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Resumen 

 

 

La propuesta de coordinación de operaciones administrativas y gestión de recursos en la 

fundación MINUCAM, propone a través de la elaboración del manual de funciones integrar las 

competencias laborales, que permitan utilizar la herramienta para promover y establecer las 

funciones del área de gestión de talento humano; la cual permita fortalecer los procesos 

administrativos de la fundación MINUCAM del municipio de Santa Rosa del Sur, Bolívar. 

 
 

Igualmente, el manual de funciones promueve la adquisición del conocimiento y el 

desarrollo de las competencias de las diferentes áreas administrativas que integran la creatividad 

e innovación para fomentar la transversalidad al implementar las TICS como una herramienta 

virtual que logra mejorar los procesos administrativos de la fundación. 

 
 

Por ello, se aborda un tipo de investigación de enfoque cuantitativo, que permite 

desarrollar los objetivos plateados en la propuesta, para realizar el diagnóstico del área 

administrativa y de recursos humanos de la fundación MINUCAM, mediante el uso de encuestas 

a los funcionarios para recolectar información que determinan la acciones en apoyo a la 

dirección y coordinación de los procesos administrativos. 

 
 

Finalmente, se desarrollan acciones de apoyo para el mejoramiento de la estructura 

organizacional y administrativa de la fundación; por lo cual se promueve un proceso que integra 

el desarrollo de habilidades, estrategias e inclusión de herramientas que permiten potencializar la 

formación de los profesionales. 
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Introducción 

 

 
La presente, propuesta tiene como objetivo desarrollar acciones que apoyen la 

coordinación de las operaciones administrativas y la gestión de recursos de la fundación 

MINUCAM del municipio de Santa Rosa Sur, Bolívar. Por cual, se trabaja en pro de fortalecer la 

estructura organizacional y administrativa permitiendo desarrollar acciones que contribuyan al 

mejoramiento de la fundación entorno a la gestión de los proyectos sociales, ambientales, 

económicos y de infraestructura que mejoren las condiciones de vida de la comunidad minera de 

esta población. 

 
 

Entorno al planteamiento se abordan objetivos que permitan estudiar y determinar un 

diagnóstico del área administrativa y de recursos humanos de la fundación, logrando desarrollar 

acciones que fortalezcan los procesos de las funciones y procedimientos a través del manual de 

funciones; el cual permita potencializar las habilidades cognitivas, perceptivas e innovadoras del 

talento humano de la fundación MINUCAM. 
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Capítulo 1. Apoyar la coordinación de operaciones administrativas y gestión 

de recursos en la fundación MINUCAM, Santa Rosa Sur-Bolívar. 

 

 
1.1 . Descripción breve de la empresa 

 

 
Figura 1 Logotipo de la fundación MINUCAM 

 

 

 

Fuente: https://www.fundacionminucam.com/ 

 

 

La Fundación MINUCAM, Mineros Unidos Por El Cambio se constituyó el 26 de mayo 

del 2021, con el único fin de promover el desarrollo social y económico en las zonas aledañas 

donde se desarrolla la actividad minera, mediante la implementación de estrategias dirigidas a las 

áreas de educación, cultura, protección ambiental, salud, deporte, investigación, vivienda, 

programas sociales y entre otros (Acta de constitución. pag.1). 

 
 

La Fundación es consolidada por asociaciones mineras que en retribución a la parte social 

y ambiental realizan aportes económicos ejecutando así actividades en beneficio comunitario y 

ambiental. 

https://www.fundacionminucam.com/
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El objetivo principal de la fundación es subsanar el daño ambiental que se ha causado en 

la zona minera debido a los pasivos ambientales pertenecientes al título minero y el área de 

sustracción; además de crear y brindar oportunidades en apoyo a instituciones educativas, 

proyectos productivos comunitarios, reforestación de áreas fragmentadas, educación ambiental 

en diversos sectores y apoyo a actividades recreativas de la zonas circundantes (Santa Rosa del 

Sur Bolívar, Corregimientos y Montecristo), al igual que dar auxilios económicos a personas 

vulnerables. 

 
 

Ubicación de la Organización 

Cl 9 N° 13-14, Barrio el centro 

Santa Rosa del Sur-Bolívar 

Correo: fundacionminucam@gmail.com 

Teléfono: 3175324887 

WhatsApp: 3175324887 

 

 

1.1.1 Misión 

 
 

Gestionar proyectos sociales, ambientales, económicos y de infraestructura que mejoren 

las condiciones de vida de la comunidad minera del Sur de Bolívar. 

1.1.2 Visión 

 

En el año 2024 la Fundación MINUCAM será una entidad reconocida en la región por la 

gestión de proyectos sociales, ambientales, y de infraestructura, que mejoran las condiciones de 

vida de la comunidad del Sur de Bolívar. 

mailto:fundacionminucam@gmail.com
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1.1.3 Objetivo de la empresa 

 
 

Somos una fundación que promueve el desarrollo social y económico de la población, en 

las zonas donde se desarrolla la actividad minera, mediante la implementación de estrategias 

dirigidas a las áreas de educación, cultura, protección ambiental, salud, deporte, investigación, 

vivienda, programas psicosociales, entre otras actividades que contribuya al mejoramiento de la 

calidad de vida de las comunidades, su desarrollo y una cultura de legalidad. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

 

 
• Asamblea general 

 

• Revisoría fiscal 

 

• Junta directiva 

 

• Comité de solidaridad 

 

• Gerente 

 

• Unidad administrativa y financiera 

 

• Contadora 

 

• Auxiliar administrativo y contable 

 

• Unidad de publicidad y comunicaciones 

 

• Auxiliar de publicitario y comunicaciones 

 

• Unidad de planeación y proyectos 

 

• Supervisor de proyectos productivos 

 

• Supervisor de obras públicas 

 

• Gestor social y ambiental 
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Figura 2 Estructura Organizacional de la fundación MINUCAM 

 

 

Fuente: Datos tomados de la estructura de la fundación. 

 

 
 

1.1.5 Descripción de la dependencia asignada 

 

La dependencia de apoyo administrativo de la Fundación MINUCAM, precisamente 

dicha dependencia tiene como funcionalidad la creación de un desarrollo transparente en la 

creación de procesos los cuales estén representados mediante unos documentos que por legalidad 

se deben justificar en escrito y/o actas enfocadas en el diseño, implementar y restructurar los 

planes, programas y proyectos con fines socio-ambientales enfocados en el mejoramiento de las 

personas en la zona minera del Sur de Bolívar. 

 
 

La función de esta Fundación para con la comunidad minera y aledaña es la gestión en 

proyectos tales como: 



17 
 

 

• Educación (construcción de aulas). 

 

• Cultura (carrera 5K, correr por Santa Rosa del Sur). 

 

• Protección ambiental (sembrando futuro). 

 

• Salud (destinación de recursos para ayudar a personas con enfermedades). 

 

• Deporte (campeonato de voleibol). 

 

• Investigación. 

