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Extracto del Trabajo

“Estudio y Propuesta del Sistema de Estructura Organica de la Municipalidad de
Barranqueras”

1.- Objetivos del Trabajo:
Disefar el Sistema de Estructura Organica de la Municipalidad de Barranqueras que
comprende el Organigrama y Manual de Misiones y Funciones, que permita mejorar

las politicas y procesos sistematicos de la gestion municipal.

2.- Plan de Tareas — Etapas:

Ef trabajo se realizé aplicando el marco Tetrico y Metodolégico de la Técnica de
Analisis de Sistemas Administrativos, con énfasis en particular en el analisis del
Sistema de Estructura Organica y sus partes componentes: Cargos o areas de
actividad, Misién y Funciones; Niveles Jerarquicos, Relaciones de Dependencia;
Delegacién de Autoridad y Asignacion de Responsabilidad; Mecanismos de
Informacion y Planeamiento y Control de Gestion.

Las tareas programadas consistieron en la ejecucion de las siguientes etapas:

2.1.- Relevamiento de informacion de la situacion actual.

Previa reunion ampliada con la Sra. Intendente, Funcionarios Superiores del
Municipio y el Grupo de Trabajo en la que se explicité los objetivos y metodologia del
trabajo.

Se inicié el relevamiento de informacién y documentacion sobre la situacién actual
del Sistema de Estructura Organica, utilizandose un cuestionario de relevamiento y
entrevista personal.

Se reunid un conjunto significativo de normas juridicas basicas, documentos sobre
Organizacién Administrativa y aporte de informacion por parte del personal
entrevistado.

2.2.- Sistematizacion de la Informacién Obtenida:
Los datos obtenidos fueron sistematizados adecuadamente, produciéndose una

informacion relevante para el analisis integral de la situacion vigente.



Se elaboraron Organigramas que ilustraban sobre la Estructura aprobada
oportunamente y la emergente del relevamiento y graficos realizados.

También se confeccionaron planillas que posibilitaron determinar el comportamiento
de variables -referidas al personal, como la experiencia en el cargo y en la
Organizacién, estudios cursados, tipos de responsabilidad ejercida, participacion en
la toma de decisiones y produccién de informes y otros referidos a la Estructura
organica, donde se reflejaron las Denominaciones de los cargos, Titulares o
Responsables del Cargo, Relaciones de Autoridad y Dependencia, Nivel Jerarquico

de la posicidn y cargos subordinados a ia posicion.

2.3.- Analisis de la Situacion Actual:

Sistematica y profundamente se ejercitd el analisis de la situacién actual de la
Estructura Organica, utilizandose los documentos obtenidos y las elaboraciones
graficas de lo normado, puesta en practica y la realidad recopilada.

En esta instancia se utilizaron parametros tedricos y empiricos para evaluar la
situacion actual y concluir'en un diagndstico sobre la misma.

2.4 .- Diagnéstico de Ia Situacién Actual.
El objetivo de esta etapa fue el de identificar vy describir las principales
problematicas, sus causas y efectos en todos aquellos aspectos referidos a la
Organizacién y Funcionamiento de la Gestion Municipal.
Esta tarea focalizé el analisis de todos los niveles de la Estructura Municipal,
partiendo del nivel de Intendencia y continuando con cada una de la Secretarias
Municipales — Areas funcionales: Secretaria Privada, Prensa y Protocolo, Tribunal de
Faltas y Secretaria de Gobierno, de Hacienda y Administracion, de Desarrollo Social
y de Obras y Servicios Publicos.
Las principales observaciones se manifestaron en:
a) Estructura Organica no suficientemente adaptada a las estrategias de la
Gestion Municipal.
b) Organigrama y Manuales de Funciones desactualizados y sin
representatividad suficiente de a situacion actual
¢) Vulneracion de los Principios basicos de Organizacion eficiente, tales como:
Unidad de Mando; Homogeneidad Operativa; Espacio de Control; Delegacién
Efectiva.



d) Sistema de informacion que no satisface totalmente las necesidades de los
Niveles Superiores.

e) Incipiente Sistema de Planeamiento y de Control, relacionados con los niveles
jerarquicos, e informaimente implementado,

f) Sistema Presupuestario que prioriza el cumplimiento normativo que hace al
Control Externo a la informacién para la toma de decisiones.

g) Importante nimero de cargos no ocupados — vacantes — cuyos funciones son

absorbidas por el cargos inmediato Superior.

