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RESUMEN EJECUTIVO

Objetivo del estudio:

Dentro de una organizacion, la implementacion del manual de funciones cumple un
rol muy importante en el proceso de gestion, eficiencia y transparencia. El andlisis
realizado al manual de funciones del municipio de Floridn tiene como objetivo
evaluar la efectividad del Manual de Funciones implementado en la Alcaldia
municipal de Florian, Santander, y su impacto en la gestién del talento humano y la
prestacion de servicios publicos en la comunidad durante el afio 2024. Se espera
que la implementacién del manual haya generado una reduccion del 20% en el
tiempo promedio de respuesta a solicitudes de los ciudadanos y una disminucién

del 30% en la cantidad de errores en la prestacion de servicios.
Metodologia empleada:

La investigacion seguira un enfoque mixto, combinando métodos cualitativos y
cuantitativos en un disefio exploratorio-descriptivo. Esto permitira tanto explorar
nuevas perspectivas como describir detalladamente la efectividad del Manual de
Funciones. Se recopilaran datos cuantitativos sobre el desempefio de la Alcaldia
antes y después de la implementacion del manual, utilizando indicadores como el
tiempo promedio de procesamiento de tramites, el nimero de quejas y reclamos, el
nivel de satisfaccion de los usuarios y los costos operativos. También se aplicaran

encuestas al personal y se realizaran entrevistas a los jefes de departamento.

Principales resultados y conclusiones:
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El estudio encontré que la implementacion del manual de funciones ha tenido un
impacto positivo en la eficiencia y transparencia de la gestion del talento humano y
la prestacion de servicios publicos en la Alcaldia de Floridn. Se observo una
reduccion del 15% en el tiempo promedio de respuesta a solicitudes de los
ciudadanos y una disminucion del 25% en la cantidad de errores en la prestacion

de servicios.

PALABRAS CLAVE

e Manual de funciones

e Administracion publica
e Talento humano

e Gestion Administrativa

e Eficiencia
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INTRODUCCION

En el &mbito de la administracion publica, la implementacion del Manual de
Funciones es esencial para la organizacion y eficiencia en la gestion de recursos
humanos. La alcaldia municipal de Florian, Santander, como ente coordinador del
municipio, juega un papel crucial en la prestacion de servicios publicos y el
desarrollo local. La claridad y coherencia en las responsabilidades definidas en el
manual son fundamentales para garantizar un flujo de trabajo eficiente y una
asignacion adecuada de recursos humanos (Comision Nacional del Servicio Civil,
Republica de Colombia, 2018).

Diversos estudios destacan la importancia de un manual de funciones bien
estructurado. Lopez y Ramirez (2015) subrayan que una clara definicién de roles y
responsabilidades reduce conflictos internos y mejora la eficiencia operativa.
Rodriguez (2019) sefiala que la transparencia en la asignacion de tareas es clave
para fomentar un ambiente laboral positivo y motivador, lo que aumenta la

productividad y satisfaccion del personal.

Evaluar la efectividad del Manual de Funciones proporcionara una vision detallada
del funcionamiento interno de la Alcaldia y permitira identificar areas de mejora. Esto
con el fin de proponer recomendaciones concretas para optimizar la gestion del
talento humano y la prestacién de servicios publicos, beneficiando a la comunidad
de Florian, Santander. Una gestion ineficaz del talento humano puede llevar a la
subutilizacién de recursos, retrasos en la ejecucion de proyectos y una percepcion
negativa por parte de la ciudadania sobre la capacidad de la administraciéon

municipal.
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Esquema:

Contexto y relevancia del Manual de Funciones

Objetivos del estudio

Importancia de la claridad en los roles y responsabilidades

Estudios previos sobre la implementaciéon de manuales de funciones
Enfoque mixto: cualitativo y cuantitativo

Disefio exploratorio-descriptivo

Contexto y relevancia del Manual de Funciones

Objetivos del estudio

Contexto y relevancia del Manual de Funciones

Objetivos del estudio
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1. DESCRIPCION DEL TRABAJO DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la Alcaldia municipal de Florian, Santander, la implementacion del Manual de
Funciones es esencial para la organizacion y eficiencia en la gestion de recursos
humanos. Sin embargo, existe una brecha en la evaluacion de su efectividad

practica.

