UNIREMINGTON"

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1996

Analisis Cualitativo Del Proceso De Actualizacion Del Manual De Funciones De La

Alcaldia Del Municipio De Monterrey Casanare

Corporacion Universitaria Remington.
Facultad: Ciencia Administrativa

Programa académico: Administracion De Empresas

Estudiante autores del trabajo de grado: Gina Leandra Le6n Mancera
Tutor del trabajo de grado: Mayra Castillo

Opcidn de Trabajo de grado Practica o Pasantia



Agradecimientos

Primeramente, a Dios por darme el valor y la seguridad de continuar siempre adelante

en mi proceso de formacion, por haberme a acompafado en lo largo de mi carrera.

A mis queridos padres, que han estado apoyandome en mi proceso de formacion
personal y profesional, con un amor incondicional, su respaldo y guia han sido fundamental
para poder alcanzar cada uno de mis objetivos y superar cada obstaculo que se ha presentado
en mi camino. Este logro no es solo mio sino también suyo porque sin ustedes nada de esto
seria posible. y siempre llevare en mi corazon la gratitud por todo lo que han hecho por mi

Infinitas Gracias.

No puedo dejar de mencionar a mis queridos hermanos quienes me han brindado su
amor incondicional apoyo constante su motivacion necesaria para superar cada obstaculo en
mi proceso de formacion, a quienes quiero demostrarles que los suefios si se pueden con
esfuerzo, disciplina y sobre todo con pasion. Aspiro con humildad ser un ejemplo a seguir, asi

como ustedes me inspiraron a seguir creciendo.

A mis maestros que me acompafiaron, gracias por brindarnos sus ensefianzas,
conocimientos y paciencia que han sido fundamental en mi formacion, me han demostrado
que la verdadera formacion se construye con esfuerzo, compromiso y pasion. Gracias por
compartir sus experiencias y por brindarme la oportunidad de aprender en un entorno tan

enriquecedor.



Tabla de Contenido

AGradeCimiCNEOS....uueeevercsssrressnncssarecsssressssnessssnesssssesssssosssssosssssossssssssssssssssssssssssss 2
LO01) 1175 1 11 L T OO TR 3
RESUMEI...cuuiiiieiienniiiiineecineensneesssneessneessaneessanesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssassssas 5
Palabras Claves ...iciieiniienineenineininnennsnennniennniessneeissessssesssssssssssssssssssssssssssa 7
1. Generalidades Alcaldia Municipal de Monterrey Casanare .........cceeeeee.. 8
1.1 MaArco hiSTOTICO ..cceuerneeirueninecsninseensuensnecsaensnncssesssnssssesssnssssesssassssesssassssesssassssesssase 8
1.2 Principios fundamentales ..........oeieeveiiesveiciinicssnicssnnicssnnecsssnessssnesssnesssssessssssssnsses 8
MiSion INSEIEUCIONAL...ucciuiiiruiiiiiisniniiiiitinieictenieecssensencsseessneessessssesssesssseessessssssssassssessassssaeess 8
ViSion INSTIEUCIONAL a.cuueeeuiiiiinininiiiiiinieennenneennensensaensnecssesssssssessssssssessssssssesssassssessssssasess 9
1.3 Estructura organizacional............ccoeeiciveiciseicnsnicssnicsssnesssssssssssesssssessssssssssscssnss 10
2. Problematica Abordada enla Pratica o Pasantia...........cueeervueicnnnne. 11
2.1 Solucion de 1a problematiCa ........cceeecicricscrinssnrissssnissssnissssnesssnsssssresssssosssssssassecs 12
3. ATDOI A€ PrODICINA cu.u.ecveceeeceencrereesesessesssessesessessesessessssssesessessasessessssessess 13
4. ODJELIVOS ceeererruricssnricssnncssssncsssncssssnsssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 14
4.1 ODJetivo SENeral......uueicecueiircricssnicssnicsssrcsssnncssssncsssnsssssssssssssssssssssssssssssosssssossssses 14
4.2 ODJetivos eSPECIFICOS ..ceerrurrersrricssnicsssnicsssressssnesssnessssssssssssssssessssssssssosssssosssssosassses 14
5. Metodologia .....uuueeeveeiiisnriissnrinssnnisssnnesssiesssressssnossssnsssssssssssssssssssssssssssseses 15
6.  ReSUItAOS . .ccuueeieeenirnninnircneneenteneenaessnesteessesssesssesssessssessssssssesssessses 17
7. CONCIUSIONES .uccecueeerueriinensnecsaensnecsannsnessansssansssnssssesssssssassssassssesssnsssassssasssnes 23
LT 3310] 1 (0 4 1§ LN 25