 

• Vivienda (apoyo a personas para la construcción de vivienda). 

 

• Programas sociales. 

 

 

 

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

Para el diagnóstico de la dependencia, se desarrolló la herramienta Matriz DOFA, 

para identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se evidencian 

desde la dependencia de apoyo administrativo. 
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Tabla 1 MATRIZ DOFA 

 

 

 
 

 

  
 

OPORTUNIDADES AMENAZAS 

1. Talento humano competente y 

comprometidos con el desarrollo 

de MINUCAM. 

1. Desconocimiento social de la 

existencia de la fundación y su misión. 

2. Apoyo económico por parte 

de las empresas vinculadas lo 

cual hace factible la ejecución de 

las actividades. 

2. La fundación carece de infraestructura 

adecuada para la oficina. 

3. Buen clima laboral. 

3. Carece de un proceso de inducción 

óptimo el cual ayude al empalme 

adecuado del 

OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS(FO) ESTRATEGIAS(DO) 

1. nuevo personal al 

desarrollo de sus 

funciones. 

F1, O1: Contratación de 

personal idóneo para realizar los 

proyectos estipulados en el plan 

de gestión estratégico. 

D1, O1-O2: dar a conocer la función. Por 

medio de programas radiales, redes 

sociales, etc. Y también por medio de las 

personas que se han beneficiado. 

2. Desarrollo de proyectos 

enfocados en la comunidad 

e instituciones educativas. 

F2, O2: Desarrollo social y 

ambiental debido a las 

actividades ejecutadas 

diariamente 

D2, O5: Se plantea la ampliación de las 

instalaciones ubicándola en un punto 

central de manera que pueda ser más 

visible ante la comunidad. 

3. Mejoramiento de la 

opinión social en cuanto al 

desarrollo minero de la 

zona (perspectivas 

divididas en la comunidad) 

F4, O6: Proponer un ambiente 

favorable a los colaboradores de 

la fundación. 

D3, O: Realizar capacitaciones en temas 

de interés para las asociaciones e 

instituciones los cuales ayuden en la 

construcción del tejido social. 

4. Desarrollo social y 

ambiental. 

  

AMENAZAS ESTRATEGIAS(FA) ESTRATEGIAS(DA) 

1. Debido a los riesgos en 

la zona minera se está en 

constante exposición a 

acciones realizadas por 

grupos al margen de la ley. 

F1, A1: Acudir al estado para 

brindar zonas seguras en el área 

minera. Ampliar el rango de 

empresas vinculadas de la zona. 

D1, A1: Brindar mayor conocimiento de 

las actividades sociales que se realizan a 

la comunidad por medio de redes 

sociales y emisora de la zona, esto 

ayudará también a reconocer la labor en 

beneficio comunitario. 

2. Quejas e 

inconformidades por parte 

de la comunidad en cuanto 

al inconformismo por el 

desarrollo minero 

F2, A3: Dar a conocer los 

intereses de la fundación 

enfocados al mejoramiento en la 

sociedad y así lograr la 

satisfacción de las partes 

interesadas. 

-D3, A3: Realizar publicaciones en 

páginas de empleo a nivel regional y 

nacional la cual brindará visibilidad a la 

fundación y 

 

   Nota: La tabla representa en análisis DOFA de la fundación MINUCAM. 

   Fuente: Elaboración propia.
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1.2.1 Planteamiento del problema 
 

 
El mundo competitivo que impacta a las organizaciones del mundo de hoy, atribuye 

prioridad en la calidad de los servicios y se encuentra determinada por el desempeño de un 

recurso humano calificado y potenciado; además de procesos organizados para el cumplimiento 

de las metas. La fundación MINUCAM es una institución que presta ayuda en el desarrollo 

social y ambiental, con un propósito social para las comunidades pertenecientes al área de 

influencia minero. Es por ello que ofrece servicios de calidad buscando minimizar el impacto 

generado por la minería que se desarrolla en su zona de influencia, por tal motivo resulta 

indispensable obtener mayor eficiencia en la obtención de sus productos operativos, en la 

productividad y también en los aspectos organizacionales. 

 
 

La necesidad de garantizar la eficiencia y la competitividad conlleva a la organización a 

plasmar todos los procedimientos que se siguen en el desarrollo del trabajo diario y a cumplir 

con los procesos y los manuales de organización. Es así, que desde la Fundación se identifica la 

oportunidad de mejoramiento mediante el apoyo para establecer, organizar, desarrollar y 

verificar las actividades que fortalezcan el desempeño del talento humano, así como también el 

logro de sus objetivos, maximizar los resultados y alcanzar ventajas competitivas; aportando al 

cumplimiento de sus objetivos, estrategias, políticas, metas y procedimientos trazados; creando 

en la organización un ambiente laboral que promueva la integración y compromiso con la 

Fundación. 
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1.2.2 Formulación del problema 

 

 
¿De qué manera apoyar la coordinación de operaciones administrativas y gestión de 

recursos en la fundación MINUCAM? 
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1.3 Objetivos 

  

1.3.1 Objetivo general 

 

Ejecutar acciones de apoyo a la coordinación para el mejoramiento de la estructura 

organizacional y administrativa en la fundación MINUCAM en Santa Rosa del Sur, Bolívar. 

 

1.3.2 Objetivos específicos 

 
• Realizar un diagnóstico del área administrativa y de recursos humanos de la fundación 

MINUCAM. 

 

• Proponer acciones para fortalecer los procesos de las áreas administrativas y de recursos 

humanos que contribuyan al mejoramiento continuo. 

 

• Diseñar el manual de funciones y procedimientos de la Fundación MINUCAM. 
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1.4 Justificación 

 

 
La propuesta platea utilizar como elemento novedoso y flexible la normativa sobre el 

manual de funciones que permite proponer un enfoque estructurado para desarrollar un plan 

organizacional en el área administrativa y de recursos humanos al proponer acciones que 

fortalecen e incluyen disciplinas académicas y profesionales de acuerdo al Sistema Nacional de 

Información de la Educación Superior – SNIES, con el propósito de potencializar los 

conocimientos y capacidades del talento humano de las entidades. 

 
 

Por otra parte, se comprende la importancia de integrar los procesos administrativos y la 

gestión de talento humano al estudiar los elementos de la formación y el desarrollo de 

habilidades que constituyen los aprendizajes de forma concreta en las instituciones públicas o 

privadas. 

 
 

También la investigación enfoca el desarrollo de la práctica en la formación como 

Administrador de Empresas, desarrollando competencias que permitan construir un aprendizaje 

en el ejercicio profesional que promueve el desarrollo de actividades en las operaciones 

administrativas para alcanzar los objetivos de acuerdo al proceso de planificar, organizar y 

gestionar de forma eficiente problemas en el área empresarial que logran potencializar las 

competencias en los diferentes contextos formativos. 
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1.5 Descripción de las actividades a desarrollar 

 

 
Tabla 2 Descripción de las actividades 

 

 
 

 

Objetivo General Objetivos Específicos 

Actividades por 

desarrollar en la empresa para 

hacer posible el cumplimiento de 

los Objetivos Específicos  

Ejecutar acciones de apoyo a la 

coordinación para el 

mejoramiento de la estructura 

organizacional y administrativa 

en la fundación MINUCAM en 

Santa Rosa del Sur, Bolívar. 

