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Lineamientos técnicos para la elaboracién de Manuales de Misiones v Funciones

El Manual de Misiones y Funciones (MMF) es una herramienta imprescindible para
evaluar y certificar el cumplimiento de metas, objetivos y calidad de la gestién de la
Organizacion, se utiliza como linea de partida, provee seguridad al comprobar que cada
funcién se cumple como esté prevista en la norma y nos orienta en las areas donde se requiere
informacién complementaria.

La definicién del MMF es un proceso que relaciona a la organizacién con su entorno y define
las politicas y estrategias, de acuerdo con su misién, vision y valores, marcando las directrices
y limites de actuacion para el resto de los procesos.

Los Manuales son de caracter global y atraviesan transversalmente toda la Administracién
Publica Provincial y estén relacionados con la organizacién, administracion, direccién y
planificacién estratégica, asi como con la mejora continua.

Contienen los principios de la organizacién, que son el conjunto de normas y valores
compartidos por todas las personas que la integran y fundamentan sus actuaciones, se utilizan

para comprender y actuar sobre las realidades tanto intraorganizacionales como
interorganizacionales. :

El MMF es un documento oficial que describe claramente la estructura organica y las
funciones asignadas a cada elemento de la organizacién, asi como las tareas especificas

y la responsabilidad correspondiente a cada miembro del organismo, elevando el nivel
de calidad de la administracién.

Objetivos del Manual de Misiones v Funciones

Es un documento de apoyo administrativo que contiene, en forma ordenada y sistemética, la
informacién sobre su marco legal, atribuciones, organizacion, objetivos y funciones de la
dependencia o entidad, describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento. Son ia base
fundamental para la implementacién y desarrollo de una politica publica de calidad.

Una vez elaborado, aprobado e impreso, debe ser difundido entre los funcionarios y
empleados responsables de su aplicacién, con el objeto de que tengan el conocimiento
general de la accion institucional y puedan consultar dichos documentos siempre que sea
necesario. Cada dependencia es responsable de mantener permanentemente actualizados sus
manuales de organizacion e informar a las distintas dependencias cualquier cambic gue
ocurriere en la misma, ya sea por cambios en la estructura organizativa como en las funciones
que lleva adelante la dependencia.

Objetivo General
Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura orgénica y
funcional formal, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de

comunicacién que permitan una adecuada funcionalidad administrativa de la institucion.

Objetivos especificos

Definir la estructura orgénica formal de la institucién que establezca los niveles jerarquicos,
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lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.
Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades administrativas
con el fin de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de funciones.

Identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacién entre las
unidades administrativas integrantes de la institucién.

Los Manuales de Misiones y Funciones son un servicio mas que ofrece la Organizacién a los
ciudadanos a los que sirve, por lo cual debe responder a los siguientes atributos de calidad:

Deben estar a disposicién del ciudadano al que sirve y de los empleados.

Deben ser claros y precisos en su redaccion.

Deben responder al organigrama legalmente aprobado.

Deben brindar un detalle simple y sencillo de las visiones, misiones y funciones de la
Organizacion.

Deben ser periodicamente actualizados, ya que su utilidad radica en la veracidad de la
informacién que contienen.

Estructura del Manual de Misiones vy Funciones:

Portada del Manual e Identificacién de la Organizacion.

Sumario y Descripcién. :

Fundamentos normativos y/o juridicos de Ia Organizacion vigentes.

Misién/es de la Organizacién. ;

Funcién/es de la Organizacién.

Estructura y Organigrama General de la Organizacion.

Definicién de las unidades internas y sus funciones de acuerdo a la estructura organica

definida en el Organigrama en orden descendente desde la cabecera de la organizacién hasta
nivel de subdireccién.

Elementos que integran el Manual de Misiones y Funciones

3.1.  Portada del Manual e Identificacion de la Organizacién

Se refiere 2 la primera pégina o portada del manual, debe contener:

Logotipo de la dependencia.

Nombre de la dependencia.

Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su elaboracién o actualizacién
permanente.

Fecha de implantacién o, en su caso, de actualizacién.

3.2.  Descripciéon

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad
y de los fines y propdsitos generales que se pretenden cumplir a través de él.

Incluye informacién de cémo se usari, quién, como y cuéndo hard las revisiones y
actualizaciones. |

Es recomendable que al formularla, se emplee un vocabulario sencillo, a efecto de facilitar
su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los siguientes rubros:

Propésito y utilidad.

Sintesis del contenido.
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Ambito de su aplicacion.
Areas que participaron en la elaboracion del manual.

3.3. Fundamentos normativos y/o juridicos del Area

Mencionar las disposiciones juridicas relacionadas por orden jerarquico, que dan origen a la
organizacion, que establecen su creacién y sus atribuciones, asi como aquellas que regulan
su funcionamiento.

Se debera ordenar y jerarquizar los documentos juridicos administrativos vigentes, en forma
descendente, seglin se muestra a continuacion:

Constituciéon Nacional y tratados internacionales con jerarquia constitucional.
Leyes Nacionales.

Constitucién Provincial.

