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INTRODUCCION

Los organigramas son representaciones graficas que muestran la
estructura organizacional de una empresa, institucion o cualquier
tipo de organizacion.



QUE ES?

Es una representacion
grafica de |a estructura
organizativa de una
empresa.

RECEPCION
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Depdsito zapatos
i
v

Control de calidad
zapatos

|
!
Depdsito ropa

l

Control de calidad
ropa

l

Administracion y
facturacion

l

Logistica

Depdsito accesorios

l

Control de calidad
accesorios



IMPORTANCIA

**Muestran la estructura de la
empresa.

s*Definen funciones y
responsabilidades.

s Facilitan la comunicacion.

s*Ayudan en la toma de decisiones.
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Beneficios del Organigrama

Decisiones

Comunicacion

Menos errores

facilita la deteccion de
errores en la estructura
de la empresa.



TIPOS DE ORGANIGRAMAS

v'Vertical.

v'Horizontal.

v Circular.
v’ Mixto.
v’ Matricial.

Funciones

A Director general
Dlrector Director Director
produccmn comercial financiero
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Organigrama mixto

Organigrama horizontal
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Organigrama circular

Directivo
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intermedio intermedio
Equipo CEO Equipo
Mando Mando
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Directivo
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VENTAIJAS

» Organizacion clara.

» Mejor comunicacion.

» Facilita la supervision.

» Define niveles de autoridad.
» Apoya la planeacion.
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DESVENTAIJAS

. Debe actualizarse
constantemente

. Puede ser dificil en
empresas muy grandes

- No siempre refleja la
comunicacion informal
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CONCLUSION

Los organigramas son herramientas fundamentales para
representar de forma grafica la estructura de una
organizacion, ya que permiten identificar los niveles de
autoridad, las funciones y las relaciones entre las
diferentes areas o cargos.
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¢QUE ES?

Un organigrama es una representacion grafica de la
estructura de una organizacion, empresa o institucion.




CLASES DE ORGANIGRAMAS

1. Organigrama vertical

2. Organigrama horizontal

3. Organigrama circular
4. Organigrama mixto

5. Organigrama matricial



OBIJETO

El organigrama sirve para mostrar como se distribuyen los
cargos, las responsabilidades y los niveles de autoridad.




La lectura de un organigrama consiste en interpretar la
informacion que presenta sobre l|a estructura de una
organizacion.




EJEMPLO

ORGANIGRAMA

HOGAR INFANTIL
PEQUENINES

ASAMBLEA GENERAL
JUNTA ADMINISTRATIVA

Y ¢ EETTE




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

= \\ikipedia - la enciclopedia libre
https://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama

» HOGAR INFANTIL PEQUENINES
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:¢Que es un
Organigrama?

Representacion grafica que ilustra la
estructura de su organizacion y las
relaciones que la conectan. Sirve como
guia visual para la jerarquia
organizacional

En él se describen las funciones,
responsabilidades y relaciones entre las
personas de una empresa, lo que ayuda a
aclarar como se estructuran los equipos y
quién rinde cuentas a quién.




VENTAJAS

una de las mayores ventajas es la de claridad en roles.  Aclara la estructura organizativa de una
Cuando se establece claramente la estructura organizativa, Empresa

los empleados saben exactamente a quién reportarle, qué
tareas caen dentro de sus areas y quién es el responsable
de decisiones especificas. Esto reduce la confusion, evita
esfuerzos duplicados y ayuda a mantener flujos de trabajo
mas estables en toda la organizacién Y asi favorece una
mejor comunicacion en toda la empresa. Resulta mucho
mas facil dirigir preguntas, escalar problemas y colaborar
con las personas adecuadas. Esto mejora la coordinacion
entre equipos y ayuda a mantener flujos de trabajo mas
fluidos en toda la organizacion.

Mejora la comunicacion
Fortalece la claridad de roles y relaciones

Apoya la planeacion estratégica

o O O 0O

Facilita el crecimiento de la empresa




Pasos para crear un organigrama de empresa SENA

7 Ajusta si es necesario

Modifica el organigrama a medida
que tu negocio crece.

6 Crea la imagen visual
Utiliza herramientas para crear un
organigrama facil de entender.
5 Elige estructura
Selecciona el tipo de organigrama
(vertical, horizontal, etc.).
4 Define jerarquias
Establece quién supervisa a quién
Yy qué se revisa.

3 Asigna responsables a
25
Designa personas para supervisar & e
cada departamento. o
=]
) =
2 Agrupa por areas ®

Organiza las tareas en
departamentos, como ventas,
marketing y finanzas.

@

Eo

1 Define funciones

|dentifica todas las tareas
importantes en tu negocio.




SENA

N

ORGANIGRAMAS Tipos de

ORGANIGRAMA VERTICAL | | ORGANIGRAMAHORIZONTAL | | - ORGANIGRAMAMIXTO 0 I‘g an ig ramas

Existen diferentes tipos de organigramas, para aplicarlos
segun la estructura organizativa de cada empresa u
organizacion.
ORGANIGRAMA CIRCULAR Cada uno Cumple,o!istintos ijetiv,os y SUS casos de uso
SERDR M T8 e pueden ser especificos segun el ambito de control o el
tipo de empresa.

VEUNGLOAAL
1 SENCILLA




Tipos de Organigramas

Organigrama vertical: Organigrama horizontal:

Un organigrama vertical es la estructura mas tradicional y Un organigrama horizontal, también conocido como estructura
ampliamente utilizada, ordenada jerarquicamente de arriba plana, se centra en menos niveles jerarquicos. Este tipo de
abajo. Comienza con el liderazgo, normalmente el director organigrama hace hincapié en la colaboracion y la igualdad de
general o la alta direccion, con las capas subsiguientes de poder de decision entre los empleados, reduciendo a menudo los
mandos intermedios, supervisores y empleados por debajo niveles de gestion para fomentar un entorno de trabajo mas

de ellos. flexible y agil.

% L

Ji




Tipos de Organigramas

Organigrama mixto

El organigrama mixto combina elementos
de estructuras verticales y horizontales.
Muestra una jerarquia tradicional, pero
incorpora aspectos de colaboracion entre
departamentos. Este tipo de organigrama
es ideal para empresas que requieren un
equilibrio entre estructuras jerarquicas
claras y un trabajo flexible y en equipo.

ORGANIGRAMA MIXTO

SENA
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Organigrama funcional

Un organigrama funcional organiza a los empleados segun sus
funciones o0 especialidades, como marketing, finanzas vy
operaciones. Esta estructura permite una clara supervision y
especializacion de los departamentos, al tiempo que garantiza
gue cada funcion esté alineada con los objetivos de la empresa.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL 0 ESTRUCTURAL
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Tipos de Organigrama

Organigrama departamental Organigrama de matriz

Un organigrama de departamento 0 El organigrama matricial o de matriz es mas complejo, con
departamental, a menudo similar al organigrama empleados que dependen de varios directores, tanto por
funcional, agrupa a los empleados por funcion como por proyecto. Esto permite a las empresas
departamentos o0 unidades. El organigrama ejecutar multiples proyectos simultaneamente, con empleados
desglosa la empresa en divisiones claras, cada gue a menudo trabajan bajo las oOrdenes de mas de un
una de las cuales se centra en un area especifica supervisor, lo que fomenta la adaptabilidad y la colaboracion
del negocio. Sin embargo, a diferencia del entre distintos equipos.

organigrama funcional, esta estructura suele ser
menos especializada y mas general.

