
DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, 

REGLAMENTO INTERNO Y CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS DE LA 

FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA 

 

 

 

 

DANIELA ALEJANDRA ACOSTA SIERRA 

ANGIE DAYANA SILVA GÓMEZ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO 

FACULTAD DE INGENIERÍA INDUSTRIAL 

DUITAMA-BOYACÁ 

2020   



DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO 

INTERNO Y CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS DE LA FUNDACIÓN 

PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA 

 

 

 

DANIELA ALEJANDRA ACOSTA SIERRA 

ANGIE DAYANA SILVA GÓMEZ 

Trabajo de Grado para obtener el Título de Ingeniería Industrial 

 

 Margarita Avellaneda Vargas 

Ingeniera de Sistemas 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO 

FACULTAD DE INGENIERÍA INDUSTRIAL 

DUITAMA-BOYACÁ 

2020



 

 

Nota de aceptación:  

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________  

___________________________________ 

___________________________________ 

___________________________________ 

 

 

 

 

 

 

___________________________________  

                                                                                Firma presidente del jurado 

 

 

___________________________________  

                                                                                                    Firma del jurado  

 

 

___________________________________ 

                                                                                          Firma del jurado  

 

Duitama, Boyacá. Noviembre 2020  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

TABLA DE CONTENIDO 

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ................................................................. 20 

1.1 Descripción del problema ........................................................................................ 20 

1.1.1 Formulación del problema ............................................................................... 20 

1.1.2 Justificación...................................................................................................... 22 

1.2 Objetivos .................................................................................................................. 24 

1.2.1 Objetivo general ............................................................................................... 24 

1.2.2 Objetivos específicos ....................................................................................... 24 

1.3 Delimitación del problema ....................................................................................... 24 

2. METODOLOGIA ...................................................................................................... 25 

2.1 Línea de investigación................................................................................................ 25 

2.2 Tipo de investigación ................................................................................................. 25 

2.3 Técnicas de recolección de información .................................................................... 25 

2.4 Población objetivo ..................................................................................................... 25 

2.5 Fases o etapas de desarrollo...................................................................................... 26 

3. MARCO REFERENCIAL ........................................................................................ 27 

3.1 Marco teórico ............................................................................................................. 27 

3.2 Antecedentes o estado del arte ................................................................................... 29 

3.3 Marco legal ................................................................................................................ 32 

4. DESARROLLO DEL PROYECTO ......................................................................... 36 

4.1.1 Generalidades de la empresa ............................................................................... 37 

4.1.2 Marco Institucional ............................................................................................. 39 

4.1.3 Organigrama de la empresa ................................................................................. 43 

Fuente: Fundación Psicoterapéutica Tundama............................................................. 44 

4.1.4 Diagnostico ......................................................................................................... 44 

4.2 Caracterización de procesos ...................................................................................... 49 

4.2.1 Mapa de procesos ideal para la Fundación Psicoterapéutica Tundama .............. 53 

4.2.2 Actualización de procesos ................................................................................... 56 

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES .......................................... 72 

5.1 Manual de procedimientos ......................................................................................... 72 

5.2 Manual de funciones ................................................................................................ 102 

5.2.1 Análisis de encuestas......................................................................................... 104 

5.2.2 Análisis de entrevista ........................................................................................ 108 



 

6. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ........................................................ 128 

7. CONCLUSIONES .................................................................................................... 172 

8. RECOMENDACIONES .......................................................................................... 173 

9. BIBLIOGRAFIA ...................................................................................................... 174 

10. ANEXOS ................................................................................................................... 177 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

INDICE DE ILUSTRACIONES  

TABLAS 

TABLA 1: LISTA DE CHEQUEO .............................................................................................. 45 

TABLA 2: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO ....................... 56 

TABLA 3: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, DOCENCIA, SERVICIO E INVESTIGACIÓN ................. 57 

TABLA 4: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN DE INGRESOS Y MERCADEO ..................... 58 

TABLA 5: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN INTEGRAL ............................................... 59 

TABLA 6: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, INGRESO Y REGISTRO ............................................. 60 

TABLA 7: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, APOYO DIAGNÓSTICO Y TERAPÉUTICO .................. 61 

TABLA 8: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, CONSULTA ............................................................. 62 

TABLA 9: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, EGRESO Y SEGUIMIENTO........................................ 63 

TABLA 10 FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN JURÍDICA ................................................ 64 

TABLA 11 FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN FINANCIERA ........................................... 65 

TABLA 12 FICHA DE CARACTERIZACIÓN, AMBIENTE FÍSICO ................................................. 66 

TABLA 13: FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN LOGÍSTICA ............................................ 67 

TABLA 14 FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO .......................... 68 

TABLA 15 FICHA DE CARACTERIZACIÓN, GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA ................................ 69 

TABLA 16 TABLA RESUMEN, FICHAS DE CARACTERIZACIÓN ................................................ 70 

TABLA 17: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO .................. 72 

TABLA 18 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DOCENCIA SERVICIO E INVESTIGACIÓN .............. 74 

TABLA 19: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN DE INGRESOS Y MERCADEO ................ 76 

TABLA 20: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN INTEGRAL .......................................... 78 

TABLA 21: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, INGRESO Y REGISTRO ........................................ 80 

TABLA 22: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, APOYO DIAGNÓSTICO Y TERAPÉUTICO .............. 82 

TABLA 23: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, CONSULTA ........................................................ 84 

TABLA 24: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, EGRESO Y SEGUIMIENTO ................................... 86 

TABLA 25: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN JURÍDICA ............................................ 88 

TABLA 26: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN FINANCIERA ....................................... 90 

TABLA 27: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN DEL AMBIENTE FÍSICO ........................ 92 



 

TABLA 28: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN LOGÍSTICA ......................................... 94 

TABLA 29: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO ...................... 96 

TABLA 30: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA ............................ 98 

TABLA 31: TABLA RESUMEN, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS............................................. 100 

TABLA 32: TABULACIÓN CRUZADA 1 ................................................................................. 103 

TABLA 33: TABULACIÓN CRUZADA 2 ................................................................................. 105 

TABLA 34: MANUAL DE FUNCIONES GERENTE ................................................................... 109 

TABLA 35: MANUAL DE FUNCIONES CONTADOR ................................................................ 110 

TABLA 36: MANUAL DE FUNCIONES SECRETARIA .............................................................. 111 

TABLA 37: MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE LOGÍSTICA .................................................... 112 

TABLA 38: MANUAL DE FUNCIONES MEDICO GENERAL ..................................................... 113 

TABLA 39: MANUAL DE FUNCIONES PSIQUIATRA ............................................................... 114 

TABLA 40: MANUAL DE FUNCIONES PSICÓLOGO/A ............................................................ 115 

TABLA 41: MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE ENFERMERÍA ................................................ 116 

TABLA 42: MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE ENFERMERÍA ....................................... 117 

TABLA 43: MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO ............ 118 

TABLA 44: MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL DE SEGURIDAD ........................................ 119 

TABLA 45: MANUAL DE FUNCIONES COCINERA ................................................................. 120 

TABLA 46: MANUAL DE FUNCIONES TRABAJADOR SOCIAL ................................................ 121 

TABLA 47: MANUAL DE FUNCIONES DOCENTE/PEDAGOGO ............................................... 122 

TABLA 48: TABLA RESUMEN, MANUAL DE FUNCIONES ...................................................... 123 

 

 

 

 

 

 

 



 

GRAFICAS 

GRAFICA 1: TABULACIÓN LISTA DE CHEQUEO ...................................................................... 46 

GRAFICA 2: DIAGRAMA DE FLUJO, DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO ............................ 73 

GRAFICA 3: DIAGRAMA DE FLUJO, DOCENCIA, SERVICIO E INVESTIGACIÓN ..................... 75 

GRAFICA 5: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN INTEGRAL .................................................... 79 

GRAFICA 6: DIAGRAMA DE FLUJO, INGRESO Y REGISTRO .................................................. 81 

GRAFICA 7: DIAGRAMA DE FLUJO, APOYO DIAGNÓSTICO  Y TERAPEUTICO ....................... 83 

GRAFICA 8: DIAGRAMA DE FLUJO, CONSULTA .................................................................. 85 

GRAFICA 9: DIAGRAMA DE FLUJO, EGRESO Y SEGUIMIENTO ............................................. 87 

GRAFICA 10: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN JURÍDICA .................................................... 89 

GRAFICA 11: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN FINANCIERA ............................................... 91 

GRAFICA 12: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN DEL AMBIENTE FÍSICO ................................ 93 

GRAFICA 13: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN LOGÍSTICA .................................................. 95 

GRAFICA 14: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO .............................. 97 

GRAFICA 15: DIAGRAMA DE FLUJO, GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA ..................................... 99 

GRAFICA  16: DIAGRAMA DE RESULTADOS, PREGUNTA 1 ................................................... 106 

GRAFICA 17: DIAGRAMA DE RESULTADOS, PREGUNTA 2 ................................................... 107 

GRAFICA 18: DIAGRAMA DE RESULTADOS, PREGUNTA 3 .................................................. 107 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FIGURAS  

FIGURA 1:DIAGRAMA, CUERPO DEL PROYECTO .............................................................................. 31 

FIGURA 2: VISTA SUPERIOR DE LA FUNDACIÓN .............................................................................. 32 

FIGURA 3: UBICACIÓN FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA (SEDE CAMPESTRE) – 

OFICINA PRINCIPAL DUITAMA-BOYACÁ.................................................................................. 33 

FIGURA 4: ORGANIGRAMA DE LA FUNDACIÓN ............................................................................... 38 

FIGURA 5: CLASIFICACIÓN DE LA CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS ............................................... 44 

FIGURA 6: MAPA DE PROCESOS ACTUAL DE LA FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA ......... 45 

FIGURA 7: MAPA DE PROCESOS IDEAL PARA LA FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA ........ 47 

FIGURA 8: DIAGRAMA DE FLUJO, PROCESO OPERATIVO ................................................................. 48 

FIGURA 9: DEFINICIÓN DIAGRAMA SIPOC ..................................................................................... 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ANEXOS 

Anexo 1: Formato de Encuestas…………………………………………………   166 

ANEXO 2:  FORMATO DE ENTREVISTAS .............................................................................. 168 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 



 

RESUMEN  

 

Se realizó el Diseño de un Manual de Funciones y Procedimientos, Reglamento Interno y 

Caracterización de Procesos de la Fundación Psicoterapéutica Tundama, con el fin, de 

disminuir las falencias existentes actualmente, por medio de la implementación de estas 

herramientas; se aportó para mejorar la organización tanto de forma interna como externa.  

Este trabajo se divide en tres partes, como primera parte, es la caracterización de todos los 

procesos presentes en la Fundación Psicoterapéutica Tundama, las fichas de caracterización 

fueron diseñadas con dos enfoques encaminados a la calidad de los procesos, y con esto 

brindar una herramienta que describa la manera en que funciona cada proceso de 

conformidad a sus requisitos. En segundo lugar, se realizó el diseño del manual de 

procedimientos y seguido de este, el manual de funciones; esto, con el fin de  consolidar la 

facilidad en sus procesos como herramienta esencial para presentar de forma ordenada, 

secuencial y detallada las operaciones de los distintos procesos que se encuentran en la 

fundación, facilitando la interrelación entre funcionarios y agilizar la gestión administrativa 

y operativa, lo anteriormente mencionado, se refiere al Manual de procedimientos y 

respecto al manual de funciones, se realizó un enfoque en el mejoramiento de  temas 

importantes como lo son la comunicación y la respectiva coordinación, con esto, permitir 

hacer una reforma y obtener un orden en la información de la organización, todo esto con la 

visión de un buen desempeño de la organización y del estado de su estructura 

organizacional. Y por último, el diseño del reglamento interno, este, con el fin de 

documentar y estructurar una serie de normas obligatorias que deben ser cumplidas tanto 

por empleador como trabajadores simultáneamente, y contribuir con la regulación de todas 

las actividades que se realizan dentro de la Fundación. Teniendo el diseño, finalmente, este 

debe ser revisado y actualizado periódicamente acorde a los cambios que la Fundación 

Psicoterapéutica Tundama lo requiera.   

 

Palabras claves:  

Proceso – Procedimiento – Reforma –Normas – Empleador –Trabajador - Fundación 



 

SUMMARY  

 

We designed a Manual of Functions and Procedures, Internal Work Rules and Process 

Characterization of the Tundama Psychotherapeutic Foundation, in order to reduce the 

existing shortcomings through the implementation of these tools; we contributed to 

improve the organization both internally and externally.  

This work is divided into three parts. The first part is the characterization of all the 

processes present in the Tundama Psychotherapeutic Foundation; the characterization 

sheets were designed with two approaches aimed at the quality of the processes, and with 

this provide a tool that describes the way each process works in accordance with its 

requirements. Secondly, the procedures manual was designed and followed by the functions 

manual; This was done with the purpose of consolidating the facility in its processes as an 

essential tool to present in an orderly, sequential and detailed way the operations of the 

different processes that are in the foundation, facilitating the interrelationship among 

officials and streamlining the administrative and operational management, which was 

mentioned above, In the case of the Procedures Manual and the Functions Manual, we 

focused on improving important issues such as communication and coordination, thus 

allowing reform and obtaining an order in the information of the organization, all with a 

view to good performance of the organization and the state of its organizational structure. 

And finally, the design of internal regulations, this, in order to document and structure a 

series of mandatory standards that must be met by both employer and workers 

simultaneously, and contribute to the regulation of all activities that are performed within 

the Foundation. Finally, the design must be revised and updated periodically according to 

the changes that the Tundama Psychotherapeutic Foundation requires.   

Keywords:  

Process - Procedure - Reform -Rules - Employer -Worker - Foundation 

 



 

INTRODUCCIÓN 

 

La presente investigación se refiere al DISEÑO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y 

PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO Y  CARACTERIZACIÓN DE 

PROCESOS DE LA FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA, que se puede 

definir, en primer lugar, un manual de funciones y procedimientos es una herramienta 

interna que hace referencia a la regulación de objetivos , funciones específicas, 

responsabilidades del cargo, entre otras, respecto al manual de procedimientos, hace 

referencia, a una herramienta que contiene el objetivo, la descripción detallada y el alcance 

de cada uno de los procedimientos existentes en cualquier organización. 

 En segundo lugar, el reglamento interno es una serie de normas legales y reglamentarias, 

así como las relaciones entre funcionarios, sus responsabilidades y requerimientos para 

permanecer en la institución.  

Y por último, la caracterización de procesos, es la muestra de una manera práctica, de las 

etapas y actividades relevantes de cada proceso desde los elementos de entradas, los 

proveedores, productos/servicios, salidas y clientes, de cada uno, utilizando una 

metodología enfocada en el PHVA para realizar un análisis e implementación de 

herramientas basadas en la calidad y la gestión.  

La documentación y soporte de este diseño de herramientas para la Fundación 

Psicoterapéutica Tundama, permite visualizar y consolidar la estructura organizacional, el 

área estratégica de la organización y la implementación de procesos, con el fin de que se 

potencialicen las capacidades, los procedimientos, en función de la organización, que 

facilitará la inducción para el nuevo personal de la Fundación.  