En el tramo del trabajo se realizaron sucesivas reuniones, presididas por la sefora

Intendenta con cada uno de los funcionarios responsables de cada Secretaria y

otros superiores para considerar, en forma conjunta, las conclusiones y diagndstico

sobre la situacidn actual y las alternativas de propuestas sobre la estructura organica

municipal

Elaboracion de la Propuesta

La propuesta sobre la estructura organica, que se manifiesta en los documentos

elaborados para la Intendencia y Secretarias responden a los propositos basicos de

aportar:

a)

b)
c)

d)

Una estructura organica apta para la gestion estratégica, simple y con reducida
cantidad de cargos en los niveles intermedios.

Una razonable descentralizacion operativa y efectiva delegacion de autoridad.
Una propuesta que posibilite la implementacion de un sistema de Planeamiento y
Control de Gestion.

Una clara determinacion de Misién y Funciones de cada uno de los cargos que
integran la estructura.

Una precisa definicién de dependencia jerarquica

Documentos de la organizacion formal del Municipio que posibilitan la toma de
decisiones para su implementacion, y la cobertura progresiva de los cargos €
incorporacion del personal, segun las situaciones del personal y las politicas a
aplicar, con particular aplicacion en la capacitacion del mismo.



GLOSARIO

El objetivo de este glosario es el de aportar la identidad y significado técnico de los
temas incorporados en la documentacion que contiene las propuestas sobre el
Sistema de Estructura organica y Manual de Funciones de la Municipalidad de
Barranqueras.

ASESORIA O STAFF: Los asesores cumplen la misién de aconsejar a sus jefes
aportando conocimientos especializados en algunas materias. Los asesores no
tienen la facultad para tomar decisiones, elaborar propuestas, dictamenes u
opiniones que se ponen a disposicién de quien debe decidir.

- AUTORIDAD: Es el derecho que tiene un jefe para conducir y que los subordinados
realicen funciones con el fin de lograr los objetivos de la organizacién. Es el poder
legal o legitimo, es decir el derecho a mandar o actuar. Define el &mbito de accién,

las responsabilidades y los derechos.

AUTORIDAD LINEAL: Cada jefe es responsable de las actividades de su
departamento. La autoridad del jefe de departamento es la que atiende los
problemas que se presentan en relacién a cualquiera de las funciones que deben
efectuarse. Determinara una dependencia jerarquica directa.

AUTORIDAD FUNCIONAL: Es la que ejerce el responsable de un cargo sobre
aquellas materias que sean de su competencia, pero que se aplican en otras areas
de la organizacion que no es la suya. En consecuencia, un departamento interviene
en otras areas en lo referente a practicas, procesos, procedimientos, aplicacion de
politicas, control, etc. En este tipo de relacidn formal la misma no seréd de superior a

subordinado, sino de cargo a cargo.

CONTROL DE GESTION: Tipo de control que permite revisar los planes estratégicos
y tacticos, determinando el grado de alcance de los objetivos y corrigiendo tales
planes. Requiere el funcionamiento eficiente de un sistema de informacion.
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FALLAS DE ESTRUCTURACION:

‘(’f
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Fallas de Control Interno: Cuando una persona que ocupa un cargo tiene
funciones incompatibles desde el punto de vista interno.

Departamentalizacion inadecuada: Cuando a un cargo se le han asighado
funciones heterogéneas.

Superposicién de funciones: Cuando unc o dos cargos son responsables del
cumplimiento de igual o similar funcion

Relacion de Dependencia Confusa: Cuando no esta demostrado con claridad
la relacion de autoridad con que un cargo esta vinculado dentro de la
organizacion.

Subordinacién Unitaria: Cuando de un cargo depende un unico subordinado
dei cual a su vez depende otro y asi sucesivamente.

indefinicion de Niveles: Cuando no esta clara la posicion relativa que un
determinado cargo tiene en jerarquia, remuneracion, etc.

Estructura Desequilibrada: Cuando un area tiene exceso de niveles o
personas con respecto a otras areas.

Asignacién inadecuada de Niveles: Cuando una posicién tiene asignado un
nivel no acorde con los niveles relativos que ocupan los otros cargos de la

organizacion.

JERARQUIA: La estructura de la organizacion esta definida por una determinada
cantidad de niveles. Cada nivel esta indicando una relacion jerarquica en

referencia a otros. La jerafquia esta definiendo un tipo de autoridad, la que es €l

resultado del derecho a mandar. Por eso se define a la escala jerarquica como un

conjunto de cargos funcionales y jerarquicos, orientados hacia los objetivos

previstos por la organizacion. Sus caracteristicas predominantes son: division del

trabajo, especializacion, jerarquia y distribucion de la autoridad y responsabilidad.

