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INSTRUCTIVO PARA EL DISENO DE ORGANIGRAMAS ESTRUCTURALES EN LA
POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR

1. INFORMACION BASICA

Instructivo:

Cadigo del
Instructivo:

Macroproceso al
que pertenece:

Proceso al que
pertenece:

Subproceso al
que pertenece

Descripcion:

Responsables de
la ejecucion del
instructivo:

Marco Legal:

Para el

disefio de Organigramas Estructurales en la Policia Nacional del

Ecuador.

PNE-DIRPLAN-DEOPN-INS-01

Planificacién y Gestion Institucional

Gestion de Desarrollo Institucional y Normatividad

Gestion para el disefio de la Arquitectura organizacional

PROPOSITO / OBJETIVO:

¢
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Otorgar mecanismos y metodologias estandarizadas a las areas de
planificacion para el disefio de organigramas estructurales en la
Policia Nacional.

Estructuracion Organizacional,
Reestructuracion Organizacional,
Creacion de nuevas Dependencias,
Actualizacion de Estructuras,

Mejoramiento continuo de la organizacion.

Direccidn de Planificacion

Direcciones Generales y Nacionales.

Constitucién de la Republica del Ecuador
Ley organica del servicio publico

Norma técnica de prestacion de servicios y administracion por
procesos —a.m. 1573

Decreto 726 (disposiciones generales para la organizacion de la
funcidn ejecutiva)

Decreto 996 de la secretaria nacional de administracion publica
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(norma técnica de reestructuracion de la gestiéon publica
institucional)

< Norma técnica 0046 (norma técnica de disefio de reglamentos o
estatutos organicos de gestién organizacional por procesos)

2. GLOSARIO DE TERMINOS!

Organizacion. - Arreglo de las distintas unidades de que se compone un organismo administrativo
y la relacién que guardan estas unidades entre si; asi como, la forma en que estan repartidas las
actividades de ese organismo entre sus unidades.

Organigrama. - Retrato o representacion Guia o plano que representan graficamente la
estructura interna y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y global?.

Jerarquia. - Rango que posee un funcionario dentro de una organizacién o institucion

Nivel Jerarquico. - Posicion relativa que ocupan las dreas administrativas y orgdnicas dentro de los
organismos.

Estructura Organica. - Organizacién formal en la que se establecen los niveles jerdrquicos y se
especifica la divisién de funciones, la interrelacion y coordinacién que deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales; a efecto, de lograr el cumplimiento de los objetivos.

Unidad Administrativa. - Organizacién que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia o entidad, que la distinguen y diferencian de las demas dependencias,
conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia, denominadas
areas administrativas.

Cargo. - Es un conjunto de funciones, actividades, tareas y/o responsabilidades, individualizadas
por la Institucién (encomendandoselas a una persona) con objeto de conseguir un resultado
concreto que se debe incorporar dentro de los objetivos genéricos de aquella.?

Puesto de trabajo. - Se aplica al espacio fisico, lugar o drea donde se realiza una actividad laboral,
de aqui se establece el nimero de vacantes existentes de acuerdo al organico numérico aprobado
anualmente para la institucion.

Autoridad de linea. - Se generan en la realizacién de subordinacién, que existe entre jefes y
subalternos directos.

1 Guia para la elaboracién de organigramas; http:/es.slideshare.net/romandaniel/

2 Guia técnica para elaborar organigramas; http://info.jalisco.gob.

3 Metodologia para el Desarrolio de un Plan de Carrera por competencias, 2016 CTT-USFQ
Policia Nacional, 2016



FULIUVIA INAUIVIVL LU LUV LRAs A

DIRECCION DE PLANIFICACION

Relacién de asesoria. - Es conocida también como de STAFT y existe entre los 6rganos que tienen
por objeto aconsejar e informar a los érganos de linea, sus opiniones no requieren obediencia,
sino son simples consejos que pueden ser aceptados o no por el jefe de linea a quien aconsejan.

Organo Administrativo desconcentrado. - Son instancias jerarquicamente subordinadas a las
dependencias o entidades, con facultades especificas para resolver asuntos en la materia
encomendada de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Los o6rganos
desconcentrados cuentan con autonomia administrativa; pero, no tienen personalidad juridica ni
patrimonio propio.

Organismo publico descentralizado. - Son creados invariablemente por un acto legislativo y por
decreto del ejecutivo; tienen, régimen juridico propio, personalidad juridica propia, 6rganos de
direccién, administracion y representacién con una estructura administrativa interna, patrimonio
propio; ademas régimen fiscal y objeto propio.

GLOSARIO DE ABREVIATURAS

SPP. - Servidor Publico Policial
PNE. - Policia Nacional del Ecuador
E.- Existentes

R.- Requeridos
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Interior

LINEAMIENTOS

El diagramador observara que los organigramas de las dependencias y sus interrelaciones
deben aparecer perfectamente definidas, destacando los niveles jerarquicos y relaciones
de dependencia entre ellos.

