ORGANIGRAMA

Concepto: Es una herramienta muy útil para organizar la estructura formal de una organización, en el cual se representa gráficamente, el nivel jerárquico, las interrelaciones, las funciones de cada puesto dentro de la organización que conlleva cierta responsabilidad con su consecuente nivel de autoridad. Lo anterior atendiendo a las necesidades de cada grupo social.

Clasificación:
Por su objetivo: Estructurales y funcionales
Por el área: Generales y departamentales
Por su conocimiento: Esquemáticos o analíticos

Objetivo: Presentar en forma gráfica las principales funciones y líneas de autoridad de una organización.

Utilidad: Uniforma y controlan el cumplimiento de funciones. Delimitan actividad, responsabilidad y funciones. Aumenta la eficiencia de los empleados ya que indica lo que se debe hacer y cómo hacerlo. Son una base para el mejoramiento de sistemas. Reduce el costo al incrementar la eficiencia.

Contenido:
1.- Títulos de descripción condensada de las actividades, nombre de la empresa y la actividad que se defina.
2.- Nombre del funcionario que formuló
3.- Fecha de formulación
4.- Aprobación
5.- Leyenda, o sea explicación de líneas y símbolos especiales
6.- La carta debe ser de tamaño manuable y fácil de leer
7.- No contener nombre de personas. Ser claros.

Tipos de Organigramas 

El organigrama es una representación gráfica de la  estructura organizativa de una 

organización. Es un instrumento de análisis que permite visualizar en forma rápida los 

órganos que componen la estructura, las relaciones formales que existen entre ellos y los 

niveles jerárquicos. Existen distintos tipos de organigramas, entre ellos:   

Los  organigramas estructurales  son los más frecuentemente utilizados en la 

administración pública y en las organizaciones medianas y grandes. Permiten una rápida 

visualización de los órganos, las relaciones de autoridad que los vinculan y las distintas 

jerarquías. Mediante los mismos se aprecia rápidamente el ámbito de control de cada 

unidad, las relaciones formales y la cantidad de niveles jerárquicos que componen la 

estructura de la organización.  

Los  organigramas funcionales también llamados por actividad, indican, además de lo 

anterior, las principales actividades que desarrolla cada órgano. La información que 

brindan es mucho más rica que la que aportan los organigramas estructurales, ya que 

permiten apreciar la división del trabajo en la organización. Presentan como inconveniente 

que es difícil su diseño en un formato reducido. Con frecuencia, se realizan en forma 

parcial. Son utilizados en el desarrollo de estudios de reorganización.  

Los  organigramas de cargos detallan, como su nombre lo indica, la composición de la 

organización en términos de los cargos que la integran. Su uso es frecuente en 

organizaciones cuya estructura de cargos y escalafones es compleja, como por ejemplo, en 

la administración pública. Asimismo, en las pequeñas y micro empresas son utilizados con 

frecuencia.  

Los organigramas personales o personigramas, indican, además del nombre del órgano, 

las personas que lo integran y los cargos que ocupan. Se utilizan cuando se desea dar a 

conocer quienes ocupan determinados cargos, como por ejemplo ante un cambio de 

autoridades.  

Los organigramas esquemáticos, contienen sólo los órganos principales de una 

organización. Con frecuencia se elaboran para el público en general y ofrecen una visión 

simplificada de la organización. 

Los  organigramas analíticos, representan con el mayor detalle una organización para 

facilitar su estudio. Incluyen la totalidad de órganos o cargos (según se trate de un 

organigrama estructural o de cargos) y todas sus relaciones formales. Generalmente se 

reservan para uso interno.  

Los  organigramas generales representan toda la estructura organizativa de la 

organización. Los  organigramas parciales desarrollan una parte de la organización

Organigrama de la empresa en la que estoy colaborando.

Este es un organigrama de personas a nivel jerarquico
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