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HOJA DE APROBACION

El presente “Instructivo Técnico para Elaboracién de Organigramas”, se ha creado con el fin de implementar
la estandarizacion en la elaboracion de los organigramas de la Comisién, siendo una guia para facilitar la
diagramacion, comunicacion y relacién de los niveles jerarquicos, todo esto con el fin de dar cumplimiento a
lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA (2010), en lo relacionado a:

NTCIE, Capitulo I: Normas Relativas al Ambiente de Control. Actividades de Control.
Estructura Organizacional

Art. 25.- La estructura organizativa, estara en funcion del cumplimiento de la misidn, vision y objetivos
institucionales, los cuales deberdn ser flexibles a cambios del entorno, en funciéon de la efectividad de los
procesos fundamentales. Toda evaluacién, reestructuracion o propuesta de cambio, se hard bajo la
coordinacion del Departamento de Desarrollo y Gestion de Procesos y su divulgacion a toda la Institucion serd
responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones.

La Organizacion estara representada graficamente en el Organigrama y marginado con la firma del Gerente
General y la fecha de vigencia del mismo, a efecto de diferenciarlo de proyectos similares existentes o de otros
aprobados en fechas anteriores.

Art. 26.- Serd potestad de la Junta Directiva, la aprobacion de la estructura organizativa de CEPA en general y
de sus empresas en particular; cambios en €sta se podran realizar, a propuesta o iniciativa de cualquier Unidad
organizativa, previo al andlisis correspondiente; serd la Gerencia General quien rubricard dichos documentos,
citando el punto de acta respectiva.

Art. 27.- La estructura organizativa, se evaluara de forma parcial cuando las necesidades asi lo requieran y de
forma integral se hara en un plazo no mayor a 5 afios o cuando los objetivos estratégicos institucionales se
reorienten de forma sustantiva o la evaluacion de resultados lo demande, a fin de hacer los cambios necesarios
que requiera el cumplimiento efectivo de la razon de ser y la mejora en los servicios prestados.

Capitulo ITI: Normas Relativas a las Actividades de Control
Documentacion, Actualizaciéon y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 47.- La Presidencia, Gerencia General, gerencias de empresas y demas jefaturas, deberdn documentar,
mantener actualizados, dar a conocer a su personal bajo su responsabilidad, mediante procesos de divulgacion
efectivos, las politicas, procesos y procedimientos de control que garanticen razonablemente el cumplimiento
del Sistema de Control Interno.

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI,
de fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comision Ejecutiva
Portuaria Autonoma (CEPA), para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a
los manuales administrativos; por lo que el Gerente General de la Comision_e autonza y da validez al presente
Instructivo, el cual consta de 16 paginas. /\\\JF\ POm\\
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Introduccion

La estructura organizativa de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), deberd ser flexible y
adaptable a los estilos de administracién los cuales cambian en cada quinquenio en esta institucion;
asimismo, concordar con las funciones orientadas al cumplimiento de la misién, visién y objetivos
estratégicos.

En ese sentido, este instructivo se constituye como una herramienta que facilitard los procesos de disefio
de organigramas, reflejando en forma esquemdtica la descripcién de las diferentes dreas funcionales que
la integran, su respectiva relacion, niveles jerarquicos y su comunicacion entre si.

Para revision y actualizacion de la estructura organizativa, se deberdn considerar los siguientes elementos:

Alinear la estructura organizacional a la estrategia de la Comision.
Asegurar una toma de decisiones efectiva.

Definir los perfiles necesarios para lograr los cambios esperados.
Asegurar la apropiacién de los cambios propuestos en las personas.

Objetivo

Proporcionar a la CEPA un documento que permita en forma conceptual y ordenada detallar los
procedimientos que se deben llevar a cabo cuando sea necesario elaborar y/o actualizar una
reestructuracion del Organigrama de Oficina Central y de sus empresas.

Base Legal

Ley Orgénica de CEPA, Capitulo V- Direccidon y Administracién.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA vigente.

Reglamentos Internos de Trabajo de las empresas de CEPA.

Alcance

Este instructivo es una herramienta e instrumento dirigido a la Administracién Superior, asi como a los
Gerentes, Jefes de Departamento, Jefes de Seccion y Jefes de Unidad para realizar el disefio, elaboracion
propuesta y creacion de nuevas unidades organizativas, las cuales deben presentarse a la Administracion
Superior para su aprobacion, asimismo para informacién general de los empleados para comprender las
relaciones jerarquicas entre todas las unidades organizativas.