Realizar un diagnóstico del área 

administrativa y de recursos humanos 

de la fundación MINUCAM. 

· Aplicar encuestas al personal 

involucrado en las áreas 

administrativas y de recursos 

humanos con el propósito de obtener 

los resultados esperados. 

 

• Tabulación y análisis de la 

información para determinar  

acciones en apoyo a la dirección y 

coordinación de la  

Fundación. 

 

 

Proponer acciones para fortalecer los 

procesos de las áreas administrativas y 

de recursos humanos que contribuyan 

al mejoramiento continuo. 

• Se define y se presentan acciones 

para fortalecer los procesos de la 

Fundación. 

 

• Se socializa al personal directivo y 

administrativo las acciones 

identificadas en la investigación. 

 

Diseñar el manual de funciones y 

procedimientos de la Fundación 

MINUCAM. 

•Identificar las actividades asignadas 

a cada funcionario dentro de su 

puesto de trabajo. 
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• Ordenar la información, plasmar 

perfiles y atribuciones del personal 

que conforma la estructura orgánica 

de la Fundación. 

 

• Establecer los elementos principales 

del manual de funciones 

comprendiendo las funciones o 

responsabilidades de cada área. 

 

• Socializar, revisar y validar el 

manual con los directivos de la 

Fundación. 

 

  

 

Nota. La tabla representa la descripción de las actividades a desarrollar en la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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1.5.1 Cronograma de actividades 

 
Figura 3 Cronograma de actividades a desarrollar 

 
 

 

 

 

 

No. 

Act 

 

Actividad 

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

 

 

 

 

 

 

1 

Aplicar encuestas al 

personal 

involucrado en las 

áreas 

administrativas y de 

recursos humanos 

con el propósito de 

obtener  los 

resultados 

esperados. 

                     

 

2 

Tabulación y 

análisis de  la 

información para 
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 determinar acciones 

en apoyo a la 

dirección y 

coordinación de la 

Fundación. 

                    

 

 

3 

Se define y se 

presentan acciones 

para fortalecer los 

procesos de la 

Fundación. 

                    

 

 

 
4 

Se socializa  al 

personal directivo y 

administrativo las 

acciones 

identificadas en la 

investigación. 

                    

 

 
5 

Identificar   las 

actividades 

asignadas a cada 

funcionario dentro 
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 de su puesto de 

trabajo. 

                    

 

 

 

 
 

6 

Ordenar la 

información y 

plasmar perfiles y 

atribuciones       del 

personal que 

conforma la 

estructura orgánica 

de la Fundación. 

                    

 

 

 

 

 

7 

Establecer los 

elementos 

principales del 

manual de 

funciones 

comprendiendo las 

funciones o 

responsabilidades 

de cada área 

                    

 

8 
Socializar, revisar y 

validar el manual 
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 con los directivos de 

la Fundación. 

                    

 

 

 

Nota. La figura representa el cronograma de las actividades a desarrollar en la Fundación MINUCAM. 

 
Fuente: Elaboración propia. 



 

1.6 Delimitaciones 

 

 
1.6.1 Delimitación geográfica 

 

 
La investigación se llevó a cabo en el municipio de Santa Rosa del Sur, Bolívar en la 

fundación MINUCAM ubicada en la zona urbana del municipio. 

 

 

1.6.2 Delimitación conceptual 

 

 
La elaboración de la propuesta se apoya del estudio teórico en aspectos relacionados con: 

la organización, el fortalecimiento, análisis, procedimientos, procesos administrativos, 

categorización del área de recursos humanos y manual de funciones. 

 

 

1.6.3 Delimitación temporal 

 

 
La investigación tuvo una duración de dieciocho (18) semanas. 

 

 
 

1.6.4 Delimitación operativa 

 

 
Durante la elaboración de la propuesta, no se presentan atrasos en la entrega de la 

información y las actividades fueron desarrolladas en completa normalidad; los 

funcionarios de la fundación fueron atentos y colaboradores para llevar a cabo los 

objetivos que se determinan en la investigación. 



 

Capítulo 2. Marco referencial 
 

 

 

2.1 Marco histórico 

 

 

La propuesta aborda un estudio de acuerdo a las investigaciones sobre el desarrollo social 

y ambiental de la fundación MINUCAM al promover una pertenencia en el área minera que 

contribuya a establecer procesos operativos, organizacionales y productivos, dichas 

investigaciones se mencionan con el objetivo de indagar a nivel internacional, nacional y local; 

las cuales han permitido implementar estrategias enfocadas en el mejoramiento de la calidad de 

vida de las comunidades. 

 
 

2.1.1 Marco histórico a nivel internacional 

 

 
La Investigación Educación Ambiental Transformadora, Estudio Comparado Entre Brasil 

y Cuba por la Revista Pedagógica de Chapecó – Brasil por Gallardo, Dias y Ramos, (2019). 

Mencionan la importancia de promover escenarios de transformación socioambientales que 

contribuyan al cambio de implementar e intervenir con acciones que generen la participación de 

las comunidades teniendo en cuenta los factores socioambientales y socioeconómicos en un 

amplio trabajo que aborda la perspectiva crítica, transformadora y emancipadora de los procesos 

objetivos y subjetivos de la realidad que contribuyan al mejoramiento de las condiciones 

organizativas e innovadoras en el contexto de transformación. 



 

Así mismo, la Investigación el Proceso Administrativo para la Sostenibilidad de la 

Empresa Jiménez & Jiménez del Catón Zaruma de la Universidad Nacional de Loja de Loja – 

Ecuador por Saca, (2022). Analiza la importancia del desarrollo socioeconómico que constituyen 

al proceso eficiente administrativo de la planeación, organización, dirección y control de los 

objetivos planteados que contribuyan a la sostenibilidad para visualizar los diversos factores del 

desarrollo organizacional que permitan incluir manuales administrativos para contribuir al 

mejoramiento administrativo a nivel operativo y de control incentivando de la importancia de 

incluir herramientas y procesos administrativos que generen sostenibilidad empresarial. 

 

 
 

De acuerdo a la investigación Plan Estratégico de Gestión de Recursos Humanos de la 

Universidad de Almería de Almería – España por Jerez y Cano, (2013). Propone desarrollar 

estrategias que permitan integrar el desarrollo e implantación de un plan que aborde la gestión de 

los recursos humanos, lo cual permita potencializar de forma competitiva y sostenible para 

alcanzar los objetivos generales de la empresa, que proyectan la organización de las capacidades 

humanas en los diferentes entornos en busca de desarrollar una transformación organizacional 

para promover el talento humano. 