0. AIIEXO0S eeuuerrrreereereeeeesenssecssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnssses 27



Listado de Figuras

FIGUIA T ..ot ettt et ettt et e et e e s ateeabeesabeenbeeesseenseeeateenseannnas 10
FIGUIA 2 1.ttt et sh ettt st b e et eat e bttt e et 13
FIGUIA 3 .ottt et sh ettt st e bt et eat e s b et bt et enneas 17
FIGUIA 4 .ottt et sh ettt st e bt et bt et e bt satenae et 18
FRGUIA S oottt e sttt e st e e st e e s bt e e sabee e sabeeeeabeeenbeeens 21



Resumen

El siguiente informe tiene como propdsito identificar una problematica derivada de la
actualizacion y modificacion del manual de funciones en las diferentes secretarias que
conforman la actual Administracion Municipal de Monterrey, Casanare. El crecimiento
poblacional ha generado una mayor demanda en la prestacion servicio a los ciudadanos, lo
que ha llevado a una reorganizacion interna dentro de la Alcaldia Municipal. Como respuesta
inicial a esta necesidad comunitaria, se cre6 la nueva secretaria de Educacion, Cultura y
Turismo, cuyas funciones anteriormente eran desarrolladas por la secretaria de Desarrollo

Social y por la Secretaria de Desarrollo Econémico y Medio Ambiente.

Durante el proceso de reestructuracion, se ha identificado una desconexion en el
manual de funciones dentro de la organizacion, lo que ha generado diversas falencias internas
y afectaciones en la distribucion de responsabilidades Esto se debe a la creacion de nuevos
cargos y modificacion de procesos internos en la nueva dependencia de la Administracion

Municipal.

Ante este panorama, el objetivo principal es actualizar y/o modificar el manual de
funciones de la Alcaldia Municipal mediante un plan de mejora continua. Esto implica incluir
estrategias y métodos para mejorar el manual, implementar ajustes a través de acciones
correctivas y fortalecer las funciones de cada secretaria. El propdsito es impulsar el desarrollo
constante de la Administraciéon Municipal, asegurando que los procesos y responsabilidades

de cada 4rea estén alineadas con la necesidad actual de la Administracion publica.



El enfoque del estudio es cualitativo — descriptivo, lo que significa que se busca
comprender y mejorar los aspectos Administrativos de la Alcaldia Municipal. Para ello, se
realiza la revision y actualizacion del manual de funciones de las diferentes secretarias.
Aplicando diversas metodologias y estrategias, la investigacion cualitativa permite identificar
las causas, detectar las fallas y encontrar las posibles soluciones, con el fin de mejorar tanto

la descripcion como el funcionamiento de los procesos Administrativos.

En conclusion, la implantacion de estrategias fortalece y alinear los objetivos de la
Administracion. Lo que garantiza su eficiencia y eficacia, Ademas, permite obtener una
vision mads clara y precisa de los procesos y funcionamientos de cada secretaria, evidenciando
la importancia de una buena gestion. Asimismo, facilita la identificacion de las causas y
problemas que afectan el desempefio de la Administracion Municipal, lo que contribuye a su

mejora continua.