Para atender esta necesidad, se propone un diseño de estos manuales, reglamento y fichas 

de caracterización, que permitan analizar, establecer y justificar cada uno de los objetivos 

que individualmente tengan estos tres pilares a trabajar y con esto, definir un modelo de 

herramientas encaminadas a facilitar la construcción de una estructura organizacional 

mejorada y una eficiente administración.  



 

Teniendo en cuenta lo anterior y con el propósito de “diseñar un manual de funciones y 

procedimientos, reglamento interno y caracterización de procesos de la fundación 

psicoterapéutica Tundama” se hizo uso de una serie de procesos metodológicos con el 

propósito de:  

  Implementar técnicas de recolección de información por medio de entrevistas, 

seguimiento de puestos de trabajo, análisis de requerimientos de tipos de pacientes, 

con el fin de satisfacer las necesidades en general de la fundación. 

 Analizar y consolidar cada uno de los procesos y procedimientos, análisis de cargos 

y funciones de cada empleado y de cada proceso que se necesite para el diseño de 

las herramientas anteriormente mencionadas  

 Presentar el diseño del manual de funciones y procedimientos, reglamento interno y 

la caracterización de procesos para la fundación psicoterapéutica Tundama.  

 

El diseño de los manuales, el reglamento interno y las fichas de caracterización, se realizan 

para evitar sobre carga laboral en empleados, conocimiento de procesos y procedimientos 

presentes y la ejecución adecuada y eficiente de estos y el cumplimiento de reglas y normas 

necesarias para promover la armonía entre empleador y empleados de la Fundación 

Psicoterapéutica Tundama. 

 

 

 

  



 

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

1.1 Descripción del problema  

 

Fundación Psicoterapéutica Tundama es una institución que responde el compromiso social 

con un recurso humano altamente comprometido en la atención integral de personas con 

problemáticas de adicción. En la fundación, el proceso de mejora continua se ve afectado 

debido a que la fundación no cuenta con un manual de funciones y procedimientos, ni una 

caracterización de procesos y no cuenta con un reglamento interno, que facilite el correcto 

desarrollo de los diferentes procesos que esta posee y el funcionamiento del control interno. 

Como principales dificultades se tiene la duplicidad en las funciones, así como también, la 

existencia de funcionarios con igual denominación de cargo y diferente carga laboral e 

inclusive, personal que realiza funciones ajenas a las que su cargo exige. Por otro lado, es 

de vital importancia implementar un diseño de reglamento interno, ya que las formas de 

proceder de la fundación no están aún establecidas y tanto empleador como trabajadores 

han ignorado por completo ciertos regímenes obligatorios que deben ser sujetados con 

motivo de la ejecución o prestación del trabajo. Por último, definir la caracterización del 

proceso que debe llevar la fundación, para que esta alcance los objetivos de calidad 

propuestos por las normas establecidas que conllevan a una certificación. 

 

1.1.1 Formulación del problema  

 

La Fundación Psicoterapéutica Tundama fue fundada hace 3 años, con el  fin de brindar un 

acompañamiento y apoyo a personas con diferentes problemas de adicción. Se ha ido 

acreditando poco a poco, con el fin de cumplir con los parámetros establecidos para las 

fundaciones de este tipo. Como fundación, debe seguir una normatividad según el PAMEC 

ya que es una IPS que brinda prestación de servicios en la salud. El principal problema 

encontrado  fue la inexistencia de un manual de funciones y procedimientos, consecuente a 



 

esto, se identificó un sobre cargo laboral y un ausentismo respecto a la asignación de 

funciones  y tareas por parte de los entes encargados  hacia los trabajadores y sus puestos 

de trabajo. Además de esto, se encontró la falta de coordinación en cuanto a las normas que 

deben regir dentro de esta fundación, ya que son regímenes que deben ser acatados por 

parte de empleadores y trabajadores. 

 

“En México las microempresas y mediana empresas constituyen la fuerza económica del 

país en los diferentes sectores. Estas al igual que las grandes empresas, se ven afectadas por 

la economía mundial, lo cual las obliga a regular sus procesos mediante sistemas de calidad 

para permanecer vigentes en los mercados nacionales e internacionales. Por ello, el micro 

empresas en especial las familiares, deben formalizar su administración ya que los cambios 

que se están generando en la globalización, exigen mayor crecimiento y competitividad de 

estas. Sin embargo, en la actualidad la mayoría de ellas y en especial las empresas en 

estudio, presentan problemas en su administración, ya que no tiene documentos los 

procedimientos para la realización de estudios socioeconómicos, por lo que se ha generado 

descontrol en sus actividades, provocando retrasos en las mismas, duplicidad de funciones, 

lo que ocasiona pérdida de tiempo, mala calidad en el servició al cliente, así como un 

perjuicio en la imagen y rentabilidad de la empresa.” (Peñuñuri, A. Velasco, R. Vásquez, 

M. Jiménez, A. 2008). 

  

“En Colombia, la ley dice que la empresas deben adoptar el artículo 105 del código 

sustantivo del Trabajo que están obligados a tener reglamento interno del trabajo aquellos 

empleadores que ocupen más de 5 trabajadores de carácter permanente en empresas 

comerciales o más de 10 en empresas industriales, o más de 20 en empresas agrícolas, 

ganaderas o forestales, en empresas mixtas la obligación de tener un reglamento interno de 

trabajo existe cuando el empleador ocupa más de 10 trabajadores. El artículo 291 del 

código sustantivo del trabajo señala que se entiende que una empresa es de carácter 

permanente cuando su finalidad es la de desarrollar actividades estables o de larga 

duración, por lo menos un tiempo no inferior a un año.”  (Reglamento Interno De Trabajo 

Para Empresas En Colombia, 2019) 



 

 

“Colombia cuenta con 429 IPS con servicios habilitados de atención al consumidor de 

sustancias psicoactivas, de los cuales 20 son públicos (4,66%) y 407 (94,81%) son privadas 

y tan solo 2 (0,46%) son mixtas. En Bogotá, Quindío, Santander y Antioquia se encuentra 

el mayor número de estos centros, territorios en donde el uso de alguna sustancia es 

significativamente superior al resto del país, exceptuando a Santander.”  (Pachón, S, 2017).  

 

“Diversos estudios han demostrado que sistemas de mejora continua generan mayor 

productividad y competitividad al interior de las empresas, sin embargo es bien sabido que 

al interior de las empresas aun cuando tienen implementado sistemas de gestión de calidad, 

no son productivas, debido a que la caracterización de procesos presentan falencias, los 

aspectos más destacados de planeación en Boyacá son implementados en el 100% de las 

empresas a través de la definición de misión-visión y políticas generales donde se estudian 

estrategias de la organización desde el ambiente de trabajo tanto interno como externo, para 

obtener información acerca de las oportunidades y debilidades, efectuar los correctivos, 

reformular objetivos, procedimientos, evaluar resultados y, finalmente, lograr la 

satisfacción del cliente. También es de indicar que, según las encuestas, el 66% de las 

organizaciones cuentan con un manual de calidad, y en el 77% se realiza constante 

investigación de mercados.” (Fraile, A. 2007).  

 

1.1.2 Justificación  

 

Debido a varias complicaciones  como lo son, la sobre carga laboral, la falta de asignación 

en funciones y tareas, la deficiencia de planificación y control en los procesos y la carencia 

de normas que determinen las condiciones que deben sujetarse tanto empleador como 

trabajadores en la Fundación Psicoterapéutica Tundama; todo lo anterior por motivo de la 

inexistencia de un manual de funciones y procedimientos, una caracterización de procesos 

y un reglamento interno, decidimos hacer nuestro proyecto de grado en esta fundación, ya 

que podemos acabar las falencias que tiene la fundación, con la implementación de estos; 



 

para así colaborar en cuanto a la mejora de la organización tanto de forma interna como 

externa. Por falta de control de estas herramientas necesarias para el correcto 

funcionamiento de la fundación, queremos brindar un apoyo para la planificación de una 

acreditación ya que esto nos es un fin; es un medio para el mejoramiento. 

 

Para verificar la viabilidad del diseño, el presente proyecto permite diseñar un manual de 

funciones y procedimientos, un reglamento interno de trabajo, una caracterización de 

procesos de la Fundación Psicoterapéutica Tundama donde se realizará un estudio de las 

falencias presentadas en los procesos que ejecuta la fundación, tomando en cuenta las 

actividades principales, con la cual obtendríamos información relevante para realizar la 

propuesta del presente proyecto.  

Para darle mayor credibilidad a este trabajo, se llevará a cabo investigaciones bibliográficas 

en libros, periódicos, revistas etc., con el fin de obtener información veraz que fundamente 

el marco teórico de este estudio. Con todo lo planteado, se pretende llenar las expectativas 

de mejora en el trabajo de quienes integran la fundación y apoyar al desarrollo de la 

sociedad, a fortalecer un sector de la salud caracterizado por mantenerse a través del 

tiempo.  

Por otra parte, con este proyecto se pretende influenciar a las demás instituciones del sector 

para que se organicen y se constituyan como una empresa; buscando que se genere un 

desarrollo en el municipio, lo cual favorecería con el crecimiento de empleo y nuevas 

oportunidades de negocio. Esto hará que se tome las instituciones de rehabilitación, como 

una actividad que puede ser rentable, si se maneja de manera correcta y organizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.2 Objetivos  

 

1.2.1 Objetivo general 

 

Diseñar el manual de funciones y procedimientos, el  reglamento interno de trabajo y la               

caracterización de procesos  de la fundación Psicoterapéutica Tundama  

 

1.2.2 Objetivos específicos 

 

 Analizar los puestos de trabajo, con el fin de establecer  los perfiles del cargo  del 

personal. 

 

 Diseñar la planificación de los procesos necesarios para que la fundación 

psicoterapéutica Tundama alcance los objetivos de calidad en su organización. 

 

 Definir las reglas para la organización, regular el funcionamiento y las actividades que 

realice la fundación psicoterapéutica Tundama, en aras a un buen gobierno, una 

salvaguarda de la transparencia, una correcta agestión de recursos y el respeto de 

derechos y deberes de todas aquellas las partes implicadas en la organización. 

 

 Diseñar la documentación requerida.  

 

 

1.3 Delimitación del problema 

 

Este proyecto comprenderá el diseño de un manual de funciones y procedimientos, 

reglamento interno y la caracterización de procesos de la fundación Psicoterapéutica 

Tundama, en cargos como administración, rehabilitación y personal de apoyo. 



 

2. METODOLOGIA 

 

        2.1 Línea de investigación 

 

Es de productividad  y competitividad, ya que su principal finalidad es la investigación de 

la forma de operatividad de la Fundación Psicoterapéutica Tundama, en este caso asociado 

a la prestación de un servicio de salud comprendiendo el bienestar social en el ámbito 

donde se desarrollan dichas actividades. 

 

2.2 Tipo de investigación 

 

 El tipo de investigación con el que se va a desarrollar este proyecto, es un estudio 

descriptivo, ya que este tipo de investigación, que hace referencia a un ejemplo de diseño 

de cualquier tipo de investigación y diferentes análisis de datos que se van a tener en cuenta 

para el desarrollo de los temas a tratar.  

Exploratorio, porque se va a realizar una investigación la cual nos permitirá conocer los 

diferentes temas que se van abordar en este proyecto y con esto habituar un nuevo 

conocimiento que no se tenía muy presente. 

 

2.3 Técnicas de recolección de información 

Como metodología se implementaron  técnicas de recolección de información por medio de 

entrevistas, seguimiento de puestos de trabajo, análisis de requerimientos de tipos de 

pacientes, con el fin de satisfacer las necesidades que posee en general la fundación. 

 

 

 

 

 

 



 

2.4 Población objetivo 

 

Se tomó como población toda la empresa, tanto trabajadores, empleadores y pacientes de 

esta fundación.  

 

 

2.5 Fases o etapas de desarrollo 

 

FASE 1: Análisis de puestos de trabajo: Se diseñó  un instrumento para la recolección de la 

información por medio de entrevistas y encuestas. 

 

FASE 2: Caracterizar los procesos: Se establecieron los procesos  estratégicos, operativos y 

de apoyo y soporte. Se definirán objetivos, entradas, salidas, actividades, interrelaciones, 

indicadores. Además, se diseñó el mapa de procesos y la designación responsable de cada 

proceso. 

 

FASE 3: Definir las normas del reglamento interno: Se definieron estrategias para dirimir 

conflictos. Sometiendo el reglamento a aprobación. 

 

FASE 4: Documentar: Se estableció la jerarquía de la documentación, la estructura de los 

documentos y registros, teniendo el control de documentos y sus respectivos registros.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. MARCO REFERENCIAL 

 

3.1 Marco teórico  

 

A lo largo de este capítulo, se pretende mostrar los diferentes conceptos y definiciones, que 

diversos autores abarcan  acerca de los tres temas que se van a abordar durante el desarrollo 

del proyecto, los cuales son, manual de funciones y procedimientos, caracterización de 

procesos y reglamento interno de trabajo 

 

“Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institución o unidad 

administrativa para la que se diseña, y en especial para el empleado, ya que le permite 

cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para 

así contribuir a los objetivos institucionales.” (Vivanco, M. 2017) 

 

“Un manual de funciones y procedimientos es un manual que documenta la tecnología que 

se utiliza dentro de un área, departamento, dirección, gerencia u organización. En un 

manual se deben contestar las preguntas sobre lo que hace (funciones) el área, 

departamento, dirección, gerencia u organización y como hace (procedimientos) para 

administrar el área, departamento, dirección, gerencia u organización y para controlar los 

procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido (este control incluye desde 

la determinación de las necesidades del cliente hasta la entrega del producto o realización 

del servicio, evaluando el nivel de servicio).”  (Álvarez, 1996, pp. 1–3)  

 

El enfoque que (Álvarez, 1996, pp. 1–3). Tiene respecto al uso y aplicación de un manual 

de funciones en cualquier organización, nos promueve a llevar a cabo un análisis respectivo 

del área en la que vamos a trabajar y diseñar con buen énfasis el manual de funciones y 

procedimientos para nuestra organización.  

 



 

“En este libro se presenta la metodología de evaluación integral más detallada y con nuevos 

indicadores y cuestionarios, para que quien la aplique tenga resultados más exactos. La 

implementación de modelos de calidad o en este caso evaluación integral, que son términos 

que van de la mano, se basan en el análisis de hechos concretos, tangibles y específicos, así 

como en la búsqueda de soluciones originales y factibles en términos de tiempo y costo. 

Esto sirve para que cualquier tipo de evaluador o auditor pueda aplicar conocimientos y 

capacidades profesionales y con esto, resolver cualquier tipo de problema en una 

organización, esto es indispensable para implantar cualquier tipo de modelo de calidad.” 

(Fleitman, J, (2008). 