MANUAL DE ORGANIZACION: Tiene por objeto decirle a cada responsable lo

que se espera de €I, consignando de manera fehaciente:

+ lLa designacién de su cargo.
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» La misién asignada.

e la descripcion de sus funciones.

« Quienes dependen de él y de quién depende él.

« La informacién que debe recibir, procesar y emitir.

« Los distintos tipos y niveles de actividad.

MISION DE LOS CARGOS: Es la enunciacion sintetizada de los objetivos que

persigue un cargo de la estructura.

FUNCIONES DE LOS CARGOS: Describe las actividades a desarrollar en

cada cargo.

ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica y simplificada de la estructura

formal de la organizacion. Es un grafico que muestra la estructura

organizacional compuesta por cargos, niveles jerarquicos, tipos de autoridad,

relaciones de dependencia y canales de comunicacion.

Es un instrumento de informacién interna y externa.

Es un instrumento de analisis, de las situaciones vigentes de la
estructura organica .

Es un instrumento Gtil para la planificacion y analisis de la estructura

organica.

PRINCIPIOS DE ORGANIZACION

» Homogeneidad Operativa: Las tareas o actividades asignadas a

una jefatura deben ser compatibles en cuanto a su naturaleza y
caracteristicas.

Unidad de Mando: NingGn empleado o funcionario, en el
cumplimiento de sus funciones debe responder a mas de un
superior. Cada subordinado debe saber a quién responder como
superior y cada jefe debe saber quienes dependen de él.
Delegacién Efectiva de Autoridad y Asignhacion de
Responsabilidad: Para que una actividad sea eficiente debe



comprender una compatible delegacion de autoridad y la

consiguiente asignacion de responsabilidad. La autoridad es la

facultad de mandar y poder de hacer obedecer. La

responsabilidad es la obligacién que surge al aceptarse una
_ autoridad para cumplirse con una funcién determinada.

Espacio de Control: Ningun jefe debe tener mando directo sobre

Y

un numero de subordinados mayor que el compatible con una

supervisién efectiva.

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION: Expresion concreta de los
propositos a obtener.

PROCESO DE DEPARTAMENTALIZACION: Consiste en identificar
y agrupar las funciones a realizar y definir las relaciones entre las
personas que han de cumplir las tareas.

PROCESO DE DESCENTRALIZACION: Ocurre cuando se delega
la autoridad para tomar las decisiones en los distintos niveles de ia
organizacion. Ello se produce por el proceso de delegacion de

autoridad.

RESPONSABILIDAD: Es el deber que tiene un subordinado, de
cumplir con las tareas encomendadas. El deber de rendir cuenta a
un superior por la tarea asignada. Es la obligacion de asumir una

situacién.

VISION DE LA ORGANIZACION: Es la definicién explicita de la

situacion que es deseable alcanzar en el largo plazo.

SISTEMA DE CONTROL: Conjunto de normas gue permiten medir
y corregir el desempefio organizacional para asegurar que los
acontecimientos se adecuen a los planes, determinando las

variaciones, y sus causas.



SISTEMA DE INFORMACION: Sistema formal para recabar,
integrar, comparar, analizar y difundir informacién interna y externa,
cuantitativa y cualitativa de la organizacion en forma oportuna,
eficaz y eficiente.

SISTEMA DE PLANIFICACION: Conjunto de misiones, objetivos vy
acciones tomadas para alcanzarlos, que facilita la toma de
decisiones para la seleccion de un curso de accién



SITUACION VIGENTE

Datos y Graficos sobre:

e Unidades de la Estructura Organizacional
e Tipos de Informes

e Nivel de Instruccion
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES — BARRANQUERAS — FUNCIONES
COMUNES.

Funciones comunes a los DIRECTORES GENERALES Y DIRECTORES:

1

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

Elaborar y elevar los anteproyectos de presupuesto presentados por sus
dependencias.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento del plan de accién de la DIRECCION
GENERAL.

Asesorar en asuntos de su especialidad a sus Supervisores.

Brindar informes periddicos a sus Supervisores sobre el estado del area
de actividad de su competencia.

Custodiar el patrimonio bajo su cargo.

Velar por la existencia permanente de los elementos de trabajo necesario
en sus dependencias.

Velar por el normal diligenciamiento de la documentacién que se tramita
en su area.

Solicitar la instruccion de sumarios cuando hubiera causa que lo originara.
Delegar autoridad y asignar la correlativa responsabilidad en la ejecucion
sus dependencias.

10)impulsar la iniciativa en el personal tendiente a mejorar los métodos de

trabajo y los procedimientos administrativos.

11)Fomentar el desarrolloc de buenas relaciones humanas, dentro de la

dependencia y para con el publico.