Palabras claves

“ORGANIZACION: es una entidad social conscientemente coordinada, con un limite
relativamente identificable que funciona sobre unas bases relativamente continuas para lograr

una meta comun o conjunto de metas.”. (Robbins, 1990)

“PLANEACION: Esta etapa abarca las acciones y actividades que se llevaran a cabo para
lograr los objetivos establecidos por la organizacion, como ser procedimientos, estrategias,

presupuestos, politicas de conducta, etc.”. (Fayol, 1916)

“MEJORA CONTINUA: proceso que busca mejorar la calidad y la eficiencia a través de
pequetios cambios que implican a todos los procesos y empleados de una compaiiia”. (Soria,

2009)

“ACCIONES CORRECTIVAS: una accion correctiva se puede definir como una accion
tomada para eliminar la causa raiz de un problema después de que se hay identificado,

evitando asi que vuelva a ocurrir”. (Torres, 2015)”

“NORMA ISO 9001:2015: Esta Norma Internacional permite a una organizacion utilizar el
enfoque a procesos, en conjunto con el ciclo PHVA y el pensamiento basado en riesgos, para
alinear o integrar su sistema de gestion de la calidad con los requisitos de otras normas de

sistemas de gestion. (Group, 2015)



1. Generalidades Alcaldia Municipal de Monterrey Casanare

1.1 Marco historico

“El municipio de Monterrey fue fundado por colonos el 6 de septiembre de 1953
su fundacion marco inicio dandole inicio a su organizacion Administrativa, y afios mas tarde
fue reconocido como Municipio que permio la creacion formal de la Alcaldia municipal. Su
colonizacidn se vivié un fuerte control interno en 1960 y 1970, que permitié desarrollar
fuentes de desarrollo econdmico con actividades como la ganaderia, agricultura y explotacion
forestal. La alcaldia municipal en desarrollo en la economia local cred una secretaria en
fortalecimiento de programas de apoyo al campesino.”! (Grajales, 2019)

1.2 Principios fundamentales

Mision institucional
Todas las entidades publicas territoriales a nivel de alcaldia tienen como mision, gestionar,
administrar, todos los recursos y servicios que contribuyan al bienestar y desarrollo de la
poblacion y sus ciudadanos, con el objetivo de mejorar la calidad de vida, promover el
desarrollo social, cultural, ambiental y econdmico del territorio, bajo principios de equidad y

transparencia en todos los procesos administrativos.

“La mision en alineacion con el Plan desarrollo, esta “enfocada en el mejoramiento constante

de la calidad de vida de los Regiomontunos, cimentada en la eficiencia, la eficacia y la

! Resefia historia del Municipio de Monterrey Casanare 1963.



efectividad de la gobernanza como nueva dimension politica con tendencia a servir: apoyados
en el aporte de los sectores productivos orientados al crecimiento socioecondémico de la

region”? (Alcaldia, (2024-2027))

Vision institucional

“Para el afo 2034 Monterrey sera conocido como un municipio sostenible, seguro y pacifico
con altos indices de desarrollo social, econdmico y cultural Destacandose por la
transparencia, la legalidad, la participacion comunitaria, la competitividad, los niveles de
inversion en el sector agricola, pecuario y turistico, con talento humano capacitado,
articulado a través de procesos de gestion publica y destacado desempefio institucional.”

(Alcaldia, (2024-2027))

2 Plan de desarrollo del Municipio de Monterrey Afio. 2024-2027
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1.3 Estructura organizacional

Figura 1

Organigrama Institucional

Alcaldia Municipal de Monterrey Casanare

JURIDICA CONTROL INTERNO

[ OFICINA ASESOI!A] OFICINA DE
DE GESTION

OFICINA ASESORA
[ DE PLANEACION ]

Nota. Esta grafica representa el organigrama institucional con base a la nueva estructura y

modificacion del Manual de funciones de la Administracién Municipal. Fuente: Adaptacion

propia
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2. Problematica Abordada en la Pratica o Pasantia

Manual de funciones desactualizado de acuerdo a la normatividad vigente.

