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INFORME DE TRABAJO REALIZADO
Fecha de inicio: 08 de Junio de 2016

Fecha de finalizacion: 29 de Junio de 2016

Local: Municipalidad de Coronel Maciel

Trabajos realizados:

Elaborar un Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Coronel Maciel, a través de un
proceso de diagnostico, didlogo y construccion de informaciones actualizadas, la experiencia de los
funcionarios y autoridades, que recoge la legislacion vigente, la experiencia de los funcionarios y autoridades,
quienes en varias jornadas de intercambio, en forma participativa fueron estableciendo las pautas contenidas
en este documento.

Las premisas basicas utilizadas para la redaccion del documento:

RESPONSABILIDAD De suma importancia para el desempefio de cargos de Direcciones y
en las secciones - areas - dependencias de la estructura
organizacional donde; se administren recursos financieros y
documentos, y se procesen y suministren informaciones y datos
relacionados a ingresos y gastos de la institucion.

PLANIFICACION Inherente a la formulacion de los programas de trabajo, planes
operativos y actividades a desarrollar, identificando los obstaculos,
listando los recursos disponibles, los métodos a ser aplicados y los
plazos a ser tenidos en cuenta para la ejecucion de las tareas.

COORDINACION La unidn de esfuerzos y recursos para obtener el mejor rendimiento
en la ejecucion de los trabajos, a través de la simultaneidad y
oportunidad de acciones, para evitar conflictos de intereses,
superposicion de acciones y la mala asignacion de recursos
materiales, humanos y financieros.

DIRECCION El ejercicio de la direccion de las acciones y personas bajo la
responsabilidad de una sola persona (unidad de mando), a través
de la toma de decisiones correspondientes a la esfera de sus
atribuciones, transmitiendo instrucciones a los funcionarios a su
cargo, supervisando el desarrollo de esas tareas y controlando los
resultados obtenidos.

ORIENTACION Asegurar que los trabajos se ejecuten de acuerdo a las normas y
procesos establecidos, a través de la indicacion de medidas
adecuadas, correccion de actitudes y procedimientos.
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INFORMACION Transmision a los responsables de las distintas dependencias, las
resoluciones, decisiones, instrucciones, datos, propésitos y
resultados, de forma tal que éstos conozcan todo cuanto se resuelva
en la institucion.

CONTROL Asegurar que los trabajos sean realizados conforme a los objetivos,
politicas, normas y procedimientos establecidos.

ESPIRITU DE CUERPO A través de técnicas de gerencias y el fortalecimiento de las
relaciones humanas, mantener a los funcionarios identificados con
objetivos y politicas institucionales, creando condiciones apropiadas
para lograr la cooperacion y actuacion del grupo como equipo

En conclusion Sefalamos la necesidad de que el presente Manual de Organizacion y Funciones sea
distribuido a todos los responsables de las distintas Direcciones, Divisiones y dependencias de la
Municipalidad, de modo tal que los mismos estén en conocimiento de su contenido, lo que haré posible el
conocimiento individual de sus propias funciones, como también las de los demas sectores.

Queda indicado, que el organigrama y el manual no deben ser considerados como elementos de caracter
absolutamente estaticos, sino que debido a la evolucion permanente y a los procesos de cambios que
impone la dinamica de toda organizacion, deben ser periodicamente revisados y actualizados a efectos de
mantener su utilidad.



