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Resumen

La pasantia se enfoco en la gestion administrativa, logrando mitigar la fragmentacion
operativa causada por el crecimiento institucional. El logro central fue la actualizacion del
Manual de Funciones, transformandolo en una herramienta de gestion activa. Segin Chiavenato
(2019), la descripcion y el andlisis de cargos son procesos fundamentales, ya que permiten
determinar los deberes y responsabilidades de las posiciones, garantizando que el capital humano
esté alineado con los objetivos de la organizacion.

La transicidn de tareas basadas en conocimientos empiricos hacia procesos
estandarizados permitio reducir la duplicidad de esfuerzos y mejorar el control interno. Esta
formalizacidn es coherente con lo planteado por Minch (2014), quien sostiene que la
organizacion administrativa debe establecer canales de comunicacién y coordinacién claros para
evitar el caos operativo y la fuga de recursos en instituciones en crecimiento.

De igual forma, se logro la actualizacion del organigrama institucional. Esta alineacion de
la estructura jerarquica con la mision social de la entidad responde a la necesidad de coherencia
estratégica; como afirma Mintzberg (2012), la estructura de una organizacion debe ser una
configuracidn logica de sus partes para lograr una armonia entre sus procesos y su entorno.
Asimismo, se definieron perfiles de cargo detallados con competencias técnicas y conductuales.
Al respecto, Alles (2016) enfatiza que la gestion por competencias es clave para asegurar que el
talento humano posea no solo el conocimiento técnico, sino las habilidades socioemocionales
necesarias para areas criticas como la Direccién Ejecutiva.

Finalmente, la pasantia apoyo el disefio de contenido para un portafolio en redes sociales,
optimizando la presencia digital. En la era de la transparencia, la divulgacion de servicios no es

solo marketing, sino un ejercicio de rendicidn de cuentas. Estas acciones establecieron bases



técnicas solidas para la sostenibilidad y transparencia de la fundacién, factores que, de acuerdo
con la teoria de los stakeholders de Freeman (2010), son indispensables para fortalecer la
confianza de benefactores y beneficiarios por igual.

Palabras clave: Gestion administrativa, manual de funciones, organigrama, economia
solidaria.



Abstract

The internship focused on administrative management, successfully mitigating the
operational fragmentation caused by institutional growth. The central achievement was the
updating of the Job Descriptions Manual, transforming it into a proactive management tool.
According to Chiavenato (2019), job descriptions and analysis are fundamental processes, as
they allow for the determination of the duties and responsibilities of each position, ensuring that
human capital is aligned with the organization's objectives.

The transition from tasks based on empirical knowledge to standardized processes
reduced duplication of effort and improved internal control. This formalization aligns with
Minch's (2014) argument that administrative organizations must establish clear communication
and coordination channels to prevent operational chaos and the leakage of resources in growing
institutions.

Similarly, the institutional organizational chart was updated. This alignment of the
hierarchical structure with the entity's social mission addresses the need for strategic coherence.
As Mintzberg (2012) states, an organization's structure should be a logical configuration of its
parts to achieve harmony between its processes and its environment. Detailed job profiles with
technical and behavioral competencies were also defined. In this regard, Alles (2016) emphasizes
that competency-based management is key to ensuring that human talent possesses not only
technical knowledge but also the socio-emotional skills necessary for critical areas such as
Executive Management.

Finally, the internship supported the design of content for a social media portfolio,
optimizing the organization's digital presence. In the era of transparency, the disclosure of

services is not just marketing but an exercise in accountability. These actions established a solid



technical foundation for the sustainability and transparency of the foundation, factors that,
according to Freeman's stakeholder theory (2010), are essential to strengthening the trust of both

benefactors and beneficiaries.

Keywords: Administrative management, functions manual, organizational chart,

solidarity economy.
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Introduccion

La Fundacién para el Desarrollo Humano y Social del Caqueta “Madre del Redentor”
opera como entidad del tercer sector orientada a atencion socioeducativa en contextos
vulnerables, lo que exige estructuras administrativas robustas para garantizar continuidad
operativa. Ademas, la expansion de sus actividades revela inconsistencias en la asignacion de
responsabilidades y en la formalizacion de procedimientos, condiciones que afectan la eficacia
de la gestion y el ejercicio del control interno. Por consiguiente, resulta imprescindible analizar
la configuracidn organizativa vigente y sus repercusiones en la calidad del servicio ofrecido a la
comunidad, sin limitar el estudio a aspectos meramente descriptivos. De hecho, la integracion
entre estrategia institucional y operaciones diarias, la presente intervencion se plantea como una
oportunidad para articular practica profesional y soluciones administrativas aplicadas.
Finalmente, la formulacion de insumos técnicos pretende facilitar decisiones gerenciales
informadas que favorezcan la sostenibilidad institucional.

Por otra parte, en practicas de registro y comunicacion interna reduce la posibilidad de
replicar procedimientos exitosos y de escalar buenas practicas. En consecuencia, el estudio
prioriza intervenciones orientadas a clarificar roles, estandarizar procedimientos y mejorar la
gestion de la informacion. Asi mismo, se dispone que dichas acciones impacten positivamente la
eficiencia operativa y la percepcion institucional frente a aliados y beneficiarios. Con ello, se
sientan bases para un proceso sostenido de fortalecimiento organizacional.

Se busca tanto caracterizar la realidad organizativa como proponer soluciones técnicas
pertinentes al contexto. En paralelo, se implementan técnicas de observacion sistematica,
revision documental y analisis de registros administrativos para garantizar un diagnéstico

riguroso. lgualmente, se emplean herramientas ofimaticas para la sistematizacion y el cruce de
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datos cuantitativos y cualitativos, favoreciendo una interpretacion multidimensional.
Adicionalmente, el acompafiamiento

operativo permite comprobar informacion formal con practicas reales, elemento clave
para ajustar propuestas funcionales. Por consiguiente, la interaccion entre analisis académico y
practica institucional facilita la viabilidad de las recomendaciones. Cabe destacar que la
intervencion respeta la temporalidad disponible y prioriza acciones factibles dentro del marco
normativo vigente. En suma, el enfoque promueve intervenciones factibles, replicables y
alineadas con la mision de la entidad.

La pasantia se concibe como un ejercicio de mediacion organizacional orientado a
generar valor institucional mediante la racionalizacion de procesos administrativos. La
articulacion entre diagndéstico técnico y ejecucion operativa permite abordar la gestion interna
como un sistema interdependiente, en el cual cada funcién incide en el logro de objetivos
misionales.

En correspondencia con lo anterior, el trabajo administrativo se orienta a fortalecer la
coherencia interna entre los lineamientos estratégicos mas las dinamicas operativas de la
organizacion. En este sentido, la formalizacion de funciones por los procedimientos se asume
como un mecanismo para optimizar la articulacion entre areas y optimizar la gestion del talento
humano. Bajo este enfoque, la claridad estructural favorece la toma de decisiones y reduce la
ambigledad en los procesos cotidianos. Este proceso contribuye a generar mayor consistencia en
la ejecucion de actividades misionales. De manera complementaria, la intervencién reconoce la
importancia del aprendizaje organizacional como base para la mejora continua. En este marco, la

pasantia se integra como una accion técnica orientada al fortalecimiento institucional.
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Bajo un enfoque sistémico, las dinamicas internas de las organizaciones sociales
requieren mecanismos de ordenacion que permitan alinear capacidades humanas, recursos
materiales y propositos institucionales. La ausencia de lineamientos explicitos en la distribucion
de tareas suele generar fragmentacion operativa y pérdida de coherencia funcional. En este
escenario, la estructuracion técnica de responsabilidades emerge como un elemento clave para
garantizar continuidad y estabilidad en los procesos internos. De igual manera, la normalizacion
de préacticas administrativas favorece la previsibilidad en la ejecucion de actividades cotidianas.
En consecuencia, la intervencion académica se

orienta a introducir criterios de racionalidad organizativa aplicables al contexto
especifico de la entidad. A la par, la pasantia se inscribe como una accion orientada al
fortalecimiento interno con proyeccion institucional.

A la luz de lo expuesto, la experiencia formativa adquirida durante la pasantia permitié
comprender que la gestion organizacional exige no solo competencias técnicas, sino también
capacidad interpretativa para analizar entornos cambiantes y contextos sociales complejos. Esta
aproximacion integral consolidé una vision profesional mas critica, reflexiva y orientada al
fortalecimiento estructural, comprendiendo que la sostenibilidad organizacional depende de la
coherencia entre planificacion estratégica, gestion administrativa y responsabilidad social.

Posteriormente, el prélogo orienta al lector sobre la estructura del estudio y las
prioridades de intervencion. Por ende, se inicia la fase de diagnostico y formulacién de

propuestas con criterios técnicos y operativos claros.
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Objetivos
Objetivo general
Apoyar en el fortalecimiento de los procesos administrativos que se desarrollan en la Fundacion

para el Desarrollo Humano y Social del Caqueta.

