PLANTILLA EDITABLE · ORGANIGRAMA
Organigrama de empresa
Visualiza de forma clara quién lidera cada área, qué puestos dependen de ella y cómo se conectan los equipos.
	EMPRESA
	[Nombre de la empresa]
	ACTUALIZADO
	[dd/mm/aaaa]



	
	DIRECCIÓN GENERAL
[Nombre y apellidos]  ·  [CEO / Gerencia]
	


│
┌──────────────────┬──────────────────┬──────────────────┐
	│
	ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
[Responsable del área]



│
	[Administración]
[Nombre / vacante]



│
	[Contabilidad / Finanzas]
[Nombre / vacante]



	│
	COMERCIAL Y MARKETING
[Responsable del área]



│
	[Ventas]
[Nombre / vacante]



│
	[Marketing / Comunicación]
[Nombre / vacante]



	│
	OPERACIONES
[Responsable del área]



│
	[Producción / Servicio]
[Nombre / vacante]



│
	[Calidad / Logística]
[Nombre / vacante]



	│
	PERSONAS Y SOPORTE
[Responsable del área]



│
	[RR. HH.]
[Nombre / vacante]



│
	[IT / Soporte]
[Nombre / vacante]





Cómo adaptar esta página
	1 · Sustituye los textos entre corchetes por tus cargos y personas.
	2 · Duplica una caja o columna cuando necesites añadir puestos o áreas.
	3 · Prioriza cargos si quieres que el organigrama siga vigente aunque cambie el personal.




Matriz de estructura y dependencias
Utiliza esta tabla como fuente de control del organigrama: facilita altas, bajas, vacantes y cambios de dependencia sin perder trazabilidad.
	N.º DE PUESTOS
[   ]
	N.º DE ÁREAS
[   ]
	VACANTES
[   ]
	RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
[Nombre / cargo]



	ÁREA / DEPTO.
	PUESTO
	PERSONA
	REPORTA A
	EQUIPO / SUBORDINADOS
	ESTADO

	Dirección
	Dirección General
	[Nombre]
	—
	[Responsables de área]
	Activo

	Administración y Finanzas
	[Responsable]
	[Nombre]
	Dirección General
	[Puestos dependientes]
	Activo

	Comercial y Marketing
	[Responsable]
	[Nombre]
	Dirección General
	[Puestos dependientes]
	Activo

	Operaciones
	[Responsable]
	[Nombre]
	Dirección General
	[Puestos dependientes]
	Activo

	Personas y Soporte
	[Responsable]
	[Nombre]
	Dirección General
	[Puestos dependientes]
	Activo

	[Área]
	[Puesto]
	[Nombre / vacante]
	[Puesto superior]
	[Puestos dependientes]
	[Activo / Vacante]

	[Área]
	[Puesto]
	[Nombre / vacante]
	[Puesto superior]
	[Puestos dependientes]
	[Activo / Vacante]

	[Área]
	[Puesto]
	[Nombre / vacante]
	[Puesto superior]
	[Puestos dependientes]
	[Activo / Vacante]

	[Área]
	[Puesto]
	[Nombre / vacante]
	[Puesto superior]
	[Puestos dependientes]
	[Activo / Vacante]

	[Área]
	[Puesto]
	[Nombre / vacante]
	[Puesto superior]
	[Puestos dependientes]
	[Activo / Vacante]


Criterios de mantenimiento
	Jerarquía  “Reporta a” debe indicar el puesto superior, no solo el nombre de la persona.
	Vacantes  Mantén el puesto en el organigrama y marca la persona como “Vacante”.

	Cambios  Actualiza la fecha y versión cada vez que cambie una dependencia o se cree/elimine un puesto.
	Relaciones matriciales  Si un puesto depende funcionalmente de otra área, indícalo en observaciones o con línea discontinua al adaptar el gráfico.


Control del documento
	ELABORADO POR
	REVISADO POR
	APROBADO POR
	PRÓXIMA REVISIÓN

	[Nombre / fecha]
	[Nombre / fecha]
	[Nombre / fecha]
	[dd/mm/aaaa]


Organigrama · Documento editable en Microsoft Word