'
ORGANIGRAMA BASICO DE UN

DEPARTAMENTO DE RH
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Tipos de Organigrama

Organigrama circular Organigrama basado en productos

Un organigrama circular representa la estructura Un organigrama basado en productos agrupa a los empleados en
de la empresa en circulos concéntricos y no en funcion de las distintas lineas de productos o servicios que ofrece la
una jerarquia  descendente. En  este empresa. Esto permite que cada equipo de producto funcione de
organigrama, la direccién se sittia en el centro, y forma semiindependiente, al tiempo que rinde cuentas a la direccion.
varios equipos o departamentos se ramifican a Es especialmente Gtil para empresas con varias lineas de productos
partir del nlcleo, simbolizando la colaboracién y que requieren una supervision especifica.

la igualdad de importancia entre funciones.

ORGANIGRAMA CIRCULAR

——— Diagrama basado en productos

HubSPB




TIPOS DE ORGANIGRAMA SENA
EJEMPLO ORGANIGRAMA EMPRESA - COCA COLA 7/\V

Presidente

¥ Vicesidente L
‘ general

Jefede

=2 |Jefe Financiero
Produccion

Jefede Recursos
Marketing humanos

Tesoreria Publicidad

Gerente de Gerentede
recursos =BT

I Auxiliar de

SOMPIes ELED

Gerente
industrial
m
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Para leerlo correctamente

Conoce sus partes basicas

Cajas o Nodos: Cada cuadro representa un puesto, un cargo o0 un
departamento.

Lineas verticales: Indican autoridad. Una linea de arriba hacia
abajo significa que el puesto superior dirige al puesto de abajo.

Lineas horizontales: Indican colaboracion. Los puestos unidos de

v v e

lado a lado tienen el mismo nivel de importancia o trabajan en C ) C ) = 3

equipo.
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2. Identifica los niveles de poder

Organigrama funciona

Nivel superior (Cima): Aqui esté el jefe principal, como el Gerente
General o el Director. Es quien toma las decisiones mas importantes.
Nivel medio (Centro): Son los jefes de departamento (ej. Gerente de e i
Ventas, Jefe de Recursos Humanos). Reciben ordenes de la cima y Departamento Deartamento Departamenta

. . tJe Comunicacion (e Publicidad e Ventas
las reparten hacia abajo. T T g
Nivel operativo (Base): Son los empleados que realizan el trabajo D"’f“” °"‘|*”‘-°' ‘ iohmrhallois
diario o los asistentes. Estan en la parte mas baja del grafico. Redactor Geathes | Jofe de Ventas

I I

3. Sigue la cadena de mando: La cadena de mando te dice Lol il e — Ll

exactamente a quién debes pedirle permiso o entregarle tu trabajo.
Para saberlo, solo debes seguir la linea continua desde tu puesto
hacia arriba hasta llegar a la cabeza de la empresa.
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Clasificacion de la informacidn: Publica clasificada
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¢Qué es un organigrama?
o0

Es una representacion
grafica de la estructura
de una organiza.

Muestra los niveles
jerarquicos, las areas,

los cargos y las relaciones de
autoridad y coordinacion.

E%

Su proposito es facilitar Ia
comprension de la organizaciony
mejorar la comunicacion interna.
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Clasificacion de los organigramas 7/\V
o0

Segun su finalidad, los organigramas se clasifican en tres tipos principales:

@ @

1.ANALITICO 2.FORMAL 3.INF(‘)RMAL
—_—

Su finalidad es estudiar y Representa de manera Muestra la estructura de
analizar aspectos oficial la estructura de la manera espontanea, no
especificos de la organizacion y sus cuenta con instrumento

organizacion. relaciones. escrito.



Organigrama analitico
o0

éQué es?

Representa de manera detallada las funciones
y relaciones de cada unidad y cargo dentro de
la organizacion.

Propdsito
Analizar y estudiar en profundidad la
estructura organizacional para mejorar

procesos y tomar decisiones.

Caracteristicas

* Incluye funciones y actividades.

e Muestra relaciones de autoridad y
coordinacion.

e Se usa principalmente para analisis y
diagnostico organizacional.

@ GERENCIA

@ GENERAL

@
SENA
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e®e¢ DIRECCION
AR ADMINISTRATIVA

—> E CONTABILIDAD

l

DIRECCION
il

COMERCIAL

— e TESORERIA

l

DIRECCION
OPERATIVA

'

/—\‘
Ly ﬂ PRODUCCION |

,.._a LOGISTICA
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Organigrama formal y/\y
o0

¢Qué es?
Representa de manera oficial y

estructurada la organizacidn, siguiendo
. GERENCIA
normas y documentos establecidos.

Propdsito
Mostrar la estructura organizacional de D E— I T
formal con Il’neas de autorldad y ADMINISTRATIVA COMERCIAL OPERATIVA

responsabilidad claramente definidas.

Caracteristicac FEED DD A
e Es oficial y documentado.
* Define los niveles jerarquicos.
* Establece lineas de autoridad y
comunicacion.
e Se utiliza para orientar y controlar la
organizacion.




Organigrama informal
X

éQué es?

Representa las relaciones y vinculos que
surgen de manera natural entre las
personas sin seguir una estructura
jerarquica formal.

Propdsito

Mostrar como fluye la comunicacion, la
colaboracién y el trabajo en la organizacién
de forma espontanea.

Caracteristicas
* No sigue una jerarquia establecida.
* Se basa en la confianza y afinidad.

Surge de manera espontanea.

@
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Relaciones informales en un equipo de trabajo

&)

!
Ana
Lider de proyecto

Carlos
Disefiador

—;

* La relaciones son flexibles y cambiantes.

Sofia

Comunicadora

Luis
\ Analista

Maria
Desarrolladora

gt

Jorge

Soporte técnico




CLASIFICACION POR SU NATURALEZA — =
000 N

Segun su naturaleza, la informacion se

clasifica en : .
Por su naturaleza, los organigramas se

clasifican segun el ambito o nivel de la

organizacion gue representan m
TIPOS *
 Micro administrativo
e Meso administrativo
e Macro administrativo

IMPORTANCIA n
Cada tipo permite visualizar la estructura

de la organizacion segun el alcance y el
nivel que se desea analizar.




MICROADMINISTRATIVO
000

Representa una unidad pequefna o
especifica dentro de la organizacion.

CARACTERISTICAS

e Detalla cargos y relaciones internas.

e Facilita la supervision y el control.

* Muestra con claridad la lectura de una
seccion pequena.

EJEMPLO
Departamento de compra de una
empresa comercial.

e Se centra en una unidad o area especifica.

@
SENA

Elemplo: Departamento de Compras

L4
i
Jefe de Compras
). } !
& | @
= | -
Analista de | Asistente de
Compras | Compras
2 % %
) i g
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Cotizaciones Proveedores Inventarios



MACROADMINISTRATIVO
000

Representan la organizacion en su
totalidad, incluyendo todas sus unidades
y niveles jerarquicos.

CARACTERISTICAS

* Vision global de toda la organizacion.

* Incluye todas las areas y niveles
jerarguicos.

EJEMPLO
Organigrama del Gobierno Nacional que
incluye la presidencia y los Ministerios.

* Permite comprender la estructura general.
Facilita la coordinacion entre las unidades.