Objetivos especificos

Revision y consolidacion del manual de funciones a partir de la propuesta existente

fortaleciendo los procesos de la fundacion.

Disefiar contenido para redes sociales contribuyendo a la divulgacién de los servicios que

ofrece la fundacion.

Acompafiamiento en actividades propias de la gestion administrativa de la fundacion.
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Contexto de la Practica

Presentacion de la Empresa

La Fundacion para el Desarrollo Humano y Social del Caqueta “Madre del Redentor” se
configura como una entidad privada sin &nimo de lucro, con domicilio principal en la ciudad de
Florencia, departamento del Caqueta. Su constitucion responde a la necesidad de generar
respuestas organizadas frente a problematicas sociales persistentes en el territorio. Desde su
naturaleza juridica, la Fundacion se adscribe al sector solidario y social, orientando su accionar al
fortalecimiento del desarrollo humano integral. Su marco de actuacion se encuentra alineado con
los principios legales que regulan las organizaciones de carécter social en Colombia. Esta
condicion le permite articular acciones con actores publicos y privados. En consecuencia, la
entidad se posiciona como un agente relevante dentro del ecosistema social regional.

En atencidn a sus fines estatutarios, la Fundacion contempla la creacion de seccionales o
sedes de servicios en otros municipios del &mbito nacional. Dicha proyeccion territorial se
encuentra sujeta al cumplimiento estricto de las disposiciones normativas vigentes. Esta
posibilidad de expansion responde a una légica de ampliacion de cobertura institucional. A
través de esta estrategia, la organizacion busca impactar comunidades con limitaciones de acceso
a programas sociales. La descentralizacion de servicios se concibe como un mecanismo de
equidad territorial. Asi, la Fundacion fortalece su capacidad de intervencion en contextos
diversos.

En relacion con su trayectoria historica, la organizacion surge como iniciativa social
frente a las necesidades estructurales del contexto caquetefio. Con base en esta evolucion
organizacional, se identifica la necesidad de estructurar instrumentos técnicos que orienten el

funcionamiento interno. En este marco, surge el Manual de Funciones y Procedimientos como
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herramienta fundamental de gestion administrativa. Este documento permite organizar de manera
clara los métodos de trabajo institucionales. Ademas, delimita responsabilidades y lineas de
autoridad. Su disefio responde a criterios de claridad, funcionalidad y aplicabilidad. Por tanto, se
convierte en un soporte estratégico para la gestion diaria.

Desde una perspectiva operativa, el Manual se concibe como un instrumento practico y
de facil comprension. Su contenido estructura los procedimientos asociados a cada cargo.
Asimismo, establece funciones especificas conforme al organigrama institucional. Este
ordenamiento contribuye a la eficiencia organizacional. Al mismo tiempo, facilita la articulacion
entre areas. De esta forma, se fortalecen los procesos internos de coordinacion administrativa.

Conviene precisar que el Manual de Funciones posee caracter obligatorio para todo el
personal vinculado a la Fundacion. Su aplicacion no depende del tipo de vinculacion contractual
ni del area de desempefio. En este sentido, la Direccidn Ejecutiva asume la responsabilidad de su
implementacidn. Dicha responsabilidad se ejerce bajo la supervision de la Junta Directiva. Este
esquema fortalece la rendicion de cuentas institucional. Asi, se promueve una gestion
transparente y responsable.

En cuanto a su mision, la Fundacion se define como una institucion orientada por
principios de fe, servicio y compromiso social. Su accionar se centra en la promocién de
estrategias de inclusion dirigidas a poblaciones vulnerables. Estas estrategias buscan contribuir a
la solucion de necesidades sociales prioritarias. La mision integra valores espirituales con
practicas sociales concretas. Este enfoque dota de sentido ético la intervencion institucional. Por
consiguiente, la accién social adquiere coherencia y legitimidad.

Respecto a la vision institucional, la Fundacion proyecta su consolidaciéon como una

organizacion reconocida por la calidad de sus procesos. Esta proyeccion enfatiza la formacion
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humana y ética como ejes centrales. A partir de ello, se busca incidir en la transformacion del ser
y del actuar social. La vision orienta las decisiones estratégicas de largo plazo. Ademas, fortalece
la identidad organizacional. En consecuencia, se establece una ruta clara de desarrollo
institucional.

De manera articulada, los valores institucionales sustentan la cultura organizacional de la
Fundacion. Entre ellos destacan la solidaridad, la responsabilidad social y la transparencia. Estos
principios orientan las relaciones internas y externas. Asimismo, guian la interaccion con
beneficiarios y aliados. La coherencia valorativa fortalece la confianza institucional. Asi, se
consolida un entorno organizacional ético y participativo.

El eslogan "Una oportunidad para amar y servir" expresa el compromiso fundamental de
la fundacidn que es aprovechar cada circunstancia como una ocasién para brindar amor y
servicio a los demas. Invita a actuar con empatia, dedicacién y solidaridad hacia las comunidades
o individuos que mas lo necesitan. A través de un servicio desinteresado y comprometido, se
busca promover el bienestar y desarrollo integral, transformando el amor en acciones concretas
que impacten positivamente la vida de los méas vulnerables.

Objetivo General

Promover el desarrollo humano integral y la inclusion social de poblaciones en situacion
de vulnerabilidad en el departamento del Caqueta y a nivel nacional, mediante la implementacion
de programas y estrategias orientadas al fortalecimiento de la salud mental, la educacion, la
cultura, la formacion ética y el bienestar comunitario, en coherencia con principios humanisticos
y de responsabilidad social.

Objetivos especificos



Disefar y ejecutar programas psicosociales, educativos y comunitarios dirigidos a
fortalecer las capacidades individuales y colectivas de nifios, jovenes, adultos y familias en
condicion de vulnerabilidad, contribuyendo a su desarrollo personal, social y formativo.

Implementar estrategias de acompafiamiento en salud mental y orientacion integral que
favorezcan procesos de prevencion, promocion del bienestar emocional y fortalecimiento de
habilidades para la vida en diferentes grupos poblacionales.

Desarrollar procesos de formacion humana, ética y cultural que promuevan valores,
convivencia pacifica y responsabilidad social, articulando acciones presenciales, a distancia y
virtuales mediante el uso de mediaciones tecnoldgicas.

Gestionar alianzas estratégicas con entidades publicas, privadas y comunitarias que
permitan ampliar la cobertura institucional y fortalecer la sostenibilidad de los programas y
proyectos desarrollados.

Consolidar una estructura organizacional eficiente y transparente que garantice el
adecuado manejo de recursos humanos, técnicos y financieros, promoviendo préacticas
administrativas responsables y coherentes con la normativa vigente.

Valores

17

Espiritualidad. La fundacion esta guiada por el servicio y el amor al préjimo, como una

expresion de la misericordia de Dios.

Verdad. Todas las actividades se desarrollaran con transparencia y honestidad, basandose

en un reconocimiento objetivo de la realidad.
Respeto. Este valor es el pilar fundamental que orienta todas las acciones de la

fundacidn, garantizando un trato digno y considerado hacia todos.
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Solidaridad. La fundacion se compromete con una determinacion firme y perseverante
de servicio desinteresado hacia los demaés.

Justicia. Se busca vivificar la equidad y el buen actuar, siempre resaltando la verdad
como base de cada accion.

Responsabilidad. Todos los compromisos y acciones son asumidos con seriedad,
generando confianza y cumplimiento en todas las actividades.

Tolerancia. La fundacién promueve el respeto y la aceptacion de las diferencias, creando
un ambiente de convivencia armonica y entendimiento mutuo.

Honestidad. Fomentan la transparencia y la verdad en cada accion, construyendo
relaciones basadas en la confianza e integridad.
Figura 1

Organigrama actual de la fundacion

ASAMBLEA GENERAL JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION DE LA
FUNDACION

GESTION DE
NEGOCIOS
CAFETERIA
CHE

GESTION CONTABLE ¥
ADMINISTRATIVA
T

:
1§

Adaptado de Estructura Organizacional 2020, por Fundacion para el Desarrollo Humano y

Social del Caqueta Madre del Redentor, 2020.
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La estructura organizacional de la Fundacion para el Desarrollo Humano y Social del
Caqueta “Madre del Redentor” responde a un modelo jerarquico-funcional, disefiado para
garantizar una adecuada distribucion de responsabilidades y una articulacion eficiente entre los
niveles estratégicos, directivos y operativos. Esta configuracion permite ordenar los procesos
internos conforme a criterios de autoridad, coordinacion y especializacion, favoreciendo el
cumplimiento de los objetivos institucionales y el control administrativo de las actividades
desarrolladas.

En el nivel superior se encuentra la Asamblea General, rgano maximo de gobierno,
responsable de definir las directrices generales de la organizacion. Este estamento ejerce
funciones de orientacion estratégica, aprobacion de lineamientos institucionales y toma de
decisiones de caracter estructural. Su rol resulta determinante para la legitimidad de las acciones
ejecutadas, ya que representa la instancia de mayor jerarquia dentro del esquema organizativo y
establece los pardmetros generales que rigen el funcionamiento de la Fundacion.