 

2.1.2 Marco histórico a nivel nacional 

 

 

 
En el Proceso Investigativo Estrategias de Desarrollo Local Participativo que Incentiven 

el Beneficio de los Territorios con Proyectos Mineros a través de Alianzas Estratégicas 

Universidad Nacional de Colombia de Medellín- Colombia por Restrepo, Flórez, Aristizábal, 

Gil, Vargas, Posada y Restrepo (2020). Plantea el desarrollo sostenible reconociendo la 

implementación de acciones que garanticen los derechos humanos en el sector minero 

colombiano proponiendo y aplicando buenas prácticas en contribución de procesos 

metodológicos en el desarrollo territorial utilizando estrategias que articulen los aspectos sociales 

y económicos que promuevan un impacto positivo en la influencia de proyectos de intervención 

social al utilizar técnicas socioeconómicas para fortalecer organismos especializados que 

articulen la gestión del desarrollo industrial y tecnológico del crecimiento económico que 

aportan las empresas mineras en la industrialización del país. 

 

 
 

De acuerdo al proceso Investigativo la Transformación Social Como un Proceso de 

Desarrollo Universidad Autónoma de Bucaramanga de Bucaramanga – Colombia por Carrascal, 

Castillo y Méndez, (2021). Proponen el mejoramiento a través de la transformación social del 

sector administrativo que contribuyen al cambio con acciones de interacción del sistema 

socioeconómico que con llevan a analizar el uso de herramientas que evalúen los factores y 

problemáticas a nivel general integrando la gestión del marco de estudio para lograr proporcionar 

ambientes enriquecedores de los diferentes aspectos administrativos en la gestión de recursos 

externos e internos que los capacidades humanas, tecnológicos y financieros. 



 

 

 

2.1.3 Marco histórico a nivel local 

 

 
Con respeto, la Propuesta de un Modelo de Innovación Social Para la Recuperación de la 

Riqueza Ambiental del Municipio de San Pedro – Sucre desde el Empoderamiento de las 

Comunidades en la Universidad Tecnológica de Bolívar, Cartagena de Indias – Colombia por 

Gómez, (2019), Expone la innovación social como un modelo de recuperación que involucra a 

las comunidades de los diferentes sectores, analizando los componentes enmarcados hacia la 

sostenibilidad que se plantean de forma positiva generando un impacto sociales acorde a los 

actores regionales que fortalezcan las alternativas para solucionar problemáticas sociales en la 

ejecución de proyectos de inversión que promueven el desarrollo socioeconómico sostenible de 

las comunidades. 

 

 
 

También en la Investigación Elaboración de un Plan Estratégico Informático para la 

Integración de los Procesos Administrativos de La Institución Educativa Cuarta Poza de Manga 

Del Municipio de Turbaco en la Universidad de Cartagena de Cartagena de Indias – Colombia 

por Rojas, (2020). Plantea la integración de las tecnologías de la información y la comunicación 

como una herramienta indispensable para el fortalecimiento de los procesos competitivos en el 

ámbito empresarial que incorporan planes estratégicos e informáticos integrando las funciones 

por medio del sistema y los procesos que alinean los objetivos para potencializar la proyección 

de herramientas estratégicas que integran los procesos administrativos.



 

2.1.4 Marco contextual 

 

 
Santa Rosa del Sur es un municipio de Colombia, situado en el departamento de Bolívar, 

a 720 km de Cartagena de Indias, la capital departamental; se encuentra a una altura sobre el 

nivel de mar de 650 m y con una temperatura promedio de 26°C. La superficie del municipio es 

2.800 k m² en los cuales se encuentra la Serranía de San Lucas, en subregión del Magdalena 

Medio; tiene una población de 42.003 DANE (42.003 habitantes – Censo 2005). (Alcaldía de 

Santa Rosa del Sur, 2023). 

 

 
 

Es un municipio que se ha convertido en eje generador del desarrollo minero, agrícola, 

ganadero y comercial a través de estrategias que le han permitido gestionar proyectos a nivel 

departamental, nacional e internacional que busca el beneficio de las comunidades. Actualmente 

el municipio avanza hacia un cambio de concepción respecto a la cultura de lo ilícito en donde se 

han desarrollado proyectos, los cuales son apoyados por el gobierno nacional y ONG´S 

internacionales que proyectan un cambio en esta región emprendedora e innovadora. 

 

 
 

Por lo tanto, para identificar que estrategias flexibles se puedes abordar en los factores 

internos de la entidad, es necesario integrar un proceso dinámico que permita analizar y 

potencializar acciones de apoyo en la coordinación de la estructura organizacional del área 

administrativa y de recursos humanos de la fundación MINUCAM. 



 

2.1.5 Marco conceptual. 

 

 

En esta propuesta se buscan aproximaciones teóricas y conceptuales para comprender de 

forma más amplia las categorías que generan un soporte teórico a la investigación partiendo de 

las consideraciones de diferentes autores. 

 

 
 

2.1.5.1 Operaciones administrativas. Las operaciones administrativas comprenden un acto de 

declaración de voluntad o juicio para ejercer el derecho administrativo, en la cual la relación 

jurídica crea, modifica o constituye una determinada normativa en el contexto externo e interno 

desde escenarios convencionales, constitucionales, judiciales y administrativos. 

 

Es por ello que “la operación administrativa nace con la ejecución del acto administrativo 

tanto de carácter general como de carácter particular o de la omisión de estos mismos actos, es 

decir para que la operación administrativa se cumpla se deberán tener la existencia de un acto 

administrativo, ya sea de carácter general o de carácter particular” (Fuentes, 2018, p. 18). 

 
 

Se comprende que la operación administrativa concreta el cumplimiento de decisión que 

materialice de manera formal las etapas de cumplimiento que determinan la ejecución del acto 

administrativo. 



 

2.1.5.2 Recursos humanos. Los recursos humanos son el departamento de una empresa que se 

encargan de encontrar, seleccionar, reclutar y capacitar a las personas dentro del área 

administrativa; siendo una parte de gran importancia para el desarrollo de las prestaciones o 

beneficios que proyecten e integren el objetivo principal de cada identidad. 

 

El término recursos humanos tuvo su origen en el área de economía política y ciencias 

sociales para identificar a uno de los tres factores de producción, el trabajo aborda las políticas y 

las prácticas empresariales que consideran la utilización y la gestión de los trabajadores como un 

recurso de la actividad en el contexto de la productividad y la competitividad. (Acosta, 2008, 

p.20). 

 

 
 

Es fundamental resaltar la importancia del factor humano dentro de cualquier tipo de 

organización, ya que se considera el bien más preciado y el capital intelectual de la misma, es 

gracias a sus capacidades, habilidades, conocimientos, experiencias, talentos y competencias que 

las empresas marcan una diferencia. (Romero, 2017, p. 19). 

 

Se analiza que la gestión de los recursos humanos es una estrategia de carácter 

competitivo que promueve el desempeño y productividad en la forma de organización particular 

y consecutiva el proceso gerencial de la situaciones económicas, administrativas y financieras de 

cualquier empresa en un entorno público o privado.