El diagramador deberé registrar en el margen inferior derecho la fecha de actualizacion;
asi como también, el nombre de la Unidad, departamento o autoridad responsable de su
elaboracion.

Para facilitar la interpretacion de los organigramas de cualquier dependencia o Unidad el
diagramador deberd aplicar los métodos descritos en este documento.

Para la elaboracién de los organigramas estructurales el diagramador o equipo encargado
del disefio, debe realizarlo a través de un documento que de la autorizacion y apoyo de
los niveles superiores.

Para la elaboracién de los organigramas estructurales el diagramador o equipo encargado
del disefio deben acopiar informacion, clasificacion y registro de la informacion, analizar
la informacion y disefiar el organigrama.

El diagramador o equipo encargado del disefio deberd revisar e implementar la
metodologia para el disefio de estructuras del presente instructivo.

El diagramador o equipo encargado del disefio, debido a los cambios que se pueden
producir en la institucion, debera o deberan revisar periédicamente su estructura a fin
de mantener actualizado su organigrama formal.

El diagramador o equipo encargado del disefio, debera guardar un histérico de los
cambios realizados.

El diagramador o equipo encargado del disefio deben cumplir caracteristicas como la
precision, sencillez, uniformidad y presentacién de calidad.

El Director/Jefe de cada unidad o Dependencia debe participar conjuntamente con el
equipo técnico responsable en la revisién y ajuste de los cambios correspondientes que
se realicen.

Una vez Disefiados los organigramas estructurales el Director/Jefe de la Unidad debe
presentar a la Direccién de Planificacién de la Policia Nacional para su conocimiento,
aprobacién y validacién de acuerdo al formato estandarizado.

Nat/

.
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4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

I. Generalidades
Definicion. -

El organigrama estructural es una representacion grafica donde se visualiza en su
contexto; sus componentes, caracteristicas de la organizacion, niveles de asesoria,
niveles desconcentrados, niveles jerarquicos, niveles de coordinacién, canales de
supervision, funciones, autoridad relativa a cada funcionario y servicio; ademas, los
enlaces y/o relaciones que guardan entre si las unidades que la componen.

Il. Finalidad.-

La importancia de un Organigrama Estructural es la informacion que estara graficada
para:

a. Los Comandantes/Directores/Jefes: consiste en un instrumento que facilita el
conocimiento de su campo de operacion y los lineamientos por medio de los cuales
deben desarrollar, coordinar y ejecutar sus atribuciones y competencias en el ambito
operativo y administrativo con los organismos internos y externos que componen a
la Policia Nacional.

b. Los Funcionarios: Es un medio que permite conocer en forma clara su ubicacion
dentro de la estructura que conforma la dependencia a la cual pertenecen.

c. Los Organismos Técnicos de Control: Es el punto de partida para avizorar una
apreciacién panoramica de la Institucion, esto permite realizar un andlisis con el fin
de evidenciar posibles duplicaciones, dispersiones o multiplicidad de relaciones
gue son innecesarias.

d. Para la ciudadania: permite reflejar graficamente como esta integrada y conformada
toda la Institucion.

\ G4/
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Il. Clasificacién de los Organigramas.-

Los organigramas se clasifican de acuerdo a multiples aspectos:

A. Por su Naturaleza:

Organigramas Microadministrativos: son aquellos que involucran a sdélo una
organizacién. Puede representar a la misma de manera general, o especificar cada area
que la compone.

Organigramas Macroadministrativos: se denominan asi, ya que en su representacion
incluyen a mas de una organizacion. (A nivel institucional se hara referencia a mds de una
Direccidn).

Organigramas Mesoadministrativos: su particularidad se centra en el hecho de que
involucran a organizaciones relacionadas con una misma actividad. £ v
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Por su finalidad:

Analiticos: recibe esta calificacion debido a que exhibe ciertos datos, los cuales
representados por medio de un organigrama permiten observar a la misma de manera
global. Su propésito consiste en ayudar al examen de algunos aspectos relacionados con
la conducta organizacional. Es utilizado por personas especializadas en el asunto.

Informativos: son aquellos que, por ser de acceso publico, contienen informacion
disponible para individuos no especializados. Es decir que sélo se limitan a presentar los
componentes del modelo de manera general.

Formal: se denomina de esta manera a los organigramas que exhiben el modelo
planificado de una organizacién, contando con aprobacién escrita, por parte del proceso
gobernante.

Informal: de manera contraria al anterior, este tipo de organigrama no dispone aun de la
aprobacién de quien corresponda, y es por ello que recibe dicha denominacion.

Por su presentacién o Disposicion Grafica:

Verticales: es el mas utilizado dentro de una organizacién. Cada unidad se ramifica de
arriba hacia abajo, partiendo del titulo. De esta manera los niveles jerarquicos son
desarticulados de manera escalonada.

Horizontales: cada componente se ramifica de izquierda a derecha, ubicando al titulo en
el extremo izquierdo. Aqui las relaciones entre cada unidad son representadas mediante
lineas horizontales.