De forma complementaria, la Junta Directiva actia como instancia de direccién y
supervision, encargada de velar por el cumplimiento de las politicas establecidas por la
Asamblea General. Este 6rgano cumple funciones de control estratégico, seguimiento a la
gestion institucional y evaluacion del desempefio administrativo. Su intervencion garantiza la
coherencia entre los objetivos misionales y la ejecucion operativa, contribuyendo a la
sostenibilidad y gobernanza de la organizacion.

A continuacion, la Direccion de la Fundacién se posiciona como el eje articulador entre
los niveles estratégicos y las areas operativas. Esta instancia asume la responsabilidad de
planificar, coordinar y dirigir las actividades institucionales, asegurando la correcta

implementacidn de las decisiones adoptadas por los 6rganos superiores. Desde este nivel se
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promueve la integracion funcional entre las dependencias, asi como el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos definidos. Bajo la coordinacion directa de la Direccidn se ubica el
area de Gestion Contable y Administrativa, encargada de los procesos financieros, contables y
administrativos de la Fundacién. Esta dependencia cumple un papel clave en la gestion de
recursos, el control presupuestal y la organizacion documental. A su interior se articula el
componente de Contabilidad, responsable del registro, andlisis y control de la informacion
financiera, garantizando la transparencia y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Asimismo, dentro de esta misma area se encuentra el componente de Contratacion,
orientado a la gestion de los procesos de vinculacién, adquisicion de bienes y servicios, y
formalizacidn de relaciones contractuales. Esta funcion contribuye a la eficiencia administrativa,
al asegurar procedimientos claros y alineados con los principios de legalidad y responsabilidad
institucional, fortaleciendo la capacidad operativa de la Fundacion. De manera paralela, la
Gestion Social y Académica constituye un area misional, encargada de disefiar, implementar y
coordinar los programas de intervencion social y formativa.

En el marco de esta area se desarrollan los componentes de Formacion Integral y
Capacitacion, los cuales concentran los procesos pedagdgicos y de fortalecimiento de
competencias. La Formacion Integral se enfoca en el desarrollo humano, ético y social de los
participantes, mientras que la Capacitacion se orienta al fortalecimiento de habilidades
especificas, contribuyendo al mejoramiento de las condiciones de vida de las poblaciones
atendidas.

Dentro de esta area se integra la Cafeteria Che, como unidad operativa que materializa las
estrategias de gestion econdmica. Esta iniciativa no solo cumple una funcién comercial, sino que

también se articula con los objetivos sociales de la Fundacién, generando espacios de



participacion comunitaria y fortalecimiento institucional. En conjunto, la estructura
organizacional descrita permite una gestion articulada, eficiente y coherente con el proposito

social de la entidad.

21
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Descripcion de la practica

La actualizacion del presente Manual de Funciones se concibe como un proceso
permanente de revision, ajuste y fortalecimiento institucional, orientado a garantizar la
coherencia entre la estructura organizacional formal y las dinamicas operativas reales de la
Fundacion para el Desarrollo Humano y Social del Caqueta “Madre del Redentor”. Dicho
proceso responde a la necesidad de adaptar los lineamientos funcionales a los cambios
normativos, administrativos, estratégicos y contextuales que inciden en el desarrollo de la mision
institucional.

En este marco, cualquier modificacién estructural derivada de la actualizacion del
organigrama, redefinicion de cargos, creacion de nuevas areas o supresion de funciones debera
reflejarse de manera explicita en el presente documento. Para tal efecto, el director ejecutivo
ejercera la funcion técnica de analisis organizacional, identificando brechas, duplicidades o
vacios funcionales, y formulando propuestas de ajuste debidamente argumentadas desde criterios
de eficiencia administrativa, racionalidad organizativa y sostenibilidad institucional.

La entrada en vigor del presente Manual de Funciones se producira a partir de su
aprobacion formal por la Asamblea General de la Fundacion. Desde ese momento, su
observancia sera de caracter obligatorio para todo el personal vinculado, independientemente de
la modalidad contractual, jerarquia o dependencia funcional. EI cumplimiento del manual sera
objeto de evaluacion periddica por parte de la Junta Directiva, con una periodicidad minima
anual, como mecanismo de control institucional y mejora continua.

Areas de trabajo institucional
La estructura organizacional de la Fundacion se encuentra organizada en areas

estratégicas que permiten una distribucion racional de funciones, una adecuada jerarquizacion de
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responsabilidades y una articulacion efectiva entre los componentes administrativos, contables,
sociales y académicos.
Direccidn ejecutiva

La Direccidn Ejecutiva constituye el eje central del gobierno corporativo y la gestion
estratégica de la Fundacion, actuando bajo el mandato directo de la Junta Directiva. Esta
instancia es responsable de la administracion general, la ejecucion de los planes institucionales y
la representacion interinstitucional de la organizacion, conforme a lo establecido en los estatutos.

El director ejecutivo garantiza el funcionamiento integral de la Fundacion mediante la
planificacién, coordinacion, supervision y evaluacion de los programas, proyectos y planes
aprobados. Su gestion se orienta al cumplimiento de los objetivos misionales, asegurando el uso
eficiente, austero y transparente de los recursos humanos, financieros y materiales.

Con el proposito de optimizar el desempefio de esta area, la Fundacion podra contratar un
asistente administrativo que contribuya a la organizacion operativa, seguimiento documental y
apoyo en procesos estratégicos, fortaleciendo la capacidad de respuesta institucional.

Gestion administrativa y contable

El area de Gestion Administrativa y Contable desempefia un papel fundamental en el
desarrollo institucional, al garantizar el manejo técnico, responsable y normativamente ajustado
de los recursos financieros y administrativos de la Fundacion. Su labor se fundamenta en la
aplicacion rigurosa de las normas contables, fiscales, laborales y tributarias vigentes en el
ordenamiento juridico colombiano.

Esta area también tiene la responsabilidad de velar por el uso adecuado de la

infraestructura, equipos, bienes institucionales y areas de conservacion, asegurando la
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implementacion efectiva de politicas internas y disposiciones nacionales aplicables. Su gestion
contribuye directamente a la sostenibilidad financiera y a la transparencia organizacional.
Cargos adscritos al area:

e Administrador/a

e Contador/a

e Auxiliar Contable

e Coordinador/a de Cocina

e Coordinador/a de Cafeteria

e Mensajero/a

Gestion social y académica

El area de Gestion Social y Académica se orienta al cumplimiento directo de la misién y
vision institucional, mediante la planificacion, ejecucion y evaluacion de programas sociales,
educativos y comunitarios dirigidos a poblaciones en situacion de vulnerabilidad.

Para el desarrollo de sus funciones, esta area contara con el apoyo de profesionales en
trabajo social, coordinacion de programas, formulacion de proyectos e investigacién social,
conformando equipos interdisciplinarios que permitan una intervencion integral, pertinente y

contextualizada.
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Perfil y responsabilidades por cargo
Cargo: director ejecutivo
Perfil del cargo. Profesional especializado en areas administrativas o sociales, con
competencias estratégicas para dirigir, representar y posicionar institucionalmente a la
Fundacion, mediante la formulacién de estrategias que garanticen su autosuficiencia,
competitividad y solidez organizacional.
Formacion académica: Profesional universitario con especializacion en areas
administrativas o sociales.
Experiencia: Experiencia minima de un (1) afio en cargos de direccién o afines.
Funciones
e Conducir la gestion administrativa conforme al marco juridico vigente.
e Garantizar la transparencia y austeridad en el uso de los recursos.
e Acompaniar técnica y estratégicamente a los coordinadores de area.
e Formular, presentar y evaluar el Plan Institucional Anual.
e Establecer alianzas interinstitucionales a nivel nacional.
e Proponer a la Junta Directiva la contratacion de personal administrativo.
e Cumpliry hacer cumplir las directrices del gobierno corporativo.
e Actuar conforme al Manual de Buen Gobierno.

e Salvaguardar la confidencialidad y lealtad institucional.

Cargo: administrador/a
Perfil del cargo. Profesional en ciencias administrativas o contables, con capacidad para
asumir funciones de direccion y representacion legal en ausencia temporal o definitiva del

Director Ejecutivo, garantizando la continuidad operativa de la Fundacion.
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Formacion académica: Profesional universitario en Administracion o Contaduria
Publica.
Experiencia: Experiencia minima de un (1) afio en cargos afines.
Funciones principales
e Velar por el cumplimiento de estatutos y reglamentos.
e Suscribir contratos necesarios para el objeto social.
e Representar legalmente a la Fundacion.
e Designar apoderados judiciales.
e Presentar informes a la Asamblea General.

e Formular planes y programas con impacto econémico.

Cargo: contador/a
Perfil del cargo. Profesional responsable de suministrar informacion financiera confiable

para la toma de decisiones estratégicas, garantizando el adecuado registro, analisis y control de
los recursos institucionales.
Funciones principales

e Llevar la contabilidad conforme a la normativa vigente.

e Elaborar estados financieros y reportes tributarios.

e Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

e Presentar informacion ante la DIAN.

e Coordinar el presupuesto institucional.

e Registrar todas las transacciones financieras.

