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Resumen

El presente informe final expone el desarrollo de la pasantia profesional realizada en
la Fundacion Accion y Desarrollo — FUNADES, desde el 12 de mayo de 2025 hasta la
fecha, en el marco del fortalecimiento de los procesos administrativos y de coordinaciéon

institucional vinculados a la ejecucion de proyectos sociales en el municipio de Cali.

La experiencia inicié con un proceso de reconocimiento institucional que permitid
comprender la estructura organizacional, los lineamientos estratégicos y la dinamica
operativa de la entidad. Posteriormente, se desarrollaron actividades de apoyo
administrativo orientadas a la organizacion y sistematizacion de documentacion
institucional, elaboracion de informes técnicos, preparacion de presentaciones y

participacion en espacios de seguimiento y articulacion de proyectos.

A partir del analisis de los procedimientos internos, se identificaron oportunidades
de mejora relacionadas con la gestion documental, lo que condujo a la implementacién de
ajustes en el sistema de archivo fisico y digital. Estas acciones permitieron optimizar la
clasificacion, disponibilidad y trazabilidad de la informacion, fortaleciendo el control

administrativo y la capacidad de respuesta institucional.

De manera progresiva, se asumieron responsabilidades de mayor alcance mediante
la coordinacion del Proyecto Capital Semilla 2025 en el municipio de Cali. Este rol implicé
la planeacion operativa, el seguimiento técnico, la consolidacion de informes, la
articulacion interinstitucional y el acompafiamiento a beneficiarios, garantizando el

cumplimiento de metas y cronogramas establecidos.



La pasantia contribuyo6 al fortalecimiento institucional de FUNADES vy al desarrollo
de competencias en gestion administrativa, liderazgo organizacional y administracion de
proyectos sociales, evidenciando la aplicacion practica de los conocimientos adquiridos en

el programa de Administracion de Empresas.

Palabras clave: pasantia, gestion administrativa, gestion documental, coordinacion

de proyectos, fortalecimiento institucional.



Abstract

This final report presents the development of the professional internship carried out
at Fundacion Acciéon y Desarrollo — FUNADES, from May 12, 2025, to the present, within
the framework of strengthening administrative processes and institutional coordination

related to the implementation of social projects in the municipality of Cali.

The experience began with an institutional familiarization process aimed at
understanding the organizational structure, strategic guidelines, and operational dynamics
of the foundation. Subsequently, administrative support activities were performed, focusing
on the organization and systematization of institutional documentation, preparation of
technical reports, development of presentations, and participation in project monitoring and

coordination meetings.

An analysis of internal procedures identified opportunities for improvement in
document management, leading to adjustments in the physical and digital filing system.
These actions enhanced document classification, accessibility, and traceability, thereby

strengthening administrative control and institutional responsiveness.

As responsibilities progressively expanded, the internship involved coordinating the
Capital Seed Project 2025 in Cali. This role included operational planning, technical
monitoring, report consolidation, institutional articulation, and beneficiary support,

ensuring compliance with established goals and timelines.



The internship contributed to the institutional strengthening of FUNADES and to
the development of professional competencies in administrative management,
organizational leadership, and social project management, demonstrating the practical

application of knowledge acquired in the Business Administration program.

Keywords: internship, administrative management, document management, project

coordination, institutional strengthening.
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Introduccion

La presente pasantia profesional se desarrolla en la Fundacion Acciéon y Desarrollo
— FUNADES, organizacion de caracter social dedicada a la formulacion, ejecucion y
seguimiento de proyectos orientados al desarrollo comunitario y productivo en el municipio
de Cali. El periodo de ejecucion comprende desde el 12 de mayo de 2025 hasta la fecha, en
el marco de los procesos administrativos y de coordinacion institucional asociados a la

implementacion de iniciativas sociales de impacto territorial.

Las practicas profesionales constituyen un componente fundamental en la formacion
académica del programa de Administracion de Empresas, al permitir la integracion de
conocimientos tedricos con experiencias reales en contextos organizacionales. Este proceso
formativo facilita la aplicacion de fundamentos administrativos relacionados con
planeacion estratégica, organizacion de recursos, direccion de equipos y control de
procesos, contribuyendo al desarrollo de competencias profesionales orientadas a la gestion

eficiente y transparente de proyectos.