 

 

2.1.5.3 Transformación social. El concepto de transformación social se fundamenta en los 

procesos de la sociedad civil en general o particular; en donde se busca reconstruir un ambiente 

especial en la sociedad que logren desarrollar los enfoques de perspectivas y planteamiento de 

objetivos que se alcance de manera objetiva, efectiva e integral. 

 
 

Es por ello que se emplea “la transformación de contextos desde las experiencias concretas 

y constructivas que apoyan un aprendizaje de enfoque cooperativo e innovador para contextualizar 

la realidad concreta que vinculen herramientas de transformación social” (Perilla, 2018, p. 50). 

 

 
 

Por lo tanto, se contempla una práctica que articula la inclusión de la sociedad a un 

proceso de transformación significativo en los diferentes contextos y procesos formativos que 

comprende la realidad de integración integral e interdisciplinar. 

 

 

2.1.5.4 Manual de funciones y procedimientos. Es importante utilizar herramientas que 

facilitan el proceso de integración de las competencias administrativas, por ello se aborda el 

uso de un manual de funciones como una herramienta de gestión de talento humano para 

establecer las funciones y competencias laborales que abordan las instituciones públicas o 

privadas. 



 

Igualmente, es una herramienta que contribuye a la ejecución de los procesos de 

planeación, integración y desarrollo de talento humano al servicio de las organizaciones que 

permitan la flexibilidad normativa de los organismos y entidades para contextualizar la 

disciplinas académicas o profesionales establecidas en el Sistema Nacional de Información de la 

Educación Superior (SNIES). 

 

 
 

Los gobiernos autónomos tienen un papel esencial en la comunidad; ya que se enfoca en 

alcanzar la equidad mediante la participación social dentro de un contexto de identidad nacional, 

de progreso de las capacidades de la colectividad y para instituir un sistema económico sólido 

mediante el cual se asegure procesos que mejoren la calidad de vida de la ciudadanía. 

(Villafuerte, 2018, p. 31-50). 

 

 
 

Se tiene en cuenta que el manual de funciones es una herramienta de domino interno en el 

departamento de talento humano de empresa o entidad especifica, que permita integrar las 

funciones del personal en la unidad administrativa para proyectar la responsabilidad y 

participación; la cual se encuentra organizada por los instrumentos normativos de la gestión de la 

coordinación de las funciones que establecen en la identidad empresarial.



 

2.1.6 Marco teórico y estado de arte 

 

 
Se realiza una investigación enfocada en los tres ejes principales de la propuesta, 

estudiando la relación que se puede proyectar en la bibliografía para apoyar el enfoque del 

proyecto desde una perspectiva de las operaciones administrativas, recursos humanos, 

transformación social y manual de funciones. 

 
 

De acuerdo al proceso investigativo se relacionan los conceptos que soportan diferentes 

aportes en relación al procedimiento administrativo de forma concreta para proyectar los 

objetivos y las metas de una entidad. 

 
 

Capítulo 1 Perspectiva del proceso: Es una perspectiva aplicada que se concreta en el 

proceso de decisión de estrategias para lograr el objetivo específico y ponerlos en práctica, 

utilizando la tecnología para potencializar el conocimiento de los organismos de la entidad. 

 
 

• Estudio del problema. 

 

• Planteamiento de las alternativas específicas. 

 

• Proyectar los objetivos concretos. 



 

Como lo menciona Vargas (2009), “la teoría de la investigación aplicada, la cual se 

caracteriza por desarrollar la práctica como base de la investigación al adquirir conocimientos 

que se sistematiza e implementa al desarrollar los objetivos” (p.18). 

 
 

Capítulo 2 Perspectiva del problema: Orienta la solución de problema, en cuanto a la 

perspectiva de aplicar métodos cuantitativos para lograr analizar y estudiar el proceso de forma 

racional que generalmente se presenta en forma de gráficos, tablas y estadísticas que permiten 

apoyar el proceso investigativo. 

 
 

Como lo menciona Silva (2013) “Resalta la importancia de la investigación cuantitativa y 

el uso de sus diferentes métodos para investigar y construir teorías con base en el estudio de un 

fenómeno en una realidad determinada” (p. 4). 

 
 

Es por ello que “la investigación cuantitativa surge de la búsqueda del conocimiento 

científico, caracterizándose por conocer la realidad de los diferentes fenómenos sociales, que 

pueden conocerse a través de la mente humana, los datos son productos de las mediciones 

realizadas a las variables observadas del objeto de estudio y su propósito” (Babativa, 2017, p. 

14). 

También “el direccionamiento está referenciado tanto al conjunto de políticas, como a las 

medidas que tienen como fundamento el logro de la estructura del recurso humano que trabajará 

en pro de la consecución de los objetivos y la misión de la organización, gracias a las 



 

capacidades que tienen cada uno de sus miembros, pues son ellos los que hacen que ésta pueda 

ser cada vez más competitiva” (Montoya & Boyero, 2016, p. 5). 

 
 

De acuerdo a Vente (2021), “la innovación social es un accionar significativo en la 

sociedad pues busca generar soluciones innovadoras que respondan al mejoramiento de 

problemas sociales en comunidades” (p. 16). 

 
 

Igualmente se analiza la importancia de integrar los conceptos y procesos administrativos 

en el área de recursos humanos buscado mejorar su estructura organizacional y apoyar el 

planteamiento de propuesta que vinculen e incentiven a las comunidades a construir un cambio 

social es los diferentes aspectos socioeconómicos y socioculturales. 

 
 

Teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

 
• Organización estructural en las áreas administrativas. 

 

• Contextualización de proyectos de innovación social. 

 

• Participación de entidades que integren los procesos de transformación. 

 

• Apoyo y desarrollo de los planteamientos en pro de las comunidades. 

 

 
Para la elaboración del Estado del Arte se realiza un estudio bibliográfico de documentos, 

revistas y propuestas que se contextualizan en el proyecto; los cuales son publicados en la base 

de datos de SCIELO, REDALYC, Dialnet. En donde se toma como referencia contenidos de los 



 

últimos 10 años en la búsqueda investigativa de los criterios de búsqueda de las operaciones 

administrativas, recursos humanos, transformación social y manual de funciones. 

 
 

Como lo menciana Mendoza (2019), “convertir los recursos humanos en recursos 

operativos de las organizaciones, permite generar nuevos procesos y procedimientos basados en 

objetivos claros y precisos” (p. 7). 

 
 

De acuerdo con Gómez (2021), “Aprender a aprender supone disponer de habilidades 

para iniciarse en el aprendizaje y ser capaz de continuar aprendiendo de manera cada vez más 

eficaz y autónoma de acuerdo a los propios objetivos y necesidades” (p. 5). 

 
 

Finalmente, el objetivo es implantar un Manual de Organización y Funciones el cual está 

direccionado a mejorar el rendimiento laboral de los empleados en una función determinada, 

para obtener la mejor calidad en los procesos de producción e incrementar la producción y 

obtener un producto de mejor calidad que garantice ser competitivos en el mercado, satisfaciendo 

los requerimientos de los clientes. (Cárdenas, 2015, p.9). 