@
SENA
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Ejemplo: Gobierno Nacional

PRESIDENTE
DE LA REPUBLICA

l
O

MINISTERIO
DE SALUD

Viceministerio
de Salud Publica

Direccién de
Promocién y
Prevencién

l

L[]

MINISTERIO
DE EDUCACION

|

Viceministerio
de Educacién
Basica y Media

Direccién de
Calidad para la
Educacién

|
©)

MINISTERIO
DE HACIENDA

Viceministerio
General

Direccién de
Presupuesto
Publico

MINISTERIO

DE DEFENSA
|

Viceministerio |
para las Politicas

y Asuntos ‘
Internacionales

Direccién de
Seguridad y
Convivencia
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MESOADMINISTRATIVO
000 7AV

Representa varias unidades o sedes de
una misma organizacion y las relaciones °
entre ellas. -
GERENCIA GENERAL
CARACTERISTICAS | 1
* Muestra la relacion entre sedes divisiones. ( :
* Facilita la coordinacion y comunicacion ﬂﬁﬂ ﬁﬂ i
entre las unidades. AR R S
* Permite una vision intermedia entre lo I | : I
general y lo especifico. 293 Ventas 293  Ventas 298 ventas
Rty e e |
'0‘4" Bodega .\"' Bodega ,\f’ Bodega
EJEMPLO Ly | e | ——" |
Organigrama de una empresa que tiene @ Administacion | | g Adminitracién | | g, Administracien
tres sedes: Norte, Centro y Sur. B e i T TS




ORGANIGRAMAS
POR SU AMBITO

Segun el ambito que abarcan dentro de una
organizacion, los organigramas se clasifican en dos

@
SENA

N

Generales
Especificos

e
2

Administrativa

o = )

IMPORTANCIA

(:;;
Permite representar la estructura =il

organizacional segun el nivel de detalle que
se desea mostrar.

Direccion
General
! ol
Area Area
Financiera Operativa
J [ 1 X ‘ 1 I
T@B™ | AP




CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS SE?\IA

ORGANIGRAMA GENERAL N

Representa de manera global toda la estructura de la organizacién, mostrando las
principales unidades o areas y sus relaciones jerarquicas.

@ GERENCIA

CARACTERISTICAS @B GENERAL

Ofrece una vision global de la organizacion. l l
Incluye Gnicamente las unidades principales. = £ > ,
. ‘ o®e A a C..
Pre§gnta un nivel o.|e detalle general. o p 43 .ll L ‘&
Facilita la compresion en la estructura organizacional DIRECCION | | DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA t FINANCIERA COMERCIAL DE OPERACIONES DE TALENTO
J _ . l ) HUMANO
IMPORTANCIA e l - l \ - \
Gestion de los ‘ Administracion Gestion de ventas, Planificacion y Gestion del talento
recursos y servicios de los recursos mercadeo y control de los humano y desarrollo
P erm |t e conocer I ae Stru Ctu ra com p | et a d e ‘ administrativos. { financieros. servicio al cliente. [ procesos. del personal.

la organizacion y entender como se
relacionan sus areas principales

* Este tipo de organigrama se utiliza en documentos institucionales,
presentaciones y comunicacion general.




eha
ORGANIGRAMA ESPECIFICO N

Representa de manera detallada una unidas, area o departamento especifico de la
organizacion mostrando sus funciones y relaciones internas .

CARACTERISTICAS

EJEMPLO DE ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Departamento de Recursos Humanos

= se enfoca en una unidad, area o departamento

o reo JEFE DE
espeC|f|co. E RECURSOS J
. HUMANOS
= Muestra en detalle los cargos y sus relaciones.
U‘I

= permite conocer las funcionesy

” , . ' ' , '
responsabilidades de una area determinada. S e ' mi—
= Facilita la asignaciones de tareas y la evaluacion a2 b gf)gs“:::g:f;"" | -0 g;:‘;:g';‘;"
del desempenio. | | = J
r ‘,/ N\
2 = e®o @
IMPORTANCIA Q| B | | & B W
Analista de Auxiliar de Analista de Auxiliar de Analista de Auxiliar de
Seleccién Contratacién Capacitacién; Desarrollo Némina “ Beneficios |
permite analizar en profundidad el - R B

fu n Cio nam ie nto d € una pa rte d e Ia Este tipo de organigrama se utiliza para conocer en detalle la estructura
0 rga n izaCié n, o ptl m iza nd 0 proceSOS y y el funcionamiento interno de un area especifica.

mejorando la comunicacion interna.




CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS

CLASIFICACION POR SU CONTENIDO

Segun la informacién que presentan, los organigramas

se clasifican en tres tipos.

TIPOS

= |ntegral
=  Funcional.
= De puestos, plazas y unidades

IMPORTANCIA

permiten mostrar el grado de
informacion que contienen la
estructura organizacional.

OBIJETIVO

Facilitar la comprension de la
organizacion al presentar distintos
niveles de detalle segun las
necesidades de informacion.

SENA

N

/

@ DIRECCION
@ GENERAL

INFORMACION INFORMACION POR
GLOBAL FUNCIONES
Vision completa Se enfoca en las
de la organizacion. funciones y
e actividades.
L3 J 8

INFORMACION POR

PUESTOS Y UNIDADES

e@e
G
Detalla los puestos,
plazas y unidades que

conforman la estructura.

S




ORGANIGRAMA INTEGRAL 57?€

Representa de manera completa toda la estructura de la operacidn
incluyendo todas las unidades, niveles jerarquicos y relaciones .

CARACTERISTICAS GERENCIA

= Muestra todas las unidades y niveles jerarquicos. GENERAL
= Incluye las relaciones de autoridad.

=  Ofrece una vision completade la organizacion.

= Es de gran utilidad para el analisis organizacional

( 2
| a
|

IMPORTANCIA il ¥ || S A
ADMINISTRACION| | PRODUCCION/ | |  VENTASY TALENTO
permite conocer la estructura total de la organizacion y YFINANZAS | | OPERACIONES | | MERCADEO HUMANO

\ J | ) )y N

como se relacionan todas sus partes.

OBIJETIVO

Organigrama integral de una empresa dedicada a la
comercializacion.




ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Se enfoca en las funciones y actividades principales que se realizan
en cada unidad o area de la organizacion.

CARACTERISTICAS

Muestra las actividades que realiza cada unidad.

= Menos atencidon los cargos ya las personas.

= Facilita comprender los procesos y las division del
trabajo.

IMPORTANCIA

permite identificar claramente las funciones clave de la
organizacion y como contribuyen al logro de los
objetivos

OBIJETIVO

Organigrama funcional de la empresa de servicios.

SENA
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS,
PLAZAS Y UNIDADES

¢Qué es?

muestra los puestos de trabajo, las plazas
existentes y las unidades de una
organizacion.

CARACTERISTICAS

* Indica cargos vy plazas.

e l|dentifica plazas ocupadas o
vacantes.

e Facilita la gestion del personal.

Empresa de servicios, con gerencia,
administracion, venta y operaciones.

SENA

3 ocupadas 4 ocupadas

0 vacantes

J

Plazas:

5 ocupadas
1 vacante

R

®®
20 Y
Plazas:

2 ocupadas
0 vacantes




” [ 4
CLASIFICACION DE LOS ORGANIGRAMAS SENA

POR SU PRESENTACION O IN
DISPOSICION GRAFICA

TIPOS

CLIENTES

GERENCIA
IMPORTACIAS GENERAL
permiten elegir la forma de presentacion mas DIRECION DE
: : 2 OPERACIONES COMPRAS
adecuada garantizando claridad, compresion vy

facilidad de lectura

OBIJETIVOS
facilitar la visualizacion de la escritura
organizacional de acuerdo con las necesidades de

la empresa.