En este contexto, la Fundacion FUNADES representa un escenario pertinente para
el fortalecimiento académico y profesional, debido a su trayectoria en la ejecucion de
programas de acompafiamiento comunitario, fortalecimiento productivo y articulacion
interinstitucional con entidades publicas y privadas. La dindmica operativa de la
organizacion exige una estructura administrativa sélida que garantice planificacion

adecuada, manejo responsable de recursos y cumplimiento de metas establecidas.

El eje central de la pasantia se orienta al fortalecimiento de los procesos

administrativos internos, con €nfasis en la gestion documental y en el apoyo a la



coordinacion del Proyecto Capital Semilla 2025, iniciativa municipal dirigida al impulso de
emprendimientos y al fortalecimiento de capacidades productivas en poblacion beneficiaria.
La magnitud del proyecto, el nimero de participantes y el nivel de articulacion institucional
requerido demandan mecanismos organizativos estructurados, seguimiento técnico

permanente y consolidacion oportuna de informacion.

El objetivo general del proceso consiste en contribuir al fortalecimiento de la
gestion administrativa y operativa de FUNADES mediante la optimizacion del sistema
documental, el apoyo en la planificacion y seguimiento de actividades, y la articulacion
institucional necesaria para la ejecucion eficiente del Proyecto Capital Semilla 2025 en
Cali. Para ello, se adopta una metodologia de caracter descriptivo—aplicado, basada en la
observacion directa, revision documental, participacion en espacios de coordinacion
institucional, acompafamiento operativo y elaboracion de informes técnicos y herramientas

de seguimiento.

Desde una perspectiva conceptual, el informe aborda categorias fundamentales
como gestion administrativa, gestion de proyectos y gestion documental, entendidas como
procesos interrelacionados que permiten estructurar, ejecutar y controlar actividades
organizacionales orientadas al cumplimiento de objetivos estratégicos. Estas dimensiones
se articulan con principios de transparencia, eficiencia y responsabilidad institucional,
especialmente relevantes en la ejecucion de proyectos con impacto social y articulacion

publica.

Si bien el desarrollo de la pasantia se encuentra condicionado por factores propios
de la dindmica operativa institucional —como tiempos establecidos por el proyecto,

volumen de informacion y exigencias de reporte—, la experiencia representa una
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oportunidad para fortalecer la capacidad organizacional mediante la implementacion de

mejoras en procesos administrativos y mecanismos de control.

El presente informe se estructura en diferentes apartados que abordan los
antecedentes institucionales, la problematica identificada, la justificacion, los objetivos, el
marco tedrico, la propuesta de pasantia y el andlisis de resultados, con el propdsito de
ofrecer una vision integral del proceso desarrollado y de los aportes generados tanto para la

organizacion como para la formacion profesional en Administracion de Empresas.
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Problematica

En la fase inicial de la préactica profesional se identificé la necesidad de fortalecer
los procesos administrativos internos de la Fundacion Accién y Desarrollo - FUNADES,
particularmente en lo relacionado con la gestion documental y la organizacion sistematica
de la informacion institucional. Este diagnostico preliminar permitié evidenciar debilidades
estructurales que incidian en la eficiencia operativa y en la capacidad de respuesta

institucional.

Se observo dispersion de documentos en distintos formatos fisicos y digitales,
ausencia de criterios estandarizados de clasificacion y limitaciones en el acceso oportuno a
informacion relevante para la consolidacion de informes, actas y reportes técnicos. Esta
situacioén generaba retrasos en la elaboracion de entregables y aumentaba el riesgo de

inconsistencias documentales, afectando la trazabilidad de procesos administrativos.

La problematica adquiere mayor relevancia si se considera que FUNADES ejecuta
proyectos en articulacion con entidades publicas y privadas que exigen altos estdndares de
control, transparencia y rendicion de cuentas. En este contexto, la debilidad en la
organizacion documental no solo representa una dificultad operativa, sino también un
potencial riesgo institucional frente a auditorias, verificaciones técnicas y requerimientos

externos relacionados con el manejo de recursos y cumplimiento de metas.

De manera complementaria, el Proyecto Capital Semilla 2025, por su alcance
territorial, nimero de beneficiarios y nivel de articulacion interinstitucional requerido,
demandaba un sistema de coordinacidn estructurado que garantizara planificacion clara,

seguimiento permanente a cronogramas y consolidacion eficiente de informacion técnica y
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administrativa. La inexistencia de herramientas sistematicas de seguimiento y control podia
afectar la capacidad organizacional para gestionar adecuadamente tiempos, entregables y

procesos de validacion.