 
 

Al contextualizar el eje principal de desarrollar un proceso de aprendizaje que optimice y 

oriente los objetivos desde una expectativa que afronte los nuevos retos de la actualidad; por lo 

cual las instituciones plantean sus objetivos a través de la administración afectiva y eficiente de 

los recursos, entre los cuales el más importante es el Recurso Humano.



 

 

 

Por ende, las organizaciones e instituciones desarrollan el factor operativo direccionando 

la administración operativa y productiva que vincula la participación de los individuos para el 

logro de los objetivos organizacionales en los diferentes niveles del proceso administrativo de 

forma eficaz y estratégica integrando el área de recursos humanos. 

 
 

Por tanto, la planificación e implementación de un Manual de Organización y Funciones 

tendrá un impacto positivo dentro del sector del área administrativa y de recursos humanos de la 

fundación MINUCAM; ya que le permite a la entidad mejorar el manejo administrativo y 

responsabilidad de sus funcionarios logrando un mejor desempeño en el área administrativa que 

brinde calidad al ejecutar acciones en la estructura organizacional y administrativa de la 

fundación MINUCAM. 



 

2.2 Enfoque legal 

 

 
En el desarrollo de la propuesta de investigación se enmarcan normas que regulan a nivel 

gubernamental o institucional; buscando e integrando el estudio del cumplimiento de las 

normativas vigentes y aplicables de carácter administrativo, económico y social que constituyen 

en el ámbito practicó de la entidad o empresa. 

 

2.2.1 Congreso de la república 

 
El congreso de la República de Colombia desarrolla la ley 1437 de 2011 del decreto 1081 

de 2015 se construye y expide el procedimiento administrativo con el propósito de aplicar 

principios en el ámbito de garantizar los derechos y libertades de las personas en el ordenamiento 

jurídico y democrático. 

 

• Ley 1437 de 2011 ARTICULO 4. Propone la formación de iniciar las 

actuaciones administrativas como: 

 
1. Por quienes ejerciten el derecho de petición, en interés general. 

 
2. Por quienes ejerciten el derecho de petición, en interés particular. 

 
3. Por quienes obren en cumplimiento de una obligación o deber legal. 

 
4. Por las autoridades, oficiosamente. 



 

Los recursos de los actos administrativos construyen un desarrollo preferentemente a la 

modificación, revocación o invalidación de resolución que generalmente a causa agravio que 

logren una funcionalidad del mismo propósito. 

 

• Ley 1437 de 2011 ARTÍCULO 74. Recursos contra los actos administrativos. 

 

 
Por regla general, contra los actos definitivos procederán los siguientes recursos: 

 
1. El de reposición, ante quien expidió la decisión para que la aclare, modifique, adicione 

o revoque. 

2. El de apelación, para ante el inmediato superior administrativo o funcional con el 

mismo propósito. 

3. El de queja, cuando se rechace el de apelación. 

 
 

• LEY 2234 de 2022 ARTÍCULO 4. Lineamientos de la Política de 

Emprendimiento Social. 

 
Adopta metodologías para la formulación de políticas públicas y de los dispuesto en la 

ley 2069 de 2020, la política pública de emprendimiento social al promover los procesos de 

innovación social, el valor compartido y los principios del comercio justo entre los 

emprendedores, empresas y organizaciones que desarrollan emprendimientos sociales 

desarrollando nuevas fuentes de empleo formal en los territorios a través del servicio a la 

sociedad. 

 
 

  



 

2.2.3 Constitución Política 

 

 

La Constitución de la República de Colombia desarrolla el decreto 430 de 2016 por el 

cual se modifica la estructura del departamento administrativo de la Función Pública; en 

ejercicios de las facultades que le confieren el artículo 189, numeral 16, de la Constitución 

Política y el artículo 54 de la ley 489 de 1998. 

 

• DECRETO 430 de 2016 ARTÍCULO 6. Estructura y funciones de las 

dependencias del Departamento Administrativo de la Función Pública. 

 
Dirigir y promover estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulación y 

evaluación de las políticas, planes y programas dirigidos al cumplimiento del objeto del 

Departamento. 

 

• DECRETO 430 de 2016 ARTÍCULO 11. Dirección de Gestión del 

Conocimiento. 

Dirigir, orientar y realizar estudios e investigaciones, en coordinación con la Escuela 

Superior de Administración Pública -ESAP, destinados a traducir el conocimiento generado en el 

Departamento 

 

• DECRETO 430 de 2016 ARTÍCULO 13. Dirección de Desarrollo 

Organizacional. 

 
Impartir lineamientos para la definición de las plantas de personal de los organismos y 

entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional, que permitan adoptar medidas para garantizar 

el cumplimiento de las funciones a su cargo y facilitar la movilidad de los servidores en la 

entidad y en la Administración Pública. 

 



 

 

Por lo cual, amplifica el desarrollo de medidas que proponen y garantizan el 

cumplimiento de las funciones de los servidores administrativos de las entidades públicas dentro 

de un contexto laboral y empresarial en dirección al desarrollo organizacional. 

 
 

Se analiza la innovación en la gestión pública en sector productivo e implementación de 

procesos, métodos y prácticas que mejoren el desarrollo administrativo para desarrollar un 

impacto social desde la creatividad e innovación logrando mejorar la calidad y eficiencia de un 

producto o servicio. 

 

Por lo tanto, se evalúan las políticas al proponer y diseñar una estructura organizacional 

administrativa que adopte metodologías de implementación en las competencias direccionales de 

acuerdo a la gestión del conocimiento, estudio e información de acuerdo a la coordinación de la 

TIC (Tecnologías de la Información y las Comunicaciones). Para potencializar la prestación de 

servicios de las entidades públicas del sector socioeconómico. 

 

 
 

  



 

2.2.4 Cámara de Comercio 

 
• Decreto 410 de 1971 ARTICULO 10. Aplicabilidad de la Ley Comercial. 

 

Los comerciantes y los asuntos mercantiles se regirán por las disposiciones de la ley 

comercial, y los casos no regulados expresamente en ella serán decididos por analogía de sus 

normas. 

 

• Decreto 410 de 1971 ARTICULO 78. Naturaleza Jurídica. 

 

Las cámaras de comercio son instituciones de orden legal con personería jurídica, 

creadas por el Gobierno Nacional, de oficio o a petición de los comerciantes del territorio 

donde hayan de operar. Dichas entidades serán representadas por sus respectivos 

presidentes. 

Por lo anterior, se estudia que el proceso de legalidad de la fundación es necesario 

para promover el desarrollo empresarial, pero se tiene en cuenta que en el municipio de 

Santa Rosa 

Sur no cuenta con un establecimiento donde se pueda registrar la entidad ante la 

Cámara de Comercio; por lo tanto, la entidad para proyectar su legalidad se constituye en el 

municipio de Aguachica del departamento del Cesar. 



