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Para la configuración de unidades administrativas debe ingresar al menú 

Configuración del Sistema, después a Unidades Administrativas de la Entidad de 

Gobierno.  

 

 

En la parte central de la pantalla nos muestra los apartados de Matriz de 

equivalencia y Árbol de Unidades Administrativas:   
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Esta parte “Árbol de Unidades Administrativas” nos muestra que tenemos la 

opción de ver nuestro árbol de desahogo, mostrando las Unidades Administrativas. 

Como observamos en la siguiente imagen, cada una de ellas tiene una clave y un 

nombre. 

 

 

 

 

 

Estas se pueden expandir con el símbolo de [+] y nos despliega las áreas auxiliares 

que dependen de una general en este ejemplo el Área de presidencia y sus áreas 

auxiliares A00-01-coordinacion de giras y eventos y coordinación de logística 

 

 

 

 

 

 

 

En la parte inferior de la página, podemos observar el icono que dice “Descargar 

Organigrama”.  
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Vamos a dar clic aquí  y descargará automáticamente el organigrama de nuestra 

entidad, guardamos el archivo, lo abrimos y nos debe de mostrar un archivo en 

Excel.  

Como podemos ver en la imagen siguiente el archivo en Excel nos muestra 3 

columnas: 

  

 

 

 

 

 

1er. Columna.- “Nueva Clave”, se puede observar que esta columna se encuentra 

vacía, lo anterior debido a que nosotros como administradores del sistema 

podemos modificar el organigrama de nuestra unidad administrativa y asignarle 

una nueva o redireccionar un área a un nuevo nodo padre o nodo titular, la 

información de las áreas  que deseemos.   

2da. Columna.- “Clave Actual”, esta es la clave actual que tiene nuestra área.  

3er. Columna.- “Nombre”, se refiere solo al nombre de nuestra área.     

Ejemplo para redireccionar:    

Podemos ver que nuestra área A00 (clave actual) que es SECRETARIA (Nombre), no 

se va a mover ya que es un área principal y éstas no se dirigen a otras, solo se vuelve 

a repetir en la parte de (Nueva clave), pero sus subdirecciones o áreas auxiliares si 

se pueden mover a otras, como vemos en el ejemplo la clave A00-01 (clave actual), 

ALMACEN (Nombre), cambio a A00-AL-01 (Nueva clave).    
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De esta manera podemos cambiar la estructura de nuestra entidad y redireccionar 

la información a donde se desee que se muestre asignándole a su vez una nueva 

clave utilizando las áreas que existen por default en el sistema.   

Ejemplo para crear nuevas áreas:  

  

Si observamos en la primera columna de Nueva Clave, aquí vamos a indicar a que 

área queremos cambiar las claves de la segunda columna Clave Actual, se puede 

observar que la clave A00 con nombre SECRETARÍA y en donde dice Nueva Clave 

se encuentra un guion (-), este indica que A00 es una dependencia general no 

depende de otra ni cambia. 

Ahora observamos la clave A00, tiene áreas que dependen de ella, como es el caso 

de A00-AL-01 y su nombre es ALMACEN, esta área no existe, por lo tanto se creó, 

pero si depende de una general que es A00 y de igual manera esta unidad 

administrativa llamada “ALMACEN”, tiene áreas que dependen de ella, como vemos 

en la imagen anterior A00-AL-01-01 este lleva el nombre de ALMACEN INTERNO y 

depende directamente de A00-AL-01, y esta a su vez de A00, como podemos ver 

las áreas A00-AL-01,  A00-AL-01-01 y  A00-UN-02, son áreas “Creadas” por así  
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decirlo, y no existen, esto es válido, siempre y cuando todas estas áreas estén 

asociadas a una dependencia general.  

  

Ya que tengamos el archivo completo con las modificaciones deseadas, vamos a 

guardar el archivo en Excel con la extensión “csv”, como se muestra en la imagen.  

Nos dirigimos al botón de Archivo, y Guardar como.  

 

   

Al darle clic, abrirá una nueva ventana en la cual nos muestra más opciones de cómo 

queremos guardar el documento.  
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Vamos a elegir la opción “csv delimitado por comas”.  

  

Guardamos nuestro archivo, ahora nos posicionamos en el área de nuestro sistema 

en “Unidades Administrativas de la Entidad de Gobierno”, y nos dirigimos a “Matriz 

de equivalencia”.  
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MATRIZ DE EQUIVALENCIA  

En esta parte, encontraremos una serie de apartados en los cuales nosotros como 

administradores del sistema, realizaremos una carga de un árbol de desahogo, en 

Excel, en el apartado de Matriz de equivalencia.  

 

 

  

Para ello vamos a darle clic  en Matriz de equivalencia. Nos mostrará un mensaje de 

información donde daremos clic en aceptar.  
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Después de ello nos mostrará una pantalla como la se observa en la imagen inferior. 

 

 
 

Después vamos a seleccionar el archivo que deseemos cargar a nuestro sistema, 

tenemos dos opciones; Organigrama Vigente (csv) y Asociación de Unidades 

Administrativas (csv). En este ejemplo utilizaremos la opción de organigrama 

seleccionamos el archivo y presionamos abrir.  

 

 

Damos clic en “Almacenar Datos”.   
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Ahora nuestro nuevo organigrama ha sido creado, como podemos ver el sistema ha 

ejecutado nuestro archivo con éxito. 

Si nos dirigimos al apartado de Unidades Administrativas de la Entidad de Gobierno, 

podemos ver en la parte inferior las áreas que ya han sido creadas. 

 

Listo las áreas ya están en nuestro sistema.  

NOTA: Las imágenes de office, pueden variar dependiendo de la versión que tenga 

instalada en su equipo de cómputo.  

Otra opción que nos ofrece el sistema para cuando por una fusión de unidades 

administrativas o simplemente el cambio de nombre en una de ellas, sea necesario 

actualizar el nombre de las unidades administrativas del organigrama y al mismo 

tiempo se conserve la información que ya se había capturado en la unidad 

administrativa con el nombre anterior, es la siguiente:  

1. Ingresamos al apartado de Unidades Administrativas de la Entidad de 

Gobierno que se encuentra ubicado en el menú de Configuración del Sistema 

y registramos la nueva unidad administrativa.  
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Para este ejemplo utilizaremos el área de A00-01-02 coordinación de 

logística.  

 

2. Una vez dada de alta la nueva unidad administrativa, ingresamos 

nuevamente al Menú de Unidades Administrativas de la Entidad de Gobierno.  

3. Elegimos la opción de matriz de equivalencia:  
 

 

 

 

4. Elegimos el siguiente icono para mover información de una unidad administrativa 

a otra.  

 

5. En la pantalla que aparece a continuación, colocamos el número de la unidad 

administrativa anterior y hacemos clic en la opción de almacenar datos.  
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La pantalla que se visualiza a continuación indica que hemos realizado la operación con 

éxito.  

 

 

Esta opción será útil en fusión de áreas o cambio de adscripción de las mismas.  