Definiciones

= CEPA: Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma
= Empresas de CEPA: Aeropuerto Internacional de El Salvador (AIES-SOARG), Puerto de Acajutla,
Puerto de la Unidén, Oficina Central y Ferrocarriles Nacionales de El Salvador (FENADESAL).
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Organigrama Estructural o Integral: Es la representacion grafica que refleja tinicamente el nombre
de todas las unidades administrativas de la CEPA, los titulos de las gerencias, departamentos,
secciones y unidades, asi como su relacién de jerarquia o dependencia

Organigrama Funcional: Incluye ademds de las unidades y sus interrelaciones las principales
funciones que tienen asignadas las unidades

Organigrama de Cargos: Resalta en cada unidad los puestos actuales, el nimero de plazas existentes
y/o las requeridas.

Diagramar: Consiste en representar graficamente a través de figuras geométricas, unidas entre si por
lineas para reflejar las relaciones de dependencia existentes entre las unidades administrativas de la
institucion.

Unidad Organizativa: Se entenderd por Unidad Organizativa para CEPA, las gerencias,
departamentos, secciones y unidades que posean un Centro de Costo y que estén reflejados en el
Organigrama Institucional.

Unidades de Asesoria o Staff: Se compone de especialistas en quienes la Administracién Superior se
apoya para abordar sus multiples y complejas tareas.

Importancia del Organigrama de CEPA

Es el instrumento que proporciona la representacién grafica de los aspectos fundamentales de la
Institucién, y permite entender un esquema general, asi como el grado de diferenciacién e integracion
funcional de los elementos que lo componen.

En el organigrama institucional y en los de cada empresa, se debe localizar el tipo de unidades que
conforma la estructura, sus relaciones, las caracteristicas de la dependencia o entidad y sus funciones
basicas, entre otras.

Entre las principales ventajas podemos mencionar las siguientes:
. Constituyen una fuente autorizada de consulta con fines de informacién.
. Indican la relacién de jerarquia que guardan entre si las dreas que integran una dependencia o entidad.

. Suministra al personal de la Comisién el conocimiento de su ubicacién y relaciones dentro de la
organizacion.

. Facilita a descubrir posibles dispersiones, lagunas, duplicidad de funciones, miltiples relaciones de
dependencia y de niveles y tramos insuficientes o excesivos de supervision y control.

Estructura de la Organizaciéon

Aunque no existe un modelo tnico de departamentalizacidn aplicable a todas las organizaciones y todas
las situaciones, los gerentes deben establecer cudl es el mejor al examinar la situacién que enfrentan;
asimismo el trabajo a realizar y la forma en que debe hacerse, las personas involucradas y sus
personalidades, la tecnologia utilizada en el departamento, los usuarios a atender y otros factores
ambientales internos y externos; las unidades organizativas de la Comision estan clasificadas acorde a sus
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funciones y deben ser lo suficientemente flexibles a los cambios y nuevas exigencias al entorno al que se
enfrenta la institucion.

El orden jerarquico de departamentalizacion para la conformacion de las unidades organizativas, serd el
siguiente:

1. Gerencia:
i. Departamento:
ii.  Seccion:
iii.  Unidad (Requerida por ley u operativa)
II. Unidad Asesora:
Ejemplos de la clasificacién de las unidades organizativas:

1.1. Gerencias:

Unidad Organizativa Ejemplo
Gerencias: Gerencia de Planificacién

Gerencia Financiera
Gerencia Legal, entre otras

Departamentos: Departamento Administrativo
Departamento de Administracién de Personal
Departamento de Seguimiento y Supervision

Secciones: Seccidén Servicios Generales
Seccién de Presupuestos
Seccién Prevencién de Riesgos

. En el caso de las unidades existen las siguiente:

Unidades Asesoras Ejemplo

Unidad Asesora Externa Auditoria Externa

Asesoria de Junta Directiva
Asesoria de Presidencia

Unidad Asesora Interna Auditoria Interna

Unidad de Comunicaciones

Unidad requerida por Ley | Unidad de Adquisicion y Contrataciones Institucionales
Nacional (UACI)

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Unidad Ambiental Institucional

Unidad de Gestién Documental y Archivo
Unidades Operativas Unidad Médica Aeroportuaria

requeridas por Normativas Unidad SMS

Internacionales
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VIII. Normas Generales

. Toda evaluacién, reestructuracién o propuesta de cambio, se hard bajo la coordinacién del
Departamento de Desarrollo y Gestidn de Procesos y/o quien haga sus veces y su divulgacién a toda la
Institucién serd responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones.