El municipio de Monterrey Casanare cuenta con un indice poblacional de 19,474 que
ha conllevado a la necesidad de ampliar y mejorar su cobertura y calidad de servicios para
satisfacer las crecientes demandas de la comunidad. En respuesta a esto, se creo las
secretarias de Educacion, Cultura y Turismo como parte de una estrategia para descentralizar
funciones que antes estaban a cargo de la secretaria de desarrollo social y por la secretaria de

desarrollo Econdémico y Medio ambiente.

Durante este proceso, fue detectado la desconexion que habia entre el manual vigente
y las condiciones organizables reales de la Admiracion. Por esta razon se da la necesidad de
revisar y actualizar perfiles, funciones administrativas del nuevo personal que ha venido

vinculando.

Estas fallas en la estructura de la Administracién Municipal, en cuanto a la
organizacion y distribucion de funciones, hicieron que fuera necesario actualizacion del
Manual de Funciones, esto se debido a la creacion de nuevos cargos, cambios en los procesos

y otros ajustes internos en las nuevas dependencias.
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2.1 Solucion de la problematica

De acuerdo a la problemaética evidenciada en la Administracién Municipal, se prestd
acompafiamiento y apoyo en la actualizacion en mesas de trabajo, en pro de mejoramiento del
manual de funciones de acuerdo a la normatividad vigente (ISO), permitiendo el buen
desarrollo y continuidad de cada una de sus funciones, proporcionando mejoras contintas
garantizando su eficiencia y calidad en las diferentes secretarias para el buen crecimiento de

la Administracién Municipal.
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3. Arbol de problema
Figura 2

Arbol de problema

no hay un
mantenimiento
continuo en las
herramientas TIC

No asumen Ausencia de un proceso formal
- 0 . i
responsabilidad respecto a para la actualizacion de funciones Actualizacion de
las funciones conforme a la normatividad acuerdo al SGI
vigente

1 |

Nota. este arbol de problema permite identificar las areas y aspectos claves que necesitan
observacion en el area publica y la mejora en la eficiencia Administrativa. Fuente: Adaptacion

propia.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo general

Analizar el proceso de actualizacion del manual de funciones de la alcaldia municipal de
Monterrey Casanare, para evaluar las estrategias de mejora que se han implementado en
contribucion en la optimizacion de la gestion publica y mejorar la atencion y los servicios que se

ofrecen a los ciudadanos.

4.2 Objetivos especificos

e Caracterizar el estado inicial del manual de funciones de la Alcaldia Municipal de
Monterrey Casanare.

e Documentar el proceso participativo en la actualizacion y modificacion del
manual de funciones respecto a la distribucion de funciones y responsabilidades.

e Analizar el impacto del proceso de actualizacion del manual de funciones frente al

fortalecimiento de la gestion publica.



15

5. Metodologia

La presente investigacion adoptada en un enfoque descriptivo que se orienta hacia el

analisis integra del manual de funciones de la Administracién Municipal de Monterrey Casanare.

El propdsito de este estudio es identificar las fallas actuales y determinar los
requerimientos actuales del manual de funciones, permitiendo desarrollar estrategias que
aseguren la permanencia, coherencia, alineado y vigente asegurando que las diferentes funciones

dentro de la Administracion Municipal.

Este proceso se basa en la participacion de mesas de trabajo con funcionarios y directivos
de las diferentes secretarias con la finalidad de garantizar que el manual este alineado a las leyes
y normatividad vigente, con la finalidad de promover el buen funcionamiento dentro de la

organizacional.

El componente descriptivo busca explicar detalladamente las funciones principales de
cada dependencia y asi poder definir los objetivos especificos que debe cumplimiento cada cargo
y area. Ademas, se enfoca en identificar las causas de los problemas relacionados con los actos
Administrativos y en proponer acciones correctivas para mejorar la gestion de la Administracion

Municipal.
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(Como puede la actualizacion del manual de funciones de la Alcaldia de Monterrey
Casanare mejorar la distribucion de responsabilidades, corregir falencias operativas y optimizar

la prestacion de servicios a los ciudadanos?