Cargo: coordinador social y académico
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Perfil del cargo. Profesional encargado de coordinar y supervisar la ejecucion de
programas sociales y académicos, liderando equipos interdisciplinarios y garantizando la calidad
de los procesos de atencion.

Formacidn académica. Profesional en ciencias sociales, administracion o trabajo social,
con especializacion afin.

Funciones
e Implementar sistemas de mejoramiento continuo.
e Coordinar equipos interdisciplinarios.
e Supervisar el cumplimiento de actividades programadas.
e Presentar informes y registros administrativos.

e Formular planes de mejoramiento institucional.

Induccion de nuevo personal. Todo nuevo colaborador debera participar obligatoriamente
en un proceso de induccion institucional, liderado por el area administrativa, orientado a
garantizar su adecuada integracion organizacional, comprensién normativa y alineacion con los
principios institucionales.
Documentos obligatorios de induccion:

e Reglamentos internos

e Manual de Buen Gobierno

e Manual de Funciones

e Manual de uso de simbolos

e Material institucional y planificadores

Competencias Técnicas y Comportamentales Requeridas



Gerente General

Competencias sistematicas

e Direccion estratégica y toma de decisiones.

e Gestion financiera, presupuestal y juridica.

e Desarrollo de politicas y procedimientos.

e Evaluacion integral de procesos y resultados.

e Relacionamiento institucional y negociacion

Competencias comportamentales
e Liderazgo ético.
e VisiOn prospectiva.
e Habilidad comunicativa estratégica.
e Pensamiento critico.

e Capacidad para orientar y motivar equipos.

Coordinacion de Talento Humano

Competencias técnicas
e Reclutamiento y seleccidn por competencias.
e Elaboracién de perfiles laborales.
e Gestion de ndmina y expedientes.
e Disefio de planes de formacion.

e Implementacion de bienestar y clima organizacional.

Competencias comportamentales



Empatia profesional.

Capacidad para mediar conflictos.
Comunicacion asertiva.
Organizacion rigurosa.

Discrecion en el manejo de informacion.

Coordinacion de Soporte Técnico

Competencias técnicas

Supervision de protocolos de soporte.
Asignacion de casos y control de tiempos.
Gestion de plataformas de tickets.

Indicadores de rendimiento técnico.

Normativa basica de seguridad informatica.

Competencias blandas

Liderazgo técnico.

Resolucién de problemas bajo presion.
Capacidad para priorizar.

Gestion emocional.

Trabajo colaborativo.

Técnicos de Soporte Nivel 1y Nivel 2

Competencias técnicas

Diagnostico inicial (Nivel 1).
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e Mantenimientos preventivos y correctivos.

e Recuperacién de informacion.

e Configuracion de redes y servidores (Nivel 2).

e Instalacion de software y herramientas de seguridad.

e Manejo de sistemas operativos.

Competencias comportamentales
e Pensamiento analitico.
e Servicio al cliente.
e Comunicacién clara con usuarios no técnicos.
e Autocontrol ante alta demanda.
e Minuciosidad en procedimientos.

Analista de Sistemas/Programador

Competencias técnicas
e Programacion en lenguajes modernos (segin necesidad).
e Desarrollo de herramientas internas.
e Integracion de sistemas.
e Pruebas funcionales.
e Automatizacion de procesos.
Capacidades comportamentales
e Creatividad aplicada.
e Disciplina metodoldgica.

e Capacidad de anélisis de datos.
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e Pensamiento légico.

e Adaptacion a cambios tecnolégicos.

Auxiliar Administrativo y de Cartera

Emulaciones inventivas

e Facturacion y gestion de cobros.

e Manejo de Excel y plataformas administrativas.

e Registro de solicitudes y soporte a clientes.
e Organizacion documental.

e Redaccion de comunicaciones formales.

Aptitudes comportamentales

e Responsabilidad financiera.
e Atencion al detalle.

e Orden en los procesos.

e Habilidad para priorizar.

e Comunicacion amable.

Auxiliar de Servicios Generales

Idoneidades sistematicas

e Limpieza institucional.
e Manejo de insumos.
e Mantenimiento basico.

e Control de residuos.
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e Orden de espacios.

Competencias comportamentales
e Puntualidad.
e Sentido de responsabilidad.
e Trabajo silencioso y eficiente.

e Organizacion.

El andlisis permite identificar que los riesgos psicosociales, ergonémicos y visuales se
presentan de manera transversal en gran parte de los cargos, especialmente en aquellos que
trabajan frente a pantallas, gestionan presion operativa o deben interactuar con usuarios
insatisfechos. Dichos riesgos se acenttan por la ausencia de procedimientos definidos y la falta
de un modelo organizado de gestion del talento humano, lo que se traduce en estrés, sobrecarga
emocional y disminucidn de la eficiencia.

En los niveles directivos, como la Gerencia General y la Coordinacién de Talento
Humano, predominan riesgos asociados a la toma de decisiones estratégicas, la responsabilidad
institucional y la mediacion de conflictos.

Por otra parte, los cargos operativos del area técnica muestran una combinacion de
riesgos eléctricos, fisicos y ergonémicos que requieren protocolos de seguridad rigurosos. Los
Técnicos de Nivel 1 experimentan incidentes basicos relacionados con el diagnostico inicial,
mientras que los Técnicos de Nivel 2 enfrentan intervenciones mas complejas que incrementan la
exposicion a equipos energizados, manipulacion de herramientas, levantamiento de cargas y
labores en entornos que no siempre se encuentran controlados. Esta diferencia resalta la

necesidad de establecer perfiles claros para cada nivel y fortalecer las medidas de prevencion
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orientadas a capacitacion técnica, evaluacion periddica del entorno de trabajo y supervision
adecuada de las tareas.

Actualizacion del presente Manual de Funciones

El presente Manual de Funciones ha sido actualizado con el proposito de fortalecer la
estructura organizacional y optimizar el desempefio institucional, garantizando que cada cargo
cuente con una definicion clara, precisa y coherente de sus responsabilidades, competencias y
requisitos. Esta actualizacidn responde a la necesidad de mantener una gestion administrativa
moderna, eficiente y alineada con los principios misionales de la institucion, asi como con la
normatividad vigente aplicable, incluyendo el marco de formalizacién y control para Entidades
Sin Animo de Lucro (ESAL) establecido, entre otras normas, en el Decreto Ley 2150 de 1995.
Incumplimiento al Manual de Funciones

El incumplimiento de las responsabilidades y procedimientos detallados en el presente
Manual de Funciones constituye una falta a los deberes laborales y contractuales del personal.
Por lo tanto, podréa dar lugar a llamados de atencion, procesos de seguimiento, acciones
correctivas 0 medidas disciplinarias que se aplicaran en estricto cumplimiento de lo dispuesto
en el Codigo Sustantivo del Trabajo (CST) y en el Reglamento Interno de Trabajo de la
Fundacion. La institucion promovera procesos formativos y de acompafiamiento para garantizar
la mejora continua y la correcta comprension de las responsabilidades asignadas, respetando
siempre el debido proceso.

La puesta en vigencia del presente manual sera efectiva a partir de su aprobacion formal
por la Asamblea General de la Organizacion. EI Manual se constituye en un instrumento
vinculante de control interno y gestion administrativa, y su cumplimiento debera evaluarse y
validarse por la Junta Directiva de la organizacion al menos anualmente.

Tabla 1l



Matriz de cargos, funciones y perfiles para el director ejecutivo.

Cargo. Director ejecutivo

Detalle

Especificacion mejorada

Perfil del Cargo

Profesional con vision estratégica, capaz de dirigir la
gestion administrativa, operativa y la Representacion
Legal de la FUNDACION. Su rol es fundamental en la
planeacion y la consecucion de alianzas estratégicas
interinstitucionales que garanticen la autosuficiencia,
competitividad y solidez de la entidad, alineando los
programas sociales con la mision y las politicas

institucionales.

Formacion Académica

Profesional Universitario con Posgrado (Especializacion
0 Maestria) en areas Administrativas, Sociales,

Econdmicas o de Gerencia de Proyectos.

Experiencia

Experiencia minima de tres (3) afios en cargos directivos
0 gerenciales, preferiblemente en el sector solidario o de

entidades sin animo de lucro (ESAL).

Competencias Clave

Liderazgo Estratégico y de Vision: Capacidad para
definir el rumbo, influir en la Junta Directiva y motivar

equipos.
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Negociacion y Gestion de Recursos: Habilidad para
generar convenios, buscar cooperacion y gestionar

presupuestos de gran escala.

Gestion de Alto Gobierno y Compliancia: Asegurar la
adherencia al marco juridico y al Manual de Buen

Gobierno.

Asignacion Salarial

Aproximada

COP $1.500.000 - $2.000.000

Funciones Adicionales

Gestionar y firmar convenios, contratos y acuerdos
interinstitucionales con entidades publicas y privadas. k)
Liderar la busqueda activa de donaciones y fuentes de

financiamiento.