. Todos los organigramas oficiales y vigentes deberdn rotularse en la parte inferior derecha con Punto de
Acta y fecha de aprobacién por Junta Directiva, asimismo, firma y sello del Gerente General.

. Serd potestad de la Junta Directiva, la aprobacién de la estructura organizativa de CEPA vy
FENADESAL; los cambios en ésta se podrdn realizar a propuesta o iniciativa de cualquier Unidad
Organizativa, previo al andlisis correspondiente; serd el Gerente General quien rubricard dichos
documentos, citando el punto de acta respectiva.

. La estructura organizativa, se evaluard de forma parcial e integral cuando las necesidades asi lo
requieran, a solicitud de la unidad interesada y/o la Administracién Superior.

. No debera existir dualidad de mando.
. Definir claramente la relacién jerarquica y linea de mando en el organigrama.

. Cuando se realicen cambios en la estructura organizativa, debe hacerse paralelamente con el Manual
de Organizacién correspondiente, los descriptores de puestos, Reglamento Interno de Trabajo.

. Para realizar cambios y/o modificaciones en la Estructura Organizativa, se deberd contar con el apoyo
del Departamento de Administracion de Personal y Departamento de Desarrollo y Gestion de
Procesos en conjunto con la unidad involucrada, para su posterior remisién de la solicitud a la
Gerencia General y aprobacion de Junta Directiva.

. La solicitud para la creacién o modificacién de una Unidad Organizativa deberd estar acompafiada de
la respectiva justificaciéon del cambio o creacién la cual debe incluir los descriptores y/o perfil de
puestos acorde a las funciones a desempefiarse en dicha area.

10. Las necesidades de personal que involucre el cambio o creacion de una Unidad Organizativa,
corresponde a la Gerencia de Administracién de Desarrollo del Recurso Humano realizar el andlisis
correspondiente (plazas, salarios y otros) y presentar la propuesta a la Administracién Superior.

Normas de Diseio y Diagramacion

El tipo de Diagrama a utilizar en Oficina Central y las empresas por su estructura serd el Mixto que
consiste en combinar los modelos vertical y horizontal mientras que los niveles inferiores en forma
vertical, trazando las lineas de autoridad claramente, con el objeto de detallar los niveles de dependencia
de cada una de las unidades administrativas dentro de la Comisién. Esto surge con el propésito de lograr
una mejor distribucién de espacio.

Para los organigramas de cada drea se podré utilizar el tipo de organigrama Vertical, que consiste en que
las unidades administrativas se distribuirdn o representardn de arriba hacia abajo (verticalmente),
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colocando a la unidad de mayor jerarquia en el nivel superior y descendiendo sucesivamente en la escala
hasta llegar a la unidad de menor jerarquia dentro del &drea, considerando siempre que las de igual
categoria deben ubicarse al mismo nivel.

Para la elaboracién de los diferentes organigramas de la Comisidn, se considerara lo siguiente:

1. Rectangulos o Casillas: por medio de estos se representard a todas las unidades administrativas:

Los rectdngulos correspondientes a Junta Directiva y
Presidencia serdn de un mayor tamaiio que los demés
con doble recuadro, para representar un nivel mas alto
de direccion.

Las demds unidades organizativas de una misma
clasificacién deberan ser simétricas y uniformes.

Del rectangulo principal (Junta Directiva), deberd salir
la linea jerdrquica maestra, la cual deberd ser siempre RTEETEET

. s
mas gruesa que las demas.

Para representar las ASESORIAS el rectangulo deberi

ser menor que el de las unidades organizativas.

"
El rectdngulo de Auditoria Externa deberd ir punteada :

Lineas de Conexion o Relacion: En las unidades administrativas pueden existir distintos tipos de
relacién dentro de la misma escala jerarquica:

Relacién Lineal: Se presentardn con lineas
perpendiculares que van de un rectingulo a otro,
indicando las relaciones formales de autoridad.

De Asesoria o Staff: Se indicard con lineas de dngulo
recto que tocan una linea de autoridad y el rectdngulo
de la unidad asesora y se clasificard de la siguiente

manera: = Auditoria Asesor Junta
- Directiva

1. Asesorfa Externa: Es cuando la unidad asesora NO E‘j
estd sujeta a la autoridad y la linea es punteada.
-Unidad
. Asesoria Interna Permanente: Es cuando la unidad o
asesora estd sujeta a la autoridad de la unidad arenca Gener
administrativa a la que asesora y la linea es llena.
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De Coordinacién (Comités): Se indica por lineas
punteadas que conectan las unidades representadas en

el Comité Coordinador, no asi el rectdngulo, pues ese
deberd llevar las lineas llenas

Oficinas  Descentralizadas: En este caso se
considerardin a las empresas de CEPA, ya que
dependen de Oficina Central y se presentardn al pie del
organigrama. Se representard por lineas en zigzag y
abajo una linea continua punteada sobre las casillas.

