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Organigrama: muestra la 

estructura interna de una 

organización o empresa 

Tipos de organigramas: 
Organigrama vertical, Organigrama 
horizontal, Organigrama mixto, 
Organigrama circular. 

Organigrama circular. Formado por 
un cuadro central en el que se 
coloca a la autoridad máxima. 

Flujogramas o Diagrama de flujo. Un 
diagrama de flujo es la 
representación gráfica del flujo o 
secuencia de rutinas simples. 

un diagrama de flujo es una 
representación gráfica que 
desglosa un proceso en cualquier 
tipo de actividad secuencia de 
rutinas. simples. 

El cursograma analítico.  es una técnica de 
organización del tipo diagrama, en el que se 
registran, en forma escrita, de manera ordenada 
y secuencial simples. 

Manual de organización. Introducción y 
objetivos del manual, Historia de la empresa, 
Misión, visión y filosofía organizacional. 
- Objetivos generales. 
- Objetivos de cada área. 
- Funciones. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diseño organizacional. es un factor determinante para 
lograr una ventaja competitiva.  

Manual departamental. Contienen información 
sobre las áreas específicas o departamentales de 
la empresa, Objetivos generales. 
- Objetivos de cada área. 
- Funciones. 

Etapas. El diseño organizacional puede 
desarrollarse a partir de seis pasos o etapas  

Definir y clasificar funciones: básicas y de apoyo 
(primer proceso de división del trabajo). 

Agrupación de funciones y actividades. La agrupación 
de funciones y actividades permite integrar las 
unidades administrativas que requiere la empresa. 

Jerarquización de unidades administrativas. actividades 
ayuda a darle forma a la estructura organizacional de la 
empresa. Para ello es conveniente conocer los 
diferentes tipos de organigramas. 

Definición de los procedimientos de trabajo. Una vez 
determinadas las actividades y tareas de cada uno de 
los puestos de trabajo, debemos coordinarlas tanto de 
forma vertical como horizontal. 