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de graficacién se utilizan combinaciones tanto horizontales como
verticales.

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un
mayor nimero de unidades en espacios mds reducidos. Por su cobertura, permiten que
aparezcan unidades ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos. Corresponden a una
variante de los verticales.

Circulares: aqui el nivel jerdrquico superior se sitia en el centro de un conjunto de
circulos concéntricos. A medida que los niveles comienzan a decrecer, los circulos son mas
amplios. Es decir que el dltimo circulo correspondera al nivel jerdrquico de menor
autoridad. En los organigramas circulares las relaciones se especifican a través de lineas
que articulan las distintas unidades.*

; Enciclopedia de Clasificaciones. (2016). Tipos de organigramas. Recuperado
de: http://www.tiposde.org/empresas-y-negocios/1 53-tipos-de-organigramas-2/
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Por su Ambito:

Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion hasta determinado
nivel jerarquico, seglin su magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar
hasta el nivel de Direccién General o su equivalente, en tanto que en el sector privado
suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

Por su Contenido:

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que los
organigramas generales e integrales son equivalentes.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar
al personal y presentar a la organizacién en forma general.

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero
de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los
nombres de las personas que ocupan las plazas.®

IV. Tipos de Organigramas que deben desarrollarse a nivel Institucional.

5 http://www.promonegocios.net/organigramasltipos-de—organigramas.html



LTOZ - NY'1ddld
:Jod opeioge|3

s09o14109ds3

R ENED)

|jewsod

S3vI03ds3
S3avdaiNn




IV. Ejemplos de Organigramas

Los organigramas que se describen a continuacién deben ser utilizados
institucionalmente de acuerdo al nivel funcional, especificado en la ilustracién No.2 de
este instructivo.

Colores por nivel:

[ ] NIvEL DIRECTIVO (RGB, Rojo255, [[] NIVELSUSTANTIVO (RGB, Rojo 7, verde
Verde255, Azul 102 109, Azul 158)

D NIVEL DE STAFF (RGB, Rojo [:l NIVEL ADJETIVO (Sin relleno)

157, Verde187, Azul 97)
[:| NIVEL DESCONCENTRADO (RGB, Rojo

Linea de autoridad 1,5 azul 216, Verde 216, Azul 216)

Nota: Paleta de colores correspondiente al programa VISIO
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A. Macroadministrativos

I COMANDO GENERAL DE POLICIA J

SUBSECRETARIA DE
o

[Mh M&uﬂhl CESANTIA

ISSPOL

[ Direccion de Comunicacién I
Estratégica

Dpto. de Analisis de la
Informacién

=0
CsG-CsS-CsC

=

| SUBCOMANDO GENERAL DE POLICIA J
DIRECCION GENERAL DE TALENTO HUMANO DIRECCION GENERAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
P | v DIRECCION i |
MACIORAL DF ” uAaouALne« muo'w.ne‘ | NAciowaLDE | | DIRECCIoN ‘i | nacioNAL D l‘ DIRECCION
h tMEmo | e 1 h BENESTAR | | NACONAL || TEGNOLDGMSDEH | NACIONAL DE
| innsino a ‘ sawo || BRI || FINANCERA | | LAINFORMACION l\ LoaisTIcA
| || ‘ | | comunicACIoN

; i

Fuente: DIRPLAN, 2017 (Organigrama en disefio y proceso de aprobacion, sujeto a
cambios)
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B. Microadministrativos

DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

{ M.dem
" Estritegico |

St DE GESTION
DE CALIDAD ]
Juridica
SUBDIRECCION
E DPTO.DE | | DPTO.DE | | SeTO-RE
‘i DESPACHO ‘ ‘TALENTO HUMANO \ 1 OPERATIVO
Unidad de Administracién de Talento Unidad Zonal de Administracion de
Humana de las Direcciones Talento Humano - UZATH

Unidad Distrital de Administracién de
Talento Humano - UDATH

Fuente: Direccion General de Personal, Unidad de Planeamiento, 2017 (Organigrama en disefio y
proceso de aprobacién, sujeto a cambios)

C. Generales

El Organigrama General contiene la misma informacion del microadministrativo, es
decir informacién representativa, hasta determinado nivel jerarquico.

