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¢ Qué es un organigrama?

Direccion General

Un organigrama de una empresa es Subdireccion
una representacion grafica de la
estructura jerarquica y organizacion de |

una empresa. Un organigrama te
permitira ver de forma sencilla las
dependencias, cadenas de mando, Yy
grupos de empleados de la compaiia.
El organigrama te permitira visualizar
asi los departamentos y las relaciones

entre ellos y los integrantes de los

mismos.
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¢,Cudl es su funcién del organigrama?

En un organigrama de una empresa se traza el esquema de como funciona la compafia. En este diagrama jerarquico se muestran las
relaciones entre los puestos de trabajo y los roles dentro de la organizacion.

Contar con un organigrama afin a la estructura real del negocio es clave para lograr ser mas competitivos. Si bien probablemente habras
visto en muchas ocasiones el clasico organigrama de estructura piramidal, existen muchos otros tipos de organigrama que pueden
adaptarse, tal vez, mejor a la estructura operativa de tu organizacion. Para comenzar puedes pensar en dos formas distintas de
acercamiento al este tipo de diagrama: el organigrama funcional y el organigrama estructural.

¢ QUE ES UN DIAGRAMA DE FLUJO?
Un diagrama de flujo es un diagrama que describe un proceso, sistema o algoritmo informatico. Se usan ampliamente en numerosos
campos para documentar, estudiar, planificar, mejorar y comunicar procesos que suelen ser complejos en diagramas claros y faciles de
comprender. Los diagramas de flujo emplean rectangulos, évalos, diamantes y otras numerosas figuras para definir el tipo de paso, junto
con flechas conectoras que establecen el flujo y la secuencia. Pueden variar desde diagramas simples y dibujados a mano hasta
diagramas exhaustivos creados por computadora que describen multiples pasos y rutas. Si tomamos en cuenta todas las diversas
figuras de los diagramas de flujo, son uno de los diagramas mas comunes del mundo, usados por personas con y sin conocimiento
técnico en una variedad de campos.

¢, CUAL ES LA FUNCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO?

Un diagrama de flujo es la representacién grafica o simbdlica de un proceso para abordarlo de forma mas sencilla y verséatil. Es asi como
se convierte en una herramienta aplicable a cualquier tipo de actividad y campo, aunque suele emplearse primordialmente en areas
como tecnologia, finanzas, programacion y gestion de proyectos.



En este sentido, y mas alla de sus origenes ligados a la informéatica, esta herramienta permite a las
empresas tener una mayor organizacion y evaluar, mejorar o replantear secuencias de actividades y
protocolos de distinta indole, pudiendo hacer correcciones antes del desarrollo final del proceso.

Pero, ademas concentra otras muchas ventajas que permiten:

Diseiiar, planificar y gestionar protocolos y equipos de trabajo.

sImplementar estrategias para desarrollar proyectos.

Simbolos de diagrama de flujo
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Inicio / Fin ~ Linea de flujo Entr?da / Proceso Decision
Salida
Eselinicoyel ~ Eselordenque  Sonlaslecturade  Representalas  Seanaliza una
final de un llevan fas losdatosdela  operacionesde situacion con
proceso actividades u entrada y la cualquiertipo  verdadero o falso
operaciones impresion de

datos en la salida




Analizar visualmente problemas o ideas. . ,
C} Inicio o fin del diagrama

Estandarizar procedimientos para hacerlos mas agiles vy
efectivos.

Accion o proceso

e Toma de decision

Facilitar la comprension de procesos al sustituir grandes
cantidades de texto por imagenes.

Salida de informacion

tareas a un equipo de trabajo ya existente. Entrada de informacion

Subprograma

Identificar problemas, duplicidades y pasos innecesarios en
un proceso.

Conector

Capacitar a nuevos empleados o hacer comprensible nuevas E

Documentar y analizar oportunidades de mejoras.

Aumentar la productividad en el entorno profesional.




¢ QUE ES UN ROL DE ACTIVIDADES?