* Verticales.
 Horizontales.
e Mixtos.
* De bloque. VENTAS
e Circulares. DIRECCION
DE VENTAS




ORGANIGRAMA VERTICAL

La naturalidad se presenta en forma
descendente, de arriba hacia abajo.

TIPOS

* Se presenta de arriba hacia abajo.
* La autoridad desciende jerarquicamente.

IMPORTACIAS

* Muestra claramente los niveles jerarquicos.
* Facilita la compresién de la estructura.

OBIJETIVOS

* mostrar la estructura jerarquica de la
organizacion de manera clara y ordenada

@
SENA

N

(ORGANIGRAMA VERTICAL _

= COLEGIO NUEVO HORIZONTE —

TOR

o®g CONSEJO “
@™ DIRECTIVO &

CONSEJO
ACADEMICO

COORDINACION Q  COORDINACION
ACADEMICA &Z> DE CONVIVENCIA
[ DOCENTES ]

|

ORIENTACION

b ' ESCOLAR

DEPARTAMENTOS PSICOLOGIA
S ACADEMICOS @ ESCOLAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETAR|A ]

SERVICIOS
GENERALES

ESTUDIANTES

a%g%é%é%a%



ORGANIGRAMA HORIZONTAk SEMA

N

Ventas Nacionales

La autoridad se muestra de izquierda a
derecha

TIPOS

Direccion de
Ventas

Ventas Internacionales

7

Atencion al Cliente

—[ Publicidad

* se presenta de derecha a izquierda .
* La autoridad se desarrolla horizontalmente

Direccion de ﬂ
Marketing J_—[ Investigacion de Mercado
IMPORTACIAS . i
ang q o o q Disefio y Contenid
* Facilita la visualizacién denlas relaciones y DIRECTOR o el
. GENERAL
dreas. Produccion
e Util en organizaciones con varios niveles Direccién de
jerarquicos Operaciones L Logistica
—| Control de Calidad
OBIJETIVOS
e mostrar la estructura organizacional de Contabilidad
Vé . D- .
manera clara, ordenada y de facil —[ Fc ]— Presupuesto
compresion

Tesoreria




ORGANIGRAMA MIX'I;O

Combina la disposicion vertical y horizontal para
representar la estructura organizacional.

TIPOS

* Combina niveles verticales y relaciones
horizontales.

* Muestra la autoridad y las areas de
apoyo

IMPORTACIAS

e Ofrece una vision integral de la organizacion.
* Permite identificar areas, niveles y relaciones
de apoyo.

OBIJETIVOS

* Representa la organizacion
combinando jerarquiasy

relaciones funcionales.

@
SENA

N

GERENCIA
(GENERAL
| ASESORIA . | AUDITORIA |
T e T INTERNA |
= | s |
\2 \ \
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA COMERCIAL
\ \ \ \ \
SERVICIOS | | TECNOLOGIAS ‘? 9
IR ol CONTABILIDAD| | TESORERIA VENTAS ERVIED
INFORMACION |
% A
|
| |
. |
'l_ PLANEACION k
- Y CONTROL



ORGANIGRAMA DE BLOQUE.S

Las unidades se agrupan en bloques o
cuadros sin lineas de conexion.

TIPOS

e Agrupa las areas en bloques o cuadros.
* No utiliza lineas de conexidén

* Representa la estructura de forma simple y
clara.

IMPORTACIAS

* Facilita una vision rapida de la estructura.
Util en organizaciones con muchas areas.
Favorece la comprension general.

OBIJETIVOS

* Presentar la organizacion de manera
ordenada y facil de visualizar, agrupando
las areas por funciones o procesos.

SENA

N

GERENCIA
GENERAL

ASESORIA | _ _ | AUDITORIA
LEGAL INTERNA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
FINANCIERA

DIRECCION
COMERCIAL

TALENTO SERVICIOS . SERVICIO
[ HUMAN 0} [ GENERALES] [CONTABILIDAD} [ TESORERIA ] [ VENTAS ] [ . CLiENTE]




ORGANIGRAMA CIRCULA.R

La autoridad se representa desde el centro
hacia la periferia.

TIPOS

e La autoridad parte del centro.
e Las areas o departamentos se ubican alrededor.
* Representa relaciones de forma radical.

IMPORTACIAS

* Muestra la interdependencia entre las areas.
* Favorece la comunicacién y la coordinacion.
» Utiles en organizaciones dinamicas y participativas

OBIJETIVOS

* Representa la organizacion de manera
E radial, destacando la centralidad de la
autoridad y la colaboracion entre las

areas.

SENA

ARCHIVO

) 4
y
Y,
V4

/ ADMINISTRAGON
SELECUION / PRI

CONTABILIDAD

FINANZAS

' GERENCIA
GENERAL

CAPAUTAGION |\ RECURSOS
\, HUMANOS

ATENUSN
AL
CLIENTE

VENTAS




SENA

GRACIAS

Lineas de atencion al ciudadano, empresarios y PQRS:
OMmMoEo X

d Bogota: +(57) 601 736 60 60
SENA - Www.sena.edu.co Linea gratuita resto del pais: 018000 21 02 70
@ comunica Linea nacional: +(57) 601 546 15 00



Clasificacion de la informacion: Publica clasificada

Qué es el
organigrama

Tecnologo en Gestion documental

3492229

Lucero Manuela pisso
Jornada mixta

OMmMoQ©O X d
@SENAcomunica
www.sena.edu.co
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Un organigrama es un esquema o representacion
grafica de la estructura de una organizacién, que
refleja los departamentos con su respectivo
responsable a cargo y cOmo se relaciona cada area
entre si.

Sirve principalmente para:

e Aclarar roles: Define las responsabilidades de cada puesto, evitando
la duplicidad de tareas.

* Establecer jerarquias: Muestra la cadena de mando y quién tiene la
autoridad para tomar decisiones.

* Mejorar la comunicacion: Facilita la comprension de los canales
oficiales para el flujo de informacion.

* Planificacion estratégica: Ayuda a los lideres a detectar cuellos de
botella, sobrecargas en equipos o areas de oportunidad para futuras
contrataciones.


https://concepto.de/esquema/
https://concepto.de/organizaciones-lucrativas-y-no-lucrativas/

Clasificacion de la informacion: Publica reservada

A medida que una empresa crece, también lo hacen las SENA
complejidades de las funciones y responsabilidades, por lo que es 7A‘
esencial visualizar como encaja cada parte del equipo.

Tener una representacion clara de la cadena de mando no s6lo ayuda
a mejorar la comunicacion, sino que también aclara las lineas
jerarquicas y los procesos de toma de decisiones. Una potente
herramienta para estructurar a los miembros de una organizacion y
facilitar las acciones de recursos humanos .

OMmMoQ©O X d
@SENAcomunica
www.sena.edu.co

GC-F-004V.11



Un organigrama empresarial ofrece una
instantanea de la cadena de mando de la
organizacion, lo que facilita la comprension
del flujo de informacidn, la autoridad para
tomar decisiones y la interconexién entre
los distintos departamentos o funciones.



Al tener una guia visual de las cadenas de reporte,
responsabilidades y departamentos, un organigrama de
funciones ayuda a que los empleados se sitiien y
comprendan como su trabajo contribuye a los objetivos
generales de la organizacion. Por ello, una de las mayores
ventajas es la de claridad en roles. Cuando se establece
claramente la estructura organizativa, los empleados
saben exactamente a quién reportarle, qué tareas caen
dentro de sus areas y quién es el responsable de
decisiones especificas. Esto reduce la confusion, evita

esfuerzos duplicados y ayuda a mantener flujos de trabajo
mas estables en toda la organizacion.