En consecuencia, la problematica central se configura en la necesidad de fortalecer
la gestion administrativa mediante la estandarizacion de procesos documentales y la
implementacion de mecanismos de coordinacion que permitieran optimizar la eficiencia
institucional. Bajo esta perspectiva, la pasantia se orientd a contribuir a la solucion de
dichas debilidades mediante la organizacion estructurada de archivos, el disefio de
herramientas de seguimiento y el apoyo estratégico en la coordinacidén operativa del
proyecto municipal, con el fin de mejorar la capacidad institucional para gestionar

informacion, cumplir cronogramas y responder a exigencias técnicas y normativas.
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Justificacion

La realizacion de la pasantia en la Fundacion Accion y Desarrollo - FUNADES se
fundamenta en la necesidad de fortalecer los procesos administrativos internos que soportan
la ejecucion de proyectos sociales, particularmente en lo relacionado con la gestion
documental, el control de informacioén institucional y la coordinacion operativa. Estos
elementos constituyen pilares estratégicos para garantizar eficiencia organizacional,
transparencia en la gestion y cumplimiento oportuno de compromisos adquiridos con

entidades aliadas.

En organizaciones que ejecutan iniciativas de impacto social, la adecuada
administracion de recursos, la consolidacion sistematica de informacion y el seguimiento
estructurado de actividades resultan determinantes para asegurar coherencia entre
planificacion y ejecucion. En este sentido, la optimizacion de los procesos documentales y
administrativos no solo mejora la eficiencia interna, sino que también fortalece la capacidad
institucional para responder a requerimientos técnicos, auditorias y procesos de rendicion

de cuentas.

La pasantia adquiere pertinencia al contribuir al mejoramiento continuo de la
entidad mediante la implementacion de herramientas organizativas y mecanismos de
seguimiento que favorecen la trazabilidad de la informacién y el control operativo.
Asimismo, permite apoyar la coordinacién del Proyecto Capital Semilla 2025, iniciativa
que, por su alcance y nimero de beneficiarios, exige planificacion estructurada, gestion

eficiente del tiempo y consolidacion oportuna de entregables.
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Desde la perspectiva formativa, la experiencia posibilita la aplicacion practica de
conocimientos propios de la Administracion de Empresas, tales como planeacion
estratégica, organizacion de recursos, control administrativo y coordinacion institucional.
De esta manera, la pasantia se constituye en un espacio de articulacion entre teoria y
practica, aportando tanto al fortalecimiento institucional como al desarrollo de

competencias profesionales orientadas a la gestion eficiente de proyectos sociales.

En términos de impacto, los beneficiarios directos corresponden a las areas
administrativas y operativas de FUNADES, al optimizarse los procesos de organizacion
documental y seguimiento de actividades. De manera indirecta, los equipos técnicos y los
participantes del Proyecto Capital Semilla 2025 se benefician al contar con procesos mas

estructurados, oportunos y eficientes que favorecen el cumplimiento de metas programadas.

En consecuencia, la pasantia se justifica como una intervencion estratégica que
contribuye al fortalecimiento organizacional, mejora la eficiencia administrativa y
consolida capacidades institucionales necesarias para la ejecucion transparente y efectiva de

proyectos de impacto social.
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Objetivos

Objetivo general

Fortalecer los procesos administrativos y de gestion de proyectos en la Fundacion
Accion y Desarrollo FUNADES, mediante la optimizacion de la gestion documental y el
apoyo estratégico en la coordinacidon e implementacion del Proyecto Capital Semilla 2025

en el municipio de Cali.

Objetivos especificos

Identificar la estructura organizacional, funciones institucionales y lineamientos
estratégicos de la Fundacion, facilitando una integracion efectiva al equipo de trabajo y al

modelo operativo de la entidad

Apoyar los procesos administrativos mediante la organizacion, clasificacion y
archivo de documentacion institucional, contribuyendo a una mayor eficiencia en la gestion

de informacion y soportes operativos.

Disefar e implementar una propuesta de mejora en el sistema de archivo fisico y
digital de la Fundacion, fortaleciendo el acceso, trazabilidad y control documental

requerido para proyectos en ejecucion.

Coordinar el proceso de implementacion del Proyecto Capital Semilla 2025 a nivel
municipal en Cali, garantizando el cumplimiento del cronograma, la articulacion

institucional y el seguimiento técnico a beneficiarios.
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Antecedentes

Las organizaciones, independientemente de su naturaleza juridica, operan bajo
principios administrativos fundamentales que garantizan su sostenibilidad y eficiencia.
Desde la teoria clasica de la administracion, autores como Fayol establecen que las
funciones esenciales de toda empresa comprenden la planeacion, organizacion, direccion y

control, procesos que permiten estructurar el trabajo, asignar recursos y evaluar resultados.