[

-

Y
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D. Especificos

DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

g

Esuonco | COMITE DE GESTION |
i i DECALIDAD
Dpto. Asesoria ’ §
- |
SUBDIRECCION
DPTO. DE | | DPTO. DE TALENTO | | DPTO. DE SOPORTE
DESPACHO | | HUMANO | | OPERATIVO
[ avuoantia | | GESTION
‘. ! | DOCUMENTAL RECHIROS
[ | : 3
| SECRETARIA | [ COMUNICACIONES | | —
‘ | YDIFUSION |
[ ” ] | |
‘ NOMINA | | ACTIVOS FIJOS
ARCHIVO
Unidad de Administracion de Unidad Zonal de
Talento Humano de las Administracion de Talento
Direcciones Humano - UZATH
Unidad Distrital de
Administracion de Talento
Humano - UDATH

Fuente: Direccion General de Personal, Unidad de Planeamiento, 2017 (Organigrama
en disefio y proceso de aprobacion, sujeto a cambios)
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E. Verticales

Elaborado: DIRPLAN

F. Horizontales

Elaborado: DIRPLAN L_ii _J



G. Mixtos

| Departamento A

Seccién A ‘

[ |
! Seccién B ‘ ‘
[
[

| Seccion C |

Elaborado: DIRPLAN

H. De Bloque

Departamento A

1. Seccion
1.1 Area
1.2 Area
1.3 Area

2. Seccion
2.1 Area
2.2 Area
2.3 Area
2.4 Area

Elaborado: DIRPLAN

| DIRECCION
GENERAL
| Departamento B
Ared A |
: i
| ‘ Seccién A
| |
Ared B 1 L
i [
‘ Seccion B
Ared A ‘
! [
{ ‘, Seccion C
Ared B } |
i
| Seccion D
i
DIRECCION

POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE PLANIFICACION

GENERAL

Departamento B

3. Seccion
3.1 Area
3.2 Area
3.3 Area

4. Seccion
4.1 Area
4.2 Area

Departamento C

Seccién A
Seccién B
Seccién C

Seccion D

|

Departamento C l

I

[5.Seccion |

1 5.1 Area
5.2 Area
5.3 Area

6. Seccion
6.1 Area
6.2 Area
6.3 Area
6.4 Area




T

POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE PLANIFICACION

Ministerio

’y
|
ddlntenorl
i
i

INSTRUCTIVO PARA DISENAR ORGANIGRAMAS
ESTRUCTURALES EN LA POLICIA NACIONAL

T
|

Version: 0.0

Pdgina 24 de 44

Cédigo: PNE-DIRPLAN-DEOPN-INS-01

. Funcionales

DPTO. DE DESARROLLO PROFESIONAL Y
ORGANIZACIONAL LABORAL

1. Informar
documentacion
naturaleza deb

de Personal
2. Elaborar, . ‘dirigir,

evaluar  programas,

distrital, regional

someterla. 2 ¢

Diractor General ¢ S
como unidad de

humano, para el

someterla a considerac
t eneral de Pe
Eiaborar pro
reglamentos,
administrati
ponerlos a consideracion proceso
respectivo

llustracion 11 Organigrama Funcional

DIRECCION NACIONAL DE TALENTO

Ia administracion del recurso humano de la Policia

Nacional;

2. Asesorar al Comandante General en el dmbito
de su competencia;

3. Conocer y resolver sobre la ubicacion del
recurso humano policial, en las diferentes

y unidades policiales, de
conformidad con las politicas ~establecidas
previamente por el Comando General.

Administrar

Plan de' Carrera

y gesti
para el desarfolio profesional del Talento

a la mision

fos Cont

Policiales

Publicasy

4. Planif
esionales.

mistitucionaies - que

n de Carrera

de Talento Humano calificado para un
con metodologia por

Elaborado: DIRPLAN (Ejemplo didactico)

J. De Cargos, Puestos y Unidades

DPTO. DE DESIGNACION Y UBICACION

DPTO. DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y
COMPETENCIAS

1 . coordinar, . orientar 'y
controlar 1as. actividades en torno a las
evaluaciones  de  desempefic 'y

de fos servidores

ar informacion necesaria para
los procesos de formacion, deteccion de
necesidades de capacitacion, ascensos;
ulacion, incentivos, proyeccion
ves de carrera y otros de acuerdo
imiento institucional.
itar, recabar proc y generar la
informacion . necesar para  los
arios de calificacion de concepto
por fos diferentes consejos.
4. Estudiar, - analizar 'y @ sug
reubicaciones 'y designaciones de los
servidores policiales en puestos y cargos
§us conocimientos
s y destrezas.
5. Asesorar y proponer 3 los ¢
organismos competentes en fa creacion
de “fas ‘politicas 'y normas para 3
evaluacién de pefo ¥y
competencias -~ de ~ los  servidores
policiales.

Este modelo de organigrama manifiesta, dentro de cada Dependencia los tipos de
cargos y cantidad de personal por puestos, de acuerdo al requerimiento para el
desempeiio de las actividades de responsabilidad.
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llustracién 12 Organigrama de Cargos, Puestos y Unidades

COMANDO GENERAL

Comandante General
GRAS. Diego Mejia Valencia
Ayudante

*Al

Asesor

iA*

Secretaria

tA*

DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL LOGISTICA

Director Direttor Director

GRAD. Maria Fernanda Tamayo GRAD. Marcelo Tobar M. A

Ayudante Ayudante Ayudante

tA’t tA* *At

Secretaria Secretaria Secretaria

*At iA# ltA*

DIRECCION DE PLANIFICACION

E = Existentes
R = requeridos
* = Nombre del SPP o Servidor Publico Civil

Elaborado: DIRPLAN (Ejemplo didactico)
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K. Fotograma

Este modelo de organigrama manifiesta, dentro de cada Unidad la estructura
posicional, nombre y fotografia del servidor publico policial o civil que desempefia el

cargo.