Los roles de actividades son los papeles que desempeiia cada persona dentro de su entorno laboral para tratar de conseguir los objetivos
gue se propone el grupo. Los roles en el trabajo en equipo se basan en las expectativas de comportamiento que se tienen de cada
individuo dentro del &mbito profesional.

¢ CUAL ES LA FUNCION DE UN ROL DE ACTIVIDADES?

Su importancia radica en que, cuando cada trabajador conoce su rol, puede saber mejor cuales son las funciones que le toca
desempenar dentro de un trabajo de equipo colaborativo.

Cuando todos tienen roles individuales, el equipo se beneficia de otras formas.
. Mayor productividad: se nota un aumento en la productividad al asignar responsabilidades clave a cada miembro del equipo. Cuando

todos conocen sus roles y responsabilidades, pueden priorizar el trabajo correcto y realizar las tareas de mayor impacto.

Contratacidon mas eficiente: Al especificar las responsabilidades laborales de los diferentes roles, es mas facil para los gerentes de
contratacion satisfacer las necesidades del equipo en las busquedas de empleados. Sin una lista clara de responsabilidades, puede ser
dificil para ellos explicar el puesto a los candidatos.

Aumento en la moral del equipo: Cuando las personas no saben qué deben hacer, es posible que se sientan inseguras de sus habilidades.
Definir roles y responsabilidades puede porque todos tendran una tarea que cumplir. También puedes alinear a los miembros del equipo
para que trabajen en tareas que complementen sus habilidades naturales para que se sientan seguros de lo que estan haciendo cada dia.
Recursos mas eficientes:

Tu organizacién perdera menos tiempo y dinero si los miembros del equipo desempefian los roles correctos. En el ejemplo anterior, un
redactor y un disefiador que no conocian sus responsabilidades en un proyecto duplicaron el trabajo. Con esta tarea duplicada, se
desperdici6 valioso tiempo del proyecto y, en consecuencia, se perdié dinero. Cuanto mas eficiente trabaje el equipo, mas precisos seran
el presupuesto y el cronograma.

Con roles claros y concretos, los miembros del equipo se sentiran seguros y motivados para cumplir con sus responsabilidades.



¢ QUE ES UNA ESTRUCTURA JERARQUICA?

Director general

Drector producdon Director marketing Director financiero Director RRHH

Empleadas Empleados Empleados Empleados
produccion marketing financiero mfgauu




La estructura jerarquica de una empresa u organizacion jerarquica, también conocida como estructura piramidal, es un tipo de distribucion
organizativa que consiste en limitar los distintos niveles de subordinaciéon y mando de una empresa basandose en la responsabilidad y el
poder de decision de las personas que forman parte de cada altura.

“Las empresas ordenan sus recursos humanos en base a estructuras con el fin de orientar a los trabajadores y conseguir las metas que se
proponen”.

Asistente

Gerente de Gerente de
Ventas/ Calidad

Comercial

Equipo Técnicos 1 vendedor 1

Gerente de

Administracion

Operaciones

Auxiliar de
Administracién
CSR / Atencién

al cliente




FUNCIONES Y CARACTERISTICAS IMPORTANTES DE UNA ESTRUCTURA JERARQUICA SON:
. Niveles: Los elementos se organizan en diferentes niveles, desde el nivel mas alto (superior) hasta el nivel mas bajo (inferior).
. Subordinacion: Cada nivel esta subordinado al nivel superior y recibe instrucciones o directrices de ese nivel.

. Autoridad: Los niveles superiores suelen tener mas autoridad y toman decisiones importantes, mientras que los niveles inferiores
Implementan esas decisiones.

. Comunicacion: La comunicacién fluye principalmente de arriba hacia abajo en la jerarquia, aunque también puede haber comunicacién
de abajo hacia arriba y entre niveles similares.

. Claridad de roles: Cada nivel tiene roles y responsabilidades especificos, lo que facilita la asignacion de tareas y la rendicién de
cuentas.

. Eficiencia: Las estructuras jerarquicas pueden ser eficientes para la toma de decisiones y la coordinacion en organizaciones grandes.