 

Capítulo 3. Diseño metodológico 

 

 
3.1 Tipo de investigación 

 

 
La investigación desarrolla un enfoque cuantitativo, enmarcado por el estudio de 

acciones de apoyo a la coordinación para el mejoramiento de la estructura organizacional y 

administrativa de la fundación MINUCAN en el municipio Santa Rosa del Sur, determinando un 

diagnóstico el área administrativa y de recursos humanos para conocer e interpretar aspectos 

claves de cada área logrando desarrollar procesos que contribuyan al mejoramiento continuo de 

la entidad mediante el manual de funciones y procedimientos. 

 
 

3.1.1 Población de estudio 

 

 
La población de estudio con quienes se trabajó son los funcionarios y directivos de la 

fundación MINUCAM del municipio de Santa Rosa del Sur, departamento de Bolívar. 

Desempeño medible y evidenciado para el diagnóstico de las debilidades a estudiar de 

acuerdo la estructura organizacional del área administrativa y de recursos humanos, para 

desarrollar y socializar un plan estratégico que establezca los elementos comprendidos de cada 

área de la fundación. 



 

3.1.2 Muestra 

 

 
El estudio trabajó con una muestra de análisis estadístico que se expresa mediante 

números y gráficos, la cual se aplica a los funcionarios del área administrativa y de recursos 

humanos para proyectar los objetivos planteados por el investigador. 

 
 

1. Funcionarios del área administrativa y de recursos humanos. 

 

2. La fundación MINUCAM. 

 

3. Directivos de la estructura interna de la fundación. 

 

4. Fundación con objetivos de transformación social. 

 

 
3.1.3 Técnicas de recolección y análisis de la información 

 

 

Se utilizo técnicas de recolección y análisis mediante una encuesta con los directivos 

internos y funcionarios del área administrativa de recursos humanos contextualizando el eje 

principal de la investigación; lo cual permite comprender las generalidades del enfoque estudiado 

de acuerdo a la coordinación de la estructura organizacional de la fundación. 

Por ello, se utiliza la siguiente técnica: 

 
Encuestas: se realizaron encuestas online individuales de acuerdo al enfoque de 

investigación cuantitativa al plantear y responder preguntas de opción múltiple y preguntas 

abiertas de acuerdo al diagnóstico que se desea conocer en la estructura organizacional; lo cual 



 

tiene como objetivó alcanzar el eje de estudio de la propuesta enfocado en el área administrativa 

y de recursos humanos. 



 

Capítulo 4. Resultados 
 

 

 
El informe del trabajo destaca la versatilidad de comprobar la información de acuerdo al 

enfoque de estudio cuantitativo al realizar un diagnóstico utilizando una técnica de recolección y 

análisis de información al comprobar mediante las encuestas online que contextualizan en la 

ejecución de actividades de carácter laboral en el área administrativa y de recursos humanos. 

 
 

4.1 Presentación de resultados 

 

4.1.1 Encuestas a los funcionarios del área administrativa 
 

 
Figura 4 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 5 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 
 

 

 

 

Figura 6 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

 

Figura 7 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

 

Figura 8 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 9 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

Figura 10 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 11 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

Figura 12 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 13 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 
 

Figura 14 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 15 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 
 

Figura 16 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 17 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

 

Figura 18 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

Figura 19 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

 

Figura 20 Encuesta del área administrativa Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7 

https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7
https://forms.gle/m5XpZPtVJDMhMqdL7


 

4.1.2 Encuesta a los funcionarios del área de recursos humanos. 

 

 
 

Figura 21 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

 

Figura 22 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9
https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

 

Figura 23 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

 
 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

 

Figura 24 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9
https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

Figura 25 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

 

Figura 26 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9
https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

Figura 27 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 
 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

Figura 28 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 
 
 

 

Figura 29 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9
https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

Figura 30 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

 
Figura 31 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9
https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

Figura 32 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

 
Figura 33 Encuesta del área de recursos humanos de la Fundación MINUCAM. 

 

 

Fuente: https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9 

https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9
https://forms.gle/FR1ZTWdsvcc4xeFf9


 

4.1.3 Acciones para fortalecer los procesos de la fundación MINUCAM. 

 
• Establecer roles y responsabilidades. 

 

• Apoyar la toma de decisiones. 

 

• Facilitar la comunicación interna. 

 

• Proponer decisiones estratégicas. 

 

 
4.1.4 Socialización de las acciones identificadas con los directivos de la fundación MINUCAM. 

 
Figura 34 Socialización de las acciones a estudiar con los directivos de la fundación MINUCAM. 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

 
4.1.5 Actividades asignadas a cada funcionario de la entidad MINUCAM. 

 
Asamblea General. 

 

- Toma de decisiones estratégicas. 



 

- Elección de la junta directiva. 

 

- Revisión y aprobación de informes financieros y de gestión. 

 

- Aprobación de presupuestos. 

 

 
Revisoría Fiscal. 

 

- Verificación y control de la contabilidad. 

 

- Garantizar la legalidad y veracidad de la información contable y financiera. 

 

 

 

 
Junta de Accionistas. 

 

- Toma de decisiones importantes. 

 

- Elección de la junta directiva. 

 

- Aprobar políticas y directrices. 

 

 
Comité de Solidaridad 

 

- Desarrollo y ejecución de programas de solidaridad. 

 

- Coordinación de eventos y actividades benéficas. 

 

 
Gerente 

 

- Liderazgo general y toma de decisiones. 

 

- Implementación de estrategias definidas por la junta directiva. 

 

- Coordinación de actividades. 

 

- Representación de la fundación. 



 

 

 

Unidad Administrativa y Financiera 

 

- Gestión administrativa y financiera. 

 

- Elaboración de informes financieros. 

 

 
Contadora 

 

- Registro y control de transacciones contables. 

 

- Elaboración de informes financieros. 

 

 
Auxiliar Administrativo y Contable 

 

- Apoyo en tareas administrativas y contables. 

 

-Archivo y organización de documentos. 

 

 
Unidad de Publicidad y Comunicaciones 

 

- Desarrollo de estrategias de comunicación. 

 

- Gestión de la presencia en medios y redes sociales. 

 

 
Auxiliar Publicitario y de Comunicaciones 

 

- Apoyo en tareas de comunicación y publicidad. 

 

- Coordinación de eventos y campañas. 

 

 
Unidad de Planeación y Proyectos 

 

- Desarrollo y ejecución de proyectos estratégicos. 



 

- Planificación a corto y largo plazo. 

 

 
Supervisor de Obras Civiles 

 

- Supervisión de proyectos de construcción. 

 

- Aseguramiento de calidad en obras civiles. 

 

 
Supervisor de Proyectos Productivos 

 

- Supervisión de proyectos productivos. 

 

- Garantizar el cumplimiento de objetivos. 

 

 

 
Gestor Social y Ambiental 

 

- Desarrollo de programas sociales y ambientales. 