3. Tipo de letra: Nombre de cada Gerencia, Departamento, Seccion, Unidad de Oficina Central y las
empresas.

. / L [E -]
a. Letra a utilizar en cada rectdngulo: Calibri. Fuentes el tema
Cambria (Titulos) | _
Calibri (Cuerpo) 1

Fuentes utilizadas recientemente

b. Debera contener como titulo el nombre del

Organigrama de la empresa que representa. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL — OFICINA CENTRAL

Se deberd escribir el nombre completo de cada

. L . UNIDAD DE ACCESO A LA
Gerencia, Departamento, Seccién o Unidad, el cual se | INFORMACION PUBLICA

podrd abreviar si es demasiado largo, pero debe ser
entendible.
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X. Procedimientos

Procedimiento N° 1 — Solicitud de Creacion de Nueva Unidad Organizativa o
Modificativa de una existente.
1. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Creacidon de Nueva Unidad Organizativa o Modificativa de una
existente.

Objetivo: Responder a las necesidades, requerimientos especificos y/o demanda justificada para la
creacién de una nueva unidad organizativa o modificacién de una unidad ya existente, siempre y cuando
sea necesario para dar cumplimiento a objetivos estratégicos y la mejora en la prestacién de servicios.

Participantes del Procedimiento: Unidad solicitante, Departamento de Administraciéon de Personal,
Técnicos de Desarrollo y Gestioén de Procesos, Gerente General y Junta Directiva.

Formatos Utilizados: Memorando de Solicitud.
Frecuencia de uso: Cuando sea requerido.

Descripcion del Procedimiento:

Paso N° Responsable Descripcion
01 Inicio del Procedimiento

02 La Unidad Solicitante Coordina con el Departamento de Desarrollo y Gestion de Procesos la
solicitud de creacion y/o modificativa de la Unidad Organizativa.

03 Jefe del Departamento de La recibe, la revisa y realiza el diagndstico con los técnicos del
Desarrollo y Gestién de departamento para discutir los cambios.
Procesos

Luego de hacer el diagnéstico de dicha solicitud, se convoca a reunién
con el Departamento de Administraciéon de Personal y la Unidad
Solicitante.

Jefaturas: Departamento de ~ Se retinen para analizar las opciones viables para realizar los cambios
Desarrollo y Gestién de acorde a las necesidades institucionales y se define la propuesta a
Procesos, Departamento de  presentar a la Gerencia General.

Administracién de Personal y

Unidad Solicitante

Se realiza el memorando de propuesta para presentarlo al Gerente General
incluyendo los descriptores y/o perfiles de puestos de las funciones a
desempefiarse en dicha area.

Gerente General Revisa la propuesta y si da el visto bueno, la Unidad Solicitante debera
elaborar un Memorando Justificativo.

Unidad Solicitante Elabora Memorando Justificativo dirigido a Junta Directiva para que se
gestione el Punto de Acta para la aprobacion de la Nueva Unidad
Organizativa con instrucciéon o copia al Departamento de Desarrollo y
Gestién de Procesos, al Depto. De Administracion de Personal y a la
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Unidad solicitante.

Junta Directiva Aprueba o deniega la propuesta de la Nueva Unidad Organizativa y/o
modificacién y distribuye las copias a las Unidades a las que lleva
instruccion.

Jefe del Departamento de Si se aprueba la propuesta por Junta Directiva, recibe copia del Punto de
Desarrollo y Gestion de Acta.
Procesos

Gira instruccion a sus técnicos para elaborar el nuevo organigrama para
firma del Gerente General y también actualizar el “Manual de
Organizacion” correspondiente.

NOTA: Para el caso de las empresas de CEPA y FENADESAL, deben
enviar memorando solicitando el apoyo para la actualizacién del Manual
de Organizacién respectivo, proporcionando las funciones respectivas al
Departamento de Desarrollo y Gestién de Procesos.

Gerente General Recibe el nuevo organigrama, lo verifica y lo autoriza con firma, sello y
fecha de aprobacién, asimismo aprueba la autorizacién del Manual de
Organizacidn.

Unidad de Se procede a la divulgaciéon y actualizacion de la nueva estructura

Comunicaciones/Unidad de ~ organizativa (organigrama), en el portal de Web de CEPA y se hace del
Acceso a la Informacion conocimiento a las Jefaturas pertinentes.