En el contexto de las organizaciones sociales, estos principios adquieren especial
relevancia debido a la necesidad de administrar recursos limitados, cumplir metas sociales
y responder ante entidades financiadoras. En este marco, la Fundacion Accion y Desarrollo
— FUNADES desarrolla sus actividades mediante una estructura organizacional compuesta
por areas administrativas, financieras y de coordinacion de proyectos, las cuales operan de

manera articulada para garantizar el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

La gestion administrativa en este tipo de entidades implica no solo la ejecucion
operativa de actividades, sino también el establecimiento de mecanismos de control interno,
seguimiento presupuestal, gestion documental y evaluacion de resultados. En los tltimos
afios, FUNADES ha participado en la ejecucion de programas de fortalecimiento
productivo, emprendimiento y desarrollo territorial, consoliddndose como operador de

iniciativas sociales de impacto municipal.

Uno de los proyectos de mayor alcance corresponde al Proyecto Capital Semilla
2025, el cual exige procesos estructurados de planeacion, organizacion de beneficiarios,

control de entregables, seguimiento técnico y articulacion interinstitucional. La magnitud



del proyecto evidencia la importancia de fortalecer procesos administrativos internos para

garantizar trazabilidad, transparencia y cumplimiento de metas.
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Marco teorico

La administracion como disciplina cientifica surge a finales del siglo XIX con el
propdsito de optimizar la eficiencia organizacional en contextos industriales. Frederick
Taylor, desde la administracion cientifica, planted la necesidad de racionalizar el trabajo
mediante la estandarizacion de procesos y la medicion del desempefio. Posteriormente,
Henri Fayol ampli6 la vision organizacional al formular la teoria clésica de la
administracion, estableciendo las funciones universales del proceso administrativo:

planeacion, organizacion, direccion, y control.

Fayol concibe la administracion como un proceso sistematico orientado al logro
eficiente de objetivos, enfatizando que estas funciones son aplicables a cualquier tipo de
organizacion. Chiavenato (2009) retoma este enfoque sefialando que el proceso
administrativo constituye un ciclo dinamico e interdependiente, donde cada funcion se

articula con las demas para garantizar coherencia organizacional.

18

Durante el siglo XX, el pensamiento administrativo evoluciona hacia enfoques mas

integrales. Peter Drucker introduce el concepto de administracion por objetivos (APO),

resaltando la importancia de alinear metas organizacionales con resultados medibles. Henry

Mintzberg, por su parte, analiza la estructura organizacional y los roles directivos,

identificando la necesidad de adaptar la gestion a contextos cambiantes. Michael Porter

complementa la perspectiva estratégica al destacar la importancia del anélisis competitivo y

la formulacion de estrategias sostenibles.
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En conjunto, estas corrientes tedricas consolidan la administraciéon como una
disciplina orientada no solo a la eficiencia operativa, sino también a la sostenibilidad

estratégica y generacion de valor organizacional.

El proceso administrativo se fundamenta en cuatro funciones esenciales:

Planeacion

La planeacion implica definir objetivos, establecer estrategias y disefar planes de
accion orientados a resultados. Drucker (1993) sostiene que planificar no es predecir el
futuro, sino prepararse estratégicamente para ¢l. En proyectos sociales, la planeacion
permite estructurar cronogramas, presupuestos, indicadores de impacto y mecanismos de

seguimiento, garantizando coherencia entre metas y recursos disponibles.

Organizacion

La organizacion comprende la estructuracion de recursos humanos, financieros y
materiales, asi como la definicion de responsabilidades y jerarquias funcionales. Una
adecuada organizacion reduce la duplicidad de tareas, mejora la coordinacion interdreas y

fortalece la eficiencia institucional.

Direccion

La direccidn se relaciona con liderazgo, motivacion, comunicacion y toma de
decisiones. Mintzberg identifica que los directivos desempeiian roles interpersonales,
informativos y decisorios, lo que implica que la gestion organizacional trasciende la simple

supervision operativa y requiere habilidades estratégicas y comunicativas.
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Control

El control verifica que las actividades ejecutadas correspondan con lo planificado.
Incluye la medicion de desempeio, anélisis de desviaciones y aplicacion de acciones
correctivas. En organizaciones que ejecutan proyectos con recursos publicos, el control
adquiere un caracter estratégico, al garantizar transparencia, trazabilidad y rendicion de

cuentas.