Fuente. Autoria propia (2025).
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Tabla 2
Gestor administrativo y contable

Cargo. Administrador (subdirector/a)

Detalle Especificacion mejorada

Perfil del Cargo Profesional en Ciencias Administrativas y/o Contables,
designado como Representante Legal Suplente. Su
funcidn es asegurar la eficiencia de los procesos
administrativos internos, la correcta ejecucion
presupuestal y reemplazar al Director Ejecutivo con
plenas facultades de Representacion Legal ante su

ausencia temporal o absoluta.

Formacion Académica Profesional Universitario en Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial o Contaduria Publica.

Experiencia Experiencia minima de dos (2) afios en gestion
administrativa o financiera, preferiblemente en el sector

ESAL.

Competencias Clave Gerencia de Proyectos: Capacidad para supervisar y
asegurar la ejecucion oportuna de los planes
institucionales. Cumplimiento Normativo y Legal:
Vigilancia de los registros legales (Camara de Comercio,
DIAN) y las obligaciones contractuales. 3. Delegacion y

Supervision Operativa: Habilidad para monitorear el
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desempefio del personal administrativo y garantizar la

eficiencia de los procesos de soporte.

Asignacion Salarial Aproximada ~ COP $1.300.000 - $1.500.000

Funciones Adicionales Proponer planes y programas que comprometan
econdmicamente la FUNDACION a la Asamblea

General, previo aval de la Direccion Ejecutiva.

Realizar inventarios y asegurar la correcta administracion

y mantenimiento de los activos fijos de la Fundacion.

Fuente. Autoria propia (2025).



Tabla 3

Cargo. contador
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Detalle

Especificacion mejorada

Perfil del Cargo

Profesional en Contaduria Pablica con matricula profesional
vigente, responsable de la gestion financiera, tributaria y
contable de la Fundacion, proveyendo informacion veraz y
oportuna para la toma de decisiones estratégicas en la

reinversion de recursos.

Formacion Académica

Profesional Universitario en Contaduria Publica con tarjeta

profesional vigente.

Experiencia

Experiencia minima de dos (2) afios en contabilidad de
entidades sin &nimo de lucro (ESAL), manejo de Régimen
Tributario Especial (RTE) y presentacion de informacion

exogena.

Competencias Clave

1. Anélisis Financiero y Presupuestal: Habilidad para
interpretar estados financieros y participar en la elaboracion
y control del presupuesto. 2. Manejo Tributario ESAL.:
Conocimiento especializado y aplicacion de las normas
contables y tributarias especificas para Fundaciones (DIAN).

3. Organizacién Documental y Control Interno: Capacidad




39

para asegurar la coherencia, trazabilidad y archivo de todos

los soportes contables.

Asignacion Salarial Aproximada

COP $1.500.000 - $2.000.000

Funciones Adicionales

Liderar la presentacion de los informes requeridos para la
permanencia de la Fundacion en el Régimen Tributario
Especial (RTE) ante la DIAN. Coordinar la elaboracion del
presupuesto anual de gastos de personal y prestaciones
sociales, garantizando el cumplimiento de las obligaciones

laborales.

Fuente. Autoria propia (2025).
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Tabla 4

Gestor social y formacion continua

Detalle Especificacion mejorada

Perfil del Cargo Profesional con enfoque social, responsable de la
supervision, coordinacion y articulacion del Equipo
Interdisciplinario. Su mision es garantizar la correcta
ejecucion de los programas y proyectos misionales
(salud, educacién, cultura), identificando y gestionando
proactivamente los recursos humanos y logisticos

necesarios.

Formacion Académica Profesional Universitario en Ciencias Sociales, Trabajo
Social, Educacién o Administracion con Especializacion

en areas de Gerencia Social o Proyectos.

Experiencia Experiencia minima de dos (2) afios en coordinacion y
supervision de programas o proyectos sociales con

equipos interdisciplinarios.

Competencias Clave Gestion de Equipos Interdisciplinarios: Habilidad para
liderar, motivar y alinear profesionales de diversas areas
para el logro de objetivos comunes. Orientacion al
Beneficiario: Capacidad para disefiar y ejecutar acciones
gue maximicen el impacto y la satisfaccion de la

poblacion objetivo. Monitoreo, Evaluacion y Reporte:
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Destreza en la recoleccion, analisis de datos (registros
primarios) y elaboracion de planes de mejora 'y

cumplimiento.

Asignacion Salarial Aproximada COP $1.300.000 - $1.500.000

Funciones Adicionales Implementar metodologias de mejoramiento continuo de
la calidad en los procesos de atencién y ejecucion de
programas. Asegurar la correcta aplicacion de los
instrumentos de recoleccion de informacion (registros
primarios) y su entrega mensual al area administrativa

para el debido soporte.

Fuente. Autoria propia (2025).



Figura 2

Actualizacion del organigrama.
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Descripcion de la problematica de la practica

La problematica abordada durante el desarrollo de la practica profesional se inscribe en
un contexto organizacional marcado por el crecimiento progresivo de la Fundacion para el
Desarrollo Humano y Social del Caqueta “Madre del Redentor”, el cual trajo consigo un
aumento significativo en la complejidad de sus procesos administrativos y operativos. La
expansion de programas sociales, la diversificacion de areas funcionales y la ampliacion de la
cobertura institucional evidenciaron la ausencia de una estructura administrativa suficientemente
consolidada para sostener dicho crecimiento de forma ordenada.

Desde una perspectiva diagnostica, se identificaron debilidades estructurales en la
delimitacion formal de funciones y roles asociados a los cargos existentes dentro de la
organizacion. La carencia de definiciones claras propicio la superposicion de actividades, la
duplicidad de esfuerzos y la dispersion de responsabilidades, afectando la eficiencia del
desempefio institucional. En la toma de decisiones y limitando la capacidad de control
administrativo sobre los procesos desarrollados.

En el &mbito procedimental, la Fundacion presentaba una gestién administrativa
sustentada principalmente en practicas empiricas y en el conocimiento acumulado por los
colaboradores, sin un respaldo documental formal que orientara de manera homogénea la
ejecucidn de las actividades. La inexistencia de manuales actualizados de funciones y
procedimientos dificultaba la estandarizacion de los procesos internos, generando variabilidad en
la forma de ejecutar tareas similares. Esta dependencia del conocimiento silencioso incrementaba
la vulnerabilidad organizacional frente a cambios de personal y reducia la capacidad institucional
para garantizar continuidad operativa.

En relacién con la articulacion entre areas, se evidenciaron deficiencias en los flujos de

comunicacion interna, especialmente entre las dependencias misionales y las areas
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administrativas. La ausencia de canales formales de interaccion institucional limitaba la
coordinacion interdepartamental y dificultaba la alineacion entre la planeacion estratégica y la
ejecucidn operativa. Esta desconexion impactaba negativamente la capacidad de respuesta de la
organizacion frente a las demandas internas y externas, afectando la oportunidad y coherencia de
las acciones desarrolladas.

Desde el punto de vista del manejo de recursos, se identificaron limitaciones en los
procesos de control administrativo y seguimiento financiero, derivadas de una estructura
organizativa poco definida. La fragmentacion de funciones relacionadas con el manejo contable,
documental y contractual dificultaba la trazabilidad de la informacion y el monitoreo sistematico
de los procesos. Estas condiciones representaban riesgos potenciales para la transparencia
administrativa, la eficiencia en el uso de los recursos y la sostenibilidad institucional en el
mediano plazo.

Durante el desarrollo de la asesoria empresarial, se priorizé la elaboracion y actualizacion
de instrumentos administrativos estructurales, tales como el manual de funciones y
procedimientos y la reorganizacion del organigrama institucional. Este proceso implico un
analisis detallado de las dinamicas organizacionales, las relaciones jerarquicas y los flujos de
trabajo existentes. La construccidn de estos insumos permitio ordenar el funcionamiento interno
de la Fundacién, aportando claridad funcional y fortaleciendo la coherencia administrativa.

De manera complementaria, la intervencion técnica promovié la incorporacion de
criterios de eficiencia operativa, racionalizacion de tareas y coherencia funcional, orientados a
mejorar la articulacion entre las diferentes areas de la organizacion. La asesoria empresarial

facilité la reorganizacion de los procesos internos, optimizando la distribucion de
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responsabilidades y fortaleciendo la coordinacion interdependencia. Este enfoque contribuyé a
reducir la dispersion operativa y a mejorar la gestion del tiempo y los recursos institucionales.

Desde una perspectiva estratégica, la problematica abordada evidencio la necesidad de
alinear la estructura administrativa con la mision y la vision institucionales. La asesoria permitio
comprender la organizacién como un sistema interrelacionado, en el cual cada dependencia
cumple un rol especifico dentro de un proposito comun. Esta vision sistémica favorecio una
mayor coherencia entre el enfoque social de la Fundacion y su funcionamiento administrativo,
fortaleciendo la identidad organizacional.