Es necesario determinar si el Manual de Funciones es claro, actualizado y aplicado
consistentemente en todas las areas administrativas. La falta de claridad en las
funciones puede afectar negativamente la planificacién de proyectos, la atencién

ciudadana y la coordinacion entre departamentos.

Evaluar la efectividad del Manual de Funciones permitira identificar areas de mejora
y proponer recomendaciones concretas para optimizar la gestion del talento
humano y la prestacion de servicios publicos, beneficiando asi a la comunidad de

Florian, Santander.

Algunas causas que pueden dar origen a una redundancia en las funciones en el
area administrativa pueden ser la falta de planificacion estratégica, la ausencia de
una planificacion estratégica clara y definida puede generar confusion en cuanto a
los objetivos y las prioridades de la organizacién, lo que puede llevar a una

asignacion inadecuada de funciones y responsabilidades.

Estructura organizacional compleja, una estructura organizacional compleja y

jerarquica puede dificultar la comunicacion y la coordinacion entre las diferentes
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unidades o dependencias, lo que puede generar duplicidades y redundancias en la

ejecucion de funciones.

Exceso de formalismos, un exceso de formalismos y tramites burocraticos puede
dificultar la toma de decisiones y la adaptacion a los cambios, lo que puede impedir
gue la organizacion se ajuste a las nuevas necesidades y demandas. (Redundancia,
2016)

Pregunta de investigacion:
¢, Cual es el impacto de la implementacion del Manual de Funciones en la eficiencia

y transparencia de la Alcaldia municipal de Florian, Santander?
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1.2. JUSTIFICACION

La implementacion efectiva del Manual de Funciones en la Alcaldia municipal de
Florian, Santander, es crucial debido a su impacto directo en la eficiencia y
transparencia de la gestion administrativa local. La claridad y coherencia en las
responsabilidades definidas en el manual son fundamentales para garantizar un
flujo de trabajo eficiente y una asignacion adecuada de recursos humanos

(Comision Nacional del Servicio Civil, Republica de Colombia, 2018).

Una revisién exhaustiva de la literatura revela que la adecuada implementacion de
manuales de funciones es vital para la eficiencia operativa en las organizaciones
gubernamentales. Estudios previos, como el de Gonzalez y Pérez (2017), han
demostrado que la falta de claridad en las funciones puede llevar a duplicidades y
conflictos en la asignacion de tareas, lo que repercute negativamente en la
productividad y la moral del personal. Ademas, segun el reporte de la Organizacion
para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmicos (OCDE, 2020), una administracion
publica transparente y eficiente es un factor clave para el desarrollo econémico y
social de las comunidades. Datos del Departamento Nacional de Planeacion (2018)
indican que los municipios con una gestion administrativa eficiente tienen un 20%
menos de retrasos en la implementacion de proyectos comparados con aquellos

gue carecen de claridad en sus manuales de funciones.

Resolver esta problematica es de suma importancia, ya que una gestion ineficaz del
talento humano puede llevar a la subutilizacion de recursos, retrasos en la ejecucion
de proyectos y una percepcion negativa por parte de la ciudadania sobre la
capacidad de la administracion municipal. Ademas, al mejorar la implementacion
del Manual de Funciones, se promueve la transparencia en la administracion
publica, lo que fortalece la confianza de los ciudadanos en sus autoridades locales.

La transparencia y la rendicion de cuentas son aspectos destacados por estudios
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como el de Martinez y Gémez (2019), que evidencian cOmo estas practicas mejoran

la percepcidn ciudadana y fomentan la participaciéon comunitaria.