En el marco del proceso administrativo, la planeacioén define los objetivos y
estrategias institucionales; la organizacion estructura los recursos humanos, financieros y
materiales; la direccion orienta y motiva al talento humano hacia el logro de metas; y el
control verifica que las actividades ejecutadas correspondan con lo planificado, mediante la
medicion del desempefio y la aplicacion de acciones correctivas. Sin embargo, estas
funciones no operan de manera independiente ni lineal, sino que se desarrollan de forma

interrelacionada y dindmica.

En este sentido, la administracion contemporanea concibe las organizaciones como
sistemas abiertos que interactiian permanentemente con su entorno. Desde este enfoque
sistémico, cada una de las fases del proceso administrativo se ve influenciada por variables
econdmicas, sociales, politicas, tecnoldgicas y normativas que condicionan su
funcionamiento y sostenibilidad. Asi, la planeacion debe considerar el andlisis del contexto
externo; la organizacion debe adaptarse a cambios estructurales y regulatorios; la direccion
requiere habilidades para gestionar entornos cambiantes; y el control no solo verifica
resultados internos, sino que también evalta la capacidad institucional de respuesta frente a

las exigencias del entorno.
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Por consiguiente, la gestion organizacional exige una vision integral que articule las
cuatro fases administrativas dentro de una logica sistémica, permitiendo anticipar cambios,
corregir desviaciones y fortalecer la competitividad, legitimidad y permanencia

institucional.

Complementariamente, la gestion por procesos fortalece la articulacion interna de
las organizaciones al promover la integracion eficiente entre areas estratégicas, misionales
y de apoyo. Este enfoque permite optimizar la cadena de valor organizacional, reducir
reprocesos y garantizar coherencia entre la planeacion institucional y la ejecucion
operativa. En el contexto de entidades que desarrollan proyectos sociales, la gestion por
procesos facilita la coordinacion interdependiente de actividades administrativas, técnicas y

financieras.

En relacion con la ejecucion de iniciativas especificas, la gestion de proyectos
constituye una herramienta metodoldgica clave. El Project Management Institute (PMI,
2017) define un proyecto como un esfuerzo temporal orientado a la creacion de un
resultado unico, el cual se desarrolla a través de cinco grupos de procesos: inicio,
planificacion, ejecucion, monitoreo y control, y cierre. Estos procesos estructuran la
administracion del alcance, el tiempo, los costos, la calidad, los riesgos y las
comunicaciones, garantizando coherencia y trazabilidad en cada fase. Tradicionalmente, la
denominada “triple restriccion” —alcance, tiempo y costo— ha representado el nucleo del
control de proyectos; sin embargo, en proyectos de cardcter social se incorpora una
dimension adicional vinculada al impacto social y territorial, elemento que amplia la

evaluacion del desempeio mas alla de indicadores financieros.
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La adecuada implementacion de metodologias de gestion de proyectos fortalece la
capacidad organizacional para cumplir metas, optimizar recursos y generar resultados
verificables, especialmente cuando se administran recursos publicos o se ejecutan

iniciativas con multiples actores institucionales.

Dentro de este entramado administrativo, la gestion documental adquiere un papel
estratégico. Segun el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (2018), la gestion
documental comprende el conjunto de actividades técnicas y administrativas orientadas a la
planificacion, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos
institucionales. En Colombia, este proceso se encuentra respaldado por lineamientos
normativos que promueven transparencia y eficiencia administrativa, entre ellos la Ley 594
de 2000 (Ley General de Archivos), que establece principios relacionados con la
organizacion, conservacion y acceso a documentos publicos, y la Ley 1474 de 2011
(Estatuto Anticorrupcion), que refuerza la importancia del control interno y la rendicion de

cuentas en entidades que administran recursos publicos.

En este sentido, la gestion documental no solo garantiza trazabilidad institucional y
respaldo para procesos de auditoria, sino que también facilita la toma de decisiones
estratégicas y el cumplimiento de principios de transparencia. En proyectos sociales, la
documentacién constituye evidencia de ejecucion presupuestal, soporte técnico de

actividades y respaldo ante entidades financiadoras y organismos de control.