&

Estudio Shonos
Agencia de marketing

ORGANIGRAMA

o

David Ruiz
Director general

Y.

Belén Castillo
Encargada

—

Pedro Romero
Disefiador gréfico

“

Jose Serrano
Disefiador gréfico

A l B
Alicia Ortiz
Encargada

r_l_|

Diana Diez Blanca Cortés
Atencion al cliente Marketing

D/

Andrea Flores

Encargada

——
=9

Bruno Lago
Vendedor

Carlos Méndez
Vendedor



Clasificacion de la informacion: Publica
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Tipos de organigrama
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Organigramas analiticos. Su funcidn es corroborar un proceso de trabajo entre
los departamentos involucrados en |la tarea, a través de una serie de flechas que
conectan a las areas.

Organigramas informativos. Su funcidn es ser una carta de presentacién con
iInformacion simple de comprender.

. Organigramas verticales. Su funcidn es evidenciar el nivel de jerarquia vertical, es
decir, que todas las decisiones dependen de |a direccion.

Organigramas horizontales. Su funcién es representar el nivel de jerarquia bajo
un orden horizontal, es decir, que se tienen en cuenta a diferentes areas para

la toma de decisiones.

Organigramas circulares. Su funcion es representar a los distintos sectores
trabajan en igualdad de rangos de jerarquia y de manera fluida.
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Titulo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut.

1. Lorem ipsum dolor sit amet.

2. consectetuer adipiscing elit.

3. diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut.

NOTA: Remplazar fotografia por una relacionada con el tema de la presentacién y eliminar
este cuadro de texto. Fotos disponibles en:
https://www flickr.com/photos/198275007 @NO06/




NOTA: Remplazar fotografia por una relacionada con el tema de la presentacion y eliminar este cuadro de texto. Fotos disponibles en: https://www.flickr.com/photos/198275007 @N06/

Titulo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut. euismod tincidunt ut.

1. Lorem ipsum dolor sit amet. * Lorem ipsum dolor sit amet.

2. consectetuer adipiscing elit. * consectetuer adipiscing elit.

3. diam nonummy nibh euismod tincidunt e diam nonummy nibh euismod tincidunt

ut. ut.



Titulo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut.

1. Lorem ipsum dolor sit amet.
consectetuer adipiscing elit.

3. diam nonummy nibh euismod tincidunt
ut.

g

NOTA: Remplazar fotografia por una relacionada con
el tema de la presentacidn y eliminar este cuadro de
texto. Fotos disponibles en:
https://www flickr.com/photos/198275007 @N06/

SENA
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Subtitulo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit,
sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut.

* Lorem ipsum dolor sit amet.
* consectetuer adipiscing elit.
* diam nonummy nibh euismod tincidunt ut.

SENA

N

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed
diam nonummy nibh euismod tincidunt ut. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh
euismod tincidunt ut.

1. Lorem ipsum dolor sit amet.
2. consectetuer adipiscing elit.
3. diam nonummy nibh euismod tincidunt ut.



Iconos y graficos

Se sugiere usar iconos del menu Insertar, ya que alli se
pueden elegir los que mas se relacionen con el tema de
la presentacion y modificar su color y linea, de acuerdo,
al Manual de Identidad Visual del SENA, en el menu
Formato de graficos, Relleno de graficos.

Tener en cuenta lo mismo en formas, tablas y graficos.
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Categoria Categoria Categoria Categoria Categoria Categoria

Datos Datos Datos Datos Datos Datos




Clasificacion de la informacion: Publica clasificada

SENA

ORGANIGRAMA N

PRESENTADO POR:
Monica Alejandra Tosne Macias

PRESENTADO A:
Lenny Kelly Hurtado

OMoo X ,
@SENAcomunica N° Ficha: 3492229

www.sena.edu.co



O 0o X o
@SENAcomunica
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OBJETIVO

Representar graficamente la
estructura organica de la entidad
para dar a conocer las lineas de
autoridad, los canales de
comunicacion y la relacion de
jerarquia entre las diferentes
areas de trabajo.

SENA
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Clasificacion de la informacion: Publica reservada

UE ES UN ORGANIGRAMA — X~
2 N

Un organigrama es la
representacion grafica de la
estructura jerarquica y funcional de
una empresa o entidad, es una
herramienta visual que ayuda a
entender como esta organizada una
empresa.

OmMoo X d

@SENAcomunica
www.sena.edu.co
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c AREA ATENCION GESTION COMERCIAL
AREA CLINICA AL PACIENTE Y ADMINISTRATIVA

Bl DIRECCION/GERENCIA
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: s Comercial
Sanitario | o Telefonica
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M Higienistas
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CLASES DE ORGANIGRAMAS

VERTICAL:

Representa la estructura
de mando de arriba hacia
abajo, ubicado en la cima
a la gerencia general o
junta directiva y
descendiendo hacia las
demas areas.

Organigrama vertical




CLASES DE ORGANIGRAMAS 87;%‘

HORIZONTAL:

Organigrama horizontal

Despliega las jerarquias de
izquierda a derecha. Las
personas con mayor autoridad
aparecen en el extremo
izquierdo, y las areas
subordinarias se van
extendiendo hacia la derecha.




Clasificacion de la informacion: Publica

CLASES DE ORGANIGRAMAS sENA

N
MATRICIAL:

Combina la estructura vertical D
tradicional con equipos de

| | |

transversales.
erpeoso I s
mérica I Empleaco SR Empleado S Empleado
OmoGo X ¢ - e

@SENAcomunica Asia Empleado Empleado Empleado

www.sena.edu.co




CLASES DE ORGANIGRAMAS

CIRCULAR:

La maxima autoridad se ubica
en el centro de circulo, y los
niveles de responsabilidad se
van extendiendo en circulo
concéntricos hacia afuera.
Evita marcar barreras
jerarquicas tan rigidas y resalta
el trabajo de apoyo mutuo.

Financiera




CLASES DE ORGANIGRAMAS

MIXTO:

Combina el formato
vertical y el horizontal por
razones de espacio. Suele
usarse en organizaciones
con muchos
departamentos o personal
en la base, donde diseno
puramente vertical se haria
demasiado ancho.

Director general

|

|

|

Director de Director de Director de Director de
tecnologia recursos humanos marketing operaciones
Técnico Técnico de Técnico SEQ y Auditor
programador seleccion SEM
l
Técnico de
mantenimiento
|
Disefiador |——1 llustrador

SENA

N



CONCLUSION

El organigrama es una herramienta
administrativa fundamental que trasciende la
simple representacion grafica de una entidad.
Su verdadera importancia radica en que define

con claridad las lineas de autoridad, los
canales de comunicacion y la jerarquia,
evitando la duplicidad de funciones y
asegurando que cada miembro de la
organizacion comprenda su rol y su aporte al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

SENA
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Clasificacion de la informacion: Publica reservada

¢Qué es un Organigrama?

« Es una representacion grafica y visual de la estructura
de una organizacion, empresa o institucion, muestra
de forma esquematica los distintos departamentos,
los cargos y las lineas de autoridad, permitiendo
entender facilmente la jerarquia y las relaciones de
trabajo entre los miembros.