Este trabajo no solo beneficiar4 a la Alcaldia municipal de Florian, Santander, al
mejorar su capacidad de gestidon, sino que también contribuira al campo de
conocimiento al ofrecer nuevas perspectivas y enfoques para la optimizacion de la
gestion del talento humano en el &mbito gubernamental. Al abordar esta
problematica, se espera ofrecer un marco tedrico y practico que pueda ser replicado
en otras administraciones municipales, potenciando asi la eficiencia en el sector

publico a nivel regional y nacional.

Ademas, al enfocarse en una problemética relevante para la vida diaria de los
ciudadanos, este estudio tiene el potencial de generar impactos positivos en la
comunidad, mejorando la calidad de los servicios publicos ofrecidos. La
implementacion efectiva del manual puede reducir los tiempos de espera en la
atencién ciudadana y mejorar la ejecucion de proyectos comunitarios, lo que

directamente beneficia a la poblacion de Florian, Santander

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL
Evaluar la efectividad del Manual de Funciones implementado en la Alcaldia
municipal de Florian, Santander, y su impacto en la gestién del talento humano y la

prestacion de servicios publicos durante el afio 2024.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Analizar indicadores de desempefio como tiempos de ejecucion de proyectos y
tiempos de respuesta en la atencion ciudadana antes y después de la

implementacion del manual.
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e Utilizar métricas de eficiencia operativa para comparar el rendimiento administrativo
en diferentes periodos.

e Realizar encuestas y entrevistas estructuradas con el personal administrativo para
medir su nivel de satisfaccion y comprension de las responsabilidades definidas en
el manual.

e Analizar datos cualitativos y cuantitativos para identificar areas de insatisfaccion y
posibles causas.

e Revisar informes y registros de auditorias internas para evaluar la claridad y
accesibilidad de la informacion administrativa.

e Utilizar métricas de transparencia, como la disponibilidad de informacién y la
rendicién de cuentas, para medir mejoras en la administracion.

1.4. ESTADO DEL ARTE

No aplica
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2. MARCO REFERENCIAL

1. Importancia del Manual de Funciones

El manual de funciones y procedimientos es fundamental para la organizacion de
una empresa o entidad publica, ya que define claramente las responsabilidades y
expectativas de cada puesto de trabajo. La ausencia de un manual bien definido
puede generar inconformismo, sobrecarga laboral, falta de interés y motivacion
debido a la duplicidad de labores y la ambigiedad en las responsabilidades (Rincén,
2023). Esta situacion puede afectar negativamente la eficiencia operativa y la moral
del personal, lo que resalta la necesidad de evaluaciones periddicas de estos
manuales para asegurar su efectividad y relevancia. Ademas, estudios como los de
Lopez y Ramirez (2015) han demostrado que la claridad en los roles mejora
significativamente la productividad y reduce los conflictos internos.

2. Teorias de Gestion y Organizacion

Las teorias de gestion como la Teoria de los Recursos y Capacidades (Barney,
1991) y la Teoria de la Contingencia (Lawrence & Lorsch, 1967) proporcionan un
marco para entender cOmo las organizaciones pueden optimizar sus recursos
humanos mediante la definicidn clara de roles y responsabilidades. La Teoria de los
Recursos y Capacidades enfatiza que los recursos humanos son fundamentales
para obtener una ventaja competitiva, mientras que la Teoria de la Contingencia
sugiere que la estructura organizacional debe adaptarse a las condiciones
cambiantes del entorno. En el contexto de la Alcaldia de Floridn, estas teorias
subrayan la importancia de tener un manual de funciones actualizado y bien
implementado para mejorar la eficiencia y adaptabilidad de la administracién. Un
analisis critico muestra que aunque estas teorias son robustas, su aplicacion
practica depende de un liderazgo comprometido y una cultura organizacional que
valore la claridad y la responsabilidad.