Por otra parte, la administracion moderna reconoce que el recurso humano
representa el principal activo organizacional. La teoria de las relaciones humanas resalta la
importancia de la motivacion, la comunicacion efectiva y el clima organizacional como

factores determinantes del desempefio institucional. En este contexto, el liderazgo
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transformacional emerge como un modelo orientado a promover compromiso, vision
compartida y orientacion a resultados. En proyectos sociales, la coordinacion efectiva de
equipos técnicos y beneficiarios exige habilidades comunicativas, capacidad de negociacion
y gestion de conflictos, aspectos fundamentales para garantizar cohesion organizacional y

cumplimiento de objetivos.

En consecuencia, la integracion del proceso administrativo clésico, la gestion
estratégica, las metodologias de gestion de proyectos, la gestion documental y el liderazgo
organizacional configura un modelo integral de administracion orientado a resultados. Esta
articulacion permite planificar intervenciones de manera estructurada, organizar recursos
con eficiencia, dirigir equipos bajo principios de liderazgo efectivo, controlar el

cumplimiento de metas e indicadores y garantizar transparencia y cumplimiento normativo.

De esta forma, la administracion se consolida como un sistema dinamico que
combina planeacion estratégica, gestion operativa, control institucional y responsabilidad
social, elementos indispensables para la sostenibilidad, legitimidad e impacto de

organizaciones orientadas al desarrollo comunitario.
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Propuesta de pasantia

La propuesta de pasantia desarrollada en la Fundacién Accion y Desarrollo —
FUNADES se estructur6 como una intervencion orientada al fortalecimiento de los
procesos administrativos internos y a la optimizacion de la gestion operativa de proyectos
en ejecucion, con especial énfasis en la organizacion documental y en el acompafnamiento

estratégico al Proyecto Capital Semilla 2025.

En una primera fase, se contempl6 un proceso de induccion institucional que
permitid el reconocimiento de la estructura organizacional, los lineamientos estratégicos, la
mision y vision institucional, asi como los flujos de comunicacién interna y la dinamica
operativa de las diferentes areas. Esta etapa fue fundamental para garantizar una integracion
funcional adecuada y para comprender el contexto administrativo en el que se desarrollan

los proyectos sociales implementados por la Fundacion.

Posteriormente, la propuesta se orientd al fortalecimiento de la gestion documental,
mediante la revision, clasificacion y organizacion de archivos fisicos y digitales
correspondientes a procesos administrativos y proyectos institucionales. Esta actividad
incluy¢ la depuracion de informacion, la implementacion de criterios estandarizados de
archivo y la consolidacion de soportes documentales requeridos para la elaboracion de
informes y reportes técnicos. El proposito central fue optimizar el acceso a la informacion,

mejorar la trazabilidad institucional y fortalecer los mecanismos de control administrativo.

De manera complementaria, se planted el apoyo en la elaboracién de informes
técnicos, actas de reunion, presentaciones institucionales y herramientas de seguimiento,

contribuyendo a la sistematizacion de informacion y a la mejora en la calidad de los
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entregables dirigidos a entidades aliadas. Asimismo, se contempl6 la participacion activa en
reuniones internas y comités de seguimiento, con el fin de apoyar procesos de coordinacion

interareas y garantizar coherencia entre planificacion y ejecucion.

Como componente estratégico de valor agregado, la propuesta incluy¢ el disefio e
implementacion de una mejora estructural en el sistema de archivo fisico y digital de la
Fundacion. Esta intervencion busco establecer lineamientos claros de clasificacion,
organizacion cronologica y segmentacion documental por tipo de proceso, fortaleciendo la
eficiencia administrativa y la capacidad de respuesta ante requerimientos técnicos,

auditorias y procesos de rendicion de cuentas.

Finalmente, la propuesta integro el acompafiamiento directo al Proyecto Capital
Semilla 2025, iniciativa municipal de alto impacto social. En esta fase se contemplo el
apoyo en la planeacion operativa, seguimiento a cronogramas, consolidacion de informes
de avance, articulacion con actores institucionales y acompafiamiento técnico—
administrativo a beneficiarios. El objetivo fue contribuir al cumplimiento de metas
establecidas, garantizar coherencia en la ejecucion de actividades y fortalecer la

coordinacion institucional requerida para el desarrollo del proyecto.

