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EXPLICITACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA:  
 
Existen dos instrumentos pr inc ipales a través de los cuales se expl ic i tan las  
estructuras organizat ivas:  
 
 

1.  ORGANIGRAM A :  es la representación gráf ica de la estructura organizat iva,  
permite v isual izar las unidades que la integran,  las re lac iones fundamentales 
establec idas entre e l las, las caracter íst icas de la organizac ión y las func iones y 
act iv idades as ignadas a cada unidad.  

T iene una doble f ina l idad:  
 

-  desempeñar un papel informat ivo  
-  servir  de instrumento para e l  anál is is  es truc tura l.   

 
 
 

 

COMITE 

Cuando son diferentes niveles 

Cuando son en el mismo nivel 

DE COORDINACIÓN  o  COMITE 

SUBORDINACIÓN: 
Se diagrama una línea recta que une cada órgano.  
Es una línea recta del medio del órgano superior al 
órgano inferior. 

 DE APOYO:. Como por ejemplo: una secretaría apoya a un 
órgano superior. 

Secretaria 

RELACIÓN FUNCIONAL o  
MANDO ESPECIALIZADO 

ASESORÍA 

CORRECTO  
INCORRECTO 
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2.  MANUAL DE ORGANIZACIÓN :  es  un ins trumento que expone en deta l le los 
aspectos es tructurales  de la organizac ión.  

Son apl icables a la  confección del Manual tres requis i tos fundamentales:  
c lar idad,  ac tual idad y uniformidad.  
CONTENIDO: 

-  Marco jur íd ico:  cont iene las normas relac ionadas con la creac ión 
y una enumerac ión cronológica de las re lac ionadas con e l  
func ionamiento de la empresa.  
-  F ines y ob jet ivos:  se agrupan en este capí tu lo e l f in o propós ito 
de la organizac ión los  objet ivos generales y los específ icos de cada 
una de sus áreas.  
-  Funciones y Act iv idades:  se agrupan las func iones y ac t iv idades 
necesar ias  para e l  cumplimiento de los  objet ivos y los f ines.  
-  Estructura organizat iva:  inc luye e l organigrama y una relac ión  
codif icada de las  d ist intas unidades que integran la  es tructura.  

EJ:  
 1 .  Gerenc ia General  

1.1 Div is ión Producc ión 
1.1.1 Dpto. de Mater ias  Pr imas. 
1.1.2 Dpto. de Proceso 
1.1.3 Dpto. Contro l  de Producc ión 

1.2 Div is ión Comerc ia l izac ión 
1.2.1 Dpto. de Ventas 
1.2.2 Dpto. Market ing y Publ ic idad 
1.2.3 Dpto. Adminis trac ión de Ventas 
           1 .2.3.1.Secc ión Créditos  

                                                                                 1.2.3.2 Sección Facturación 
-  Unidades orgánicas:  este capí tu lo es la esenc ia del Manual y 
cont iene para cada unidad:  

a)  denominación ( Inc luye código y nombre)  
EJ. :  1 .2.3  Departamento Adminis trac ión de Ventas.  
b)  re lac iones jerárquicas :  
EJ:  Depende de: 1.2 Div is ión Comercia l izac ión 
       Supervisa a:   1.2.3.1 Secc ión Créditos  

                                                1 .2.3.2. Sección Facturación 
c)  funciones o act iv idades:  inc luye una descr ipción de las func iones o 
act iv idades que t iene as ignada la unidad.  
 EJ.:  

1)  Apoyar  adminis trat ivamente la  ac t iv idad de Ventas.  
2)  Determinar la pol í t ica de crédi tos .  
3)  Contro lar  la fac turac ión por ventas a crédito.  
4)  Atender  c l ientes especiales .  
5)  Coordinar las  ac t ividades con las unidades de Ventas y 
Market ing y Publ ic idad. 

                     
                   En los casos de comités de coord inac ión, se agrega un í tem relac ionado 
con la  in tegrac ión del mismo.  
 

d)   aspectos generales:  se incorporan aquí d ispos ic iones para e l  
mantenimiento ac tual izado del Manual  de Organizac ión y para e l logro de 
su efec t iv idad.  

 
 
Para que la es tructura de una organización s irva como medio efec t ivo para e l logro de 
los objet ivos, deben ref lejarse en el la los pr incip ios de organizac ión, así como deben 
evitarse a lgunas fal las f recuentes que, en su mayoría impl ican la v io lac ión o 
inadecuada apl icación de los mismos.  


