jerarquico.
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d) Diagramacion semicircular
El semicircular sigue los mismos lineamientos graficos que los indicados para la
diagramacion circular, con la diferencia de que esté limitado a la representacion dentro de la

mitad de un circulo.




e) Diagramacion piramidal lineal
Este tipo de diagramacion no utiliza simbolos pero su estructura es similar a la modalidad

vertical. Las descripciones de los puestos se vinculan a través de lineas que conforman la

estructura del organigrama.
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) 1. Diagramacion AFNOR antiguo

Bajo esta modalidad, la representacion de las posiciones se efectian en parte en el sentido
horizontal (para los niveles de mayor jerarquia) y en parte en sentido vertical (para los
niveles inferiores).

Este grafico agrega conceptos no contemplados en los otros ya citados, tales como la

cantidad de personas, componentes de cada sector representado (dotacion), atribuciones,

numero de cuenta presupuestaria y su descripcion.




/) 2. Diagramacion AFNOR actual
Bajo esta forma se representan las posiciones de izquierda a derecha, conforme a la
ubicacion de los entegramas. Las jerarquias van disminuyendo a medida que los entegramas

se desarrollan hacia la derecha.
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Norma IRAM 34.504

La primera version de la norma IRAM 34.504 sobre organigramas fue emitida en octubre de
1975, y posteriormente, en diciembre de 1981, se emiti6 la version revisada de la misma. La
diferencia entre ambas es que la primera adoptd la orientacion de graficacion piramidal
horizontal, mientras que en la revision, o sea en la segunda, se modifico ese criterio,
adoptando la representacion piramidal vertical.

El objetivo de esta norma es el de establecer la metodologia para la confeccion de

organigramas de nivel jerarquico y de asesoramiento.



Condiciones de representacion de los organigramas
La norma IRAM 34.504 determina que los elementos que integran el organigrama son:

* Niveles: la norma IRAM 34.504 remite a la norma IRAM 34.514 para definiciones
relativas al concepto “nivel”.

* Entegramas: representacion grafica de cada unidad organica de la estructura. Se
refiere a cada uno de los rectingulos que componen la grafica y la inscripcion
contenida en los mismos.

* Lineas de dependencia jerarquica: son aquellas que relacionan jerdrquicamente a los
entegramas, o sea, vinculan entegramas que ocupan un lugar jerarquico superior con
otro u otros inferiores, o viceversa.

*  Lineas de dependencia funcional: son aquellas que relacionan funcionalmente los
entegramas. Si bien las situaciones normales definen relaciones jerarquicas entre
posiciones de una organizacion, pueden existir también relaciones funcionales, en
razon de asistencia técnica o asesoramiento.

La norma se refiere a relaciones estructurales de nivel de caracter ejecutivo o de
asesoramiento.

El organigrama tendra, un encabezamiento, cuyo ancho no excedera los 180 milimetros y
tendra informacién necesaria para su mejor identificacion (niveles superiores no
representados, denominacion de la unidad orgénica, fecha de vigencia, responsables de su
confeccion).

Con respecto al formato de la hoja para la confeccion de dicho organigrama seran los
establecidos en la serie A de la norma IRAM 3.001; el entegrama se representara con un
rectangulo. Deben ser de igual dimension todos los sectores de equivalente nivel jerarquico,
pero a la vez el tamafio de estos rectangulos puede aumentar alternativamente de un
centimetro de ancho y medio centimetro de alto. Asi como la distribucion espacial de los
entegramas define las relaciones de autoridad existente entre las unidades que son
representadas en el organigrama. Los organigramas podran tener la identificacion del
responsable de la posicion que representan. En este caso, el entegrama se dividird la parte
superior de la inferior, considerando un 60% para la primera, donde se ubicard la
identificacion de la unidad orgéanica y en la parte inferior (40%) el nombre del responsable.

Las situaciones especiales que podrian presentarse son:



* No figurar el nombre del responsable en algiin entegrama, por estar vacante esa
posicion;

* Figurar mas de un responsable dentro del mismo entegrama, en cuyo caso serian
corresponsables;

* Figurar el mismo responsable en més de un entegrama.

Ademas de lo ya considerado de la norma IRAM 34.504, algunos autores han
considerado otros aspectos; en el entegrama, la parte superior (60%) se ubicaria el nombre
del cargo o funcién o persona; en la parte inferior (40%) se dividird en tres columnas
considerando de izquierda a derecha: 1° codigo de cargo, 2° numero de la cuenta
presupuestaria y7o centro de costos, y 3° el numero de personas que dependen del cargo.

La simplicidad de disefio debe tener dos aspectos, uno es la informaciéon que brinda y
el otro, hace referencia a la forma de representacion de dicha informacion, con lo cual se
deben evitar entrecruzamientos de lineas, utilizacion de varios colores, sombreados de los
rectangulos, informacion ajena a la estructura, utilizacion de otros simbolos que no sean
rectangulos y lineas, tipologia que no sea de rapida y fécil lectura. Ademas es necesario que
los rectangulos estén distribuidos en forma tal que muestre al diagrama equilibrado y

simétrico.

Codificacion de los cargos en el diagrama

Una vez disefiado el diagrama de estructura se puede asignar un numero de cédigo a cada
uno de los puestos so funciones que se representan, cuya ventaja es la identificacion del
puesto o funcidn a través de los digitos.

Este sistema de codificacion que mejor se adapta a las necesidades de un diagrama de
estructura es el denominado decimal.

En este, cada digito tiene un significado determinado y en nuestro caso simbolizara cada uno
de los niveles de la estructura, de forma tal que el nimero de codigo tendra tantos digitos

como niveles tenga la estructura a representar:



10.000 Gerencia General

11.000 Gerencia de Finanzas y Control
11.100 Departamento de Finanzas
11.110 Division Planificacion

11.111 Seccion Financiera

Las posiciones de “Staff” se codifican con el mismo nimero que ha sido asignado a la

posicidn que asesoran.

Construccion del diagrama de estructura

Es comun que en diversas tareas de dibujo se utilice una plantilla que sirva de patron de los
simbolos a utilizar, especialmente cuando se utilizan frecuentemente. Con dicho proposito se
ha construido una plantilla para facilitar el dibujo de los diagramas de estructura. Cada una
de las figuras incluidas en la plantilla lleva un cddigo numero y/o letra que los identifica con

los respectivos simbolos.