3. Estudios de Caso Recientes

Estudios de caso recientes, como el andlisis de la implementacion de manuales de
funciones en municipios similares, han mostrado que una gestion adecuada del
talento humano, basada en manuales claros y actualizados, mejora
significativamente la eficiencia y la transparencia administrativa (Gonzalez y Pérez,
2017). Por ejemplo, en el estudio de Gonzélez y Pérez, se encontr6 que municipios
con manuales de funciones bien definidos reportaron un aumento del 15% en la
eficiencia operativa y una reduccion del 10% en las quejas ciudadanas. Sin

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 19
DOCENCIA DE 35

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO ]
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 2.0
EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

embargo, estos estudios también indican que la falta de actualizacion y la poca
claridad en los manuales pueden llevar a problemas operativos y de percepcion
publica, lo que resalta la importancia de mantener estos documentos al dia.

4. Competencias Laborales

Segun la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP) y el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica (2009), corresponde a la unidad de personal
de cada organismo adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y velar por el cumplimiento de las
disposiciones del presente decreto. Este instructivo es crucial para asegurar que los
manuales reflejen las necesidades y cambios organizativos, garantizando asi una
gestion efectiva del talento humano. Un andlisis critico revela que mientras estas
directrices proporcionan una estructura clara, su efectividad depende de la
implementacion rigurosa y del seguimiento continuo por parte de las autoridades
competentes.

5. Legislacion Relevante

La Ley 909 de 2004 y el Concepto 578791 de 2020 del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica establecen normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y la gerencia publica, incluyendo la obligatoriedad de contar con
manuales de funciones claros y actualizados. Estas normativas proporcionan una
base legal para la evaluacion y actualizacién de los manuales, asegurando que las
practicas administrativas sean transparentes y eficientes. Sin embargo, es
fundamental que estas normativas se apliguen consistentemente para lograr los
resultados deseados.

6. Impacto en la Gestion Administrativa y la Transparencia

La implementacion efectiva del Manual de Funciones tiene un impacto directo en la
eficiencia operativa y la transparencia administrativa. Un estudio de la OCDE (2020)
destaca que la claridad en las responsabilidades y la rendicion de cuentas son
esenciales para una administracién publica eficiente y confiable. En el caso de la
Alcaldia de Florian, se espera que la evaluacién de la implementacion del manual
permita identificar desafios y areas de mejora, contribuyendo a una gestion mas
eficiente y transparente. Sin embargo, un analisis critico de este estudio sugiere que
para maximizar el impacto, es necesario un compromiso continuo con la mejoray la
capacitacion del personal.

7. Manual de Funciones del Municipio 2018
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El manual de funciones del municipio de Florian regula las reglas del concurso
abierto de mérito para proveer definitivamente los empleos vacantes pertenecientes
al sistema general de carrera administrativa (Proceso de seleccion No. 594 de
2018). Este manual, junto con las evaluaciones periddicas, asegura que las
descripciones de funciones sean precisas y relevantes, facilitando una gestion del
talento humano que esté alineada con las necesidades actuales de la
administracion. Un analisis detallado del manual de 2018 en comparacion con
mejores practicas actuales puede revelar areas de mejora, garantizando que siga
siendo una herramienta efectiva para la gestion administrativa.
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3. DISENO DE LA INVESTIGACION

Poblacion y Muestra

Poblacién de estudio:

La poblacion de estudio estd conformada por los empleados de la Alcaldia municipal de
Florian, Santander, y los ciudadanos que interactian con los servicios publicos que ofrece
la entidad. Estos servicios incluyen tramites, permisos, atencién en salud, educacion, entre
otros. Se estima que la poblacién total es de aproximadamente 10.000 personas, de las
cuales 5.000 son empleados y 5.000 son ciudadanos usuarios de los servicios.

Muestra:

Tamafio de la muestra:

El tamafio de la muestra se determiné utilizando la férmula de Cochran para estudios de
prevalencia, considerando un nivel de confianza del 95% y un margen de error del 5%. Con
base en esta férmula, se calculé que se requiere una muestra de 384 participantes,

distribuidos de la siguiente manera:

Empleados: 192 participantes, seleccionados mediante muestreo estratificado proporcional,

considerando los diferentes niveles jerarquicos (directivos, operativos, etc.).
Ciudadanos: 192 participantes, seleccionados mediante muestreo aleatorio simple.