 

- Colaboración con la comunidad. 



 

4.1.6 Organigrama según los perfiles profesionales de los funcionarios de la fundación 

MINUMCAM. 

 

Figura 35 Organigrama de los perfiles profesionales de los funcionarios. 

 

 

Nota. La tabla representa la descripción de los perfiles profesionales de los funcionarios. 

Fuente: Elaboración propia. 



 

4.1.7 Elementos principales del manual de funciones y procedimientos. 

 

 

• Identificar el perfil profesional de los empleados del área administrativa y de recursos 

humanos. 

• Establecer las responsabilidades de los empleados de acuerdo a su perfil profesional y el 

cargo que desempeña en el entorno laboral. 

• Mencionar los requisitos que se establecen para ejercer el cargo profesional de acuerdo al 

área administrativa. 

• Indicar la relación jerárquica con los empleados internos de la fundación. 

 

• Organizar los documentos y archivos de acuerdo a su clasificación categórica y 

estructura. 

• Establecer las políticas de acceso, registro de acceso y protección de contraseñas. 

 

• Plantear e identificar los objetivos en la gestión de las reuniones con los participantes. 

 

• Estudiar las normativas y políticas internas del equipo de trabajo 



 

4.1.8 Socialización del manual de funciones y procedimientos con los directivos de la fundación 

MINUCAM 

 

Figura 36 Socialización del manual de funciones y procedimientos. 

 

Fuente: Elaboración propia. 



 

5. Diagnóstico final 

 

 
La investigación aborda aportes en la construcción del perfil profesional de 

administración de empresa; de acuerdo a la dependencia asignada que se desempeñó en la 

fundación MINUCAM en apoyo al área administrativa al enforcar la planeación y 

desarrollo de procesos enfocados en la estructuración de los programas y proyectos que 

promueven el mejoramiento continuo de las comunidades. 

 
 

Para determinar el estudio de la propuesta se realizaron encuestas a los funcionarios 

del área administrativa y de recursos humanos; quienes tienen diferentes profesiones y 

desempeñan sus cargos en esta área en la fundación; se puede analizar que las actividades 

desarrolladas se establecen de forma precisa y lógica de acuerdo a su perfil profesional 

comprometido con los objetivos laborales y utilizando mecanismos de comunicación 

asertiva. Por lo cual, se aborda un desempeño organizativo de manera integral de dicha 

área que potencializa los ejes principales de la fundación MINUCAM. 

 
 

Al tabular los datos recolectados en la encuesta online se puede determinar que 

acciones favorecen e integran la dirección y coordinación de las áreas estudiadas, mediante 

procesos que permiten fortalecer los ejes de enfoque de cada cargo a nivel profesional de 

los funcionarios; por lo cual se socializa con el personal directivo y administrativo las 

acciones asignadas a cada funcionario de acuerdo a su perfil profesional y cargo que 

desempeña en la estructura organizacional de la fundación. 



 

 

 

Por lo tanto, al diseñar el manual de funciones se tuvo en cuenta la importancia de 

utilizar la información recolectada; la cual permitió desarrollar de forma ordenada la 

estructura orgánica y comprometida de las responsabilidades de cada área. 

 
 

Finalmente, se socializa con los directivos de la fundación el manual de funciones 

que permite obtener una estructura organizacional al apoyar la coordinación de operaciones 

administrativas y de recurso humanos; mediante el cual se orienta de manera clara y 

precisa las funciones de los funcionarios durante la ejecución de su trabajo y el desarrollo 

de las activades de acuerdo al área de trabajo. 

 
 

Igualmente, el lapso del estudio investigativo que se realizó como pasante en la 

fundación MINUCAM se determina la importancia de planificar un plan organizacional de 

las áreas administrativas permitiendo identificar, proporcionar y establecer las 

responsabilidades de los funcionarios de acuerdo a su perfil profesional enmarcadas para 

lograr alcanzar los objetivos de la entidad. 



 

 6. Conclusiones 

 

 
La investigación aborda un resultado satisfactorio al desarrollar aportes que 

contribuyen al cambio de la estructura organizacional de la fundación al plantear y 

desarrollar las acciones que apoyan la coordinación del área administrativa y de recursos 

humanos de la fundación MINUCAM. 

 

Por lo cual, se estudian los objetivos planteados en la propuesta al desarrollar un 

diagnóstico mediante una metodología cuantitativa para recolectar la información, a través de 

encuestas online permitiendo analizar la información que permite organizar y establecer el 

eje principal de coordinar las operaciones de la estructura organizacional. 

 

Se puede inferir que los procesos del área administrativa y de recursos humanos 

abordan un cambio al desarrollar acciones que permiten establecer su estructura 

organizacional del área administrativa y de recursos humanos para generar una 

transformación en la gestión empresarial con el talento humano que incluyen los recursos en 

los aspectos legales, gestión de riesgos, directores corporativos y financieros. 

 

Por lo cual, el manual de funciones y procedimientos contribuye a la organización y 

orientación de los miembros durante el desarrollo de las actividades entorno a cada área, 

utilizando instrumentos que facilitan la gestión de la entidad por parte de los organismos de 

control de la fundación MINUCAM. 



 

Igualmente, se abordan cambios a nivel profesional en la dependencia asignada lo 

cual permite abordar aspectos el proceso de planificar, organizar y controlar la organización 

de los objetivos que se desean alcanzar en esta dependencia administrativa asignada para 

potencializar el aprendizaje de carácter determinado en la gestión activa empresarial que 

integran las diferentes actividades de acuerdo áreas como: marketing, finanzas, recursos 

humanos y estrategias para alcanzar los propósitos empresariales de la fundación 

MINUCAM. 



 

 

 

7. Recomendaciones 
 

 

Apoyar la coordinación de operaciones administrativas y gestión de recursos humanos, 

integran un componente de desarrollo que se fundamenta en los objetivos de la fundación 

MINUCAM. 

 

De acuerdo a la investigación se realiza un análisis de soporte para abordar los ejes 

identificados que promuevan su proyección y estructuración al conocer de manera profesional 

que contribuye a la transformación social en la zona rural del municipio de Santa Rosa del Sur al 

gestionar proyectos socioambientales y socioeconómicos que permiten mejorar las condiciones 

de vida de la comunidad. 

También con la integración de herramientas virtuales como las redes sociales se puede 

dar a conocer más de la existencia de la fundación y la misión que proyecta al contribuir un 

cambio social e integración de las comunidades con las actividades planteadas por la fundación. 

Para potencializar el proceso de inducción de los funcionarios se puedo integrar el 

manual de funciones; el cual permite determinar las actividades a ejercer de acuerdo a su perfil 

profesional en el área asignada. 

Finalmente, el manual de funciones y procedimientos apoya la coordinación de la 

estructura organizacional del área administrativa y de recursos humanos de la fundación 

MINUCAM al proyectar acciones que mejoran los procesos de las actividades desarrolladas por 

los funcionarios y propician un ambiente favorable en las instalaciones de la entidad. 
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