
Herramienta organizacional 

“ORGANIGRAMA Y
FUNCIONES DE PUESTO”



"En cada puesto,  f lorece el
potencial  para l iderar."



CONCEPTOS
PREVIOS 

JERARQUÍA
Los puestos de trabajo en diferentes
niveles de autoridad y
responsabilidad dentro de la
estructura organizacional. 

COORDINACIÓN
La integración de actividades entre
los distintos puestos de trabajo
para lograr los objetivos
organizacionales de manera
efectiva.

ESPECIALIZACIÓN
La asignación de funciones
específicas a cada puesto de
trabajo para maximizar la eficiencia
y la productividad.



Ayuda a visualizar la estructura organizativa de
una empresa o entidad, mostrando la jerarquía de
los puestos de trabajo, las relaciones de autoridad
y responsabilidad, así como la distribución de
funciones y departamentos. 

Propósito de la herramienta



   ¿Qué es?

Un organigrama  es una representación gráfica de la
estructura organizativa  de una empresa u

organización. 

La función de puestos  se refiere a las
responsabilidades y tareas específicas  asignadas a

cada posición dentro de la organización.



Examina la estructura actual de la
organización para identificar los diferentes
departamentos y niveles jerárquicos.

Análisis de la organización

Identificación de funciones
Desglosa las funciones y responsabilidades
de cada posición dentro de la organización 

¿Cómo se aplica?

Basándote en el análisis de funciones y
responsabilidades, crea perfiles detallados
para cada puesto. 

Creación de perfiles de puestos



Desarrollo de organigrama 

Distribución del organigrama 
Asegúrate de que todos entiendan su posición
dentro de la estructura organizativa y las
expectativas asociadas con su puesto. 

Utiliza la información recopilada para
crear un organigrama que refleje la
estructura organizativa de la empresa. 

Revisión y actualización periódica 
Revisa regularmente el organigrama y los perfiles de
puestos para asegurarte de que sigan siendo relevantes y
reflejen con precisión la estructura y las necesidades de
la organización 

¿Cómo se aplica?



Recursos a considerar para realizar un
organigrama y/o perfi l  de puestos.

Examina cada aspecto del
puesto para mejorar la
eficacia de las actividades
realizadas, detallando el
cronograma, las tareas, y el
horario, entre otros
aspectos.



Recursos a considerar para realizar un
organigrama y/o perfi l  de puestos.

Examina con detenimiento
el rol de funciones que
cumplirá en el puesto y el
registro de sus actividades
para mayor control.



Realiza una descripción
general del puesto que
incluya los objetivos del
mismo.

Ubica el puesto en el
organigrama de la
organización. 



Realiza una descripción
de actividades en las
que describas las
principales funciones del
puesto.

Elabora todos los
formatos  que ocupará
el puesto, como
reportes, procesos de
entrada y salida, etc.



Por último analiza todos los
puntos anteriores e incluye
las cualidades, aptitudes y
expectativas del perfil de
puesto y, ¡Listo! 
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