 

“Como parte de la planificación del Sistema de Gestión de Calidad, la Secretaría Distrital 

de Salud ha definido la Caracterización de procesos como la herramienta que describe la 

manera cómo funciona un proceso de conformidad a sus requisitos, allí se identifican 

componentes tales como: salidas (productos/servicios), entradas, actividades, proveedores, 

clientes, recursos, objetivo, alcance, entre otros.” (Camacho, A, 2019, p3).  

 

“Planear-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA). La norma de calidad ISO 9001:2008, promueve 

la adopción de un enfoque basado en procesos para el desarrollo, implementación y mejora 

de un sistema de gestión de calidad, que a su vez contribuye con el aumento de la 

satisfacción del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. PHVA, puede 

describirse como una concepción gerencial que dinamiza la relación entre el hombre y los 

procesos y busca controlarlos con base en el establecimiento, mantenimiento y mejora de 

los estándares, tarea que se adelanta mediante la definición de especificaciones de 

proyectos (estándares de calidad), especificaciones técnicas de procesos y procedimientos 

de operación.”  (¿En qué consiste el ciclo PHVA de mejora continua?, 2015). 

 

El libro en el que (Fleitman, J, (2008). Menciona la implementación de modelos de calidad 

o en este caso evaluación integral, que son términos que van de la mano, se basan en el 

análisis de hechos concretos, tangibles y específicos, hace que sea un referente bueno para 



 

la dirección exacta para el desarrollo de uno de los temas que se van a llevar a cabo en este 

proyecto, enfatizando en la caracterización de procesos de nuestra organización. 

 

“El reglamento interno de trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para 

trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento. 

El incumplimiento de las disposiciones del reglamento interno de trabajo por parte del 

patrón, puede dar lugar a responsabilidades pecuniarias o a la ruptura de la relación o 

contrato de trabajo”. (Valdovinos, R, (2004)  

 

3.2 Antecedentes o estado del arte 

 

Se ha realizado una búsqueda de diferentes artículos para la elaboración de este proyecto:  

 

“Elaboración de un manual de funciones administrativas para la compañía comaxtorrom 

s.a. del cantón arenillas” Ecuador, donde en el objetivo el autor presenta la elaboración de 

un Manual de Funciones Administrativas para la Compañía COMAXTORROM S.A., del 

Cantón Arenillas. Manual de funciones administrativas: Realizadas las investigaciones en 

la compañía COMAXTORROM S.A., ubicada en el cantón Arenillas se constató que en 

esta empresa no existe un manual de funciones administrativo que ayude el funcionamiento 

integral de las operaciones de la entidad. Normas administrativas: En la compañía 

COMAXTORROM S.A., no existe normas administrativas para el adecuado cumplimiento 

de las obligaciones que la empresa genera por las operaciones que realiza, es importante 

que la entidad cuente con normas y procedimiento técnicos en las operaciones de la 

administración de sus recursos”.  (Gonzaga Díaz, M. O. (2016). 

 

“Manual de funciones y procedimientos para mejorar la organización laboral del área de 

ventas para la empresa National Tire Experts s.a. de la ciudad de santo domingo - Ecuador, 

2015”.  “El autor expone el objetivo de desarrollar un Manual de Funciones y 

Procedimientos para mejorar la organización laboral en el área de ventas de la empresa 



 

National Tire Experts S.A., de la ciudad de Santo Domingo de los Tsáchilas. Para efectuar 

el análisis de la situación actual de la empresa National Tire Experts S.A., en relación a los 

procedimientos y funciones de los empleados del área de ventas matriz, se basó en 

opiniones y criterios de los implicados de la organización, también fue utilizada la 

entrevista enfocada al Gerente Comercial de la organización, gracias a la recopilada se 

pudo obtener información relevante para el trabajo de titulación. Se basa en una serie de 

conocimientos y estudios teóricos que se fundamentarán en un análisis pormenorizado, 

mismos que contemplarán los pasos necesarios a fin de realizar un estudio completo, en tal 

razón que muchas empresas de Santo Domingo, carecen de un manual de Funciones y 

Procedimientos, en donde se establezcan las diferentes funciones y responsabilidades de 

cada puesto de trabajo; además son competencias del talento humano que se debe ejecutar.” 

(Jumbo, 2016, pp. 1–3) 

 

“En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace 

la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente 

por lo que es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que 

al mismo tiempo son guías operativas para el proceso que se asigna a una persona o 

actividad dentro de una organización.” (Vivanco, M, 2017)  

 

“Caracterización y optimización del proceso de calibrado de cámaras basado en plantilla 

bidimensional el objetivo que presenta el autor pretende dar respuesta a todas las cuestiones 

que se plantean a la hora de calibrar una cámara. Como resultado de la calibración de la 

cámara se obtienen los parámetros intrínsecos y extrínsecos de la misma. La obtención de 

todos los parámetros de la cámara mediante calibración, no es exacta debido a 

imprecisiones que perturban el proceso. Estas imprecisiones surgen por imperfecciones 

constructivas de las lentes, des alineamientos mecánicos de las mismas o del sensor, y 

también por el hecho de procesar la imagen y obtener posiciones de los puntos dentro de 

ellas. Los resultados que se obtienen dependen tanto de la plantilla de calibración utilizada, 

como del algoritmo para resolverla, así como del tratamiento previo que se les pueda 

realizar a los datos.” (Viala, C, (2006).  



 

 

“Implementación de herramientas de control de calidad en MYPE de confecciones y 

aplicación de mejora continua PHVA donde la MYPE de confección no cuenta con un 

sistema de calidad definido, lo cual plantean implementar herramientas de control de 

calidad y mejora continua para mejorar el nivel de calidad de las prendas Para la 

implementación de este trabajo se tuvo que capacitar al personal en herramientas de control 

de calidad, mejora continua y método de autocontrol. Se realizaron las respectivas 

mediciones antes y después de la implementación de herramientas. Y se pudo concluir que 

se consiguió una reducción en los niveles de fallados por confección de la MYPE.” (Pérez, 

M, 2017).  

 

“En la actualidad, la aplicación del concepto de calidad a los servicios de salud gana cada 

vez más importancia. Sin embargo, implementar un sistema para su gestión no es tarea fácil 

y requiere de un cambio cultural de la organización que involucre a todos los actores de la 

institución en aras de satisfacer las necesidades y preferencias de los pacientes. El 

desempeño en calidad se sustenta en la medición de resultados, de procesos y de la 

satisfacción de los pacientes y sus familias, y su meta es lograr la mejora continua.” 

(Forrellat, 2014, p. 181). 

 

“En el artículo, el reglamento interno del comité de ética de la investigación en salud, un 

instrumento para el mejoramiento del desempeño, el cual exige la necesidad de la vigilancia 

y el control del cumplimiento de los principios éticos en los proyectos de investigación y su 

ejecución. Tienen como objetivo presentar una propuesta del reglamento interno del comité 

de ética de la investigación de salud del instituto nacional de higiene, epidemiologia y 

microbiología, la cual su importancia es el desempeño de los trabajadores para garantizar el 

bienestar y el respeto de quienes participan en esta organización.” (Echemendia et al., 

2013). 

 

“La caracterización y clasificación de sistemas, un paso necesario en la gestión y mejora de 

procesos. Particularidades en organizaciones hospitalarias el cual aborda la importancia de 



 

la caracterización y clasificación de sistemas y procesos para la gestión y mejora 

organizacional. Donde, se recurre a una exposición teórica de métodos para caracterizar y 

clasificar sistemas y procesos, con énfasis en los servicios hospitalarios y el desarrollo e un 

procedimiento para la gestión y mejora de sus procesos. Para demostrar, el carácter práctico 

y la pertinencia de esta temática, en el mundo organizacional actual se establece un caso de 

aplicación práctica en una organización de salud. Su mejoramiento está enfocado en el 

precio, la calidad, la cantidad y el tiempo de entrega.” (Hernández et al., 2014).  

 

¨Elaboración del plan de seguridad y salud en el trabajo de la corpaire y diseño del 

reglamento interno¨. Como Objetivo de la investigación el autor propone la debida 

elaboración de un plan de seguridad y salud ocupacional y el diseño del reglamento interno 

laboral para la CORPAIRE. La CORPAIRE ha iniciado un estudio en el campo de salud 

ocupacional con el fin de elaborar, en el transcurso del año 2018, un plan de seguridad 

ocupacional, el cual deberá constituirse en una herramienta para la mejora de las 

condiciones de trabajo y la prevención de incidentes, accidentes y enfermedades laborales 

en todas las actividades que ejecuta la corporación. Casi la totalidad del personal que labora 

en CORPAIRE tiene título universitario, algunos incluso de cuarto nivel. Este grado de 

formación, facilita la realización e introducción de un plan de seguridad ocupacional y la 

integración del mismo a los demás procesos de la corporación.” (Marcillo & Alava, 2008, 

pp. 1–3).  

 

3.3 Marco legal  

 

Como base legal se ha tomado información correspondiente de la “Resolución  4750 de 

2005 (Ministerio de salud Nacional). Por la cual se definen las condiciones de 

rehabilitación para los Centros de Atención en Drogadicción y Servicios de 

farmacodependencia, y se dictan otras disposiciones. 20 de Diciembre de 2005”. 

“Considerando que es función del Ministerio de la Protección Social dictar las normas 

científicas y administrativas que regulen la calidad de los servicios de salud; Que la salud 



 

es un bien y un servicio de interés público y general y, en consecuencia, se hace necesario 

adoptar las Normas Técnicas, Administrativas y Científicas, que garanticen a los usuarios 

calidad en la atención y regulen las actividades de promoción de la salud, prevención, 

diagnóstico, tratamiento y rehabilitación de las conductas adictivas; Que las condiciones de 

habilitación, normas de calidad y, en general, la reglamentación necesaria para la aplicación 

del Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad de la Atención de Salud del Sistema 

General de Seguridad Social, son de obligatorio cumplimiento por parte de todos los 

prestadores de servicios de salud, incluidos los Centros de Atención en Drogadicción y los 

servicios de farmacodependencia.” (Resolución 4750, 2005). 

Resolviendo en el Artículo 1º: “Objeto y campo de aplicación. Las disposiciones 

contenidas en la presente Resolución tienen por objeto regular la calidad de los servicios de 

salud, en los componentes de tratamiento y rehabilitación, que prestan los Centros de 

Atención en Drogadicción (CAD) y los servicios de farmacodependencia, para lo cual 

deberán cumplir con las condiciones de habilitación establecidas en la misma.” (Resolución 

4750, 2005, Articulo 1, p1). 

Parágrafo: “Las instituciones que ofrezcan programas de tratamiento y rehabilitación de 

personas con adicción a sustancias psicoactivas, cualquiera que sea su naturaleza jurídica u 

objeto social, deberán cumplir con las condiciones de habilitación establecidas en relación 

con los respectivos servicios ofrecidos.” (Resolución 4750, 2005, Articulo 1, p 1). 

Artículo 3º: “Clasificación de los centros de atención en drogadicción. Los Centros de 

Atención en Drogadicción pueden ser ambulatorios o residenciales y contarán con 

condiciones específicas para su habilitación. CAD Modalidad de tratamiento ambulatorio. 

Son todos aquellos Centros que desarrollan su Modelo o Enfoque de Atención sin ofrecer 

servicio de alojamiento nocturno a sus usuarios. CAD Modalidad de tratamiento 

residencial. Son todos aquellos Centros que brindan como parte de su Modelo o Enfoque de 

Atención alojamiento nocturno a sus usuarios.” (Resolución 4750, 2005, Articulo 3, p2). 

Parágrafo: “Un mismo Centro de Atención en Drogadicción podrá ofrecer programas de 

tratamiento y rehabilitación bajo la modalidad residencial y Ambulatoria y, en tal sentido, 



 

será considerado como mixto, para los efectos de su registro y habilitación. Artículo 4º. Del 

mejoramiento de la calidad. Los Centros de Atención en Drogadicción deberán ajustarse a 

lo dispuesto en los artículos 36 a 39, 42 y 45 del Decreto 2309 de 2002, en lo relacionado 

con el cumplimento del programa de auditoría para el mejoramiento de la calidad.” 

(Resolución 4750, 2005, Articulo 3, p3). 

Artículo 5º: “De la acreditación de los CAD. De conformidad con lo establecido en el 

artículo 46 del Decreto 2309 de 2002, los Centros de Atención en Drogadicción por ser 

Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud podrán demostrar voluntariamente el 

cumplimiento de niveles superiores de calidad y someterse a un proceso de Acreditación, 

con estándares definidos por el Ministerio de la Protección Social para este tipo de 

instituciones.” (Resolución 4750, 2005, Articulo 5, p3). 

Artículo 6º: “Enfoque de los estándares de habilitación. Las condiciones de capacidad 

tecnológica y científica para la habilitación de los Centros de Atención en Drogadicción y 

de los servicios de Farmacodependencia, se orientan en la filosofía de Atención Centrada 

en el Cliente y mejoramiento continuo. Por lo tanto, siguen la ruta del usuario en la 

institución, desde su primer contacto con el Centro de Atención en Drogadicción o servicio, 

hasta su egreso. De igual manera, están orientadas en el principio de esencialidad que busca 

reducir los principales riesgos del proceso de atención, por lo que se considera que los 

estándares serán esenciales para proteger la vida, la salud y la dignidad de los usuarios.” 

(Resolución 4750, 2005, Articulo 6, p3). 

Artículo 11: “Formularios. La Dirección General de Calidad de Servicios del Ministerio de 

la Protección Social definirá los formularios de Inscripción y de Novedades del Registro 

Especial de Prestadores de Servicios de Salud, adicionando los servicios de que trata la 

presente resolución.” (Resolución 4750, 2005, Articulo 11, p5). 

Artículo 12: “Sanciones. Los Centros de Atención en Drogadicción que incumplan las 

condiciones de habilitación y auditoría previstas en la presente Resolución, se harán 

acreedores a la aplicación de las medidas y sanciones establecidas en los artículos 576 y 

577 de la Ley 9ª de 1979 y el artículo 49 de la Ley 10 de 1990, previo el agotamiento del 



 

respectivo procedimiento y la garantía del debido proceso.” (Resolución 4750, 2005, 

Articulo12, p5).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. ESARROLLO DEL PROYECTO  

 

Figura 1  

Diagrama, cuerpo del proyecto 

Fuente: Autor 

 

 

 

 

 



 

4.1 Empresa objeto de estudio, Fundación Psicoterapéutica Tundama.  

 

4.1.1 Generalidades de la empresa 

Figura 2 

Vista superior de la Fundación  

Fuente: Fundación Psicoterapéutica Tundama 

 

La Fundación Psicoterapéutica Tundama, inicio sus labores en el 2017, con el fin de 

“encaminarse por la reeducación y rehabilitación personificada de la dependencia de la 

persona a las sustancias psicoactivas en los diferentes niveles de prevención, a través de un 

enfoque transdisciplinario”. (Sobre Nosotros, s. f.) 

 Los comienzos de esta fundación, fueron con una capacidad en sus instalaciones de 100 

camas para diferentes tipos de pacientes, al transcurrir los días y que se hiciera conocida, su 

capacidad de pacientes internos en menos de 8 meses fue del 50%, aumentando 

pronunciadamente el uso de los servicios que brinda la fundación.  