DIRECTORA

GRAD. Maria Fernanda
Tamayo Rivera

SUBDIRECTOR

TCNL. Jorge Renato
Cevallos Nuiiez

DPTO. DE INNOVACION, DPTO. DE CONTROL

PLE:I;IOC'ADCEION DPTO. DE DESARROLLO ‘
INSTITUCIONAL Y DPTO. DE PROCESOS INVESTIGACION Y SEGUIMIENTO Y

INSIHUE N NORMATIVIDAD CAMBIO INSTITUCIONAL CALIDAD

PROYECTOS
JEFE JEFE JEFE JEFE
TCnl. Juan Javier Mayr. Paul Henry Mayr. Manual Geovanny Mayr. Darwin Oswaldo
Silva Cabrera Saavedra Proano Godoy Cueva Yandun Bolanos

JEFE
Mayr. Freddy Napoleon
Raza Pazmino

Elaborado: DIRPLAN -DGP (Ejemplo didactico)
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V. Requisitos del Organigrama

a) Debe ser, muy claro para ayudar a comprender la estructura administrativa de la
institucion.

b) Deben contener nombres que caractericen las funciones o competencias.
¢) Los cuadros deben quedar separados entre si por espacios.
d) El organigrama debe contener principalmente los siguientes datos:

e Titulos de descripcién condensada de las actividades.

e Nombre del funcionario o drea que formul6 el organigrama.

e Fecha de formulacion.

e Aprobacion (del jefe de la unidad).

eEn todo organigrama debe presentarse un recuadro que muestre la simbologia
empleada, con explicacion de lineas y simbolos especiales. Ver Anexo No. 2

e) Deben ser actualizados con periodicidad segun las necesidades.

VI. Pasos basicos a seguir en el proceso para la elaboracién de Organigramas

El proceso de elaboracién de los organigramas involucra cuatro pasos basicos:

1. Recopilacién de Informacién. - Los datos que se recopilen deberan estar en
relacion directa con las lineas o unidades que se desean representar en la

estructura. Especificando y aclarando este aspecto se procederd a la recopilacion
correspondiente a:

e Las unidades administrativas u operativas que integran cada una de las areas.
e El nivel jerarquico que ocupan en la estructura organica.

e La denominacién de los cargos y puestos (nimero de éstos en cada unidad
administrativa u operativa).

2. Fuentes de Informacién. - Para la obtencién de la informacion se tendran en
consideracion lo siguiente:

a) Investigacion Documental. - Se debe consultar la base legal institucional,
Reglamento Orgénico funcional y otras disposiciones legales que impliquen
cambios en la estructura organizativa, tales como: Decretos Ejecutivos,

Resoluciones, Acuerdos Ministeriales, etc. con el objeto de definir o redefinir
la estructura.

b) Se revisaran, ademas, las politicas y objetivos institucionales, memorandos y

y Ry
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circulares internas y aquellos estudios de indole administrativo u operativa.

3. Ordenamiento y Anilisis de la Informacién. - La informacion recopilada y clasificada
se sometera a un analisis minucioso con el fin de detectar las contradicciones o
duplicaciones existentes. Los resultados obtenidos en el proceso de analisis
deberan ser confirmados con los Directores, Jefes de las Unidades que seran
objeto de estudio.

4. Disefio del Organigrama Estructural. - El Decreto Ejecutivo 996, en su Art. 12, literal b
manifiesta “ las Instituciones disefian, integran, organizan, dimensionan,
visualizan y aprueban sus estructura y lista de asignaciones “Entiéndase como
estructuras institucionales al disefio de las unidades y/o dreas y estructura
institucionales al disefio de las unidades y/o &areas y estructuras posicionan al
disefio de las clases y puestos institucionales”.

Con este preambulo se disefia para la Policia Nacional de acuerdo a sus
componentes la siguiente clasificacion de acuerdo a la naturaleza de las areas
identificadas en la Institucion:

AREAS ADMINISTRATIVAS AREAS OPERATIVAS

DEPARTAMENTO ~ UNIDAD

SECCION

~ EQUIPO

Jerarquizacién Area Administrativa:
Departamento: constituye una divisién administrativa de la Policia Nacional.

Seccién: cada una de las partes en la que se encuentra dividido un todo o un
conjunto de personas de un Departamento.

Area: Son los espacios mas importantes de la organizacion donde se encuentra la
especialidad y especificidad de la gestion administrativa.

y A7

}\\j’/ ®
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Jerarquizacion Area Operativa:
Unidad: Establece que es una divisién operativa de la Institucion policial.
Grupo: Cada una de las partes operativas en la que se divide una Unidad Policial.