12}Informar, cuando le sea requerido, acerca del desempenio del personal

bajo su mando.

13)Proponer planes de capacitacion, perfeccionamiento, actualizacién o

adiestramiento del personal, cuando fuere necesario.



Eunciones comunes a los JEFES DE DEPARTAMENTOS:

1} Dirigir, distribuir y controlar las tareas asignadas a las dependencias de su
departamento.

2) Reunir las inquietudes, iniciativas y sugerencias que hagan a un mejor
funcionamiento del area y llevarlas a conocimiento de su superior.

3) Emitir opinién sobre temas de competencia gue les sean requeridos por su
superior.

4) Informar con periodicidad el estado de las actividades de su area a la
jefatura inmediata superior.

5) Visar todas las tramitaciones que surjan del quehacer del Departamento y
deban ser elevados.

6) Controlar y custodiar los bienes asignados.

7) Supervisar de manera continua las actividades que se desarrollan en su
Departamento.

8) Velar por el cuidado de los elementos de trabajo y por su disponibilidad,
asegurando la continuidad de las tareas del Departamento.

9) Recopilar, ordenar y mantener actualizadas las disposiciones y toda otra
documentacion que se relaciona con la actividad del Departamento
exigiendo igual obligacion al personal de su cargo.

10)Sugerir normas de trabajo de su area y lievarlas a consideracion de sus
superiores.

11)Realizar las actividades operativas necesarias del departamento a fin de
que sus funciones se encuentren debidamente cumplimentadas.

12)Delegar autoridad y asignar la correspondiente responsabilidad en sus
subordinados si fuere necesario.

13)Desconcentrar actividades en su personal a fin de ejecutaren tiempo y
forma el plan de acciones trazado para el Departamento

14)Supervisar el desempenio del personal, conducta y rendimiento, e informar
a su superior sugiriendo medidas cuando correspondan

15)Fomentar buenas relaciones humanas entre el personal del departamento
y con las demas dependencias municipales.

16)Ejercer la autoridad delegada y responder por la misma.

17



17)Velar por el permanente entrenamiento y capacitacion del personal a su
cargo.
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Funciones comunes a los JEFES DE DIVISION:

1)
2)

3)
4)

3)

Dirigir, distribuir y controlar las tareas del personal de su dependencia. .
Programar las actividades y poner en conocimiento de su superior a los
fines de facilitar el control de las mismas.

Custodiar y controlar el patrimonio que le fue confiado.

Recopilar, ordenar y mantener actualizada toda la documentacion y
disposiciones del area.

Brindar informacién de diversa indole en relacion con la materia de su
competencia:cata vez que le sea requerida por su superior.

Realizar por si todas las actividades que fueran necesarias y que
demande el cargo.

Orientar el accionar de sus subordinados en las tareas de la division.
Solicitar sanciones al personal si correspondieren, como asi también notas
de estimulo cuando procedan.

Hacer uso de las facuitades que les fueran conferidas por delegacion de
autoridad y responder por el ejercicio de tal delegacion.



COMISION DE PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION

Fundamentacion de [a propuesta:

La Municipalidéd como unidad organizativa, necesita que sus Secretarias
ajusten sus actividades adecuadamente para lograr la coordinacién precisa en
camino al logro de sus objetivos trazados por el Consejec Municipal y el
Ejecutivo Principal-Intendencia.

Requiere que el grupo de funcionarios de conduccion superior, se relnan fuera
de sus tareas habituales en respuesta a la necesidad de la coofdinacic’m
senalada, para evitar conflictos jurisdiccionales de autoridad y responsabilidad,
y para mantenerse reciprocamente informadas del quehacer de cada una de
ellas y vinculadas estrechamente a su Superior Jerarquico y también acudir en
apoyo reciproco entre las Secretarias. '

Al confluir los conocimientos en los responsables maximos y especialistas de
las distintas areas de actividad, la interaccion que se produce al intercambiar
los distintos pareceres surgidos de cada uno de ellios (por experiencia,
profesiones, vinculaciones, antecedentes, etc.) logra un juicio integrado y
enriquecido por el aporte de conocimientos Individuales puestos a
consideracion en un escenario comun, donde fluyen discusiones e intercambios
de ideas utiles hacia un resultado comun y de aplicacion efectiva.

Se facilita el camino de la comprension, de la interpretacion, de la
concientizaciéon, de la motivacion, de la participacion de la comunidad, de la
puesta en marcha de planes comunes al momento de su ejecucion.