 

En el transcurso de un año de funcionamiento, su capacidad de pacientes se ha variado 

siempre entre el 50% y 80%. En el año 2019, a mediados  de Julio-Septiembre, su 

capacidad estuvo a tope, aumentando satisfactoriamente la presencia de pacientes 

recibiendo los servicios que brinda la Fundación, estando en un momento muy bueno, 



 

gracias a sus servicios, buena atención y entrega de muy buenos resultados, en pacientes 

totalmente rehabilitados. 

La Fundación Psicoterapéutica Tundama clasifica sus trabajadores en tres áreas: 

administrativos, operativos o asistenciales y de servicios.  

 

- Administrativos: Como principal función de este cargo, organizar y liderar asuntos y 

requerimientos relacionados con el tema logístico, estratégico y de gestión de la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama, además, en esta área se puede encontrar 

principalmente, a la gerente (representante legal), directora logística (Ingeniera 

Industrial), secretaria y por último la contadora.  

 

- Operativos o asistenciales: Como principal función de este cargo, corresponde a la 

asignación de las actividades específicas que debe realizar cada trabajador en la 

Fundación, en las diferentes áreas de trabajo existentes del área operativa. Este tipo de 

cargo se desarrolla a partir de los lineamientos proporcionados por los niveles de 

planeación estratégico y táctico. En esta área se encuentra el médico general, el 

psiquiatra, psicólogo, el jefe de enfermeras y dos auxiliares de enfermería.  

 

- Servicios: Este cargo principalmente se encarga de controlar, gestionar, organizar y 

supervisar diferentes herramientas y recursos que se presentan en el desarrollo de 

actividades, destinados a cubrir las necesidades de la Fundación, en esta área se 

encuentra el personal de limpieza, Guarda de seguridad, personal de logística 

(docentes), y el personal de cocina.  

 

 

 

 

 

 

 



 

Datos de la empresa:  

Figura 3  

Ubicación Fundación Psicoterapéutica Tundama (Sede Campestre) – Oficina principal Duitama-Boyacá 

 

Fuente: Google Earth  

 

- Teléfono: +57 318 2755574 / +57 315 600 0201 

- Dirección: Km 6 vía Pantano de Vargas Firavitoba (Sede Campestre) – Oficina 

principal Duitama-Boyacá. 

- Ciudad: Paipa-Boyacá  

- Director ejecutivo: Doctora. Pilar Archila Salamanca 

- Gerente (representante legal): Rosa Tulia Salamanca de Archila 

- Correo electrónico: admin@rehabilitacionadiccionestundamma.com.  

- Sitio  web: https://www.rehabilitaciontundama.com  
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4.1.2 Marco Institucional  

 

En Fundación Psicoterapéutica Tundama, se realizan diferentes procesos y se brindan una 

serie de servicios encaminados por la reeducación y rehabilitación personificada de la 

dependencia de la persona, a las sustancias psicoactivas en los diferentes niveles de 

PREVENCIÓN a través de un enfoque transdisciplinario, distribuido de la siguiente manera 

(Sobre Nosotros, s. f.):  

 

- Programas de prevención en uso de psicoactivos: Programas tales como, 

institucional y empresarial, prevención escolar y capacitaciones.  

- Diagnósticos: Pruebas toxicológicas, conductas y comportamientos. 

- Procesos de recuperación de adicciones tóxicas y no toxicas: Desintoxicación, 

tratamiento internado, tratamiento ambulatorio, tratamiento semi-internado. 

(Sobre Nosotros, s. f.) 

 

Estos diferentes procesos y servicios que la institución brinda a los diferentes pacientes, son 

coordinados y diseñados por la gerente y la directora logística, donde la directora logística, 

es la encargada de diseñar estos planes y programas y respectivamente la gerente realiza 

reunión con junta directiva, divulgando a trabajadores la información del diseño de los 

programas y actividades a realizar, para su respectiva implementación. 

Como institución estableció en sus inicios unos principios encaminados a la transparencia 

la independencia, innovación, eficiencia y calidad en sus servicios.  

 

Misión: 

 La FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA, es una institución especializada 

en el tratamiento y rehabilitación de las adicciones, se cuenta con un equipo altamente 

calificado, con calidad humana y técnica, valores sociales con responsabilidad y alta 

calidad moral, brinda a sus usuarios un cambio en su estilo de vida. (Sobre Nosotros, s. f.) 

 



 

Visión:  

La FUNDACIÓN PSICOTÉRAPEUTICO TUNDAMA, en el año 2025 será una 

institución reconocida y posicionada a nivel departamental y nacional en la intervención y 

recuperación en la enfermedad de la adicción, impulsando el mejoramiento de la calidad de 

vida personal y social de todos nuestros pacientes. (Sobre Nosotros, s. f.) 

 

Como valores corporativos la institución se basa principalmente en los siguientes: 

Laboriosidad, innovación y creatividad, lealtad, respeto, solidaridad y honestidad. 

Cargos existentes en la Fundación Psicoterapéutica Tundama:  

 

Gerente/ Representante legal: Su principal función se basa en encaminar a la Fundación 

al principal objetivo que esta se proponga y ser el intermediario entre las necesidades de la 

institución y de la comunidad la cual consolida sus requerimientos en los proyectos sociales 

que le presenta.  

 

Secretaria: Su principal función es ser la persona responsable de las diferentes actas que 

implementa la Fundación, también deberá asistir a reuniones, juntas directivas, poner a 

disposición de trabajadores y administrativos las decisiones tomadas por junta directiva 

entre otras tareas a fines a este cargo.  

 

Contadora: Su principal función es manejar e interpretar la contabilidad de la institución, 

con la finalidad de producir informes para gerencia y que sirvan para la toma de decisiones 

en cuanto al buen desarrollo de la empresa.  

 

Director(a) Logística (Ingeniera Industrial): Su principal función es el diseño, la 

organización e implementación de los programas y servicios que se van a desarrollar en la 

institución encaminados al buen servicio de este.  

 

Médico general: Su principal función en la institución, es diagnosticar el estado de salud 

general de cada paciente a la hora de la entrada a la institución, para así llevar un control y 



 

un formato de epicrisis del paciente, desde el momento de su llegada hasta el momento de 

su salida de la institución. 

 

Psiquiatra: Su principal función es la evaluación, diagnóstico, tratamiento y rehabilitación 

de los diferentes pacientes que se encuentren en la institución, con problemas de adicción a 

sustancias psicoactivas.  

 

Psicólogo: Su principal función es la de realizar una valoración del entorno en el cual va a 

intervenir, en este caso los pacientes con problemas de adicción, planteando objetivos de 

evaluación de acuerdo con las necesidades del grupo de pacientes que va a trabajar o en su 

defecto por paciente individualmente.  

 

Jefe de enfermeras: Su principal función es evaluar los problemas de salud del paciente y 

sus necesidades; desarrollar y poner en práctica los programas de cuidado y mantener los 

diferentes registros médicos, también es la persona encargada de supervisar el trabajado de 

las dos enfermeras que se encuentran en la institución.  

 

Enfermera (1): Su principal función es ser la persona encargada del manejo de medicación 

a los diferentes pacientes, llevando un formato de control, supervisado por el jefe de 

enfermeras, asistencia médica necesaria para pacientes que lo requieran en la institución.  

 

Enfermera (2): Su principal función es la de suministrarle los medicamentos a todos los 

pacientes que lo requieran, aseo y limpieza de los pacientes que lo requieran ya que hay 

pacientes que por sus problemas de adicción no lo pueden hacer por sí mismos, poner en 

orden y limpiar los diferentes materiales y herramientas necesarias utilizados por la 

institución.  

 

Personal de limpieza y mantenimiento: Su principal función es la de llevar un control 

acerca de los diferentes suministros que se encuentran en la institución relacionados con la 



 

limpieza y el mantenimiento de la misma y con esto controlar que los pacientes realicen el 

respectivo aseo y la limpieza utilizando estos suministros de la manera adecuada.  

 

Personal de seguridad: Su principal función es la vigilancia y protección de la institución, 

la protección de las personas que se encuentran en el establecimiento y el control de las 

salidas y entradas de personal que trabaja en la institución.  

 

Cocinera: Su principal función es la de llevar un control de los alimentos y suministros que 

llegan a la fundación para la respectiva realización y entrega diaria de alimentos a pacientes 

en la institución.   

 

Docentes: Su principal función es desarrollar diferentes actividades lúdicas y educativas, 

con enfoque en los diferentes problemas de adicciones en pacientes internos, llevando un 

control de avances y mejora en el ámbito de recuperación y desintoxicación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.1.3 Organigrama de la empresa    

Figura 4  

Organigrama de la Fundación 

Fuente: Fundación Psicoterapéutica Tundama 

 

El tipo de organigrama que tiene la Fundación Psicoterapeutica Tundama (Figura 4) , es el 

tipo de Organigrama de bloques, “que es el que ofrece una visión esquemática y de 

conjunto de la estructura organizativa de la empresa de una gran unidad o de un sector 

suyo, comprendiendo solo los grupos principales en los que se divide, que posteriormente 

se desarrollaran con más detalle en otros organigramas”. (organigrama: tipos, ejemplos y 

recomendaciones para su diseño., 2014). 

 Siendo un tipo de organigrama bastante completo y con gran facilidad para entender la 

estructura formal de la fundación Psicoterapeutica Tundama.  

 

 

 



 

4.1.4 Diagnostico  

La fundación Psicoterapéutica Tundama, actualmente no cuenta con un manual de 

funciones y procedimientos, que identifique las funciones y las diversas responsabilidades 

que conforman cada uno de los cargos de  la Fundación y con esto definir el objetivo que 

deben cumplir cada uno de los cargos existentes. Tampoco se evidencia una debida 

caracterización en sus procesos, que identifique el objetivo de cada proceso que se 

desarrolla en la institución y los diferentes aspectos claves de cómo deben ejecutarse. Y, 

por último, igualmente, la falta de un reglamento interno definido, que muestre la relación 

laboral organizada y disciplinada entre empleador y trabajadores, que facilite el 

rendimiento dentro de la Fundación.   

  

Para identificar los respectivos procedimientos y requisitos inexistentes en la Fundación, 

los cuales contempla la Resolución 4750 de 2005, que va dirigida a las instituciones 

prestadoras del servicio de rehabilitación y desintoxicación de personas con problemas de 

adicción; se diseñó una lista de chequeo (Tabla 1), con el objetivo principal de reconocer 

los aspectos del cumplimiento y no cumplimiento de estos procesos en la Fundación 

 

Posteriormente este instrumento primero que todo, fue diseñado por la autoras del proyecto 

y previamente fue aplicado y diligenciado por la Directora Logística, quien es la encargada 

del tema de gestión logística y administrativa en la Fundación Psicoterapéutica.  Dando 

como resultado el cumplimiento de algunos de los procesos y evidenciando en su mayoría 

la falta de procedimientos y requisitos necesarios en la fundación, para su correcto 

funcionamiento. 

A continuación, se presenta la lista de chequeo estructurada para la Fundación 

Psicoterapéutica Tundama:  

 

 

 

 

 



 

Tabla 1  

Lista de Chequeo 

 Fuente: Autor  



 

Para dar respuesta al objetivo de la lista de chequeo aplicada a la Fundación 

psicoterapéutica Tundama, se realizó la tabulación de las respuestas obtenidas, adquiriendo 

los siguientes resultados:  

 

Grafica 1  

Tabulación Lista de Chequeo 

Fuente: Autor  

 

De acuerdo a los resultados obtenidos (Grafica 1) por medio de la lista de chequeo, en la 

cual se plantearon variedad de preguntas, enfocadas en los procesos y requisitos que la 

fundación debe tener, se pudo evidenciar que la fundación psicoterapéutica Tundama 

cuenta con una infraestructura bajo requisitos legales, cuya área física está definida para la 

respectiva prestación del servicio, esta posee espacios suficientes y cómodos reglamentados 

bajo la ley.  

 

Igualmente se reflejó que la fundación cuenta con un manejo sistemático de historias 

clínicas individualizadas, pues se maneja la información de cada paciente de manera 

individual y ordenada, clasificando el tipo de adicción y el tratamiento que requiere, 

acompañado de la epicrisis que se realiza en el momento de ingreso de cada paciente.  



 

Asimismo, se constató que la fundación maneja y cuenta con el registro individual de 

atención de cada servicio que se presta, personificándolo con documentación de archivo 

para cada paciente al que se le suministra el servicio como lo exige la norma, siendo un 

requisito necesario para su funcionamiento.  

 

Por otra parte, el análisis también evidenció los procedimientos y requisitos con las que la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama no cuenta o en su defecto, requiere alguna acción de 

prevención y mejora, como lo es la falta de documentación que relacione todo el personal 

que preste servicios en la entidad, independiente de la modalidad de vinculación, 

identificando si se trata de personal administrativo, asistencial o de servicios, además 

predomina la inadecuada asignación de funciones y claridad de procesos, ocasionándole 

una incorrecta gestión y prestación del servicio.  

 

Además de esto, se constató que no cuenta la fundación con un manual de funciones ni con 

un manual de procedimientos, ya que al realizar una inspección en los puestos de trabajo, es 

notoria la sobre carga laboral, la duplicidad de funciones,  la falta de conocimiento acerca 

de las tareas y la incorrecta ejecución de procesos y procedimientos, falta de claridad  en 

responsabilidades y actividades que debe realizar cada trabajador respecto al cargo 

otorgado, ocasionándole inconvenientes y una inadecuada gestión en la prestación del 

servicio. Tampoco se observa la existencia de un reglamento interno que permita la 

adecuada relación laboral en la fundación Psicoterapéutica Tundama, donde se establezcan 

obligaciones y prohibiciones, en la cual este sujeto a la relación laboral y permanencia 

dentro de la fundación.  

 

En relación con otros aspectos que se evaluaron, como lo es contar con un sistema de 

gestión de la seguridad y salud en el trabajo, el manejo de capacitación a trabajadores y el 

contar con algún proceso de vinculación definido, se  evidenció  que la Fundación  no 

cuenta con estos tres aspectos de real importancia y que tienen un gran vínculo. Por 

ejemplo, el proceso de vinculación que se realiza en la Fundación Psicoterapéutica 



 

Tundama es de manera informal, este, se efectúa simplemente  por gestión de la gerente, 

solicitando solo las  hojas de vida del personal que requiera momentáneamente, sin algún 

paso a paso o filtro de personal para vincular; es decir, no existe ningún proceso formal de 

vinculación a trabajadores en la fundación, siendo esto, una herramienta de control y 

gestión en los requisitos que debe tener cualquier trabajador a la hora de aspirar a cualquier 

cargo en una organización.  