Publica/ Unidad solicitante/

Departamento de

Administracién de Personal y

Recursos Humanos

correspondientes

Fin del Procedimiento
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XI. Normativa Aplicada

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA (2010)
Estructura Organizacional

Art. 25.- La estructura organizativa, estard en funcién del cumplimiento de la misidn, visién y objetivos
institucionales, los cuales deberan ser flexibles a cambios del entorno, en funcién de la efectividad de los
procesos fundamentales. Toda evaluacién, reestructuracién o propuesta de cambio, se hard bajo la
coordinacién del Departamento de Desarrollo y Gestién de Procesos y su divulgacion a toda la Institucion
serd responsabilidad de la Unidad de Comunicaciones.

La Organizacién estard representada grificamente en el Organigrama y marginado con la firma del
Gerente General y la fecha de vigencia del mismo, a efecto de diferenciarlo de proyectos similares
existentes o de otros aprobados en fechas anteriores.

Art. 26.- Serd potestad de la Junta Directiva, la aprobacién de la estructura organizativa de CEPA en
general y de sus empresas en particular; cambios en ésta se podran realizar, a propuesta o iniciativa de
cualquier Unidad organizativa, previo al andlisis correspondiente; serd la Gerencia General quien
rubricara dichos documentos, citando el punto de acta respectiva.

Art. 27.- La estructura organizativa, se evaluard de forma parcial cuando las necesidades asf lo requieran
y de forma integral se hard en un plazo no mayor a 5 afios o cuando los objetivos estratégicos
institucionales se reorienten de forma sustantiva o la evaluacion de resultados lo demande, a fin de hacer
los cambios necesarios que requiera el cumplimiento efectivo de la razén de ser y la mejora en los
servicios prestados.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia

Art. 28.- La estructura y reestructuraciones organizativas aprobadas por la Junta Directiva, deberdn estar
sustentadas en manuales de organizacion debidamente aprobados y divulgados en toda la Institucién, los
cuales definirdn claramente los: Niveles jerdrquicos establecidos, los canales de comunicacién y
delegacién de autoridad, la dependencia jerarquica, el &mbito de control o supervision, los objetivos y las
funciones de la Unidad.

Art. 29.- La definicién de las lineas de autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia; asi como el
respeto a las lineas de autoridad, estaran desarrolladas en el Reglamento Interno de Trabajo, Manual de
Organizacidn y Funciones, Manual de Descripcién de Puestos y otros documentos aplicables; por lo que
los funcionarios que tengan personal a su cargo actuardn de conformidad a los mismos y a la vez los
funcionarios y empleados respetardn las lineas de mando y autoridad establecidas; cada empleado
respondera ante su superior jerdrquico inmediato, no habrd dualidad de mando; en caso de darse, serd
resuelto en reunién conjunta entre la Unidad afectada, el Departamento de Desarrollo y Gestién de
Procesos y la Gerencia General.
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La separacion de funciones de las unidades organizativas y de los servidores publicos de CEPA, sera
precisa en cuanto a la independencia, especialmente entre las de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y
controlar las operaciones.

Art. 30.- Se asume el principio administrativo de “autoridad delegada, responsabilidad compartida”, en
los casos de facultacién por parte de: Junta Directiva, Presidencia, Gerentes, jefaturas de Departamento y
unidades, para que el personal subalterno pueda realizar determinadas actividades.

En la medida de lo posible, las instrucciones para delimitar alcances de competencias en y hacia los
subalternos, deberdn ser por escrito y si la facultaciéon fuere recurrente, se deberdn establecer tablas
decisionales, para delimitar los alcances y limitaciones de las competencias delegadas. La Gerencia de
Recursos Humanos, con el apoyo de las unidades organizativas que correspondan, deberd capacitar en
esta técnica de la facultacién o empowerment.
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XII. Disposiciones Finales

El presente Instructivo es propiedad de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), el
cual ha sido aprobado y se ha notificado principalmente a las Gerencias, jefaturas, las dreas de
Recursos Humanos de CEPA y FENADESAL, también se encuentra electrOnicamente a
disposicion en el Portal Institucional de CEPA, como instrumento para las jefaturas al momento de
considerar cambios en su estructura.

Este instructivo serd la guia a utilizar para la elaboracion de organigramas y toda modificacién que
se realice a la estructura organizativa de CEPA y sus empresas y de orientacion para la creacién de
nuevas unidades, fusién de otras y cambios de nivel jerdrquico a fin de estandarizar la estructura
organizativa, asimismo serd de estricto cumplimiento a nivel institucional a partir de su fecha de
aprobacion.
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