Seleccién de la muestra:
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Empleados: Se elaborara un listado de todos los empleados de la Alcaldia, agrupados por
nivel jerarquico. Luego, se utilizara un software de muestreo aleatorio para seleccionar 192

participantes, asegurando una representacion proporcional de cada nivel jerarquico.

Ciudadanos: Se elaborara un listado de todos los ciudadanos que han utilizado los servicios
publicos de la Alcaldia en el ultimo afio. Luego, se utilizara un software de muestreo

aleatorio simple para seleccionar 192 participantes.
Consideraciones sobre la representatividad:

Se tomaran medidas para asegurar que la muestra sea representativa de la poblacién de
estudio en cuanto a género, edad, nivel educativo y tipo de servicio utilizado. Para ello, se
revisaran los datos demograficos de la poblacion y se ajustara el proceso de seleccion de
la muestra si es necesario.

4. DESARROLLO DEL TRABAJO DE GRADO

Evaluacion de la Efectividad del Manual de Funciones:

Teniendo en cuenta los objetivos propuestos, se evaluara la efectividad del Manual
de Funciones implementado en la Alcaldia municipal de Florian Santander y su
impacto en la gestion del talento humano y la prestacién de servicios publicos en la
comunidad, durante el afio 2024.

Enfoque de la Investigacion:

La investigacion seguira un enfoque mixto, combinando métodos cualitativos y
cuantitativos en un disefio exploratorio-descriptivo. Esto permitira tanto explorar
nuevas perspectivas como describir detalladamente la efectividad del Manual de

Funciones.
Poblacion y Muestra:
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La poblacion de estudio incluye empleados de la Alcaldia municipal de Florian
Santander y ciudadanos que interactian con los servicios publicos. La muestra

consistira en:

Empleados: 20 empleados de diferentes niveles jerarquicos seleccionados
mediante muestreo estratificado.
Ciudadanos: 200 ciudadanos seleccionados mediante muestreo aleatorio simple.

Métodos de Recoleccion de Datos

Entrevistas Semiestructuradas:

Se entrevistard a 20 empleados clave, incluyendo directivos y personal operativo,
para obtener informacion sobre la claridad, coherencia, aplicacion y actualizacion
del Manual de Funciones.

Encuestas

Se aplicaran encuestas a los 20 empleados y a los 200 ciudadanos para medir la
satisfaccion del personal con las descripciones de funciones y la percepcion de los
ciudadanos sobre la transparencia y eficiencia de la administracion.

Anélisis Documental

Se revisaran documentos oficiales, informes de gestion y registros histéricos de
actualizaciones del Manual de Funciones para evaluar su frecuencia, proceso de
actualizacion y alineacién con los cambios organizativos.

Observacion Participante

Se realizard una observacion directa de las actividades diarias en diferentes
departamentos de la Alcaldia para evaluar la aplicacion practica del Manual de

Funciones y su impacto en la eficiencia operativa.
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Medicion de la Efectividad

Finalmente, la efectividad del Manual de Funciones se medird mediante:

Revisién del Documento Actualizado: Comparacién con las versiones anteriores
para identificar mejoras en la claridad y precision de las descripciones de funciones.
Feedback de los Empleados: Recoger opiniones de los empleados sobre la utilidad

del nuevo manual.

5. RESULTADOS

1. Manual Actualizado de Funciones Adaptado a las Necesidades Especificas de la

Alcaldia de Florian Santander.

Vinculacién con los Objetivos: Este resultado se relaciona directamente con el
objetivo especifico de analizar y mejorar la claridad y coherencia de las
descripciones de funciones en el Manual de Funciones. La actualizacion del manual
garantizard que las descripciones de funciones sean claras y estén alineadas con

las necesidades organizativas actuales.