En el plano formativo, la practica profesional se constituyd en un espacio significativo de
transferencia de conocimiento administrativo hacia la organizacion. La asesoria empresarial
favorecid la apropiacion de conceptos técnicos relacionados con la planificacién, la
organizacion, el control administrativo y la gestion por procesos por parte del personal. Este
proceso contribuyo al fortalecimiento de las capacidades internas y al desarrollo de una cultura
organizacional orientada al orden, la claridad funcional y la mejora continua.

Desde una lectura organizacional de mayor profundidad, la problematica abordada pone
en evidencia la relacion directa entre la debilidad administrativa y la capacidad institucional para
cumplir de manera efectiva su proposito social. La falta de estructuracion formal en los procesos
internos no solo incide en la eficiencia operativa, sino que impacta la gobernanza, la
transparencia y la legitimidad de la gestion organizacional frente a actores externos. En este
sentido, la carencia de instrumentos técnicos consolidados limita la posibilidad de evaluar el
desempefio institucional, dificulta la rendicion de cuentas y reduce la capacidad de planificacion

a largo plazo. Este escenario refuerza la necesidad de intervenir la gestion administrativa como
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un componente estratégico, indispensable para garantizar coherencia entre la mision social de la
Fundacion y su funcionamiento interno.

En el marco del analisis institucional realizado, se advirtié que la organizacion presentaba
limitaciones en la estructuracion de mecanismos formales de seguimiento y evaluacién de
procesos, lo cual incidia en la capacidad para medir con precision el impacto de sus acciones
administrativas. Tal circunstancia evidenciaba una brecha entre la intencion estratégica y la
verificacion objetiva de resultados, afectando la retroalimentacion interna y la toma de
decisiones basada en datos. De manera simultanea, la ausencia de indicadores definidos
dificultaba la identificacion temprana de desviaciones operativas y la implementacion oportuna
de ajustes correctivos. Frente a este panorama, la asesoria empresarial se orientd hacia la
incorporacion de herramientas basicas de control y monitoreo, encaminadas a fortalecer la
cultura evaluativa y consolidar una gestion sustentada en criterios técnicos, verificables y
alineados con estandares de eficiencia organizacional.

En conclusidn, la problematica gestionada durante el desarrollo de la practica permitid
evidenciar la relevancia de la intervencion administrativa como herramienta estratégica para el
fortalecimiento institucional. La asesoria empresarial aportd soluciones estructurales orientadas a
mejorar la eficiencia operativa, la articulacion interna y la gobernanza organizacional. En este
sentido, la pasantia se consolidé como un aporte sustantivo al desarrollo administrativo de la

Fundacion, estableciendo bases técnicas sélidas para su sostenibilidad y proyeccion futura.
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Referente tedrico

Primeramente, el desarrollo del marco tedrico durante la pasantia se sustenta en la
aplicacion rigurosa de herramientas propias de la gestion administrativa, orientadas a fortalecer
la organizacion interna y la eficiencia operativa de la Fundacion para el Desarrollo Humano y
Social del Caqueta “Madre del Redentor”. Segiin Laudon y Laudon (2020), la estructuracion de
procesos, la delimitacion clara de responsabilidades y la optimizacion de los flujos de trabajo
institucionales constituyen pilares fundamentales para garantizar la coherencia operativa y la
alineacidn con los objetivos estratégicos. Por ende, la sistematizacion de estos instrumentos
permite una comprension integral de las dindmicas internas y facilita la identificacion de areas
criticas de mejora.

En adicidn a lo anterior, desde el ambito procedimental, se desarrolld y ajusté el Manual
de Funciones y Procedimientos, el cual formaliza tareas, roles jerarquicos y mecanismos de
coordinacion interdepartamental. Simon (1947) sostiene que la formalizacion de
responsabilidades y la definicion clara de funciones son esenciales para la eficiencia
organizativa. Por consiguiente, este instrumento contribuye a disminuir duplicidades, reducir
dispersion operativa y fortalecer la predictibilidad de los resultados, asegurando que el personal
comprenda plenamente sus responsabilidades y la interaccion con otras areas.

De manera complementaria, se implementaron técnicas de levantamiento y analisis de
informacidn, que incluyeron observacion directa de los procesos diarios, revision de registros y
evaluacion de documentos internos. Argyris (1993) enfatiza que la combinacion de observacion
y analisis documental permite identificar discrepancias entre los lineamientos formales y la

practica real, generando insumos técnicos confiables y contextualizados. En consecuencia, esta
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aproximacion facilita la elaboracion de propuestas de mejora ajustadas a la realidad operativa de
la Fundacion, fortaleciendo la pertinencia y sostenibilidad de las acciones implementadas.

Por consiguiente, se aplicaron herramientas de analisis organizacional para examinar
detalladamente la distribucion de funciones, los niveles de autoridad y los canales de
comunicacion interna. Drucker (1954) argumenta que la comprension profunda de la estructura
interna es determinante para la eficiencia institucional, la coordinacion de tareas y la alineacién
con los objetivos estratégicos. A través de este analisis se detectaron vacios operativos,
duplicidades funcionales y desarticulaciones, permitiendo disefar estrategias de mejora

coherentes y adaptadas a la cultura organizacional.
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Referentes técnicos

Asimismo, la pasantia incorpord herramientas tecnoldgicas aplicadas a la gestion
administrativa, incluyendo procesadores de texto, hojas de célculo y sistemas digitales de
almacenamiento de informacion. Estas herramientas permitieron optimizar la organizacion y
trazabilidad de los registros administrativos, facilitando el acceso oportuno a la informacion y
fortaleciendo la sistematizacion de procesos. De igual forma, se integraron plataformas digitales
para la comunicacion interna y el intercambio de informacidon entre los distintos actores de la
Fundacion, mejorando la coordinacion, la retroalimentacion y la eficiencia operativa.

Desde el ambito procedimental, uno de los principales componentes técnicos
implementados corresponde a la elaboracion y ajuste de documentos administrativos
estructurales, especialmente el Manual de Funciones y Procedimientos. Este instrumento técnico-
administrativo cumple una funcion esencial al establecer de manera formal las tareas asociadas a
cada cargo, las relaciones jerarquicas y los mecanismos de coordinacion entre areas. Su
desarrollo contribuye a reducir la dispersion operativa y a fortalecer la claridad funcional,
aspectos indispensables para el adecuado desempefio organizacional.

Bajo un enfoque de gestion basada en procesos, la pasantia incorpora referentes técnicos
asociados a la estandarizacion operativa y a la gestion del conocimiento institucional. Este
abordaje facilita la formalizacion de saberes organizacionales, transformando experiencias
practicas en insumos técnicos replicables. La integracion de herramientas de anélisis y
documentacion permite preservar la memoria organizacional, reduciendo la dependencia de
conocimientos tacitos individuales. A su vez, la articulacion entre tecnologia administrativa y

gestion del conocimiento fortalece la sostenibilidad de los procesos implementados.
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Marco legal

Desde el ordenamiento constitucional, la gestion administrativa de las organizaciones se
enmarca en los principios consagrados en la Constitucion Politica de Colombia de 1991,
particularmente aquellos relacionados con la funcion social de las organizaciones, la eficiencia
administrativa y la responsabilidad en el manejo de recursos. El articulo 209 establece que la
funcion administrativa se desarrolla con fundamento en los principios de eficiencia, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad. Estos principios orientan el actuar de entidades
publicas y privadas que cumplen funciones de interés social. Asimismo, la Constitucion reconoce
la importancia de la organizacion administrativa como soporte del desarrollo social y econémico.
En este sentido, las fundaciones deben estructurar su gestion interna conforme a criterios de
orden y racionalidad. EI marco constitucional proporciona directrices generales que legitiman la
formalizacidn de procesos administrativos. Estas disposiciones respaldan la adopcion de
estructuras organizativas claras. De esta manera, la intervencion administrativa encuentra
sustento en el nivel normativo superior. Asi, la Constitucion actta como eje rector del marco
legal aplicable.

En relacion con la naturaleza juridica de las fundaciones, el Cédigo Civil Colombiano
regula su constitucion, funcionamiento y finalidad social, estableciendo que estas entidades
deben orientarse al cumplimiento de objetivos de interés general. Las fundaciones se configuran
como personas juridicas sin animo de lucro, sujetas a normas especificas que regulan su
administracion interna. Estas disposiciones exigen que la organizacién cuente con 6rganos de
direccion y administracion claramente definidos. Asimismo, se establece la responsabilidad de
los administradores frente al adecuado manejo de los recursos. La normativa civil enfatiza la

necesidad de actuar conforme a los estatutos y a la finalidad fundacional. En este contexto, la
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gestion administrativa adquiere relevancia juridica. La ausencia de organizacion interna puede
derivar en incumplimientos legales. Por ello, la estructuracion administrativa se convierte en una
exigencia normativa.