En conjunto, la propuesta de pasantia se configuré como una estrategia integral
orientada al mejoramiento continuo de los procesos administrativos de FUNADES,
articulando organizaciéon documental, soporte técnico y coordinacion operativa, con el
proposito de fortalecer la capacidad institucional para gestionar proyectos sociales de

manera eficiente, estructurada y transparente.
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Analisis de resultados

El desarrollo de la practica profesional en la Fundacién Accién y Desarrollo —
FUNADES permiti6 evidenciar resultados significativos tanto en el fortalecimiento
organizacional interno como en la eficiencia operativa de los proyectos ejecutados,
particularmente en el Proyecto Capital Semilla 2025. El andlisis de resultados se estructura
a partir de cuatro dimensiones: fortalecimiento institucional, optimizacion de la gestion
documental, consolidacion de la coordinacion operativa y aplicacion de fundamentos

técnicos y normativos.

En primer lugar, la comprension de la naturaleza organizacional de FUNADES y su
estructura funcional permitid identificar la importancia estratégica del area de Coordinacion
de Proyectos dentro del organigrama institucional. Esta dependencia articula procesos de
planeacion, ejecucion, seguimiento y control, interactuando de manera directa con la
direccion general y las areas administrativa y financiera. La participacion activa en esta
area facilito una intervencion orientada a mejorar flujos de informacion, organizacion de
soportes documentales y estructuracion de reportes, elementos esenciales para el

cumplimiento de metas institucionales.

Uno de los resultados mas relevantes se relaciona con el fortalecimiento del sistema
de gestion documental. Se evidenci6 inicialmente dispersion de informacion en distintos
formatos fisicos y digitales, lo cual generaba demoras en la consolidacion de informes y en
la respuesta a requerimientos institucionales. Como resultado de la intervencion, se
implementé una propuesta de mejora basada en criterios estandarizados de clasificacion,
organizacion cronoldgica y segmentacion por tipo documental. Este proceso permitio

optimizar el acceso a la informacion, reducir tiempos administrativos y fortalecer la
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trazabilidad documental requerida en proyectos ejecutados en articulacion con entidades

publicas y privadas.

Desde una perspectiva administrativa, este avance impacté directamente la funcién
de control, al facilitar la verificacion de soportes, la validacion de entregables y la
consolidacion de evidencias documentales necesarias para procesos de seguimiento y
rendicion de cuentas. Asimismo, contribuy6 a mejorar la eficiencia organizacional, al
disminuir reprocesos y fortalecer la coherencia entre actividades ejecutadas y

documentacién soporte.

En el ambito operativo, se consolidaron procesos de planificacion y seguimiento
mediante la estructuracion de cronogramas, elaboracion de informes técnicos, construccion
de presentaciones institucionales y participacion activa en comités de seguimiento. La
asistencia permanente a estos espacios garantizd continuidad en la articulacion interna y
fortalecio la comunicacion organizacional, elemento determinante en la gestion de

proyectos sociales de alto impacto.

Un resultado de alto nivel estratégico fue el acompafiamiento y posterior
coordinacién del Proyecto Capital Semilla 2025 en la ciudad de Cali. Este rol implico
liderar procesos de planeacion operativa, articulacion interinstitucional, seguimiento
técnico y acompafiamiento a beneficiarios. Los resultados evidencian el cumplimiento del
100 % del cronograma programado y un nivel aproximado del 90 % de validacion y
acompafiamiento efectivo a beneficiarios, indicadores que reflejan una gestion estructurada,

organizada y orientada a resultados.
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Desde el enfoque del Project Management Institute (PMI, 2017), se observa la
aplicacion practica de las fases de planeacion, ejecucion, monitoreo y control. La
planeacion se evidencid en la estructuracion de actividades y metas; la ejecucion en la
implementacion efectiva del proyecto; el monitoreo en el seguimiento constante a
cronogramas y beneficiarios; y el control en la consolidacién de informes y verificacion de

cumplimiento de entregables.

Adicionalmente, la practica integré fundamentos de gestion organizacional
relacionados con liderazgo, coordinacion de equipos y eficiencia administrativa. La
comunicacion efectiva, la priorizacion de tareas y la articulacion con diferentes actores
institucionales permitieron gestionar adecuadamente la alta carga operativa derivada del

volumen de beneficiarios y los tiempos reducidos de respuesta.

En cuanto al componente normativo, se garantizo el cumplimiento de lineamientos
asociados a la gestion documental, transparencia institucional y proteccion de datos
personales. La organizacion adecuada de la informacion permitié asegurar
confidencialidad, uso responsable de datos y coherencia con principios de control y

seguimiento en la administracion de recursos vinculados a proyectos sociales.