SENA



Por ejemplo, en una empresa u
organigrama puede verse asi:

Gerente general

* Jefe de ventas

o Vendedores

e jefe de produccion
o Operarios

* Jefe de contabilidad
o Auxiliar contable

El cronograma sirve para:

» ldentificar los cargos y departamentos

» Mostrar quien los dirige

» Facilitar la comunicacion y la organizacion del trabajo



Clases de organigrama

Vertical: el mas clasico. Muestra la jerarquia de arriba hacia abajo, partiendo
del lider o director general en la cima hasta los empleados en la base.

Horizontal: despliega la estructura de izquierda a derecha. Fomenta un
enfoque mas colaborativo
y reduce visualmente la jerarquia tradicional.

Matricial: combina la estructura por funciones ( departamentos) y por
proyecto. Los empleados responden a un gerente de proyecto y aun aun
gerente funcional al mismo tiempo.

Mixto: combina formatos (como el vertical y el horizontal) para adaptarse a
organizaciones muy grandes o con divisiones complejas.



Clasificacion de la informacion: Publica

Organigrama vertical

Presidente

Vicesidente
general

Jefede Jefede Recursos
Produccion " Marketing humanos

Gerente Gerentede Gerente de

: . : Contador | Ventas
industrial recursos calidad

Auxiliar de

calidad Tesoreria Publicidad

Inspector

Auditoria Segmentacion




| Gestibndela | Control de \\l
(| calidad | Calidad /
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Ejemplo de Sl ey
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Ejemplo de Estructura Matricial

«

Director ‘
Provecto A

Director
Proyecto B
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Lectura de un organigrama

Leer un organigrama consiste en entender la estructura de una organizacion y
las relaciones entre sus cargos. Identifica la posicion del maximo lider o junta
directiva y sigue las lineas de conexion.

1. Empieza por la parte superior : alli esta el cargo de mayor autoridad, por
ejemplo, el gerente o director.

2. Observa los niveles hacia abajo: cada nivel representa cargos con diferentes
responsabilidades. Mientras mas abajo esta un cargo, normalmente depende
del que esta encima.

3. sigue las lineas de conexion: las lineas muestran quien supervisa a quien

4. Identifica las areas o departamentos: por ejemplo, recursos humanos,
finanzas, produccion o ventas.

5. Analiza la jerarquia: comprende como fluye la autoridad y la comunicacion
dentro de la organizacion.



Elementos basicos del grafico

* Nodos: (cuadros o cajas) representan los cargos, personas o
departamentos especificos de la organizacion.

* Lineas de autoridad: si descienden desde un cuadro superior o
inferior, indican que el de arriba supervisa o dirige al de abajo( cadena
de mando)

* Lineas de asesoria: suelen ser lineas punteadas o discontinuas.
Muestran que un departamento(como asesor legal), brinda soporte,
pero no operativos.



Forma y estructuras principales

Dependiendo el diseino, el flujo de |la estructura cambia.

* Vertical
ertica : : :
Ejemplo de un organigrama circular
Financial controller

e Horizontal
~ P

[ ]
* Circular R ~ Community
Director financiero A S AR SS)
Asistente de Contabilidad
tecnologia Director de Director de
tecnologia marketing Disenador
Marketing grafico

Tecnologia
Presidente
Ingeniero Instalaciones Produccion Jefe
electrico Director de Director de de taller
operaciones roduccion
P Transporte P
Ingeniero Director de transporte Asistente de

mecanico P "\ produccion
S

s/ Transportista de Transportista ~
camiones naviero
TIC.PORTAL



MUCHAS GRACIAS
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QUE ES UN ORGANIGRAMA

Es la representacion grafica de ORGANIGRAMA
la estructura organizacional

Es una representacion grafica de la
de una empresa O InStItUClén i estruc_tura“jerérquica y funcional de una
organizacién
donde muestra los cargos, o
departamentos, niveles de ,Q A QT T pen

autoridad y
de las relaciones entre ellos.

Debe ser claro, concreto y estar ordenado
para que pueda ser comprendido

=°{:E I Existen varios tipos como el horizontal,

= funcional, lineal o circular, entre otros



OBIJETIVOS

TN



Importancia

Y V VY

Es importante porque define las responsabilidades y
organiza el trabajo.

evita la duplicidad de funciones.

Mejora la toma de decisiones.

Ayuda a planificar el crecimiento de la empresa.

SENA
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TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Ejemplode
Organigrama vertical

Junta General
de Accionistas

DIRECTORIO

GERENCIA GENERAL

----------- * Contabilidad

+
Area de
Logisticay
Ventas
Manufactura Tesoreria Distribucién Contratacion
|
C Noéminas
| |
Control calidad Comercial
) (®entaneo

Ejemplo de un organigrama circular

Financial controller

Community
Director financiero manager (RRss)

Contabilidad

Asistente de
tecnologia  Director de
tecnologia
Tecnologia

Dinctoide
marketing  Disefiador
Marketin g grafico

Presidente
Ingeniero  Instalaciones Produccion  jere
eléctrico Director de Directorde  de taller

Ingeniero
mecanico

Asistente de
produccion

Transportistade  Transportista
camiones naviero ey
tic.PORTAL

Director de
publicidad

Organigrama horizontal

DIRECCION DE
PRODUCCION

DIRECCION DE
comPRAS

DEPARTAMENTO
DE FACTURACION

ASESORIA FISCAL
Y CONTABLE

SECRETARIA DIRECCION DE
VENTAS

DIRECCION DE
RRHH

SECCION DE
DIRECCION ALBARANES

GENERAL

WWW.ECONOMIPEDIA.COM

CEO

Areade Areade
marketing negocio

Director de Jefe de Director Gestoria Encargado de
comunicacién produccién comercial externa transporte

Director de Recursos Humanos

SENA



VENTAJAS

* (Claridad en las funciones.

Facilita la integracion.

e Optimiza la comunicacion.

DESVENTAIJAS

Omiten la red informal

Facilmente se vuelven obsoletos
Rigidez estructural

Dificultad para proyectos temporales.
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COMO ELABORAR UN ORGANIGRAMA

|dentificar los cargos
= Clasificar los niveles jerarquicos
= Organizar las areas
= Dibujar las relaciones
= Revisar y actualizar periddicamente

SENA

N



SE UTILIZAN EN

REPUBLICA DE COLOMBIA
g o
U Empresas FRe e
1 Hospitales oo e
1 Colegios ®f:s5
[ Universidades I /Y, O
4 Entidades gubernamentales d d @ O T .mmm.
. . o anesva Cirtras |

[ Organizaciones si fines de lucro o

H‘@ B4 FUNDACION Yo
‘.qunl}lles ; m Balla wm @mpmnsm RADACIN é

Intermd a2 '
Ocan  Mincs i @ m o Howre. @ sz

et

unicef & @ T
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CONCLUSION

En conclusion, el organigrama es una herramienta fundamental e importante para
representar la estructura de una organizacion ya que permite conocer la distribucion de
funciones, facilita la comunicacion, mejora la coordinacion y contribuye al desarrollo de una
administracion mas eficiente.
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écQué es un
Organigrama?

Es la representacion grafica de la estructura
organica de una organizacion, que refleja, en
forma esquematica, la posicion de las areas
que la integran, sus niveles jerarquicos,

lineas de autoridad y de asesoria.




Clases de
Organigramas.

Vertical: De arriba hacia abajo (clasico).
Horizontal: De izquierda a derecha (niveles
jerarquicos en columnas).

Circular: Niveles de autoridad del centro hacia
afuera.

Mixto: Combina vertical y horizontal por espacio.



v v v

Organigrama Vertical

Muestra las unidades de arriba hacia abajo.
El nivel jerarquico superior esta arriba.