Equipo: Es la conformacién del especialista, técnicos, investigadores de un grupo
operativo.

Para disefiar el organigrama se recomienda realizar las siguientes acciones:

Determinar los objetivos de la unidad operativa o administrativa analizada.
e Aplicar las técnicas de diagramacion descritas en este documento.

e Definir el nivel jerarquico de las Direcciones y Unidades, en base a las
caracteristicas que debe reunir la unidad y de acuerdo al cumplimiento de
variables tales como: ambito de accién, grado de responsabilidad, complejidad
de las acciones, toma de decisiones y tipo de personal.

e Definir el nivel de integracién y/o coordinacién de la unidad administrativa con
el resto de la institucion.

VII. Técnicas De Diagramacion
a) Lineas

Las lineas de conexién no deben terminar con flechas orientadas hacia abajo, porque
se rompe con el principio de autoridad-responsabilidad, ademas de crear la
impresion de una estructura con un flujo del trabajo estrictamente vertical, ademas
se recomienda mantener el mismo grosor de lineas con la excepcién de la linea de
relacién principal de autoridad (1.5) y la establecida para sefialar la relacion de la
jerarquia institucional con los 6rganos con desconcentracién minima, maxima y
adscritas.

Correcto Incorrecto _lﬁ\



b)

POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR
DIRECCION DE PLANIFICACION

Rectdangulos

Se utilizara rectangulos para representar las unidades, cargos, funciones, categorias o
personas, segln sea lo que se quiera reflejar, y NO con los bordes redondeados a fin
de no confundir con los diagramas de flujo, se debe tratar de establecer el mismo

ta
el

mafio, ya que la importancia de la Direccion o Unidad depende de su colocacién en
organigrama y su relacion con las demas unidades.

Ejemplo:

El

Correcto Incorrecto

organigrama debe ordenarse de acuerdo con los diferentes niveles jerarquicos

que existan en las dependencias policiales considerando lo siguiente:

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Distribucion. - Debe tomarse en cuenta que, al colocar un rectangulo en una
posicidn superior a otro, equivale a una relacién de autoridad con respecto al
nivel siguiente.

Los rectangulos que representan Dependencias o Unidades de igual categoria
deben ubicarse al mismo nivel de acuerdo a tipo o disefio de los organigramas
sean estos horizontales, verticales o de otro modelo.

Contenido. - Los rectangulos contienen la informacion relativa a la estructura,
las cuales pueden comprender: los cargos, funciones y/o personas asignadas a
cada unidad entre otras.

Dimensiodn. - Es importante que los rectangulos sean de igual tamafio, aunque

representen niveles jerarquicos diferente en la instituciéon y datos como los
nombres y/o nomenclaturas de las unidades deben ser claras, legibles, ciertos,
especificos y completos para que sean de facil comprensién.

Distancia. - Es conveniente mantener uniformidad de la distancia entre los
rectangulos, con el objeto de lograr la simetria de la grafica sea vertical como
horizontal o de otra clase.

Lineas de conexién. - En los organigramas verticales, la linea debe partir del
punto medio de la linea inferior del rectangulo de mayor jerarquia, y terminar
en el punto medio de la linea superior del rectangulo que le sigue en jerarquia.

-

o @%/
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Ejemplo:

v

Punto

medio | }__’ Autoridad o mandc [N B
sobre B e B L B

En los organigramas _horizontales, la linea partira del punto medio del lado derecho del
rectangulo de mayor autoridad y se conectara al punto medio izquierdo del rectangulo
siguiente.

Ejemplo:

I Mando o auteridad sobre B

™~ _Punto
medio
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Para Unidades o Segmentos Administrativos de Operaciéon Desconcentrados.

VIIl. Simbolos Usuales para representar las relaciones de Comunicacion

a) Relacion de autoridad, mando y comunicacion:

«— 1 Indica

| mando
Indica autoridad de
linea: mando

b) Lineas llenas sin interrupcion

_~ Comunicaciéon

~N
~N e

c) Relacién de coordinacién y/o colaboracién. - Lineas largas de trazo discontinuo.

d) Relacién con las unidades de mando especializado. - Lineas cortas de trazo
discontinuo.

Q)

K



e)

f)

g)

h)

©“La des
circuito.

escuelas

POLICIA NACIONAL DEL ECUADOR
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Separacién entre unidades centrales y desconcentradas. - Lineas largas de trazo
discontinuo y un punto intermedio.

Relacién de especializacion y correlacion:

Lineas Horizontales.

Desconcentracions - Se representa con la linea quebrada en forma de dos
triangulos a los costados, cruzadas por una linea descontinua con puntos
intermedios, (herramienta Visio, Formas, mas formas, extras de Visio,
conectores).

Conectores

S

L Jdd

H

10
7 ()
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IX. Simbolos usuales para Identificar el Tipo de Unidades

a) Unidades o Tipos de Asesorias

e Asesoria externa que involucra varias asesorias.