El modelo de organizacion mas utilizado ofrece multitud de ventajas a las empresas. Las principales, son las siguientes:

AUTORIDAD

Esta estructura no deja lugar a dudas. A medida que se va estrechando la piramide, los responsables de la empresa van apareciendo con
sus funciones claras y bien definidas, y todo el personal de la organizacion conoce quien supervisa el trabajo de cada nivel y sobre quién
recae la responsabilidad de las decisiones empresariales. En la cuspide, el gerente o maximo representante de la empresa responde por
todos los empleados.
ESPECIALIZACION

En organizaciones mas grandes, es dificil que unas pocas personas puedan controlar todas las areas en las que se ve implicada la
compafia, por eso la estructura jerarquica de una empresa permite dividir el trabajo en grandes departamentos en los que se vuelve a
establecer la estructura piramidal para seguir aprovechando los beneficios de su orden.



1. PROMOCION
Los trabajadores que forman parte de la estructura jerarquica de una empresa saben perfectamente cual es el siguiente rango a
alcanzar en la organizacion, con lo que es mas facil mantener alta la motivacion del personal

Los miembros de las organizaciones con estructuras jerarquicas, principalmente se comunican con su superior inmediato y con sus
subordinados inmediatos. La estructuracion de las organizaciones de este modo es Util en parte porque puede reducir la sobrecarga de
comunicacion, limitando el flujo de informacién, lo que es también su principal limitacion.

Una jerarquia suele visualizarse como una piramide, donde la altura de la clasificacion o persona representa su estado de energia y la
anchura de ese nivel representa cuantas personas o divisiones de negocio estan en ese nivel en relacion con el todo (en la parte alta hay
muy pocos de ellos, la base puede incluir a miles de personas que no tienen subordinados). Estas jerarquias son normalmente
representadas con un arbol o un diagrama del triangulo y la creacion de un organigrama. Los mas cercano a la parte superior tienen mas
poder que los mas cercanos a la parte baja. Como resultado, los superiores de una jerarquia en general, tienen un estatus superior.

Ay » Directores = nivel institucional

Gerentes < muvel mtermedio

X > Jefes = mivel mtermedio

Supervisores = ruvel operacional

Funcionarnos y operanos

Ejecucion de tareas y operaciones
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LOS TRES NIVELES ORGANIZACIONALES
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NIVEILES ORGANIZACIONALES DE UNA EMPRESA

En todo tipo de organizacion s lleva aa cabo Ia division del trrabajo. accion que poermite alcanzar los
objetivos empresariales. Por ello existen dos tipos de division del trabajo. la horizontal y Ila vertical.
Esta ultirma genera una estructura jeramguica conocada comeoe “pairamiade orgam-acional™, Ia cual
conticene tres niveles, gue representan los mencionados niveles organizacionales de una empresa v
son: nivel institucional, nivel InterMmedio ¥y nivel operacional.

NIVEI. INSTITUCIONALL

Corresponde a la caspide de 1a pairaamiaide, es decir. la “cabeza™™ de 1a empresa  Esta
compuesto por los directores,. accionistas, propiciarios y altos cjecutivos.

Es un nivel cstrat€égico. pucs agui se claboran tEActicas y politicas,. ademas se torman
decisiones cruciales respecto al rumbo de Ia orgsanizacion. Todas Ias personas gue agui soc
cencucniran cestan cencargadas de hacer frente a los agoentes extermos a la entidad ya scan
favorables o perjudiciales.

NIVEI. G  INTERMEDIO

T ambiéen denomiinado nivel mediador © gerencial. Es el nivel de articulacicon interna porguce
unc la cima de Ia piramide organizacional con Ila base de Ia masma. Esta conformado por Ia
administracion de lincea de Ia empresa. es decir. gerentes de produccion. administradores de
ventas, entre otros. Sus funciones consisten en clegir v captar recursos relacionados con Ia
cjecucion de Ilas labores. el posicionamiento de los productos en el mercado asi como Ia
transfornmacion de estrategias del nivel institucional en acciones.

NIVEILES ORGANIZACIONALES DE UN EMPRESA




