PLANTILLA EDITABLE · ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACIÓN
Estructura jerárquica editable para visualizar áreas, puestos, responsables y líneas de dependencia.
	ORGANIZACIÓN
[NOMBRE DE LA ORGANIZACIÓN]
	VERSIÓN
[V. 1.0]
	ACTUALIZADO
[DD / MM / AAAA]
	RESPONSABLE
[NOMBRE / ÁREA]



	
	[DIRECCIÓN / GERENCIA GENERAL]
[Nombre y apellidos / responsable]




	│
┌──────────────┬──────────────┬──────────────┬──────────────┐

	[ÁREA / DEPARTAMENTO 1]
[Responsable / jefatura]
	[ÁREA / DEPARTAMENTO 2]
[Responsable / jefatura]
	[ÁREA / DEPARTAMENTO 3]
[Responsable / jefatura]
	[ÁREA / DEPARTAMENTO 4]
[Responsable / jefatura]
	[ÁREA / DEPARTAMENTO 5]
[Responsable / jefatura]

	│
┌───────┴───────┐
	│
┌───────┴───────┐
	│
┌───────┴───────┐
	│
┌───────┴───────┐
	│
┌───────┴───────┐

	
	[PUESTO / EQUIPO 1A]
[Nombre / responsable]
	[PUESTO / EQUIPO 1B]
[Nombre / responsable]



	
	[PUESTO / EQUIPO 2A]
[Nombre / responsable]
	[PUESTO / EQUIPO 2B]
[Nombre / responsable]



	
	[PUESTO / EQUIPO 3A]
[Nombre / responsable]
	[PUESTO / EQUIPO 3B]
[Nombre / responsable]



	
	[PUESTO / EQUIPO 4A]
[Nombre / responsable]
	[PUESTO / EQUIPO 4B]
[Nombre / responsable]



	
	[PUESTO / EQUIPO 5A]
[Nombre / responsable]
	[PUESTO / EQUIPO 5B]
[Nombre / responsable]




	＋ Añadir más puestos o equipos si es necesario
	＋ Añadir más puestos o equipos si es necesario
	＋ Añadir más puestos o equipos si es necesario
	＋ Añadir más puestos o equipos si es necesario
	＋ Añadir más puestos o equipos si es necesario


USO RECOMENDADO
Prioriza el cargo sobre el nombre, mantén una única línea jerárquica principal y utiliza la página 2 para documentar dependencias funcionales, vacantes o excepciones.


FICHA DE ESTRUCTURA Y DEPENDENCIAS
Registro auxiliar para mantener el organigrama coherente y actualizado sin sobrecargar el diagrama principal.
	Código
	Área / equipo
	Puesto
	Persona / responsable
	Reporta a
	Relación
	Estado
	Observaciones

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	

	[ ]
	[Área]
	[Puesto / rol]
	[Nombre o vacante]
	[Cargo superior]
	☐ Jer.  ☐ Func.
	☐ Cub.  ☐ Vac.
	



02  CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha
	Cambio realizado
	Elaborado por
	Aprobado por

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



03  CRITERIOS DE MANTENIMIENTO
	CUÁNDO ACTUALIZAR
Al incorporar o dar de baja un puesto, cambiar una dependencia, crear un área o cubrir una vacante.
	QUÉ REVISAR
Que cada puesto tenga un superior claro, que los nombres coincidan con la realidad y que no existan duplicidades.
	CÓMO PUBLICAR
Conservar una versión maestra editable en Word y distribuir una copia PDF cuando se necesite consulta o impresión.


Documento de estructura organizativa · Actualizar cuando cambien puestos, dependencias o responsables