 

Finalmente, en relación al análisis de todos los aspectos a evaluar, con ayuda del suministro 

de información obtenido por la encargada de la gestión logística y administrativa en la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama (Directora Logística), se pudo evidenciar que 

respecto a la inexistencia de los procedimientos  y requerimientos expuestos en la lista de 

chequeo, estadísticamente se obtuvo un resultado, que el 75% de las respuestas fueron 

(NO),  falencias y aspectos que se deben evaluar para alcanzar objetivos de calidad y 

gestión en sus procesos, esto encaminado a la mejora continua y la prestación de un buen 

servicio  y   respecto al  25% restante, son los que si se cumplen a cabalidad, pero se 

recomienda realizar un análisis y una evaluación constante, que evidencie progreso y 

cumplimiento de un plan de mejoramiento en cada uno de los parámetros en los que si 

cumplen a cabalidad en la Fundación Psicoterapéutica Tundama.  

 

4.2 Caracterización de procesos   

 

En la actualidad cualquier tipo de organización se enfoca en el desarrollo de una eficiente 

caracterización de los procesos, con el fin de ser organizaciones más efectivas y eficientes 

en el mercado el cual pertenecen; la caracterización de procesos, permite que los 

trabajadores adquieran la misma información y ejecuten conforme a las mismas reglas o 

parámetros establecidos, evitando así, cualquier tipo de percance, derivada de la carencia 

del mismo y guiando a las funciones desempeñadas por trabajadores, a intervenir en el 

mismo objetivo.  

La caracterización y documentación de los procesos en la fundación Psicoterapéutica 

Tundama, está encaminada a la búsqueda de la mejora continua, contribuyendo a la calidad 



 

en el servicio que brinda como resultado de lo previsto, de acuerdo a sus políticas de 

calidad y la respectiva dirección estratégica.  

 

Según el artículo (¿En qué consiste el ciclo PHVA de mejora continua?, 2015) “Las fases 

del ciclo PHVA: Las siglas del ciclo o fórmula PHVA forman un acrónimo compuesto por 

las iniciales de las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar. Cada uno de estos 4 

conceptos corresponde a una fase o etapa del ciclo:  

 

Planificar: En la etapa de planificación se establecen objetivos y se identifican los procesos 

necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las políticas de la 

organización. En esta etapa se determinan también los parámetros de medición que se van a 

utilizar para controlar y seguir el proceso. 

 

-Hacer: Consiste en la implementación de los cambios o acciones necesarias para lograr las 

mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir fácilmente posibles 

errores en la ejecución, normalmente se desarrolla un plan piloto a modo de prueba o 

testeo. 

 

-Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo de 

prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de una fase de 

regulación y ajuste.  

 

-Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a las 

expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones 

necesarias. Por otro lado, se toman las decisiones y acciones pertinentes para mejorar 

continuamente el desarrollo de los procesos.” (¿En qué consiste el ciclo PHVA de mejora 

continua?, 2015).  

 

 

 



 

Según, (Aguilar, M, 2013, p. 1), la caracterización de procesos se clasifica de la siguiente 

manera:  

Figura 5 

 Clasificación de la caracterización de procesos 

Fuente: (Aguilar, M, 2013, p. 1) 

 

En la Fundación Psicoterapeutica Tundama, los procesos que se llevan a cabo son los 

siguientes: 

 

Figura 6  

Mapa de procesos actual de la Fundación Psicoterapéutica Tundama 

 Fuente: Fundación Psicoterapéutica Tundama 



 

Según (Aguilar, M, 2013, p. 1), “Los procesos estratégicos hacen referencia a esos que 

están destinados a definir y controlar metas de la organización sus políticas y estrategias” 

(Figura 5).  

Para la Fundación Psicoterapéutica Tundama los procesos estratégicos, se desglosan 

actividades tales como el direccionamiento estratégico, servicio y mercadeo, las cuales son 

actividades destinadas al control y la gestión de la organización (Figura 6). 

Respecto al proceso operativo, según (Aguilar, M,  2013, p. 1) nos dice que son también 

conocidos como procesos clave, son los que permiten generar el producto o servicio que se 

entrega al cliente, por ende, es el núcleo del negocio (Figura 5). 

En la fundación Psicoterapéutica Tundama  el proceso operativo lo contemplan procesos 

como, Procesos Misional, donde hace referencia al tipo de servicio que se brinda el cual es 

el acompañamiento del paciente para la rehabilitación y desintoxicación por el consumo de 

sustancias psicoactivas, lo anterior con referencia  al ingreso, el seguimiento o apoyo 

terapéutico y el egreso del paciente en general, el cual es un proceso realmente importante 

para el éxito en el direccionamiento de la organización, teniendo unas falencias actualmente 

y que requiere unos ajustes en sus actividades los cuales se plasmaron en el mapa de 

procesos ideal para la fundación (Figura 6). 

Por último, el proceso de apoyo o soporte, que según (Aguilar, M, 2013, p. 1) ,lo define 

como procesos de apoyo ya que brindan soporte a los operativos. En estos procesos los 

clientes son internos, es el personal de la organización (Figura 5). 

En la fundación, este tipo de procesos son encaminados a las actividades de apoyo 

administrativo como lo son la gestión financiera, de logística y talento humano, ideal para 

la entrega de buenos resultados y calidad en el servicio (Figura 6). 

 

 

 



 

4.2.1 Mapa de procesos ideal para la Fundación Psicoterapéutica Tundama  

 

Para el desarrollo del proyecto y de acuerdo con la norma internacional ISO 9000 de 

gestión de calidad, se diseñó un nuevo mapa de procesos, el cual tiene 3 categorías: proceso 

estratégico, proceso operativo y por último proceso de apoyo y soporte; este nuevo diseño 

permite a la fundación soportar el mapa de procesos que actualmente se tiene, incorporando 

la reestructuración del nombre de uno de los procesos principales y  nuevos procedimientos 

para su correcto desempeño en la Fundación que se pueden evidenciar en el mapa de 

procesos ideal. 

Las categorías están divididas en procesos específicos y claros en busca de la mejora 

continua en el funcionamiento de las actividades de la Fundación. Una de las ventajas que 

se esperan en general, son la satisfacción del cliente, para así mejorar la productividad en la 

Fundación, además este tiende a ser claro para todo tipo de personal, el cual se pueda 

comprender fácilmente y crear sentido de pertenencia en la institución.  

A continuación, se presenta el mapa de procesos ideal que se estructuro y se diseñó para la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama, en el cual se evidencian las mejoras, y procesos que 

faltaban para una ideal funcionalidad, que conllevan a brindar un excelente servicio:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Figura 7  

Mapa de procesos ideal para la Fundación Psicoterapéutica Tundama 

 Fuente: Autor  

  

Por otra parte, se realizó el diseño de los diagramas de flujo de cada uno de los procesos y 

los sub procesos que se evidenciaron en el nuevo mapa de procesos para la fundación 

Psicoterapéutica Tundama, estos diagramas permiten brindar una representación gráfica y 

detallada de cada una de las de las actividades que se realizan en cada proceso y 

procedimiento, teniendo una secuencia del proceso, las áreas involucradas y los 

responsables de su ejecución. 

Todos los diagramas de flujo de cada uno de los procesos, se encontrarán en el manual de 

procedimientos, también, para mayor claridad y entendimiento, se encontrará en la sección 

de anexos excepto, del diagrama de flujo del proceso principal (PROCESO OPERATIVO), 



 

el cual se presentará a continuación para brindar un concepto más cercano acerca del 

servicio que se brinda en la fundación Psicoterapéutica Tundama.



 

Figura 8 

 Diagrama de flujo, Proceso Operativo 

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO OPERATIVO

FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

PSICÓLOGO Y/O PSIQUIATRALOGÍSTICA MÉDICO GENERAL JEFE DE ENFERMERÍA
TRABAJADOR SOCIAL Y/O 

DOCENTE DE APOYO
INGRESO EGRESO Y SEGUIMIENTO

PE
RI

OD
O 

DE
 T

IE
MP

O:
 m

ín
im

o 
6 

m
es

es
 (d

ep
en

de
 d

el
 a

va
nc

e 
qu

e 
pr

es
en

te
 e

l p
ac

ie
nt

e)

Ingreso del 

paciente

inicio

Registro del 

paciente

Información 

requerida por la 

fundación

Aceptar 

términos y 

condiciones 

Información 

documentada

Revisión general 

del estado de 

salud del 

paciente

Información 

documentada

Prueba 

toxicológica 

Resultado de 

prueba 

toxicológica

Información 

documentada

Análisis de 

resultados 

prueba 

toxicologica

Revisión general 

del estado de 

salud mental 

del paciente

Determinación 

del nivel de 

adicción que 

presenta el 

paciente

Tomar decisiones 

sobre las medidas 

que se manejaran 

en la 

rehabilitación del 

paciente 
¿acepta el

 paciente o el familiar 

a cargo los términos y 

condiciones?

SI

 paciente no es 

internado en la 

fundacion

NO

Información 

documentada

Reconocimiento 

de las 

instalaciones de 

la Fundación 

Psicoterapéutic

a Tundama

Asignación y 

presentación de 

docentes de 

apoyo y demás 

personal dentro 

de la fundación

Consulta 

periódicamente 

para revisión 

del estado de 

salud del 

paciente

Acompañamient

o al paciente
Consulta 

periódicamente 

para revisión 

del estado de 

salud mental 

del paciente

Avances del 

paciente 

periódicamente 

por cada 

consulta 

Información 

documentada

Información 

documentada

Luego de 6  

meses de 

rehabilitación 

internado

Prueba 

toxicológica de 

egreso

Información 

documentada

Análisis de 

resultado de la 

prueba 

toxicológica y de 

consultas llevadas 

a cabo dentro de 

la fundación

Acompañamient

o del paciente 

Actividades y 

tareas 

relacionadas 

con la adicción 

y la 

rehabilitación, 

aportando 

conocimiento al 

paciente 

durante su 

tiempo 

internado

¿el paciente 

esta 

rehabilitado?

Egreso 

satisfactori

o del 

paciente

SI

Paciente 

sigue 

internado

NO

Información de 

consultas 

ambulatorias 

que se harán 

para verificar 

que el paciente 

no sufra 

recaidas

Información 

documentada

FIN

 Fuente: Auto



 

 

4.2.2 Actualización de procesos   

 

Las fichas de caracterización fueron diseñadas con dos enfoques encaminados a la calidad 

de los procesos que fueron los siguientes: 

El primer enfoque, se tomó con el fin de evidenciar y clasificar una a una las actividades de 

cada procedimiento, realizando un análisis orientado en el ciclo PHVA (planear, hacer, 

verificar y actuar) como herramienta de mejora de calidad y productividad en cada 

procedimiento.  

Como segundo enfoque, fue un diseño orientado en el diagrama SIPOC, el cual significa 

según (Guerra, J (2017):  

Figura 9  

Definición diagrama SIPOC 

Fuente: (Guerra, J, 2017) 

 

A continuación, se presentan las fichas de caracterización que fueron diseñadas y 

estructuradas para la Fundación Psicoterapéutica Tundama de los procesos 

ESTRATÉGICOS, OPERATIVOS Y DE APOYO Y SOPORTE  y de los cuales, se 

desglosan sus respectivos procedimientos, los cuales se pueden apreciar a partir de la Tabla 

2 a la Tabla 15. 



 

Tabla 2  

Ficha de caracterización, Direccionamiento estratégico 

 Fuente: Autor 

 



 

Tabla 3  

Ficha de caracterización, Docencia, servicio e investigación 

 Fuente: Autor 



 

 

Tabla 4  

Ficha de caracterización, Gestión de ingresos y mercadeo  

Fuente: Autor 



 

Tabla 5  

Ficha de caracterización, Gestión Integral  

Fuente: Autor 



 

Tabla 6  

Ficha de caracterización, Ingreso y registro  

Fuente: Autor 



 

 Tabla 7 

Ficha de caracterización, Apoyo diagnóstico y terapéutico  

 

Fuente: Autor 

 



 

Tabla 8 

 Ficha de caracterización, Consulta  

Fuente: Autor 



 

Tabla 9 

 Ficha de caracterización, Egreso y seguimiento  

 

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 10  

Ficha de caracterización, Gestión jurídica  

 
Fuente: Autor 



 

Tabla 11 

 Ficha de caracterización, Gestión financiera  

Fuente: Autor  

 



 

Tabla 12  

Ficha de caracterización, Ambiente físico  

Fuente: Autor  



 

Tabla 13 

 Ficha de caracterización, Gestión Logística 

Fuente: Autor 

 

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

Reportes de necesidades 

de los recursos y servicios 

logísticos en la fundación.

Cronograma de actividades.

Informe del plan de desarrollo y 

acción por dependencia en la 

fundación.

Documentación de 

informes de seguimiento y 

control

Comprobantes de pagos 

efectuados.

Informe de acciones de 

mejora del plan de 

desarrollo y acción de la 

fundación.

Documento de seguimiento 

y control.

             FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA 

TUNDAMA

CARACTERIZACIÓN DE LOS 

PROCESOS DE APOYO Y 

SOPORTE

CODIGO: 

VERSIÓN: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad ELABORADO POR:  Daniela Acosta – Angie Silva

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa

OBJETO: Planear, controlar y ejecutar estrategias logísticas y

de operación,

garantizando el cumplimiento de las actividades desarrolladas

en los

servicios que brinda la Fundación Psicoterapeutica Tundama

ALCANCE: Inicia con la elaboración del Plan de Acción y contempla la formulación de plan

de contratación, Plan de mantenimiento de Infraestructura Física, la ejecución de planes y el

manejo de insumos y suministros y finaliza con el seguimiento de sus actividades y la

formulación e implementación de los planes de mejoramiento, acciones correctivas, acciones

preventivas y acciones de mejora para garantizar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del

proceso

PUNTOS DE CONTROL:   Area de Logistica y control - Gestión de calidad

GESTIÓN LOGISTICA

PHVA PROCESO

Todos los procesos P

Identificación de los recursos y servicios 

necesarios.

Programación de actividades que 

necesiten del personal de logística para 

hacer efectivo el proceso

Junta directiva

Entes de control

Todos los procesos H

Ejecución de actividades programadas en 

el cronograma para cumplimiento de 

objetivos.

Seguimiento y control al plan de 

desarrollo.

Informes de seguimiento y 

control.

Plan de desarrollo y acción 

de la fundación.

Solicitud de recursos 

establecidos para este 

proceso

Cronograma de actividades

Documentación del plan de 

desarrollo aprobado

Todos los procesos V

Revisión del seguimiento que se le 

hicieron a las actividades efectuadas en la 

fundación.

Comprobación de pagos efectuados con 

fines satisfactorios en el proceso 

logístico.

Acciones de mejora.

Comprobantes de pago.

Informe de cumplimiento Cronograma de 

actividades.

Plan de desarrollo y acción 

de la fundación.

Junta directiva

Entes de control

Junta directiva

Entes de control

Disponer de recursos necesarios y 

aprobados por junta directiva para el 

desarrollo de actividades que satisfagan 

las necesidades tanto de trabajadores 

como de pacientes

Soportes y comprobantes de

recursos usados.

Cronograma de actividades

Todos los procesos A

Implementación de acciones correctivas y 

de mejora en el plan de desarrollo y 

acción de la fundación.