Hipotesis
La falta de actualizacion del manual de funciones y /o modificacidn, se debe a la ausencia
de un procedimiento formal de su revision periddica, generando falta de claridad en las funciones

dentro del proceso Administrativo de la Alcaldia Municipal.
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6. Resultados

Se elaboro un diagnostico situacional inicial que identifico diversas inconsistencias derivadas
de la creacion de una nueva secretaria. Ademas, se detectaron vacios y desactualizaciones en las
diferentes funciones y procesos, asi como contradicciones en los procedimientos que no estaban

alineados con la normatividad vigente.

Figura 3

Mesas de Trabajo

Nota. Se crearon mesas de trabajo debido al descubrimiento de irregularidades, vacios y

contradicciones en el proceso tras la creacion de una nueva secretaria.
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La desconexion entre el manual de funciones y las tareas realmente ejecutadas consistio en
establecer un procedimiento formal de revision y actualizacion participativa del manual. Asi, el
manual se convierte en un documento vivo, actualizado y préactico para la gestion Administrativa
de la Alcaldia de Monterrey Casanare. Esta medida permite mejorar la distribucion de
responsabilidades, corregir falencias operativas y optimizar la atencion y los servicios que ofrece

a los ciudadanos.
Figura 4

Organigrama Institucional

€ C @ 25 monterrey-casanare.gov.co/alcaldia/organigrama w tn) o

u ’ @ i Alcaldia Municipal de Monterrey Casanare Q

s ala Participa v Noticia Normatividad D&

Alcaldia |

Organigrama

Compartir [ W

& SOLICITA INFORMACION

Nota. Se implemento un procedimiento para actualizar el manual de funciones, mejorando
responsabilidades, corrigiendo fallas y optimizando la gestion en la alcaldia me Monterrey

Casanare.
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Durante el desallorro de la investigacion, se llevaron a cabo un total de 5 reuniones de
mesas de trabajo, con la participacion de 20 funcionarios pertenecientes a las diferentes
secretarias de la Alcaldia de Monterrey Casanare. Los participantes desempefiaron roles
diversos, entre ellos: directivos, coordinadores de 4rea operativos, lo que permitié obtener una

vision general de las diferentes funciones y procesos admirativos.

Las opiniones obtenidas evidenciadas que los funcionarios identificaron varias falencias en el
manual de funciones anterior, los aportes recopilados son:

e Falta de claridad en la distribucion de responsabilidades

e Duplicidad de tareas en algunas areas

e Ausencia de actualizacion acorde a los cambios normativos y organizacionales

e Poca coherencia con las actividades administrativas.
Sugerencias propuestas por los participantes

e Establecer un procedimiento formal y periddico para la revision y actualizacion del

manual.

¢ Alinear el manual conforme la normatividad vigente y a la estructura organizativa actual.

e Afadir definiciones claras y concretas de las tareas asignadas a cada cargo.
Estos aportes fundamentales para orientas las acciones correctivas y garantizar que el manual de
funciones, una vez actualizado, responda a las necesidades reales de la administraciéon municipal.
La creacion de las nuevas secretarias y la descentralizacion de funciones, el manual actualizado

incluye nuevos cargos que no fueron incluidos en la version anterior. Cabe resaltar los siguientes.
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Cargos nuevos incorporados

Secretaria de educacion, cultura y turismo: coordinar programas y proyectos que
promuevan la educacion, la cultura y el turismo asegurando el cumplimiento de los objetivos y

optimizacion de los recursos.

Coordinadores de dreas en las nuevas secretarias: funcionarios encargados de la

planificacion seguimiento y evaluacidon de programas especificos educacion, cultura y turismo.

e Fortalezas del nuevo manual
e Adecuacion a la normatividad vigente
e (laridad en la distribucion de nuevas funciones

e Incorporacion de nuevos cargos y perfiles

Estrategias de solarizacion del nuevo manual

Capacitaciones presenciales y virtual: seminarios y talleres dirigidos a los funcionarios

donde se explico los cambios y correcto uso del manual.