Medicion y Evaluacion: La efectividad de este resultado se medira mediante la
revision del documento actualizado y la comparacion con las versiones anteriores
para identificar mejoras en la claridad y precision de las descripciones de funciones.

También se recogera feedback de los empleados sobre la utilidad del nuevo manual.

2. Plan de Capacitacion y Sensibilizacion para el Personal Municipal Vinculacién
con los Objetivos: Este resultado esta vinculado al objetivo especifico de evaluar la
aplicacion y cumplimiento del Manual de Funciones en la practica diaria. Un plan de
capacitacion efectivo aumentara la comprension y la correcta implementacion del

manual por parte del personal.
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Medicion y Evaluacion: La efectividad del plan de capacitacion se evaluara a través
de encuestas pre y post-capacitacion para medir cambios en el conocimiento y la
comprension del personal sobre el manual. Ademés, se llevaran a cabo
evaluaciones practicas para verificar la correcta aplicacion de las funciones

definidas.

3. Herramienta de Evaluacion de la Efectividad del Manual de Funciones
Vinculacion con los Objetivos: Este resultado se alinea con el objetivo de investigar
la frecuencia y el proceso de actualizacion del Manual de Funciones y su impacto
en la eficiencia y transparencia. La herramienta de evaluacién permitira un
seguimiento continuo y objetivo del rendimiento del manual.

Medicion y Evaluacion: La herramienta incluira indicadores clave de rendimiento
(KPI) como el tiempo de respuesta a consultas ciudadanas, la eficiencia en la
asignacion de tareas y la satisfaccion del personal. Los resultados seran analizados

peribdicamente para medir mejoras y areas que necesiten ajustes.
4. Informe de Impacto y Lecciones Aprendidas

Vinculacion con los Obijetivos: Este resultado esta relacionado con todos los
objetivos especificos y el objetivo general del estudio, ya que documenta los
hallazgos de la investigacién y proporciona una vision integral de la implementacion

del manual.

Medicion y Evaluacién: El informe serd evaluado en base a su exhaustividad y
utilidad practica. Se recopilard feedback de las partes interesadas (empleados,
directivos, y ciudadanos) sobre la claridad de los hallazgos y la aplicabilidad de las

recomendaciones. Se medird el impacto en la gestion municipal mediante la

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Lider proceso Sistema Integrado de Gestién
Docencia Sistema Integrado de Gestion FECHA APROBACION: Octubre de 2023



PAGINA 26

DOCENCIA SN
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO EN MODALIDAD DE PROYECTO ]
F-DC-125 DE INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO, MONOGRAFIA, VERSION: 2.0

EMPRENDIMIENTO Y SEMINARIO

comparacion de indicadores de eficiencia y transparencia antes y después de la
implementacion del manual.
Tabla 1.

Resumen de Resultados Esperados

Resultado Esperado

Objetivo Vinculado

Medicién y Evaluacion

1. Manual Actualizado
de Funciones

Analizar y mejorar la claridad y
coherencia de las
descripciones de funciones

Revision del documento actualizado,
comparacion con versiones anteriores,
feedback de empleados.

2. Plan de
Capacitacion y
Sensibilizacion para el
Personal Municipal

Evaluar la aplicacion y
cumplimiento del Manual de
Funciones

Encuestas pre y post-capacitacion,
evaluaciones practicas.

3. Herramienta de
Evaluacion de la
Efectividad del Manual
de Funciones

Investigar la frecuencia y el
proceso de actualizacion del
Manual de Funciones y su
impacto en la eficiencia y
transparencia.

Analisis de indicadores clave de
rendimiento (KPI) como tiempo de
respuesta a consultas, eficiencia en la
asignacion de tareas, satisfaccién del
personal.