Enunciar resultados a junta directiva

Soporte de implementación de

acciones de mejora.

Informe de aprobación del

proceso logístico 

H

Formulación de plan de desarrollo y 

acción por dependencias.

Soportes de recursos aprobados 

para este proceso.

Junta directiva

Entes de control

Comprobar el cumplimiento del plan de 

desarrollo y acción propuesto y 

aprobado por junta directiva.



 

Tabla 14  

Ficha de caracterización, Gestión del talento humano  

 Fuente: Autor 



 

Tabla 15  

Ficha de caracterización, Gestión de la tecnología 

Fuente: Autor 



 

A continuación, se presenta tabla resumen, de documentos generados (Fichas de caracterización):  

Tabla 16  

Tabla resumen, Fichas de caracterización 

 

Fuente: Autor

N
NOMBRE DE LA 

FICHA
PROCEDIMIENTOS OBJETO

Docencia, servicio e 

investigación

Desarrollar nuevos conceptos acerca del tratamiento y la rehabilitación y en 

como apoyar y tratar este tipo de adicciones en pacientes, con el fin de evaluar la 

factibilidad y la eficacia de la técnica utilizada en la Fundación, por parte de 

docentes y entes encargados 

Gestión de ingresos y 

mercadeo

Diseñar planes de manejo de gastos, para el buen uso de recurso que ingresan a 

la fundación Psicoterapéutica Tundama, para una maximización en ingresos.

Gestión integral

Establecer estrategias y mecanismos que le permitan a la alta dirección tomar 

decisiones que conduzcan a desarrollar e integrar procesos con óptimos 

estándares orientados a incrementar la competitividad, la mejora continua y 

contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

Ingreso y registro

Sistematizar , estandarizar, y controlar todos los ingresos de los pacientes en la 

Fundación, con el fin de proteger la información y datos personales y del 

tratamiento de cada paciente

Apoyo diagnóstico y 

terapéutico

Establecer un Plan de tratamiento encaminado al apoyo de la dependencia de 

sustancia psicoactivas por parte de psicólogos y psiquiatras en sesiones 

individuales 

Egreso y seguimiento

Brindar capacitación y seguimiento ambulatorio al paciente que haya culminado 

su ciclo de rehabilitación en la fundación, con el fin de evitar cualquier tipo de 

recaída en su problema de adicción.

Gestión jurídica

Realizar conjunto de acciones y medidas en relación al funcionamiento y manejo 

de recursos en pro de los lineamientos legales con intereses patrimoniales y 

judiciales. 

Gestión del talento 

humano

Planificación del proyecto de presupuesto  para bienestar, capacitación, 

incentivos y clima laboral de la Fundación.

Direccionamiento 

estratégico

Formular lineamientos, metodologías y estrategias que le permitan a la 

Fundación, contar con instrumentos adecuados para la planeación, seguimiento y 

control de los procesos institucionales, en virtud de la misión y funciones 

encomendadas.

2

Fichas de 

caracterización 

de los procesos 

operativos Consulta

Brindar a los pacientes bienestar emocional, personal y social con el fin de 

mejorar su calidad de vida y su inclusión social a través de la evaluación, 

orientación e intervención de un profesional para el tratamiento que requiera el 

tipo de paciente 

Integrar diferentes conjuntos de conocimientos y actividades, con el fin de 

generar valor por medio del uso de tecnologías que permitan una administración 

con eficacia en las tareas y actividades propuestas por la fundación. 

FUNDACIÓN PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

TABLA RESUMEN- FICHAS DE CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS

3

Fichas de 

caracterización 

de los proceso de 

apoyo y soporte

Gestión Financiera

Toma de buenas decisiones para el aseguramiento de los movimientos 

financieros, haciéndolos más eficientes entre la Fundación y sus fuentes de 

financiación. 

Gestión del ambiente 

físico

Identificar y gestionar las necesidades relacionadas al entorno físico en pro de la 

satisfacción de los usuarios con seguridad y calidad en el servicio. 

Gestión de la 

tecnología

1

Fichas de 

caracterización 

de los procesos 

estratégicos



 

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES  

 

 “El objetivo primordial de los manuales, es describir con claridad todas las actividades de una 

empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organización. De esta 

manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de 

tiempo sino también en la dilución de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o 

peor aún de una misma sección”. (Gutiérrez, M. 2009.) 

El Manual de funciones y procedimientos permitirá fijar diferentes lineamientos para un 

conveniente desempeño en trabajadores y colaboradores que se encuentran actualmente en la 

institución, además, también contribuirá a una mejora eficiente en los procedimientos y servicios 

presentes en la fundación y un buen manejo en los recursos humanos.   

 

5.1 Manual de procedimientos  

Este manual de procedimientos constituye una serie de herramientas, con enfoque en la gestión 

encaminada a la identificación de la relación, articulación e interacción que prevalece en el marco 

funcional, los métodos de trabajo o forma de realizar una actividad o tarea.  

Como metodología se utilizó un enfoque en la revisión de la Resolución 4750 de 2005, 

basándonos en los requisitos necesarios para el funcionamiento de la fundación psicoterapéutica 

Tundama, diseñando un mapa de procesos ideal para la correcta estructura del manual de 

procedimientos. 

Su propósito consiste en consolidar la facilidad en sus procesos como herramienta esencial para 

presentar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los distintos procesos que 

se encuentran en la fundación, facilitando la interrelación entre funcionarios y agilizar la gestión 

administrativa y operativa.   

A continuación, se presenta el diseño de manual de procedimientos estructurado para la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama, el cual se puede contemplar a partir de la Tabla 17 a la 

Tabla 30. 



 

Tabla 17 

Manual de Procedimientos, Direccionamiento estratégico 

Fuente: Autor   



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 2 

Diagrama de flujo, Direccionamiento estratégico 

DIAGRAMA DE FLUJO DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

DIRECCIÓN GENERALLOGISTICA SECRETARIA CONTADOR PERSONAL DE APOYO

Formulación de 
la programación 
de actividades 

estratégicas 
para la mejora 
de la calidad en 

la fundación

Revisión de las 
actividades 
formuladas

Aprobación del 
documento por las 

directricesActividades 
archivadas no 

aprobadas

NO

Información 
documentada

Recibir, 
organizar, 
tramitar y 

distribuir los 
documentos 

recibidos

Seguimiento 
para cumplir 

con lo 
propuesto

Seguimiento 
para cumplir 

con lo 
propuesto

Asignación de 
recursos

Información 
documentada

Efectuar la 
revisión de los 

pagos por 
concepto de las 

actividades 
programadas 

aprobadas

Información 
documentada

Control y 
evaluación

Información 
documentada

Presentación de 
resultados a las 

directrices

Conforme con 
los resultados

NO

Hacer publico 
los cambios en 

dirección 
estratégica

SI

Información 
documentada

Capacitaciones 
necesarias para 

los cambios 
realizados

Información 
documentada

FIN

INICIO

Seguimiento y 
control

PROCESO ESTRATÉGICO  

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 18  

Manual de procedimientos, Docencia servicio e investigación 

Fuente: Autor   



 

 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 3 

 Diagrama de flujo, Docencia, servicio e investigación  

DIAGRAMA DE FLUJO DOCENCIA, SERVICIO E INVESTIGACIÓN
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIADOCENCIA DIRECCION GENERAL CONTADOR PERONAL DE APOYO

INICIO

Formulación de 
estrategias de 
investigación 

para adquisición 
de nuevo 

conocimiento 
para el personal 

de apoyo

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Revisión de las 
estrategias de 
investigación

Aprobación de los 
documentos por 

las directrices

Actividades 
archivadas no 

aprobadas

NO

Información 
documentada

Asignación de 
recursos

Efectuar la 
revisión de los 

pagos por 
concepto de las 

actividades 
aprobadas

Información 
documentada

Seguimiento 
para cumplir 

con lo 
propuesto

Evaluación y 
control

Presentación de 
resultados 
obtenidos

Conforme con 
los resultados

NO

Hacer públicos 
los cambios

Información 
documentada

Capacitación al 
personal de 

apoyo 
(docentes, 
trabajador 

social, entre 
otros)

Información 
documentada

FIN

PROCESO ESTRATÉGICO 

 

Fuente: Autor 



 

 

Tabla 19 

Manual de procedimientos, Gestión de ingresos y mercadeo  

Fuente: Autor  



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 4 

 Diagrama de flujo, Gestión de ingresos y mercadeo  

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN DE INGRESOS Y MERCADEO
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIAADMINISTRACIÓN DIRECCIÓN GENERAL LOGÍSTICA CONTADOR

INICIO

Formulación de 
estrategias y 

programas de 
mercadeo para la 
satisfacción del 

cliente

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Información 
documentada

Revisión de 
estrategias y 

programas de 
mercadeo

Aprobación del 
documento por las 

directrices

Información 
documentada

Asignación de 
recursos

SI

Documento 
archivado no 

aprobado

Efectuar la 
revisión de los 

pagos por 
concepto de las 

actividades 
aprobadas

Información 
documentada

Seguimiento 
Presentación de 

resultados

Conforme con 
los resultados

NO

Hacer públicos 
los cambios

SI

Información 
documentada

Capacitaciones 
de los cambios 

a los 
trabajadores 

Información 
documentada

FIN

PROCESO ESTRATÉGICO 

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 20 

 Manual de procedimientos, Gestión Integral 

Fuente: Autor  

 



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 5 

Diagrama de flujo, Gestión integral 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN INTEGRAL
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIALOGÍSTICA DIRECCIÓN GENERAL PERSONAL DE APOYOCONTADOR

INICIO

Formulación de 
estrategias que 

generen la 
satisfacción del 

cliente en el 
servicio 

prestado 
beneficiando la 

organización

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Información 
documentada

Revisión de 
actividades 
propuestas

Aprobación del 
documento por las 

directrices

Información 
documentada

Asignación de 
recursos

SI

NO

Documento 
archivado no 

aprobado

Efectuar la 
revisión de los 

pagos por 
concepto de las 

actividades 
aprobadas

Información 
documentada

Seguimiento 
Presentación de 

resultados

Conforme con 
los resultados

NO

Hacer públicos 
los cambios

SI

Información 
documentada

Capacitaciones 
de los cambios 

a los 
trabajadores 

Información 
documentada

FIN

PROCESOS ESTRATÉGICO 

 

 Fuente: Autor 

 

 



 

Tabla 21 

Manual de procedimientos, Ingreso y registro  

Fuente: Autor  



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 6 

Diagrama de flujo, Ingreso y registro  

DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO Y REGISTRO
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

MEDICO GENERALENFERMERÍA
PSICOLOGO O 
PSIQUIATRA

PERSONAL DE APOYO

INICIO

Ingreso del 
paciente a la 

fundación 

Registro del 
paciente con los 

requisitos 
solicitados

Acepta términos 
y condiciones

Consulta inicial 
del estado de 

salud del 
paciente

Paciente no es 
internado en la 

fundación 

Información 
documentada

Información 
documentada

Consulta inicial 
del estado de  
salud mental 
del paciente

Identificar nivel 
de adicción en 

el que se 
encuentra el 

paciente

Reconocimiento 
de las 

instalaciones de 
la fundación

Información 
documentada

Información 
documentada

FIN

PROCESO OPERATIVO

 

Fuente: Autor 

 

 



 

Tabla 22 

Manual de procedimientos, Apoyo diagnóstico y terapéutico  

Fuente: Autor  



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 7  

Diagrama de flujo, Apoyo diagnóstico y terapeutico  

DIAGRAMA DE FLUJO APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPÉUTICO
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

ENFERMERAMEDICO GENERAL PERSONAL DE APOYO
PSICÓLOGO Y/O 

PSIQUIATRA

INICIO

Valoración 
hospitalaria del 
estado de salud 

del  paciente 

Información 
documentada

Examen 
toxicológico

Información 
documentada

Valoración del 
estado de salud 

mental del 
paciente

Desintoxicación 
del paciente

Seguimiento y 
control del 
paciente

Información 
documentada

Charlas, 
capacitaciones, 
conferencias, 

entre otras que 
aporten al 

mejoramiento 
del paciente

FIN

PROCESO OPERATIVO

 

Fuente: Autor 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tabla 23 

 Manual de procedimientos, Consulta  

Fuente: Autor  



 

 

DIAGRAMACIÓN  

GRAFICA 8 

 Diagrama de flujo, Consulta  

DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTA
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

ENFERMERAMEDICO GENERAL PERSONAL DE APOYO
PSICÓLOGO Y/O 

PSIQUIATRA

INICIO

Consulta 
semanal de 

paciente 

Información 
documentada

Examen 
toxicológico

Información 
documentada

Consulta 
semanal del 

estado de salud 
mental del 
paciente

Desintoxicación 
del paciente

Seguimiento y 
control del 
paciente

Información 
documentada

Charlas, 
capacitaciones, 
conferencias, 

entre otras que 
aporten al 

mejoramiento 
del paciente

FIN

Determinar el 
avance del 

paciente dentro 
de la fundación

Confrontación 
aceptación y demás 

actividades que 
aporten a la mejora 
de la salud física y 

mental del trabajador

PROCESO OPERATIVO

 

Fuente: Autor 

 

 

 

 

 



 

 

Tabla 24 

Manual de procedimientos, Egreso y seguimiento  

Fuente: Autor 

 



 

 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 9 

Diagrama de flujo, Egreso y seguimiento  

DIAGRAMA DE FLUJO EGRESO Y SEGUIMIENTO
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

PSICOLOGO Y/O  
PSIQUIATRA

MEDICO GENERAL ENFERMERA PERSONAL DE APOYO

INICIO

Consulta, 
control y 

seguimiento del 
paciente 

Consulta, 
control y 

seguimiento del 
paciente

Prueba final de 
toxicología 

¿Paciente 
desintoxicado y 

rehabilitado?

NO

Egreso 
satisfactorio

SI

Registro salida

Información 
documentada

Consultas 
ambulatorias 

para evitar 
recaídas

Seguimiento y 
control 

ambulatorio

Información 
documentada

FIN

Información 
documentada

Información 
documentada

PROCESO OPERATIVO

 

Fuente: Autor 



 

 

Tabla 25 

Manual de procedimientos, Gestión Jurídica 

  
Fuente: Autor   



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 10  

Diagrama de flujo, Gestión Jurídica 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN JURÍDICA
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

REPRESENTANTE 
LLEGAL

JUNTA DIRECTIVA ASESORIA JURÌDICASECRETARIA

INICIO

Petición de 
documentos 

jurídicos 
requeridos

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Hacer solicitud 
de documentos 

jurídicos  

¿es 
información 

publica?

Requerimientos 
solicitados para 

entrega de 
información

SI

Solicitud 
denegada

NO

Envió de 
documentación 

solicitada

Información 
documentada

Información 
documentada

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Reunión junta 
directiva para 

sostener 
documentos 
solicitados

Información 
documentada

PROCESO DE APOYO Y SOPORTE

 

Fuente: Autor 

 

 

 

 

 



 

 

Tabla 26 

Manual de procedimientos, Gestión Financiera 

Fuente: Autor  

 



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 11 

Diagrama de flujo, Gestión financiera 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN FINANCIERA
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIA LOGÍSTICA JUNTA DIRECTIVA CONTADOR 

INICIO

Solicitud de uso 
de recursos 

financieros en 
necesidades 

justificadas para 
el ben de la 
fundación 

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

¿cumple 
requisitos y es 
justificada al 

petición?