Este espacio es de suma importancia para el desarrollo del Sistema de
Planeamiento y Administracién Estratégicos y del Control de Gestion de la
Municipalidad. Ello facilita la evaluacion, al concentrarse la informaciéon de las
decisiones y sus resultados, permite una ponderacion conjunta de las areas
involucradas y no involucradas en las decisiones.

Fundamentaimente con la Comisidn de Planeamiento y Control de Gestion se
pretende promover la coordinacidon y la cooperacion en la ejecucion de los
planes que adopte la Municipalidad convencidos que el trabajo en equipo de
los Secretarios y enfoque interdisciplinario, resolvera de mejor manera por la
posibilidad de promover las mejores ideas entre ellos y lograr equilibrio de este

modo, uniformando criterios para la puesta en marcha de los planes, su
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seguimiento y evaluacion posterior, incluso sugiriendo ajustes si fueran
necesarios.

Su funcién es de asesoramiento a la Intendencia en materias del Sistema de
Planeamiento y Control de Gestidn, seguimiento de los planes (proyectos,
presupuestos, programas, procedimientos, etc.) y coordinacion en la ejecucion
de los mismos. Facilitar la instrumentaciéon de decisiones estratégicas como asi

tambien el Control de Gestidén en el Municipio.

COMISION DE PLANEAMIENTO Y CONTROL DE GESTION:

Miembros:

Sera presidido por la Intendencia e integrado por los responsables de las
Secretarias Municipales y los funcionarios que la Intendencia disponga.
Presidira la Comisidon la Intendenta que sera asistida por un Técnico
Coordinador de la misma, quién asesorara en la materia y dara continuidad al
quehacer administrativo-técnico de la Comision y a las decisiones adoptadas.
Jurisdiccion:

Funciones de Planeamiento y Control de Gestion Municipal.

Coordinacién de acciones de fos Departamentos de Planificacidén y Control de

Gestion y de las areas funcionales del Municipio en su materia especifica.

Misién: Compete el tratamiento, deliberacion, formacion de criterios vy

propuestas grupales sobre las acciones del Planeamiento Estratégico y Control

de Gestion Municipal.

Funciones:

1. Considerar los planes sectoriales elevados por las distintas Secretarias y
someterlos a discusién e intercambios de ideas entre los miembres de la
Comision. 7

2. Opinar y sugerir con enfoque interdisciplinario y colegiado, sobre distintos
temas que le fueran requertdos o consultados.

3. Deliberar y proponer politicas, guias, instructivos sobre el desarrollo
organizacional del Municipio y capacitacion del personal.

4. Coordinar las acciones sectoriales que fueran necesarias para ejecutar los

planes aprobados por la Intendencia Municipal.
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Analizar y sugerir los distintos cursos probables de accién a la necesidad y
disponibilidad de recursos previamente a la puesta en marcha de los planes
en ejecucion.

Realizar el seguimiento de los planes en ejecucion y en caso de detectar
desviaciones comunicar a las areas involucradas para su correccion.
Unificar criterios cuando fueran necesarios, sobre asuntos relacionados con
la materia de su competencia.

Mantener canales agiles de informacidon que sean de utilidad para todas las
Secretarias involucradas en el quehacer de |la Comision.

Coordinar acciones de apoyo reciprocas entre la Secretaria cuando alguna
de ellas deba ejecutar algun plan que involucre indirectamente a las demas

areas

10. Coordinar acciones dentro y fuera del Municipio para la concrecion de

planes que fueran aprobados por la Superioridad.

11. Informar los resultados obtenidos de planes de ejecucion.

12.Considerar toda otra cuestidbn que le sea encomendada y que guarde

relacion con la materia de su competencia y aquellas otras que por

indicacion de autoridad superior les sean requeridas en tratamiento.

13. Convocar a participar en el seno de la Comision de Planeamiento y Control

de Gestion a las unidades organicas -cualquiera sea su nivel jerarquico-,
que acompafnadas por el respectivo Secretario, les sea requerida
informacion especifica o bien exposiciones en temas de su especialidad y

cuya participacion y presencia esclarecedora fuera necesaria.

Pautas de funcionamiento:

1.

Determinar los temas a tratar en funcion de su importancia institucional y
del interés grupal.

Programar las reuniones anticipadamente, con temario u orden del dia
definido y comunicado a los miembros de la Comision.

Determinar un calendario de reuniones, con dias y horas.

Conducir las reuniones con actitud motivadora de la participacion y de
integracion de ideas de los participantes de ia Comisioén en el tratamiento

de los temas,

22



Propiciar el consenso dentro del marco de respeto de las opiniones y

criterios.
Evitar la excesiva extension del tiempo de la deliberacion.
Documentar el temario tratado por los participantes y los acuerdos

obtenidos.
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