4. Informe de Impacto

Documentar los hallazgos de
la investigacion y proporcionar

Evaluacion de la exhaustividad y utilidad

préactica del informe, feedback de partes

interesadas, comparacion de indicadores
de eficiencia y transparencia antes y

y Lecciones una vision integral de la después de la implementacion del
Aprendidas implementacion del manual. manual.
Tabla 2.

Indicadores Clave de Rendimiento

Indicador Descripcién

Tiempo de respuesta a consultas
ciudadanas

Promedio de tiempo que toma responder a las consultas de
los ciudadanos.

Eficiencia en la asignacion de tareas Porcentaje de tareas completadas dentro del plazo previsto.

Nivel de satisfaccion del personal con el Manual de

Satisfaccién del personal Funciones.
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Tabla 3.
Plan de actividades
o Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4 Fase 5
Actividad (Semanal)
1/2|3[4|5|6/7(8]9]10]11(12|13|14|15|16|17|18|19|20|21|22
Revision bibliografica
Revisién y actualizacion
del Manual de
Funciones:
Disefio e
implementacién del plan
de capacitacion
Implementacién  piloto
del Manual de
Funciones y el plan de
capacitacion
Desarrollo de la
herramienta de
evaluacion
Sesiones de trabajo
colaborativo
Presentacion de
resultados y
recomendaciones
Entrega del documento
Final para evaluacion
Sustentacién del trabajo
de grado
Entrega final
Tabla 1.
Presupuesto
VALOR RESPONSABLE DE
RUBRO CANTIDAD | TIEMPO LA FINANCIACION
EFECTIVO TOTAL O GASTO
Recurso humano
Director del trabajo 20 50.000 | 1.000.000 uTS
(hora)
Estudiantes (1) 160 20.000 3.200.000 Propios
Recursos para la ejecucién del proyecto
Digitacion 50 30.000 1.500.000 Propios
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Materiales e insumos
Computador 1 1.500.000 1.500.000 propios

Otros servicios
Transporte (viajes) | | | 2500 30.000 propios
SUBTOTAL | 7.230.000

IMPREVISTOS (10%) 723.000
TOTAL | 7.953.000
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6. CONCLUSIONES

Una correcta implementacion del manual de funciones es crucial para mejorar la
gestion del talento humano y la prestacion de servicios publicos. En primer lugar, la
actualizacion periddica del manual garantizara que las descripciones de funciones
sean claras y estén alineadas con las necesidades organizativas actuales. Ademas,
un plan de capacitacion efectivo sera fundamental para aumentar la comprension y

la correcta implementacion del manual por parte del personal.

Por otro lado, la implementacion de una herramienta de evaluacion permitira un
seguimiento continuo y objetivo del rendimiento del manual. Es crucial analizar

peribdicamente los resultados para medir mejoras y areas que requieran ajustes.

Finalmente, es recomendable medir el impacto en la gestion municipal mediante la
comparacion de indicadores de eficiencia y transparencia antes y después de la
implementacion del manual. Estos datos proporcionaran insights clave para la toma
de decisiones y la mejora continua del proceso administrativo en la Alcaldia de

Florian Santander.
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7. RECOMENDACIONES

De esta forma, resultan convenientes las actualizaciones regulares al Manual de
Funciones con el fin de velar por su pertinencia y capacidad de ajuste a los cambios
organizacionales. De igual manera, implantar programas de formacién continua que
faciliten a los empleados la comprensién y activacion de sus posiciones, al
establecer estas premisas serd oportuna la readopcién del manual de funciones
siendo primordial la institucion de mecanismos y estructuras de retroalimentacion
que ofrezcan al personal la posibilidad de dar a conocer sus opiniones y
recomendaciones. Asi pues, se descubriran nuevas oportunidades de mejora e

instrucciones sistematicas para la oportuna modificacion.
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9. Anexos

e Opiniones de los empleados sobre la utilidad del manual de funciones

1. Elmanual de funciones es muy detallado y claro, me ayuda a entender
exactamente cuéles son mis responsabilidades y como contribuyo al
equipo.
RTA: Secretaria de Gobierno