Desagrega las funciones de manera ramificada.

SENA

N



Organigrama Horizontal

Presenta las unidades de izquierda a derecha.
e El titular se ubica al extremo izquierdo.

e |deal para procesos extensos.

SENA

N



nnnnnnn

Organigrama Circular

Niveles jerarquicos en circulos concentricos.
e La autoridad maxima esta en el centro.

e Reduce la percepcion de jerarquia "pesada”.

@
SENA
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Organigrama Mixto

Combina estilos para optimizar el disefo.

e Util para organizaciones con muchas areas.

e Mantiene la claridad visual.

@
SENA

N



;. Como se lee correctamente?

> W N

|dentificar la cabeza o Gerencia General.
Sequir las lineas de conexion (Autoridad).
Ubicar los departamentos de apoyo (Staff).

Entender los flujos de comunicacion y jerarquia.



SENA

N

Importancia en Gestion Documental

1. Como tecnodlogos, el organigrama es nuestra brujula
para:
Establecer el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD).

Identificar los productores de informacion.

Definir flujos de tramites y archivos.
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Gestion Documental.
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Instructora
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¢ Qué es un organigrama?

Un organigrama es la representacion
grafica de la estructura organizacional de
una empresa o institucion. En él se
muestran los diferentes cargos, las areas
gue conforman la organizacion y las
relaciones de autoridad y comunicacion
entre ellas.

Importancia

*Facilita la comprension de la estructura
organizacional.

*Define los niveles de autoridad.

*Permite conocer las responsabilidades de cada
cargo.

*Favorece la comunicacion interna
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¢ Para qué sirve un organigrama?

Funciones del organigrama
El organigrama permite:
*Organizar la estructura de la
empresa.

ldentificar los diferentes
departamentos.

*Establecer lineas de autoridad.

e Ayudar a los nuevos empleados a conocer
la organizacion.

eFacilitar la toma de decisiones.

eMejorar la coordinacion entre las areas.
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Clases de organigramas
Existen diferentes tipos de organigramas:

Vertical Circular

Es el mas utilizado. La autoridad se La maxima autoridad se ubica en el
representa de arriba hacia abajo. centro y los demas cargos alrededor.
Horizontal Mixto

Presenta los cargos de izquierda a Combina caracteristicas del
derecha. organigrama vertical y horizontal.

Gl G TS 202G

fen mo -
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éCoémo se lee un organigrama?

Lectura de un organigrama
Para interpretar correctamente un
organigrama se deben seguir estos pasos:

e|ldentificar el cargo con mayor autoridad.
*Observar los diferentes niveles jerarquicos.
*Seguir las lineas de conexidn entre los cargos.
*Reconocer las areas o departamentos.
*Comprender las relaciones de dependencia entre
los diferentes puestos.

Jefe Administrativo — Jefe Financiero — Jefe de Produccion

Ejemplo

Gerente General

!
!

Auxiliares

SENA

N
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Iconos y

graficos

ICONOS Y GRAFICOS

Elementos clave que representa un organigrama

O e
DIRECCION DEPARTAMENTOS EMPLEADOS ORGANIZACION COMUNICACION RESPONSABILIDAD
Representa la maxima Areas o unidades que Personas que ocupan Estructura ordenada Conexion e intercambio Asignacion de funciones
autoridad y liderazgo conforman la estructura los diferentes cargos que permite alcanzar de informacién entre y obligaciones en cada
de la organizacién. de la organizacion. y puestos de trabajo. los objetivos. las diferentes areas. nivel y cargo.

El organigrama permite visualizar de manera sencilla la estructura de una organizacién,
facilitando la comunicacion, la distribucién de funciones y la identificacion de los niveles de autoridad.




Ejemplo de un organigrama

EJEMPLO DE UN ORGANIGRAMA

Ejemplo de organigrama vertical de una organizacion

@ GERENTE
ATA GENERAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FINANCIERO DE PRODUCCION

Auxiliar Asistente Auxiliar Supervisor de Ejecutivo de Asistente

Administrativo Administrativo Sontacr Contable Produccién Ventas de Ventas

BEPARTAMENTO

@® @ DEPARTAMENTO

MRR ADMINISTRATIVO

t—  DE VENTAS

Operarios

Este es un ejemplo de un organigrama vertical, donde la autoridad inicia en la Gerencia General
y se distribuye hacia las diferentes areas de la organizacion.




Conclusiones

*El organigrama representa graficamente la estructura de una
organizacion.

Facilita la identificacion de cargos y responsabilidades.
*Existen diferentes tipos de organigramas segun las necesidades de
cada empresa.

«Conocer la lectura de un organigrama mejora la comunicacion y la
organizacion del trabajo.

SENA

N
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Clasificacion de la informacion: Publica clasificada

4
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¢ Que es un organigrama?

Es una representacion grafica de la estructura interna de una empresa
u organizacion.
Muestra los diferentes departamentos ,los cargos ,las lineas de

autoridades.
Y como se relacionan entre si las distintas areas.

OM0o X o
@SENAcomunica
www.sena.edu.co



TIPOS DE ORGANIGRAMA

jerarquico (o vertical):
mas.comundienefforma de piramide los cargos directivos se ubican en la
parte superior y hacia abajo , se despliegan los demas niveles y

subordinados

SENA

N


USUARIO
Resaltado


Clasificacion de la informacion: Publica

W

Organigrama matricial:

Se utiliza en organizacion donde los empleados rindes
cuentas a mas de un supervisor o gerente

Ejemplo:

Un disefador que depende de un director de arte y a la
vez de un gerente de proyecto

OMmMoQ©O X d
@SENAcomunica
www.sena.edu.co

GC-F-004V.11
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Organigrama plano.

Tiene muy pocos O ningun nivel de gestion
intermedio por lo general , consta Unicamente
de directivos y empleados lo que fomenta la

participacion directa de todos en la toma de
decisiones

Marketing

MarkWedge

ﬂ_ |
Coste
Webb

Finanzas/ Desarrollo

8 Ao bbb i



CLASES DE ORGANIGRAMA
Organigrama circular

*La persona con mayor autoridad se ubica en el
centro.

Los demas cargos se organizan alrededor en
circulos.

*Da una imagen de mayor integracion entre las
areas.

&

DIRECCION DE
COMPRAS

DIRECCION DE
PRODUCCION

DIRECCION
GENERAL

SENA

N

DIRECCION DE
RRHH

DIRECCION DE
VENTAS



Organigrama horizontal SENA
En este tipo de organigrama: 7AV
La autoridad se representa de izquierda a

derecha.

*Es util cuando se quiere mostrar la estructura

de una forma mas amplia.

Facilita la lectura en algunos documentos.

— = Director
Departamento »
de Comunicacien [ Redadtor

"+ Community Manager

— Director
Departamento e Creathes
de Publicidad

—— (uentas

de Ventas F—————= Jefede Ventas

—————— Director Comercial
# Departamento

% (omerdial




Organigrama vertical

Es el tipo de organigrama mas comun.

L a maxima autoridad aparece en la parte superior.
Los demas cargos se ubican debajo, segun su
nivel de responsabilidad.

*Permite identificar facilmente la jerarquia.




Organigrama mixto
Combina el disefo vertical
horizontal.

*Se utiliza en empresas grandes o con
estructuras complejas.