Seguimiento y retroalimentacion: espacios para resolver dudas y recoger sugerencias y

realizar ajustes, promoviendo la mejora continua.
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Figura 5

Mesas de trabajo con los diferentes directivos

—~ | —

-\ /

—

MOMTERSEY nm

N

L
-

<

Nota. En 5 mesas de trabajo funcionarios identificaron fallas en el manual de funciones, se
propuso un proceso formal de revision y actualizacion. El manual renovado incluyo nuevos cargos

y se apoyo en capacitaciones para mejorar la gestion administrativa.
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La actualizacion del manual de funciones en la Administracion del Municipio de
Monterrey, Casanare, permiti6 definir con mayor claridad los perfiles y responsabilidades de
cada cargo y secretaria, generando un impacto significativo en el fortalecimiento de la gestion
publica. Este proceso facilito la coordinacion efectiva entre las dependencias mejorando la
comunicacion y reduccion de la duplicidad de funciones. Ademas, la implementacién de nuevos
mecanismos de revision y aclaracion, optimizacion de los procesos y alineamiento de los
criterios de trabajo, lo que facilito la toma de decisiones y mejoro la calidad en la prestacion de

servicios publicos.

Figura 6

Manual de funciones actualizado

C M % asanare.mic l.gov.co/sites/monterreycasanare/content/files/001398/69883_funciones-de-las-dependencias-alcaldia-de-monterre.. & ¥ D o

e«
@

= 69883 funciones-de-las-dependencias-alcaldia-de-monterre.. 1 /16— 8% + [ & %

FUNCIONES COMUNES PARA TODAS LAS
DEPENDENCIAS

e

a-MIPG.

TIPO NOMBRE DE PROCESO DEPENDENCIA

GESTION DIRECTIVA Y % Ge
ESTRATEGICO GESTION DE LAS DESPACHO ALCALDE
COMUNICACIONES

de €

Nota. La actualizacion del manual de funciones en la administracion aclaro

responsabilidades, mejoro coordinacién y optimizo la gestion publica.
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7. Conclusiones

La experiencia a través de la practica profesional me permitié evidenciar la importancia
de la actualizacion y/o modificacion permanente de los procedimientos Administrativos en
participacion de mesas de trabajo SGI, que emite fortalecer una vision mas clara y eficiente en
los procesos y funcionamientos de cada una de las secretarias que pertenecen a cada dependencia
de la Administracion, este informe refleja la importancia de la gestion permitiendo identificar las

causas y falencias que estan emitidas en la Administracion Municipal.

Por esta razon la implementacion de estrategias permite fortalecer y alinear sus objetivos
garantizando la eficiencia de la entidad, en cumplimiento de las funciones de acuerdo a la
normatividad, permitiendo promover una calidad de mejora, en pro de estrategias garantes para
la Administracién Municipal.

La ejecucion de acciones correctivas permite identificar y corregir las repeticiones en el
manual de cada dependencia, fortaleciendo una mayor claridad y efectividad, aplicando de
manera mas concisa en la operatividad de las funciones y promoviendo el desarrollo integral de
la organizacion.

Por lo tanto, la alta rotacion de personal permite una pérdida de conocimiento y
continuidad en la actualizacion de las funciones permitiendo asi tener falencias y claridad,
correspondientes en los procesos establecidos por la entidad. De este modo se ha fortalecido para

que la actualizacion sea sostenible y eficaz de acuerdo a la normatividad.
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Por tltimo, la evaluacion de los procedimientos conforme a la normatividad vigente,
establece debilidades y fortalezas que ayudan a emitir resultados, que estan conformadas o
alineadas de acuerdo con la normatividad. Su objetivo es promover una formacion y
comprension de mejora continua que fortalezca la eficacia y la operatividad de la

Administracion.
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9. Anexos

ANEXO A. Marco normativo

Este marco normativo asegura que la actualizacién del manual sea un proceso técnico,

legal y estratégico fundamental para la Administracion.

C @ % monterrey-casanare.gov.co/tema/normatividad * D .