L

__________

e Asesoria externa permanente.

e Asesoria interna permanente de la entidad.

__________
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Lineas para identificar los diversos tipos de relaciones

1. Relacion Principal de Autoridad
Implica una relacion de subordinacién entre los responsables de las

unidades administrativas y sus subalternos, para lo cual la linea de
mando principal resalta mas y es mas gruesa a las demas.

Ejemplo:

El grafico debe disefiarse de manera que todos los componentes de la organizacion
que dependen de un superior queden ligadas a él por una sola linea. (En el ejemplo
anterior, se observa que las unidades administrativas B, C, y D dependen
directamente de A.).

2. Relacion de Autoridad Funcional

Representa la relacién de mando especializado y se identifica por medio de lineas
cortas de trazo discontinuo, con una flecha al final que indique a donde se dirige la
relacion funcional; a fin de que, quede clara e identificada la direccion de dicha
relacion. Existe la posibilidad de que una unidad administrativa de rango inferior
preste funciones de asesoria a otra de rango superior.
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Ejemplo:

DIRECCION

}_

I APOYO A i | APOYO B l

DPTO. A
|
SECC. A SECC.B SECC.C

Nota: Las lineas de color rojo son para denotar coordinacion, solo en el ejemplo se usa didacticamente.

Se puede observarse en este ejemplo, que a pesar de que la seccion C depende del
Dpto. A existe una relacion de mando del Dpto. B, con la seccion C del Dpto. A; asi
como también la relacién de la Secc. A que pertenece al Dpto. A con la Secc. B del
Dpto. B.

3. Relacion de Asesoria

Consiste en la relacion que se da entre los componentes de la organizacion con el
proposito de asesorar e informar, sobre conocimientos y experiencia técnica
especializada. Se traza con lineas continuas de trazo fino, colocadas
perpendicularmente a la linea de autoridad principal del organismo al que asesoran.
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Ejemplo:

DIRECCION

DPTO. A DPTO.B

4. Relacién de Coordinacién y/o Colaboracion

Consiste en la interrelacion de las actividades que realizan entre componentes de
un mismo nivel jerarquico o entre las diferentes unidades que pueden ser de
otras instituciones. Esta relacion de coordinacion se representa por medio de
lineas largas de trazo discontinuo.

Ejemplo:

DIRECCION

|
SECC. A SECC.B cc.
- - it in \
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Puede observarse en este ejemplo, que existe una relacion directa de
coordinacién y/o colaboracion entre la seccién B del Dpto. A. y la seccién B, del
Dpto. B de igual forma entre los Dptos. A y B; ademds, la coordinaciéon vy
colaboracién entre Asesoria Ay Asesoria B.

5. Relacion con las Unidades Desconcentradas

Se disefia la dependencia que guardan las unidades administrativas u operativas de
las dependencias desconcentradas con las centrales. Esta relacion se grafica, tal
como se observa en la siguiente ilustracion:

6. Relacién de las coordinaciones y consejos

Las relaciones que se ejecutan con las diferentes coordinaciones o consejos
pueden ser clasificadas en:

a) Internasy,
b) Externas (interinstitucional)

En cuanto a las coordinaciones o consejos externos lo constituyen los representantes
de diversas instituciones que tienen por objeto coordinar determinadas acciones
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para un fin comun sea de apoyo administrativo o de gestion operativa.

Para el trazo debe colocarse un rectangulo con linea discontinua que estard ligado
por una linea de coordinacién colocada perpendicularmente a la linea principal de
mando de la organizacion; si es interna, o a la unidad con la cual coordina y gestiona
directamente; pero si es externa con la autoridad principal por la gestion
interinstitucional.

Ejemplo:

- . { "COORDINACION |
: EXTERNA :
| ___ _{TCOORDINACION

INTERNA

|

|

|

|
essinee

CONSEJOS

XL

Descripcion de Casos

La elaboracién de una Estructura Organizacional puede obedecer en los siguientes
casos:

= Modificacién de la Institucién existente con miras a efectuar ajustes basicos, de
alcance medio o global.

= Larepresentacién de una Direccion o unidad nueva en la Institucion.

= Larepresentacién de una institucion existente que no cuente con una estructura.

/
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Desarrollo Sistematizado De Organigramas

La herramienta estandar para el modelado de organigramas en la institucién sera:

e VISIO - MICROSOFT OFFICE

Clasificacion de los diferentes niveles dentro del disefio de los Organigramas
Estructurales

Los niveles estructurales son las divisiones que se hacen dentro del organigrama
estructural de la organizacién de una entidad. A través de ellas se ubican o se
identifican las unidades operativas y/o administrativas de acuerdo al tipo de
funcion que de manera general realizan segin la competencia y funciones
establecidas. Es importante establecer que estas divisiones se hacen en
concordancia de los niveles jerarquicos, que, aunque los mismos son diferentes,
pero se relacionan entre si como un todo.