Director general

|

|

|

|

Director de Director de Director de Director de
tecnologia recursos humanos marketing | |[operaciones
Técnico Técnico de Técnico SEQy Auditor
programador seleccion SEM
Técnico de
mantenimiento
l
Disefiador llustrador

SENA

N



Organigrama matricial

*Un trabajador puede responder a dos
responsables: uno de su area y otro del
proyecto en el que participa.

‘Es comun en empresas que
desarrollan varios proyectos al mismo
tiempo.

Proyectos

SENA

N

Funciones
P Director general
\
Darector produccon Director markating Director financieso Director RHHH

(irmetor proyecto | Emplsados Empiaages Emplasdos Fmplesdo

i g S producndn | marketing 1 Francsro | RRHH
[nroctor crovecta ) Empiaatos Empleados Emplaados Empiaados

procucos marketng [/ feancwro 2 HRMHH




Elementos de un organigrama:

Nodos: representa cargos, personas o
departamentos.

Lineas de conexion: indican relaciones de
autoridad o dependencia.

Niveles jerarquicos: muestran el orden de
autoridad

Departamentos: agrupan funciones sumillares

SENA

N



Un organigrama es una herramienta que nos ayuda a entender como funciona una
empresa o institucion. Gracias a €l podemos conocer quiénes forman parte de la
organizacion, qué responsabilidades tiene cada persona y como se comunican las
diferentes areas.

Ademas, permite que el trabajo sea mas ordenado, que cada integrante conozca sus
funciones y que la organizacion pueda cumplir mejor sus objetivos. En conclusién, un
organigrama no solo muestra cargos y nombres, sino que refleja la forma en que las
personas trabajan juntas para lograr un mismo propaésito.
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¢QUE ES UN ORGANIGRAMA?

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa o institucion.

e Muestra de forma visual como esta conformada la
organizacion

e Presenta los cargos, departamentos y niveles jerarquicos

e Indica las lineas de autoridad, comunicacion y
responsabilidad

® Es una herramienta fundamental en la Gestion Documental
para entender el flujo de informacion

En resumen: es el mapa de la empresa que permite ver quién
es quién y quién depende de quién.

EJEMPLO VISUAL

[DIRECCION GENERAL]
|

| |
[FINANZAS] [OPERACIONES]

| I
[CONTABLE] [LOGISTICA]

— Estructura clara
- Flujo vertical
- Facil de entender




¢PARA QUE SIRVE?

1. Claridad organizacional: Permite a todos los empleados saber su puesto y a quién reportar.

2. Toma de decisiones: Facilita identificar los canales de autoridad y responsabilidad.

3. Optimiza la comunicacidon: Define flujos de informacidon formales entre areas.

4. Gestion Documental: Es clave para crear Tablas de Retencion Documental (TRD), organizar archivos y asignar
responsabilidades.

5. Deteccion de fallas: Ayuda a ver duplicidad de funciones o falta de personal.

6. Integracion de personal nuevo: El nuevo colaborador entiende rapidamente la estructura.



TIPOS DE ORGANIGRAMA

1. VERTICAL:
El mas comun. De arriba hacia abajo. El jefe arriba y subordinados
abajo.

2. HORIZONTAL:
De izquierda a derecha. El jefe a la izquierda.

3. CIRCULAR:
El nivel mas alto en el centro, los demas alrededor.

4. MATRICIAL:
Combina departamentos por funcién y por proyecto.

5. MIXTO:
Combina vertical y horizontal para empresas grandes.

6. ESCALAR:
Usa sangrias para mostrar jerarquia.



FUNCIONES DEL ORGANIGRAMA

FUNCION INFORMATIVA: Comunica a nivel interno y externo cémo estad compuesta la empresa.

FUNCION ESTRUCTURAL: Define la divisidn del trabajo y la especializacion por areas.

FUNCION JERARQUICA: Establece los niveles de mando y quién toma las decisiones.

FUNCION ORGANIZATIVA: Sirve de base para crear manuales de funciones y procedimientos.

FUNCION DOCUMENTAL: En Gestion Documental, permite asignar series documentales a cada unidad productora y definir flujos de
archivo.



¢COMO SE LEE UN ORGANIGRAMA?

1. De arriba hacia abajo: Lo de arriba tiene mayor autoridad.

GUIA RAPIDA DE LECTURA:

2. Las lineas continuas: Indican autoridad directa y relacion
lineal. B = Cargo / Departamento

I Linea vertical = Mando directo

3. Las lineas punteadas: Indican relacién de apoyo, asesoria o = Linea horizontal = Mismo nivel
Linea punteada = Asesoria

coordinacion.

EJEMPLO:

Si ves:

[Gerencia] - [Secretaria]

Con linea punteada, significa que
Secretaria asesora, no es subordinada
directa.

4. Los cuadros o rectangulos: Cada uno es un cargo, puesto o
departamento.

5. Tamafo del cuadro: No indica importancia, todos tienen el
mismo valor visual.

- Identifica la unidad productora del documento
- Permite aplicar correctamente la TRD
- Facilita la organizacidn del archivo central y de gestion
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Introduccion a
los Organigramas
Estructura Visual

"Es la representacion grafica
esencial de la estructura interna
de una empresa.”

v" Definir Roles
Visualiza la jerarquia para facilitar el Claridad Organizacional

orden y la comunicacion efectiva en
las organizaciones modernas.

v’ Jerarquia Clara
Niveles de Mando

v Optimizar Decisiones
Eficiencia Operativa



Conceptos Basicosy
Definicion
Representacion visual que facilita la identificacion de

departamentos, funciones y niveles jerarquicos para
entender la estructura organizacional.

03

CADENA DE MANDO NIVELES DE EMPRESA

SENRNLA

IN



Clasificacion por su
Naturaleza

Agrupacion de estructuras segun el alcance

SENRNLA

IN




SENRNLA

01

Representacion
Visual de Tipos SRR

La estructura de una empresa se define por
como se visualizan sus jerarquias y flujos de 03

FORMATO CIRCULAR:

comunicacion interna.

CONCENTRICOS
DESDE EL CENTRO

"El diseno visual correcto permite una
comprension inmediata del mando
corporativo.”



SENRNLA

Organigramas Funcionales y
de Staff

_________________

CONCEPTO CONTROL

ORGANIZACION BASADA EN

ESPECIALIDADES TECNICAS Y DIFERENCIA ENTRE LINEAS DE MANDO Y
FUNCIONES. CONSULTA TECNICA.
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Cémo Interpretarlo Correctamente

Para entender la estructura organizacional, es fundamental
analizar las conexiones visuales vy la jerarquia que definen el flujo

LINEAS CONTINUAS I_iNEAS DISCDNTINUAS CDNTRCIL ¥ MAMNDO

Representan Ind Iaci d Permite identificar la
la autoridad ndican refaciones ae subordinacion y los

directa, apoyot, asesoria tramos de control
: : externa o :
jerarquia del liderazgo actual.
formal y departamentos de staff J
mando dentro tecnico.

de la empresa.



Analisis de la Estructura
n =

COMUNICACION )

Deteccion de Fallos

IDENTIFICACION PROACTIVA DE
INTERRUPCIONES EN EL FLUJO DE
INFORMACION INTERNA.




Gestion Estructural:

Conclusiones Clave

Vision Estratégica
"La adaptabilidad ante cambios es vital para que la formacion y
la estructura evolucionen juntas."

Define rutas de escalabilidad para alinear al equipo con los
objetivos de crecimiento 2026.

Escalabilidad

CRECIMIENTO SOSTENIBLE
Una estructura flexible garantiza la
supervivencia en entornos
competitivos.
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