Esta normativa enfatiza la necesidad de estructuras organizativas claras. Asimismo,
resalta la importancia de procedimientos documentados. La aplicacion de estos principios
favorece la transparencia y la rendicion de cuentas. En el contexto de la fundacién, estos
lineamientos adquieren pertinencia operativa. La sistematizacion administrativa facilita la
implementacion de controles.

En materia de gestion documental, la Ley 594 de 2000, conocida como Ley General de
Archivos, establece disposiciones para la organizacion, conservacion y acceso a la informacion.
Esta normativa aplica a entidades publicas y privadas que cumplen funciones de interés social.
La ley exige la adopcion de procesos técnicos para el manejo de documentos. Asimismo,
promueve la sistematizacion de la informacién como garantia de transparencia. La correcta
gestion documental facilita el seguimiento administrativo. Ademas, contribuye a la preservacion
de la memoria institucional. La ausencia de practicas archivisticas adecuadas genera riesgos
legales y operativos. Por ello, la estructuracion de procedimientos documentales resulta
indispensable. Esta ley fundamenta la organizacion de registros administrativos. En efecto,
respalda las acciones desarrolladas durante la pasantia.

En cuanto a la proteccion de datos personales, la Ley 1581 de 2012 regula el tratamiento
de la informacién personal en Colombia. Esta norma establece principios como legalidad,
finalidad, confidencialidad y seguridad en el manejo de datos. Las organizaciones deben
implementar medidas administrativas para proteger la informacion de empleados, beneficiarios y

aliados. La gestion administrativa debe incorporar protocolos que garanticen el cumplimiento de
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esta normativa. La ausencia de procedimientos claros incrementa el riesgo de vulneraciones.
Asimismo, la ley exige la adopcion de politicas internas de tratamiento de datos. Estas
disposiciones refuerzan la necesidad de estructuracion administrativa.

Desde el enfoque de transparencia, la Ley 1712 de 2014 promueve el acceso a la
informacidn pablica y la rendicion de cuentas. Aunque dirigida principalmente a entidades
estatales, sus principios resultan aplicables a organizaciones que manejan recursos de origen
publico o cooperante. La norma enfatiza la importancia de informacion clara, organizada y
accesible. La gestion administrativa debe facilitar la generacion de reportes confiables. La
estructuracién de funciones contribuye a la claridad en la informacion. Asimismo, los
procedimientos estandarizados favorecen la trazabilidad de los procesos. Esta ley fortalece la
exigencia de orden interno. La falta de organizacion puede afectar la credibilidad institucional.
Por ello, el fortalecimiento administrativo se alinea con este marco normativo.

Desde la normativa laboral, el Cédigo Sustantivo del Trabajo regula las relaciones entre
empleadores y trabajadores, estableciendo derechos y deberes de ambas partes. La adecuada
gestion administrativa permite cumplir con disposiciones relacionadas con contratos, jornadas y
responsabilidades laborales. La claridad en funciones contribuye al cumplimiento de
obligaciones laborales. Asimismo, facilita la evaluacion del desempefio y la asignacion de tareas.
La ausencia de delimitacion funcional puede generar conflictos laborales. Por ello, la
estructuracién administrativa adquiere relevancia juridica. La normativa laboral exige orden y
claridad en la gestion del talento humano. La pasantia aporta a este cumplimiento normativo. En
este sentido, el marco legal respalda la formalizacion de roles.

En relacion con la seguridad social, la Ley 100 de 1993 establece el sistema integral de

seguridad social en Colombia. Las organizaciones deben garantizar el cumplimiento de aportes y
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afiliaciones correspondientes. La gestion administrativa organizada facilita el seguimiento de
estas obligaciones. La ausencia de procedimientos claros incrementa el riesgo de
incumplimientos. Asimismo, la ley exige registros confiables sobre el personal vinculado. La
estructuracion de funciones administrativas contribuye al cumplimiento de estas disposiciones.
Ademas, favorece la planificacion de recursos asociados al talento humano. Esta normativa
refuerza la importancia de la gestion interna. La intervencidon administrativa se alinea con estas
exigencias legales. Mismamente, el marco juridico respalda la consolidacion organizacional.

Cabe destacar que, la normativa colombiana vigente relacionada con la administracion de
organizaciones sin animo de lucro proporciona un marco legal orientado a garantizar la
eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas en las instituciones. Leyes como la Ley 222 de
1995 sobre sociedades y la Ley 43 de 1990 sobre organizacion y control de entidades privadas
sin animo de lucro establecen lineamientos claros para la definicion de funciones, la
estructuracion de procesos y la implementacion de mecanismos de control interno. Estas
disposiciones permiten que la Fundacion para el Desarrollo Humano y Social del Caqueta
“Madre del Redentor” adopte manuales de funciones, procedimientos documentados y sistemas
de seguimiento que aseguren la correcta administracion de recursos, la trazabilidad de la
informacidn y la coherencia operativa. De esta manera, la normativa no solo delimita
responsabilidades legales, sino que también fortalece la formalizacion de préacticas
administrativas y promueve la sostenibilidad institucional en el mediano y largo plazo.

De manera estratégica, la Ley 87 de 1993, complementada por decretos relacionados con
el control interno y la gestion publica, enfatiza la necesidad de establecer sistemas que aseguren
la eficacia de las operaciones, la integridad de la informacion y el cumplimiento de los objetivos

institucionales. Dicho marco obliga a las organizaciones a articular su estructura administrativa
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con procedimientos evaluables, controles peridédicos y mecanismos de seguimiento, facilitando la
identificacion de riesgos y la optimizacidn de recursos. En este contexto, la implementacion de
instrumentos técnicos y metodoldgicos durante la pasantia se encuentra plenamente respaldada
por la normativa, lo que asegura la coherencia entre la practica administrativa y los principios de

legalidad y transparencia.
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Conclusiones
El proceso de actualizacion del manual de funciones se consolidé con éxito,
transformando la propuesta inicial en una herramienta de gestion viva. Al definir con precision
los roles, se fortalecen los procesos internos de la fundacion, lo que garantiza una mayor
continuidad operativa, facilita la induccion de nuevo personal y eleva la calidad del impacto

social que se genera.

El desarrollo de la creacion de contenido especializado permitio la presencia digital de la
fundacion, alineando la narrativa visual con su misién social. Esta estrategia de divulgacion
resulté clave para fortalecer la confianza de los usuarios y aliados, transformando las redes
sociales en un canal dinamico de servicio al cliente y en una vitrina transparente de la labor

humanitaria realizada

El acompafiamiento en la gestion administrativa permitié optimizar los procesos internos
de la fundacion, garantizando una ejecucién organizada de las tareas diarias; se logra una mayor
fluidez en el manejo de la documentacién y los recursos, lo cual es fundamental para que el
equipo directivo pueda enfocarse en la toma de decisiones estratégicas y en el cumplimiento de

la misién institucional.
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Recomendaciones

La construccion del Manual de Funciones y Competencias requiere un proceso riguroso
que organice la informacién institucional, garantice coherencia interna y describa de forma clara
el aporte de cada cargo. Por tanto, el primer paso consiste en establecer una arquitectura
documental estandarizada.

A continuacion, se recomienda alinear cada cargo con los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo. Esta articulacion garantiza que las funciones no se construyan de manera
aislada ni respondan Unicamente a expectativas particulares de cada area, sino que se vinculen
con la cadena de valor institucional. Esta coherencia permite identificar duplicaciones, brechas
funcionales y puntos criticos que afectan la eficiencia organizacional. Asimismo, fortalece la
planeacion estratégica, ya que cada rol queda relacionado con metas organizacionales,
indicadores globales y decisiones directivas. Integrar esta vision sistémica ayuda a que los
colaboradores comprendan como sus actividades cotidianas contribuyen al cumplimiento de
objetivos corporativos y favorece una cultura de corresponsabilidad.

Por lo tanto, la delimitacion de responsabilidades segun el nivel jerarquico también es un
elemento clave para evitar conflictos y garantizar fluidez en la comunicacion interna. Cada perfil
debe sefialar con claridad qué decisiones corresponden al nivel directivo, cuales dependen de la
coordinacion y cuéles forman parte de la ejecucion operativa. Una organizacion que define con
rigor estas lineas de autoridad reduce tiempos de respuesta, evita duplicidad de funciones y
mejora la capacidad de Gobierno Corporativo.

Ajustar los contenidos cada afio o cuando se presenten cambios significativos en
procesos, tecnologias, normativas o estructura organizacional; es decir, la actualizacién

permanente garantiza que el documento se mantenga vigente y que no existan discrepancias
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entre lo que se ejecuta en la practica y lo que se encuentra formalmente establecido. De esta
manera, el manual se convierte en una herramienta dindmica que acompafa la evolucion
institucional.

Por otra parte la existencia de este complemento facilita los procesos de seleccion,
induccidn, evaluacion del desempefio y formacidn, ya que proporciona un marco detallado para
interpretar cada competencia dentro del contexto organizacional. Adicionalmente, el manual
debe articularse con los sistemas de gestion existentes en la organizacion: calidad, seguridad y
salud en el trabajo, seguridad de la informacion y control interno. Esta articulacion genera
coherencia normativa, facilita auditorias y permite que el manual funcione como una herramienta
integradora de los diferentes estandares institucionales.