Transparencia y acceso Atencion y Servicios a la

Iniclo !
a la Informacién publica cludadania v

Particlpa v Noticlas Normatividad

Normatividad

[GORTARERSICIOIURTS  Rosoluciones (1533)  Decretos (461)  Acuerdos (200)  Circulares (28)  Avisos (17)  Ver més

0

Ordenar por;  Reclontes A-Z Fecha de expedicion Filtrar por fecha v

RESOLUCIONES
RESQLUCION No, 509

“POR LA CUAL SE REALIZA EL PROCESO DE SELECCION Y SE ELIGEN LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA
“DEPORTISTAS DESTACADOS" DEL MUNICIPIO DE MONTERREY CASANARE".

1Mb Publicacion: Hace 7 horas | Expedicion: 7 de julio de 2025

RESOLUCIONES
RESQOLUCION No, 508

“POR MEDIO DE LA CUAL SE OTORGA RECONOCIMIENTO DEPORTIVO AL CLUB DEPORTIVO DE COLEO EL
CIMARRON",

1Mb Publicacion: Hace 8 horas | Expedicion: 7 de julio de 2026
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ANEXO B. Transparencia y acceso a la informacion publica

Clave para facilitar el aseso claro y oporturno a la informacién publica, y fortalecimiento

de cada uno de los procesos.

€ C @ S monterey-casanare.gov.co/transparencia f 0 ’
Inicio Tmn;‘.parenmg b AFenCIon y Servicios a la Participa v Noticias Normatividad —
a la informacion pablica ciudadania v =)
Transparencia

1. Informacion de la entidad

2. Normatividad

3. Contratacion

4. Planeacion, Presupuesto e Informes
5. Tramites y servicios

6. Contenido del Menu Participa

7. Datos abiertos

8. Informacion especifica para Grupos de Interés
9. Obligacion de reporte de informacion especifica

10. Informacion tributaria en entidades territoriales

11. Mecanismos de contacto
12. Control

Disponible en: https://www.monterrey-casanare.gov.co/



https://www.monterrey-casanare.gov.co/

29

ANEXO C. Matriz de referencia cruzada

Se emplea para distribuir y controlar las responsabilidades de forma precisa y organizada
las funciones estructuradas asignadas a cada cargo en los procesos administrativos propios de la

entidad, que contribuye evitar la duplicidad de las funciones.

MATRIZ DE
REFERENCIA CRUZADA

PROCESOS va REQUISITOS

Nsaurndet 300 ded OWOA/200N ¥ EC0NOL ¥ Verwi, 07

ALCALDIA DI
CASANARE

ANTION DI
TN AL ST TUNA
FISHA

-
o
<
=
V)
2
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ANEXQO D. Procesos y requisitos

El manual de funciones de la Administracién Municipal de Monterrey Casanare, permite
establecer de manera sistematica, la union entre las funciones asignadas a cada cargo y los procesos

Administrativos, facilitando una distribucion clara y ordenada.

MATRIZ DE
REFERENCIA CRUZADA

PROCESOS va REQUISITOS

Nnurniet WA el OWOA/000 * EG0MAOL ¥ Verwie, 07

ALCALDIA DF
CASANARE

ANTION D
INESUAR S T TUMA
FISMA

-
g
Z
O
0
2

Disponible en: https://www.monterrey-casanare.gov.co/



https://www.monterrey-casanare.gov.co/

ANEXO E. Formato planillo de asistencia

Este formato permite visualizar de manera clara los avances obtenidos durante la

actualizacion y organizacion del manual de funciones con los diferentes directivos de la

.. .,
administracion.
r
PrLaNiLLA 1. % ALCALDIA DE GESTION DE
DE ASISTHNCIA '1‘.:-{‘." MONTERREY INFORMACION
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Codoge V4% § o Veensra wi el ol R 423 ded 17 de mayo Jo D22

Oicigide o Fone, pomseon g CodmFala,
Fecha 12372525 T Hews: lOgoam Lugsr Gulfiee CC3D -

Carrees 6 € 15872
Cindoge Posrsd R85 010
PEX 2% 424 )

wdrvrey A atanarc gov.co