A continuacion, se describen los diferentes niveles estructurales:

a) Nivel Gobernante

Es el responsable directo de la buena marcha de la organizacion; a su vez, aqui se
encuentra la autoridad maxima de la institucion, y por ende le corresponde ejercer
la representacion legal y la administracion de la entidad en este nivel se normay se
exige el cumplimiento de las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas y
leyes de la entidad; ademas en él se ejerce la orientacion, direccion de la misma y
delegacion de facultades.

Ejemplo:

e Comandante General,
e Director Nacional Antinarcéticos.

b) Nivel Coordinador

En este nivel se ubican las unidades administrativas que desempefian acciones de
planificacién, organizacién, direccién, y control de forma general en la Institucion
que tienen como funciones principales propiciar y lograr la interrelacion de las
labores y actividades que ejecuta la instituciéon en la busqueda y logro de un
objetivo comun de naturaleza interna y externa.

o

5«?/\)
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Ejemplo:

e Coordinacion de Seguridad Fronteriza
e Coordinacion de Seguridad Penitenciaria

c) Nivel Asesor
Las unidades administrativas que corresponden a este nivel ejercen orientacion, aclaran,
aconsejan, proponen y recomiendan acciones a seguir al nivel directivo y a cualquier

unidad administrativa, a fin de conseguir los fines adscritos a la institucion, siendo sus
funciones de asesoramiento y asistencia técnica especificamente.

Ejemplo:

e Direccion Nacional de Asesoria Juridica,
e Direccion de Planificacion.

d) Nivel Fiscalizador

Se incluyen en este nivel todas aquellas unidades administrativas que desarrollan
actividades de fiscalizacion, regulacién y control de todos los actos de manejo de fondos
y otros bienes publicos a nivel interno de la institucién o instituciones que ejerzan estas
funciones para todo el Sector Publico.

Ejemplo:

e Inspectoria de la Policia Nacional

e) Nivel de Apoyo
Se incluyen en este nivel, todas aquellas unidades que apoyan con recursos sean estos
humanos, materiales, financieros, estructurales, tecnologia, salud entre otras que son
servicios indispensables para el desarrollo de actividades, programas y funciones
encomendadas y asignadas a cada Direccién o Unidad de la Institucion.
Ejemplo:

e Direccion General de Personal,

e Direccidon General de Logistica.

f) Nivel Operativo

Q)
~
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Agrupa las Direcciones o unidades que dentro de la Institucidon hacen posible alcanzar los
objetivos institucionales y gubernamentales; es decir constituyen en este nivel quienes
cumplen con la razén de ser de la existencia de toda la organizacién de acuerdo a su
competencia y legislacion.

Ejemplo:

e Direccion Nacional de Policia Comunitaria
e Direccidon Nacional de Inteligencia

NIVEL DIRECTIVO DIRECCION
. COORDINACION
NIVEL COORDINADOR ,
---------- | COORDINACION
[ = —
NIVEL ASESOR e et
L
]
| APOYO l ‘ APOYO 1
NIVEL DE APOYO e [ i

Elaborado por Dpto. de Desarrollo Institucional y Normatividad DIRPLAN

)
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Fases de Socializaciéon, Revision y Actualizacion

Fase de Socializacion. -

Periodicamente las Instituciones deberan SOCIALIZAR los
organigramas referentes a su estructura para que sirvan como
instrumento de orientacién e informacion a su personal, al publico en
general y a aquellas personas u organismos con las que mantiene
alguna relacion y gestion.

Para estos efectos, los mismos deberan estar disponibles en medio
fisico o digital para todo el personal y usuarios de la institucion de
manera que sea de facil acceso su conocimiento o consulta.

2. Fase de Verificacion y Actualizacion. -

5. ANEXOS
Anexo 1 Autorizacion para Elaborar y/o Actualizar Organigramas...............ccccceceeeeeeeees 9
Anexo 2 Hoja de presentacion de Organigramas..............cceceeueceueucesieiesisssesssesssssessssecases 9

La fase de verificacion de los organigramas tendra lugar en funcion de
los cambios que adopte la institucion en su estructura organizativa.

Entre los criterios que prevalecen de mayor énfasis para verificar,
revisar y actualizar los organigramas encontramos:

a) Crecimiento de los efectos de la supervision de personal, susceptible
de imponer una reforma de mando;

b) Variaciones en la distribucion de las actividades, que exigen la
creacion o eliminacion de las dependencias y unidades.

c) Incremento de los objetivos institucionales, que revelan el interés de
la gestion publica o mandato constitucional.
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ANEXO No. 1

AUTORIZACION PARA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
ORGANIGRAMAS

1. DATOS GENERALES:

Nombre de la Direccion:

Nombre de la Unidad:

Tipo de Organigrama a
Elaborar/Actualizar:

Motivo de Actualizacion:

2. FIRMAS DE REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo Firma Fecha

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

3. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Versién | Descripcion del cambio Fecha de Actualizacion
1.0 Documento original 02/02/2017
2.0
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