Solicitud 
denegada

NO

Validar 
información

SI

Información 
documentada

Entrega 
documentación 

con 
autorización de 

la solicitud

Información 
documentada

Entrega de 
recursos 

financieros

Seguimiento 
evaluación y 
control de 
recursos

Comprobantes 
de uso de 
recursos 

financieros en 
las necesidades 

requeridas 

Información 
documentada

Resultados y 
acción de 

mejora FIN

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

 

Fuente: Autor 

 

 

 

 



 

Tabla 27 

Manual de procedimientos, Gestión del ambiente físico 

Fuente: Autor   



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 12 

Diagrama de flujo, Gestión del ambiente físico 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN DEL AMBIENTE FÍSICO 
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIA LOGÍSTICA JUNTA DIRECTIVA CONTADOR 

INICIO

Solicitud de 
modificación 
del entorno 

para la 
seguridad y 

satisfacción de 
los  usuarios 

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

¿cumple 
requisitos y es 
justificada al 

petición?

Solicitud 
denegada

NO

Validar 
información

SI

Información 
documentada

Entrega 
documentación 

con 
autorización de 

la solicitud

Información 
documentada

Entrega de 
recursos 

financieros

Seguimiento 
evaluación y 
control de 
recursos

Comprobantes 
de uso de 

recursos  en las 
necesidades 
requeridas 

Información 
documentada

Resultados y 
acción de 

mejora FIN

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

 

Fuente: Autor 

 

 

 

 



 

Tabla 28 

Manual de Procedimientos, Gestión Logística  

Fuente: Autor   

 



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 13 

Diagrama de flujo, Gestión logística 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN LOGÍSTICA 
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIA LOGÍSTICA JUNTA DIRECTIVA 

INICIO

Evaluación de 
desempeño en 
cada uno de los 
procesos de la 

fundación

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Cada proceso 
cumple con las 

funciones 
establecidas 

Identificar las 
infracciones y 

realizar 
acciones de 

mejora

NO

Validar 
información

SI

Información 
documentada

Realizar 
incentivos al 
personal por 

realizar 
funciones 

establecidas en 
su puesto de 

trabajo

Información 
documentada

Seguimiento, 
evaluación y 

control

FIN

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

 

Fuente: Autor 

 



 

Tabla 29  

Manual de procedimientos, Gestión del talento humano  

Fuente: Autor   

 



 

DIAGRAMACIÓN 

GRAFICA 14 

Diagrama de flujo, Gestión del talento humano 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

LOGÍSTICATALENTO HUMANO PERSONAL DE APOYO

INICIO

Requisitos para 
nuevo personal 

de trabajo

Abrir 
convocatoria

¿Cumple con los 
requisitos 

establecidos?

Entrevista 
formal

SI

Puesto de 
trabajo 

denegado

NO
Información 

documentada 

Inducción en su 
puesto de 

trabajo

Seguimiento 
evaluación y 

control

Información 
documentada

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

  

Fuente: Autor 

 

 

 

 

 



 

Tabla 30 

Manual de procedimientos, Gestión de la Tecnología 

Fuente: Autor 

 



 

DIAGRAMACIÓN   

GRAFICA 15 

Diagrama de flujo, Gestión de la tecnología 

DIAGRAMA DE FLUJO GESTIÓN DE LA TECNOLOGÍA
FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA TUNDAMA

SECRETARIADOCENCIA DIRECCION GENERAL CONTADOR PERONAL DE APOYO

INICIO

Solicitud de uso 
de nuevas 

tecnologías 
para beneficio 

de trabajadores 
y pacientes

Recibir, 
organizar y 
tramitar los 
documentos 

recibidos

Revisión de las 
estrategias de 
investigación

Aprobación de los 
documentos por 

las directrices

Actividades 
archivadas no 

aprobadas

NO

Información 
documentada

Asignación de 
recursos

Efectuar la 
revisión de los 

pagos por 
concepto de las 

actividades 
aprobadas

Información 
documentada

Seguimiento 
para cumplir 

con lo 
propuesto

Evaluación y 
control

Presentación de 
resultados 
obtenidos

Conforme con 
los resultados

NO

Hacer públicos 
los cambios

Información 
documentada

Capacitación al 
personal de 

apoyo 
(docentes, 
trabajador 

social, entre 
otros) y 

pacientes sobre 
nuevas 

tecnologías que 
se 

implementaran

Información 
documentada

FIN

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

 

Fuente: Autor  



 

A continuación, se presenta tabla resumen de documentos generados (Manual de 

procedimientos):  

 

Tabla 31 

Tabla resumen, Manual de procedimientos 

 

Fuente: Autor  

N NOMBRE DEL PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1 Proceso estratégico Direccionamiento estratégico

2 Proceso estratégico Docencia, servicio e investigación

3 Proceso estratégico Gestión de ingresos y mercadeo 

4 Proceso estratégico Gestión integral

5 Proceso operativo Ingreso y registro 

6 Proceso operativo Apoyo diagnóstico y terapéutica 

7 Proceso operativo Consulta

8 Proceso operativo Egreso y seguimiento

9 Proceso de apoyo y soporte Gestión jurídica

10 Proceso de apoyo y soporte Gestión financiera

11 Proceso de apoyo y soporte Gestión del ambiente físico

12 Proceso de apoyo y soporte Gestión del talento humano

13 Proceso de apoyo y soporte Gestión de la tecnología

FUNDACIÓN PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

TABLA RESUMEN - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



 

5.2 Manual de funciones  

 

Un manual de funciones, se ha caracterizado por ser una de las herramientas más fundamentales 

y de gran importancia en cualquier tipo de organización, teniendo un gran desarrollo en cuanto a 

la necesidad de obtener un tipo de control , mejorando temas importantes, como lo son la 

comunicación y la respectiva coordinación, con esto permitiendo hacer una reforma y obtener un 

orden en la información de la organización, todo esto, con la visión de un buen desempeño de las 

organizaciones y del estado de su estructura organizacional.  

 

La implementación y desarrollo de un manual de funciones, tiende a variar por el tipo de 

organización al cual se va a aplicar, haciendo referencia lo anterior, a los tipos de procesos los 

cuales requieren ser normalizados y con esto, obtener luz verde para su ejecución eficiente y 

obtener un buen desempeño.  

 

Según (Sinchi,W,2015) Un manual de funciones correctamente elaborado, sirve como una 

herramienta para determinar controles, cuando los objetivos del manual son planteados, se tendrá 

que tenerlos por escrito, para demostrar a que la planificación es cierta y alcanzable. El propósito 

del manual de funciones es asegurar que las actividades sean completamente desarrollas según 

sea el puesto a ocupar de una manera organizada.  

 

Los instrumentos utilizados para el diseño del Manual de funciones para la Fundación 

Psicoterapéutica Tundama, fueron la aplicación de encuestas (Anexo 1) y entrevistas (Anexo 2), 

con el fin de determinar cuáles son las necesidades que requiere como organización desde el 

punto de vista de los trabajadores, quienes son una parte esencial y una parte interesada en que 

las funciones que se les asignan, estén plasmadas de manera escrita, con el objetivo, de que en el 

momento de contratación a un trabajador, se le suministre esta información y quede al tanto de 

las funciones, actividades y responsabilidades que va a desarrollar en la organización. 

 

Los instrumentos anteriormente nombrados, consisten en la reunión de información suministrada 

de varios de los trabajadores que actualmente laboran en la Fundación Psicoterapéutica Tundama, 



 

por medio de la respectiva aplicación de encuestas y entrevistas, diseñadas únicamente para 

trabajadores activos de la Fundación Psicoterapéutica Tundama, con el fin de obtener 

información precisa y concluir cuales fueron las falencias y consecuencias de no tener un manual 

de funciones correctamente elaborado, organizado y documentado. 

 

Entrevista: “Se realiza por contacto directo con las personas, a través de una conversación 

interpersonal. La entrevista permite estar al tanto de la postura de los entrevistados ante la 

situación determinada. En la entrevista se considera necesario que exista interacción y diálogo 

entre el investigador y la persona, para ampliar datos y obtener información profunda.” (Univ. 

López Tejeda Valquiria; Univ. Pérez Guarachi Javier Félix, 2011)  

 

Encuesta: “Este instrumento se utiliza para obtener la información deseada en forma homogénea. 

Están constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciales y separadas por 

capítulos o temática específica, por ello, permite ahorrar recursos y tiempo;” (Parreño Herrera, 

2002).  

 

Posteriormente a esto, se acude a la  recopilación de la información obtenida y se tabulan los 

datos, por medio de unos procesos estadísticos, respaldados de herramientas tecnológicas, con un 

enfoque en “TABULACIÓN CRUZADA”, el cual consiste en:   

 

Según (Torres,Y, 2012) “La tabulación cruzada es el proceso de creación de una tabla de 

contingencia desde la distribución de frecuencias multivariada de las variables estadísticas. Muy 

utilizada en la investigación de encuestas, la tabulación cruzada (o tabla cruzada, de forma 

abreviada) se suelen producir por una sería de paquetes estadísticos, entre ellos algunos que se 

especializan en la tarea. Frecuentemente se suelen incorporar ponderaciones de encuesta”.  

Con el objetivo de un análisis de tipo cuantitativo y cualitativo y con esto obtener los resultados 

esperados para el respectivo diseño del Manual de funcione para la Fundación Psicoterapéutica 

Tundama. 



 

Para la estructuración y diseño del Manual de funciones, se analizaron las encuestas y las 

entrevistas que fueron aplicadas a 12 de los 16 empleados actualmente ACTIVOS en la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama, obteniendo los siguientes resultados:  

 

 

 

5.2.1 Análisis de encuestas   

A continuación, se muestra la Tabla 32 que hace referencia a la tabulación cruzada de las 

preguntas que se realizaron cuya respuesta en su mayoria fueron  (NO), donde se evidencio el 

problema general que es la falta de un manual de funciones en la fundación Psicoterapeutica 

Tundama.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tabla 32 

Tabulación Cruzada 1  

Fuente: Autor 

 

Analisis, Tabla 32, tabulación cruzada 1:  

De acuerdo a los resultados obtenidos,  se evidencia que en relación a la aplicación de la primera 

tabulación cruzada, del porcentaje de respuestas que en su mayoría fue (No), de la encuesta 

aplicada a 12 de los 16 trabajadores activos de la Fundación Psicoterapéutica Tundama, 

encaminada principalmente, a lo que refiere el tema de asignación de funciones, conocimiento de 

ENCUESTA APLICADA A TRABAJADORES ACTIVOS DE LA FUNDACIÓN PSICOTERAPÉUTICA 

TUNDAMA 

METODOLOGIA: Tabulación cruzada 

N PREGUNTA SI (%) NO (%) OBSERVACIONES 

1 
¿Tiene conocimiento de que es un manual de 

funciones? 
58% 42% 

En la fundación se evidencio la 

inexistencia de un manual de 

funciones, ocasionando 

diversos inconvenientes 

2 
¿Sabe usted si la fundación cuenta con un manual de 

funciones? 
17% 83% 

La fundación no tiene un 

manual de funciones 

debidamente elaborado 

3 

¿Sabe usted si la fundación cuenta con la asignación 

de funciones para sus trabajadores en cada 

dependencia? 

0% 100% 

Los empleados no tienen 

conocimiento, ya que no ha 

sido expuesto un manual de 

funciones debidamente 

elaborado y organizado para 

cada dependencia 

4 
¿Sabe usted cuales son las funciones que debe 

realizar en su trabajo? 
50% 50% 

En la fundación actualmente s 

evidencia la duplicidad de 

funciones en todas las áreas 

5 
¿Conoce usted las funciones de cada una de las áreas 

o dependencias de la fundación? 
25% 75% 

La mayoría de los trabajadores 

no conocen sus funciones 

6 

¿Está de acuerdo con algún tipo de cambio 

esporádico de sus funciones si el momento lo 

requiere? 

0% 100% 

Los cambios de funciones y/o 

tareas pasan con gran 

frecuencia en la fundación 

7 
¿Existe en la fundación algún régimen claro frente al 

incumplimiento de funciones? 
42% 58% 

Si existe, pero debido a los 

cambios de las funciones, la 

duplicidad de funciones del 

trabajador no se hace efectivo 

el régimen. 

TOTAL 27.43% 72.57%  



 

funciones específicas de cada cargo, regímenes  acerca del incumplimiento de funciones, 

conocimiento de la existencia de un manual de funciones, entre otras.  

En totalidad, solo el 27,43% respondió (SI), evidenciando claramente que puntos importantes 

tomados en la encuesta, como por ejemplo, si el trabajador que se encuentra  activo en la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama, tiene conocimiento acerca, de que si la institución cuenta 

con un manual de funciones?.  En este caso solo el 17% del 100% de los trabajadores tienen 

conocimiento, dándonos a entender que el 83% restante no tienen ningún conocimiento de la 

existencia de algún manual de funciones.  

Lo anteriormente mencionado, ocasiona vacíos en la información que se le debe brindar a todo 

trabajador que se encuentre activo en la fundación, ya que un porcentaje como lo es el 83% es 

demasiado alto, lo ideal y correcto sería, que inicialmente se le debe entregar al trabajador en el 

momento de su vinculación y respectiva inducción, información relacionada con sus funciones, 

responsabilidades, tareas, derechos y deberes, a la hora de otorgársele cualquier tipo de cargo en 

la Fundación, lo anterior, en referencia al resultado obtenido de las respuestas de (si).  

Ahora bien, los resultados arrojaron que el otro 72,57%, que es el porcentaje a evaluar en la 

primera tabla de tabulación cruzada, en relación a las respuestas de (NO), en condición a todos 

los puntos que se tomaron en las encuestas, evidenciando realmente que la Fundación 

Psicoterapéutica requiere lo más pronto posible, de  la implementación del diseño de manual de 

funciones que se realizó en este proyecto, ya que fue estructurado  a partir de la recolección de 

información y análisis de las encuestas, con el fin de que el manual de funciones sea una fuente 

permanente de información sobre el trabajo a ejecutar de todos los trabajadores, además de esto, 

podrá ayudar a institucionalizar y establecer objetivos, políticas, funciones, responsabilidades, 

entre otras. 

A continuación se presenta la Tabla 33 de tabulación cruzada de las preguntas cuya respuesta en 

su mayoria fueron (SI) evidenciando que en la Fundación psicoterapeutica Tundadama no hay 

claridad respecto a las funciones que deben realizar los trabajadores y la asignación de otras 

funciones ajenas al cargo que desempeañan.  