Leyes Provinciales.

Decretos.

Resoluciones.

Disposiciones Administrativas.

3.4. Misién

La Misién es la razén de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracion
de alto nivel que describe su propésito fundamental.

Describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de la unidad
administrativa, para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por
atribucién a esa dependencia y/o unidad administrativa.

Las unidades administrativas pueden participar en el cumplimiento de una o varias
actividades de la institucién, por lo que sus objetivos reflejardn su contribucion al
cumplimiento de éstas.

Especificar con claridad el qué y para que se proyecta, debiendo ser coherente con el objetive
del 4rea superior de la cual depende funcional y jerarquicamente.

3.5. Funciones

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzari el desarrolio
de las atribuciones y objetivos planteados. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo 2 ia
importancia y naturaleza del drea que se trate.

Las funciones descritas para cada 6rgano administrativo seran las mas relevantes con relacién
al ambito de su competencia e incluirdn sélo las de caracter sustantivo. Se recomienda un
maximo de diez. La descripcion de las funciones deberd iniciarse con verbo en infinitivo.

Funciones Sustantivas:

Son las que identifican la esencia de la unidad administrativa para el cumplimiento de los
objetivos.

Se derivaran de las atribuciones conferidas a cada unidad administrativa en el Reglamentc
vigente del organismo.

La redaccién de las funciones debera tener caracteristicas de ser veraz, breve, clara y precisa.
Cada funcién iniciard con verbo en infinitivo, teniendo especial cuidado en vigilar que las
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funciones asignadas a los érganos de nivel jerdrquico superior, cuenten con el respaldo
correspondiente en sus unidades subordinadas. _

Se debe enunciar el objetivo y a continuacion las funciones de cada una de las 4reas que
integran la unidad administrativa, encabezando cada descripcién con el nombre del 4rea. Se
deberd considerar para su redaccién lo siguiente:

Funciones de apoyo:

Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones sustantivas, ya que forman
parte del proceso administrativo y que por su naturaleza técnico administrativa, son de
caracter obligatorio y de aplicacién general por todas las dependencias.

3.6.  Estructura orginica

Deberén identificarse y mostrarse los niveles jerdrquicos y la relacién que guardan entre si
cada uno de los 6rganos que integran la estructura autorizada.

La descripcién de la estructura organica debe corresponder a su representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente a la nomenclatura de las unidades administrativas como a
su nivel jerérquico y al orden de presentacién.

Se deberén representar en primer lugar las 4reas sustahtivas y a continuacién las de apoyo,
siempre y cuando formen parte de la estructura orgénica autorizada.

Una unidad de mando justifica su existencia cuando las funciones asignadas son coherentes
con las atribuciones asignadas y cuando depende de ésta més de un 4rea subordinada.

Organigrama

Se debera representar graficamente la relacién ordenada de las areas que componen la unidad
administrativa, reflejando en forma sistematica la ubicacién del organo administrativo, su
integracion, sus niveles jerarquicos y sus lineas de autoridad y asesoria. Tienen como objetivo:

Proporcionar una imagen formal de la organizacién.

Indicar las relaciones de jerarquia que guardan entre si los principales érganos de la
institucién.

Facilitar al personal el conocimiento de su ubicacién y relaciones dentro de la estructura
orgénica.

Ayudar a descubrir posibles duplicidades o dispersiones en las atribuciones; fracturas en los
procesos; dualidades de mando; omisiones; incongruencia en relaciones de dependencia y
niveles jerarquicos; y tramos insuficientes o excesivos de supervision y control.

Para la elaboracién de los organigramas se deber observar lo siguiente:

Debe responder a la estructura clasica, bésicamente un organigrama compuesto por
rectangulos, que representan los cargos u 6rganos unidos entre si por lineas, que trazan las
relaciones de jerarquia entre ellos.

Se debe tener en cuenta, que las lineas horizontales representan relaciones laterales de
comunicacién y las verticales representan relaciones de autoridad (del superior sobre el
subordinado) o relaciones de responsabilidad (del subordinado hacia el superior) y lo que no
esta unido por ninguna linea, no tiere relacion entre si.
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Los cargos del mismo nivel jerdrquico deben ser colocados paralelamente, utilizando la
misma nomenclatura para designarlos.

Ubicar cada 4rea representada, de acuerdo al nivel jerarquico que le corresponde.

Conectar todas las 4reas dependientes del titular de la Dependencia, por medio de una sola
linea.

Representar en primer lugar las éreas sustantivas y a continuacién las de apoyo.

Establecer la relacién principal de autoridad, a través de lineas de conexidn.

Representar 4reas de asesoria, mediante lineas discontinuas colocadas perpendicularmente a
la autoridad principal o area.

El Organigrama deber4 representar los niveles jerarquicos que han sido estipulados en
el Decreto N° 21/19, desde el maximo nivel y hasta Subdirecciones u otras dependencias
consignadas en los Organigramas aprobados en el mismo.

24

ANEXO I RESOLUCION /20.-

OG ANTONIO CURCIARELL
Ministro de Conectividad |
y Modemnizacion i

|