Potencialmente se requiere asegurar que las funciones asignadas a cada cargo sean
viables y proporcionales al nivel de complejidad del rol. Incluir actividades que exceden la
capacidad operativa del cargo genera saturacion laboral, afecta la calidad del servicio y genera

indicadores inalcanzables.
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Glosario

Base de datos: Segun Laudon y Laudon (2017), una base de datos se define como un
sistema organizado de informacion interrelacionada, que permite almacenar, recuperar y analizar
datos de manera eficiente. En el contexto administrativo, su correcta gestion facilita la toma de
decisiones fundamentadas y mejora la trazabilidad de procesos institucionales.

Control de cambios: De acuerdo con 1SO (2015), el control de cambios es un
mecanismo sistematico que asegura que toda modificacion en los documentos institucionales sea
registrada, justificada y evaluada por su impacto operativo, garantizando coherencia normativa y
operativa en la organizacion.

Cultura organizacional: A partir de Schein (2010), la cultura organizacional consiste en
los valores, normas y creencias compartidas por los miembros de una institucion, los cuales
influyen en la forma en que se toman decisiones, se gestionan procesos y se relacionan los
equipos. Esta cultura es determinante para la implementacion de procedimientos y el
compromiso del talento humano.

Evaluacion del desempefio institucional: Segun Aguinis (2013), la evaluacion del
desempefio institucional es un proceso sistematico que permite medir la efectividad de las
actividades frente a los objetivos establecidos, facilitando la identificacion de fortalezas,
debilidades y oportunidades de mejora en la organizacion.

Gestion administrativa: Segun Koontz y Weihrich (2010), la gestion administrativa
comprende la planificacién, organizacion, direccién y control de recursos humanos, financieros y
materiales, con el fin de cumplir los objetivos estratégicos de una organizacion de manera

ordenada, eficiente y sostenible.
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Gestion del talento humano: Gracias a Dessler (2017), esta gestion se centra en
administrar el capital humano de la organizacion, articulando seleccion, capacitacion, evaluacion
y desarrollo profesional para alinear competencias individuales con las necesidades estratégicas
institucionales y mejorar el desempefio colectivo.

Manual de funciones: En esta misma linea Mintzberg (2015), el manual de funciones
establece formalmente las responsabilidades, relaciones jerarquicas y procedimientos de cada
cargo en una organizacion, permitiendo la sistematizacion de actividades y la reduccién de
ambigledad operativa.

Planificacion estratégica: Al respecto Bryson (2018), la planificacién estratégica
consiste en el proceso de definir objetivos a mediano y largo plazo, analizando el contexto
interno y externo, y disefiando acciones coherentes que permitan alinear recursos y esfuerzos
hacia la consecucion de la mision institucional.

Procedimientos internos: En cimiento Hammer y Champy (2019), los procedimientos
internos son descripciones sistematicas y detalladas de como se realizan las actividades en una
organizacion, estableciendo pasos secuenciales que facilitan la replicabilidad, control y mejora
continua de los procesos.

Portafolio de servicio: Asi Kotler y Keller (2016), un portafolio de servicio es un
conjunto de productos o servicios que una institucion ofrece, sistematizado para evidenciar
alcance, calidad y caracteristicas, permitiendo la planificacion estratégica y la gestion integral de
recursos y clientes.

Sistematizacion de funciones: En primer lugar, Mintzberg (2015), la sistematizacién de

funciones implica la formalizacion de las responsabilidades y tareas de cada puesto, de manera
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que se asegure la claridad operativa, la rendicion de cuentas y la eficiencia en la coordinacion de
actividades.

Transformacion organizacional: Igualmente, Kotter (2012) sostiene que la
transformacion organizacional implica la implementacion de cambios estratégicos y estructurales
que buscan mejorar la eficiencia, adaptabilidad y competitividad de la organizacion, reforzando
la coherencia entre objetivos, procesos y cultura institucional.

Unidad organizacional: De igual modo, Chiavenato (2017) define la unidad
organizacional como un segmento estructural de la institucién que agrupa funciones y
responsabilidades especificas, permitiendo la coordinacion eficiente de actividades y la claridad
en la rendicién de cuentas, favoreciendo la cohesion interna y la optimizacion de recursos.

Uso eficiente de recursos: Por afiadidura, Robbins y Coulter (2018) sefialan que el uso
eficiente de recursos consiste en aplicar de manera racional y planificada los activos humanos,
financieros y materiales disponibles, de modo que se maximicen los resultados y se minimicen

los desperdicios, asegurando la sostenibilidad y la eficacia operativa.
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Apéndices
Apéndice A
Carta de aceptacion
FUNBACHON PARA EL DESARROLLO HUMANO ¥ SOCIAL DEL CAQUETA =
“MAURE BEL REDEXTOR™ @’
NIT: H01.243.528-8
Florencia 4/8/2025
Serior

Edilberto Silva Fierro
Director CEAD Florencia -

Asunto: Carta de aceptacion de pasantia

La FUNDACION PARA EL DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL DEL
CAQUETA “MADRE DEL REDENTOR", es una empresa sin animo de lucro
identificada con ni 901243528 Con domicilio en Florencia Caqueta, tiene como
cbjeto propiciar y ejecutar acciones orientadas a mejorar fa formacién integral,
bienestar social y comunitario de nifi@s, jovenes, adultos y adulto mayor.

Nos permitimos informar la aceptacidn de la Estudiante ANGIE NIKOL SILVA
RODRIGUEZ identificada con nimero de cedula 1183.355.430 del programa de
Administracidn como pasante para el segundo periodo del afio 2025, con el
siguiente horario de 8Am a 12AM y 2pm a 5pm de lunes a viemes.

Cordialmente,

‘—QLAAEU-*\ .

/?HANA ESPINOSA MUNOZ
—Representante Legal
FUNDACION MADRE DEL REDENTOR

“ENA OPORTONARAD DE AMAX Y SERVIY™
0 2¢ # 9128/ puebls wwevo Flareacia Caquetd

Powered by CamScanner

Nota. Escaneo de la carta oficial de aceptacién emitida por la Fundacion para el
Desarrollo Humano y Social del Caqueta "Madre del Redentor", dirigida al CEAD Florencia, con

fecha del 4 de agosto de 2025. Archivo institucional proporcionado por la entidad.
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Apéndice B
Acta de inicio de pasantia

PROGRAMA
ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

. Universidad Nacional , ) EC ACEN

Abierta y a Distancia

v serimyee

FORMATO ACTA DE INICIO PASANTIAS

En la ciudad de Elﬂ’"‘ ia__ eldia_0! del mes de (Q , del afio 2025 en la oficina del

Centro ., se reunieron el docente asesor (Nombre completo)
PAriadna Garcia_[enna 5 el estudiante (Nombre  completo)
Angie Nikol Gilva Podnuecz , y el funcionario de la institucién/empresa
(Nombre Jchana Espincsa , con el propdsito de iniciar

formalmente la practica profesional del estudiante como opcién de grado:

Nombre de la institucién/empresa: Fundacion fare el dearrollo Homano y socia) oklCequeld “Made dol pdeddor”
Intensidad horaria semanal: 42

Numero de semanas: £ Semanas
Horario: Lunes a viernes de 8'00AN a (200PM Y 2:00PM a &:00pM

El estudiante Angic Nipol Silva Rodriques identificado
con cédula de ciudadania niimero No. 1193355430 se compromete a cumplir con las
actividades estipuladas en el plan de trabajo, segun las caracteristicas de sus funciones y siguiendo
las normas éticas para el desarrollo de la pasantia.

El docente asesor (Nombre Aciadwa_Gaccia_Penna identificado
con cédula de ciudadania nimero No. _&o- 7% 3. Yoo se compromete a asesorar y
apoyar al estudiante quien realizara el seguimiento y la realimentacién per te al plan de trabajo
de la pasantia del estudiante, con un total de 16 horas.

El funcionario de la organizacién (Nombre Tohana Espmesa  muaok identificado
con cédula de ciudadania nimero No. ADY32301 Se compromete a realizar el

acompafiamiento y dirigir internamente la pasantia, y hara las veces de coordinador del plan de
trabajo e interlocutor entre el estudiante y la empresa y entre la empresa y la UNAD, garantizando el
logro de los objetivos propios de la pasantia: a) suministrar al estudiante el espacio y los elementos
de trabajo necesarios para el desarrollo de la pasantia; b) hacerse responsable por la seguridad
social y los riesgos profesional del practicante.

La fecha de esta acta g eferencia para contabilizar el periodo de ejecucién de la
pasantia.

En constancia se firma:
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C/ Funcionario empresa A033236( Estudiante /93355930

Nota. Formato oficial de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) para el
acta de inicio de pasantias, diligenciado el 1 de octubre de 2025 en Florencia, Caqueta. El
documento detalla el compromiso entre el estudiante, el docente asesor y la organizacion

vinculada. Archivo institucional.