 



 

Tabla 33 

Tabulación Cruzada 2  

 

ENCUESTA APLICADA A TRABAJADORES ACTIVOS DE LA FUNDACION 

PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA 

 

METODOLOGÍA: Tabulación cruzada 

N° PREGUNTA SI (%) NO (%) OBSERVACIONES 

8 

¿Durante el tiempo que ha trabajado en la 

fundación se le han asignado otro tipo de 

funciones que no estén dentro de su rol? 

75% 25% 

La mayoría de los 

empleados realizan 

funciones que no 

corresponden a su 

cargo 

9 

¿Considera usted que en la fundación 

existe una falta de claridad respecto a las 

funciones que realizan los trabajadores? 

85% 15% 

Los empleados 

requieren un manual 

de funciones bien 

elaborado y 

estructurado para un 

mejor desempeño 

dentro de la 

fundación 

TOTAL 80% 20%  
Fuente: Autor  

 

Análisis, Tabla 33, tabulación cruzada 2: 

Posteriormente a la aplicación y análisis de la tabulación cruzada 1, en segunda instancia, se 

puede evidenciar en la tabla número 33, “Tabulación cruzada 2”, que hace referencia a la 

aplicación de la segunda tabulación cruzada, del porcentaje de respuestas que en su mayoría fue 

(SI), de la encuesta aplicada a 12 de los 16 trabajadores activos de la Fundación Psicoterapéutica 

Tundama, encaminada principalmente, a lo que refiere el tema de asignación de otro tipo de 

funciones y la falta de claridad respecto a las funciones que realizan los trabajadores.   

Respecto a los resultados obtenidos y evidenciados en la tabulación cruzada 2, con un porcentaje 

del 80% respondiendo los trabajadores (SI), reflejando que en la Fundación Psicoterapéutica 

Tundama, se ha venido manejando un erróneo método de trabajo y asignación de funciones que 

no están dentro del  rol del trabajador, ocasionando incomodidades, falta de información y mala 



 

gestión de procesos y procedimientos de cada dirección y/o área existente en la Fundación, 

siendo esto una dificultad bastante grande para la buena gestión del servicio que se brinda en la 

Fundación, ya que muchos de los trabajadores, no tienen claras sus funciones y teniendo cargas 

laborales innecesarias que no le pertenecen.  

 

 

5.2.2 Análisis de entrevista  

Grafica  16 

Diagrama de Resultados, Pregunta 1 

Fuente: Autor  

 

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Grafica 16, se evidencio claramente que para los 

trabajadores, la condición menos favorable en el momento de cumplir sus funciones en la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama es la falta de claridad en cuanto a las funciones lo cual 

puede llegar a ser positivo o negativo, según el trabajador y el momento.    

 

 

 

 

 



 

 

Grafica 17 

Diagrama de Resultados, Pregunta 2 

 

Fuente: Autor  

 

 

 

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Grafica 17, se evidencio claramente que, para los 

trabajadores, la condición más favorable en el momento de cumplir sus funciones en la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama es la buena comunicación con sus compañeros, siendo esto 

un factor importante respecto a las relaciones interpersonales que se pueden evidenciar en una 

organización.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Grafica 18 

Diagrama de Resultados, Pregunta 3  

 

Fuente: Autor  

 

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Grafica 18, La pregunta buscaba referenciar los 

reconocimientos al desarrollo de las funciones de los empleados a lo cual respondieron que al 

75% de los trabajadores de la Fundación Psicoterapéutica Tundama se les ha reconocido algún 

tipo de logro por su desempeño solo de manera verbal, evidenciando que para los trabajadores 

con un 0% en la respuesta, no se les ha hecho algún tipo de reconocimiento con algún tipo de 

incentivo.  

 

 

5.2.3 Diseño del Manual de Funciones 

 

A partir de la aplicación de las encuestas y las entrevistas  a los trabajadores actualmente activos 

de la Fundación Psicoterapéutica Tundama, seguido de la recolección y tabulación de datos, se 

realizó el diseño del manual de funciones para la fundación Psicoterapéutica Tundama, 

realizando un análisis que permitió establecer las funciones y competencias laborales de cada uno 

de los cargos existentes actualmente en la fundación, igualmente, se puede evidenciar 

requerimientos de formación, experiencia y demás parámetros necesarios para cumplir con el 



 

objetivo principal del diseño de un manual, que es el siguiente, (Rodríguez, 2012) Define que 

“Los manuales vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato organizacional; es decir, 

son la manifestación concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la relación sistemática 

de las diversas funciones y actividades”.   

 

Se contempla una breve explicación de cada ítem del manual de funciones:  

 

· NOMBRE DEL CARGO: Nombre del cargo que va ser identificado  

· DEPENDENCIA: Hace referencia al área del cargo a la que pertenece  

· PERSONAL A CARGO: Hace referencia a todas las personas en relación de sub 

ordinación directa o indirecta con el titular del cargo.  

· JEFE INMEDIATO: Hace referencia al responsable de coordinar y controlar todas las 

actividades administrativas, mediante la planeación, dirección, organización y control.  

· OBJETO DEL CARGO: Razón de ser del cargo, que justifica su existencia, dentro de la 

estructura de procesos y misión del área. 

· COMPETENCIAS: Hace referencia a los conocimientos, habilidades y actitudes 

necesarios para llevar a cabo exitosamente la actividad laboral del cargo.  

· REQUISITOS: Hace referencia a determinar los requisitos de aptitudes de un puesto del 

puesto de trabajo en referencia a las competencias del mismo.  

· MECANISMOS DE VERIFICACIÓN: herramientas prácticas de necesidad para 

verificar cada uno de los requisitos de las competencias que requiere el cargo.  

· FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO: Hace referencia al conjunto 

de responsabilidades, tareas, actividades necesarias para desempeñar un determinado 

puesto de trabajo.  

· COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS: Hace referencia al 

conjunto de características de la organización, de modo fundamental vinculadas a su 

capital humano, en especial a sus conocimientos, valores y experiencias adquiridas, 

asociadas a sus procesos de trabajo esenciales.  



 

· NIVEL DEL CARGO: Hace referencia a la definición de funciones, roles y 

responsabilidades; la definición de niveles de autoridad y responsabilidad y la definición 

de perfiles de cargo.   

 

Para el diseño y estructuración del manual de funciones se realizó teniendo en cuenta todos los 

procesos presentes actualmente en la Fundación Psicoterapéutica Tundama, ya que todos los 

procesos deben ser atendidos directamente por la totalidad de funciones de los cargos activos en 

la Fundación, es importante tener en cuenta que en cada función presente en el diseño del manual 

de funciones, se involucró y se tuvo en cuenta en relación a cada uno de los procesos y 

procedimientos analizados y generados anteriormente.  

 

Posteriormente, se presenta el diseño de manual de funciones para cada uno de los cargos activos 

en la Fundación Psicoterapéutica Tundama, que se pueden contemplar desde la Tabla 34 hasta la 

Tabla 47. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tabla 34    

Manual de Funciones Gerente   

 Fuente: Autor 

 



 

Tabla 35  

Manual de Funciones Contador  

Fuente: Autor 



 

Tabla 36 

Manual de Funciones Secretaria     

 

Fuente: Autor 



 

 

Tabla 37 

Manual de Funciones Jefe de Logística 

 
Fuente: Autor 



 

Tabla 38 

Manual de Funciones Medico General  

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 39 

Manual de Funciones Psiquiatra  

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 40 

Manual de Funciones Psicólogo/a  

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 41 

Manual de Funciones Jefe de Enfermería  

Fuente: Autor 

 

Fuente: Autor 

    



 

 

Tabla 42 

Manual de Funciones Auxiliar de Enfermería    

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 43 

Manual de Funciones Personal de Limpieza y Mantenimiento 

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 44 

Manual de Funciones Personal de Seguridad  

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 45 

Manual de Funciones Cocinera  

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 46 

Manual de Funciones Trabajador Social 

 

Fuente: Autor 



 

Tabla 47 

Manual de Funciones Docente/Pedagogo 

 

Fuente: Autor  



 

A continuación, se presenta tabla resumen de documentos generados (Manual de Funciones):  

Tabla 48 

Tabla resumen, Manual de funciones 

 

Fuente: Autor 

 

 

N NOMBRE DEL CARGO DEPENDENCIA DEL CARGO

1 Gerente Dirección general

2 Contador Dirección administrativa

3 Secretaria Dirección general

4 Director logístico Dirección administrativa

5 Médico general Dirección medica

6 Psiquiatra Dirección medica

7 Psicólogo Dirección medica

8 Jefe de enfermeros Dirección medica

9 Auxiliar de enfermería Dirección medica

10
Personal de limpieza y 

mantenimiento
Dirección de servicios

11 Personal de seguridad Dirección de servicios

12 Cocinera Dirección de servicios

13 Trabajador social Dirección de servicios y logística

14 Docente- Pedagogo Dirección de servicios y logística

FUNDACIÓN PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

TABLA RESUMEN- MANUAL DE FUNCIONES



 

6.  REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

 

Según el Articulo (¿Qué es y en Qué Consiste un Reglamento Interno de Trabajo?, 2018) 

“El Reglamento Interno de Trabajo, tal como lo define el artículo 104 del Código 

Sustantivo del Trabajo, es un documento en el cual las empresas reúnen las circunstancias 

y condiciones sobre las cuales se regirá el desarrollo de las labores que se prestan por 

parte de los trabajadores al empleador.” 

“Definición de Reglamento Interno de Trabajo: Reglamento de trabajo es el Conjunto de 

normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus 

Trabajadores en la prestación del servicio”. (CST, ART 104). 

La guía principal para el diseño y desarrollo del reglamento interno de trabajo para la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama, será los requisitos principales que el código 

sustantivo de trabajo exige para cualquier tipo de organización en Colombia, y con base a 

esos requisitos, relacionarlo con los requerimientos del tipo de organización a la que 

pertenece la Fundación. 

El objetivo principal de este diseño de reglamento interno para la fundación 

Psicoterapéutica Tundama, primeramente, es documentar y estructurar una serie de 

normas obligatorias que deben ser cumplidas tanto por empleador como trabajadores, 

simultáneamente. 

Por otro lado, contribuir con la regulación de todas las actividades que se realizan dentro 

de la Fundación, con el fin de que sea revisado y reformado periódicamente acorde a los 

cambios que la Fundación Psicoterapéutica lo requiera. 

A continuación, se presenta el Diseño de Reglamento interno que se realizó para la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama: 

  

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

7. CONCLUSIONES 

 

  



 

8. RECOMENDACIONES  

 

 Se recomienda a la Fundación Psicoterapéutica Tundama que esta tesis sea revisada y si 

así lo deciden sea aprobada para la implementación del Diseño de Manual de Funciones y 

procedimientos, la caracterización de procesos y el Reglamento Interno de Trabajo; 

haciendo capacitaciones y retroalimentación de estas herramientas a los respectivos 

trabajadores de la Fundación; para lograr aumentar la capacidad y rendimiento de esta, 

además, aportar valor agregado al servicio que se presta al cliente.  

 Mantener una constante actualización de las funciones de cargos para estar acorde con los 

cambios que se presenten con normatividades nuevas.  

 Socializar de cada uno de los manuales con los colaboradores de la empresa y recordar de 

forma constante las funciones de ellos en cada uno de sus puestos de trabajo.  

 El diseño de la planificación de procesos se realizó con el fin de que la Fundación 

Psicoterapéutica Tundama lo apruebe y se lleve a cabo el alcance y cumplimiento de los 

objetivos de calidad en la misma.  

 Dentro de un proyecto tan ambicioso como lo fue este, siempre se desea que haya una 

mejora continua del mismo; por lo tanto se recomienda a la Fundación que tenga interés 

en el proyecto y la complementación del sistema de gestión integral con el fin de acreditar 

a la organización.  
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10. ANEXOS 

 

Anexo 1 

Formato de Encuestas 

 

FORMATO DE ENCUESTA A TRABAJADORES 

FUNDACIÓN PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA 

 

 

 

DIRIGIDO A : 

Trabajadores 
FECHA:  

REALIZADA POR:  Angie Silva – 

Daniela Acosta 

NOTA: Marque con una X en el espacio que considere más acertado a la pregunta realizada 

N. PREGUTA 
RESPUESTA 

SI NO 

1 
Tiene conocimiento de que es un manual 

de funciones   
  

2 
Sabe usted si la fundación cuenta con un 

manual de funciones 
  

3 

Sabe usted si la fundación cuenta con la 

asignación de funciones para sus 

trabajadores en cada dependencia  

  

4 
Sabe usted cuales son las funciones que 

debe realizar en su trabajo 
  

5 

Durante el tiempo que ha trabajado en la 

fundación se le han asignado otro tipo de 

funciones 

  

6 

Conoce usted las funciones de cada una 

de las áreas o dependencias de la 

fundación  

  

7 

Considera usted que en la fundación 

existe una falta de claridad respecto a las 

funciones que realizan los trabajadores 

de esta  

  

8 

Está de acuerdo con algún tipo de 

cambio esporádico  de sus funciones si 

el momento lo requiere  

  

9 

Existe en la fundación algún régimen 

claro frente al incumplimiento de 

funciones 

  

   Fuente: Autor 

 



 

PREGUNTAS ENTREVISTA  

 

1- Cual considera usted la condición menos favorable en el momento de cumplir sus 

funciones dentro de la fundación Psicoterapéutica Tundama  

 

a. Falta claridad en cuanto a las funciones 

b. Hay mucha flexibilidad frente a las funciones  

c. Los jefes son flexibles con los empleados  

 

2- Cual considera usted la condición más favorable en el momento de cumplir sus funciones 

dentro de la fundación Psicoterapéutica Tundama  

 

a. Buena comunicación con los compañeros  

b. Buena relación entre jefes y empleados en general 

c. Cumplimiento individual de funciones  

 

3- En el tiempo que usted ha laborado en la Fundación Psicoterapéutica Tundama  

 

a. Se le ha reconocido de manera verbal el buen desempeño que tuvo en sus funciones  

b. Se le ha reconocido de manera escrita el buen desempeño que tuvo en sus funciones  

c. Se le ha reconocido con algún tipo de incentivo el buen desempeño que tuvo en sus 

funciones  

d. No ha tenido ningún tipo de reconocimiento  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo 2 

Formato de Entrevistas 

 

FORMATO DE ENTREVISTA A TRABAJADORES 

FUNDACIÓN PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA 

 

 

 

DIRIGIDO A : 

Trabajadores 
FECHA:  

REALIZADA POR :  Angie Silva – 

Daniela Acosta 

NOTA: Marque con una X en el espacio que considere más acertado a la pregunta realizada 

N. PREGUNTA 
RESPUESTA 

A B C D 

1 

  

Cual considera usted la condición menos 

favorable en el momento de cumplir sus 

funciones dentro de la fundación 

Psicoterapéutica Tundama  

 

    

2 

Cual considera usted la condición más 

favorable en el momento de cumplir sus 

funciones dentro de la fundación 

Psicoterapéutica Tundama  

 

    

3 
En el tiempo que usted ha laborado en la 

Fundación Psicoterapéutica Tundama 
    

  Fuente: Autor 