Las limitaciones identificadas —principalmente la alta demanda operativa, la
necesidad de consolidar informacion dispersa y los tiempos ajustados de entrega— fueron
abordadas mediante estrategias de priorizacion, organizacion estructurada y uso eficiente de
herramientas tecnoldgicas. Se emplearon recursos ofimaticos, sistemas de almacenamiento
digital y formatos internos de seguimiento, fortaleciendo la gestion técnica de la

informacion.
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En términos institucionales, el impacto de la pasantia se evidencia en la mejora del
sistema de archivo fisico y digital, en la optimizacion del proceso de elaboracion de
informes y en el fortalecimiento de la coordinacion operativa del Proyecto Capital Semilla
2025. En términos formativos, se consolidaron competencias profesionales en planeacion
estratégica, liderazgo operativo, control administrativo, gestion documental y

administracion de proyectos sociales.

En conclusion, el andlisis de resultados demuestra que la intervencion realizada
trascendio el apoyo operativo basico, generando mejoras estructurales en la organizacion
interna y contribuyendo al fortalecimiento de la capacidad institucional de FUNADES para

ejecutar proyectos sociales con eficiencia, transparencia y orientacion estratégica.
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Experiencias adquiridas

La pasantia desarrollada en la Fundacion FUNADES permiti6 fortalecer
competencias profesionales y adquirir experiencias significativas en el ambito
administrativo y de gestion de proyectos sociales, aportando al crecimiento personal y al

desempeifio laboral.

Entre los principales logros se destaca la capacidad de adaptacion al entorno
institucional, evidenciada en la integracion efectiva durante la etapa de induccion, asi como
la apropiacion de procesos administrativos internos relacionados con gestion documental,

elaboracion de informes y participacion en espacios de seguimiento institucional.

Asimismo, se adquirieron competencias en organizacion y control de informacion,
mediante el manejo de archivo fisico y digital, fortaleciendo habilidades técnicas
relacionadas con trazabilidad documental, optimizacion de procesos administrativos y

estructuracion de informacion para reportes institucionales.

De igual manera, la experiencia permiti6 desarrollar habilidades en comunicacion
efectiva, redaccion técnica y elaboracion de documentos institucionales, gracias a la

participacion en informes, presentaciones y reuniones de articulacion interna.

Finalmente, el mayor aprendizaje se consolido6 al asumir el rol de Coordinador de
Proyectos, fortaleciendo competencias estratégicas como liderazgo, planeacion, toma de
decisiones, seguimiento de cronogramas, articulacion con actores institucionales y
acompanamiento a beneficiarios. Esta experiencia permitio evidenciar capacidad de gestion
bajo presion, orientacion al cumplimiento de resultados y responsabilidad en la ejecucion

de actividades de impacto social.
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En conclusion, la pasantia contribuy¢ al fortalecimiento integral de competencias
administrativas y gerenciales, permitiendo aplicar conocimientos académicos en un entorno
real y aportando al desarrollo de habilidades necesarias para el ejercicio profesional en

gestion de proyectos y administracion organizacional.
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Conclusiones

El desarrollo de la pasantia permitié evidenciar que el fortalecimiento de los
procesos administrativos internos constituye un factor determinante para la eficiencia
organizacional en entidades ejecutoras de proyectos sociales. La mejora en la gestion
documental impact6 directamente la capacidad de respuesta institucional, reduciendo

tiempos operativos y optimizando la trazabilidad de la informacion.

Se concluye que la implementacion de mecanismos organizados de archivo fisico y
digital contribuy¢ al fortalecimiento del control interno, facilitando el cumplimiento de
requerimientos técnicos y administrativos asociados a la ejecucion de proyectos financiados

con recursos publicos.

Asimismo, la experiencia permitié6 comprobar que la correcta articulacion entre
planeacion, organizacion, direccion y control es indispensable en proyectos de alta
magnitud como Capital Semilla 2025. La aplicacion de estos principios administrativos
garantiz6 el cumplimiento del cronograma, el seguimiento efectivo a beneficiarios y la

consolidacion oportuna de informes institucionales.

Desde el punto de vista formativo, la pasantia permitid integrar conocimientos
teoricos de la Administracion de Empresas con situaciones reales de gestion organizacional,
consolidando competencias en liderazgo, coordinacidén de equipos, control de procesos y

toma de decisiones en entornos de alta exigencia operativa.

En sintesis, la experiencia no solo aport6 al fortalecimiento institucional de
FUNADES, sino que evidencio la relevancia estratégica de la gestion administrativa

estructurada en organizaciones sociales orientadas a resultados.
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