2. Aprecio como el manual de funciones clarifica las expectativas y roles
dentro del departamento. Esto facilita la colaboracion y minimiza
confusiones.
RTA: Secretaria de Planeacion e infraestructura

3. El manual de funciones es una guia invaluable dado que me permite
planificar mejor mi trabajo y entender como mis tareas se relacionan
con los objetivos generales de la organizacion.
RTA: Secretaria de Desarrollo Social

4. Me siento mas seguro en mi rol gracias al manual de funciones, ya
gue, me ha ayudado a mejorar mi eficiencia y a alinear mis esfuerzos
con las metas del equipo.
RTA: Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente

5. El manual de funciones no solo es informativo, sino que también es
accesible, esta bien estructurado y es facil de consultar cuando tengo
dudas sobre mis responsabilidades.
RTA: Secretaria de Salud

e Encuesta realizada a los ciudadanos del municipio de Florian Santander, con

respecto al servicio que presta la entidad.
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REGISTRO DATOS DE ENCUESTAS DE SATISFACCION

ABRIL | 32 | 3 S 32 11 21 0 32| 14 | 18 0 0 |32 10 19 0 0 |29
MAYO | 34 | 7 ; 34 18 16 0 34| 24 | 10 0 0 |34 26 8 0 0 |34
JUNIO| 3 |03 | 3 2 1 0 3 1 2 0 0 3 3 0 0 0 3
TOTA 169 | 2| 2| 69| 31 |38 | o [69(39 |30| 0 |0 |69| 3 |27] 0 |0 |66
ENCUESTAS DE SATISFACCION
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e Manual de funciones actualizado

Republica de Colombia
Departamento de Santandey

Municipio de Florian. = NI A S
CONVIVENCIA CIUDATIANA | Fechia: 2z/00/200
RISOLUCTON [ | Pdgina rde 5

RESOLUCION NO. 02
(04 DE ENERO DE 2022)

Por medio del cua! se modifica la resolucion No. 488 del 20 de diciembre de 2020 ‘El manual
especifico de funcicnes y da competencias laborales, para dependencias que conforman la planta
de personal del Municipio de FLORIAN — SANTANDER"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE FLORIAN - SANTANDER

En uso de sus atribucionas Constitucionales Art. 313, Ley 136:94 Art, 71, Decreto Ley 785
de 2005, Decreto Reglamentario 2539 de 2005, 2484 de 2014, 1083 de 2015, 815 de
2018 493 de 2020, y demas disposiciones vigentes, y,

CONSIDERANDO:

Que constitucionalmenta para el ejercicio de la funcién publica el articulo 122, consagra que no
habra empleo pablico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer |los
de caracter remunerado se requiers gue estén contemplados en ia respectiva planta y previstos
sus emolumentos en el presupuesto correspondiente

Que el numeral 7 del articulo 315 de |a Constitucidon Nacional establece como funcién de los
alcaldes senalar las funcionas especiales y fijar los emolumentos.

Que c¢e conformidad con el literal ¢) del articulo 15 de la Ley S05 de 2004. |le corresponde a las
unidades ce personal de las entidades elaborar 108 proyectos de plantas da personal, asi como
las manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Gue msdiante Decreto 1083 de 2015, ‘Por mediv del cual se expide @ Decrelo Unico
Reglamentario del Sector de la Funcién Puablica® en su Titule 3 se establecen los requisitos
generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos de 03 organismos y
entidades de crden Territorial.

De conformidad con el Dewelo 785 de 2005, se establece el sistema de nomenclatura y
clasfficacion y de funciones y requisitos generales de los empleos ce las entidades terntoriales
que se regulan por las disposiciones de |a ley 908 de 2004,

E! articulo 13 del citado Decrato Ley establece gue los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales se determinan de acuerdo a la categorizacion establecida para los
Departamentos, Distritos y Municipios y comprenderan los requisitos indispensables para el
desarrollo de las actividades
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