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1. Introducción 

La importancia de la planeación estratégica dentro de la Fundación Prosperarte de 

Bogotá, se llevó a cabo a través de los conocimientos adquiridos en la Universidad 

de la Salle en contaduría y administración de empresas, el objetivo principal es la 

necesidad de implementar una estructura organizacional definida donde se cuenten 

con procesos administrativos y contables y así tener un mayor control para el buen 

funcionamiento de la entidad. 

Teniendo en cuenta la misión de la Fundación Prosperarte. “Es una organización sin 

ánimo de lucro que apoya a las familias menos favorecidas a mejorar su calidad de 

vida, desarrollando sus capacidades, mejorando sus ingresos, creando fuentes de 

empleo y fomentando el desarrollo micro empresarial, brindando capacitaciones, 

ayuda espiritual, reconocimiento de valores, educación, formación integral; contando 

con un gran talento humano que contribuye al objeto principal de nuestra 

organización.” Como estudiantes de la universidad quisimos aportar nuestros 

conocimientos administrativos y contables para que la Fundación se fortalezca en 

todos sus procesos y así garantizar un buen funcionamiento, a través del 

acompañamiento en sus procesos se pudo evidenciar sus fortalezas y falencias para 

así poder llevar a tomar acciones frente a todas las situaciones para la planeación de 

la estructura organizacional y contable de la Fundación Prosperarte de Bogotá. 

Durante la realización de esta investigación,  se identifican las causas y efectos que 

conlleva el no contar con una adecuada estructura organizacional, se hace necesario 

establecer las fuentes primarias a través de los diferentes métodos  por los cuales se 

va a recolectar la información necesaria para implementarla, como lo es el método 

inductivo/deductivo y la observación, el tipo de investigación que se realizó fue de 

carácter descriptivo, debido a que a través de ésta  se identificaron hechos, 

situaciones, rasgos de la organización. 
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2. Plan de trabajo de la Fundación Prosperarte 

 

2.1 Titulo 

Diseño e implementación, estructura organizacional, procesos administrativos y 

contables para la Fundación Prosperarte de Bogotá. 

2.2 Línea de Investigación 

Proyección Social 

2.3 Planteamiento del problema 

La Fundación Prosperarte de Bogotá tiene por objeto social fortalecer la adquisición 

de vivienda de interés social para las personas de bajos recursos y así mismo a los 

que se encuentren reportados en las centrales de riesgo, otorgando la oportunidad a 

que todos puedan acceder a tener una casa propia realizando un ahorro y con el 

subsidio se puedan construir viviendas y que a través de actividades realizadas por 

la misma Fundación se puedan recoger recursos para la construcción a través de 

bazares. El desarrollo de la actividad económica de la Fundación ha tenido varios 

obstáculos ya que no se obtiene una forma única de obtener los recursos, tampoco 

se reciben donaciones al faltar una página web o más espacios donde se pueda 

informar a que se dedica la Fundación, por su parte actualmente cuenta con el apoyo 

del Banco de Alimentos quien les respalda a través de mercados, el SENA quien está 

ofreciendo los espacios para poder dar capacitaciones y cursos para que cada uno 

de los integrantes de la Fundación puedan aprender un arte. 

Hemos encontrado que hace falta una organización de la empresa donde se 

encuentren los soportes contables, contratos laborales, manual de funciones, 

reglamento interno de trabajo y todos los documentos necesarios para tener un 

archivo que permita la ubicación fácil y rápida de cualquier soporte en el momento 

que se necesite. 

La estructura organizacional es conformada por el señor Hernán Darío Murcia y su 

esposa Ángela María Villanueva López y no cuentan con un organigrama donde se 

especifiquen los puestos, áreas y actividades por consiguiente ellos se encargan de 

todas las funciones y tareas que tenga que realizar la Fundación sin algún orden y 

así se genera que no se cumplan con las metas en el tiempo establecido. Los 

soportes contables por su parte los maneja el contador pero su representante legal 
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no los tiene en su poder esto genera que la contabilidad no cumpla con la cualidad 

de información contable; que sea útil en el momento en el que es pertinente para la 

toma de decisiones y que sirva como apoyo a la gerencia en cuanto a la planeación 

organización y dirección.  

2.4 Formulación 

¿Cómo diseñar e implementar, la estructura organizacional, procesos administrativos 

y contables para la Fundación Prosperarte de Bogotá? 

 

3. Objetivos de la investigación 

 

3.1 Objetivo general 

Diseñar e implementar la estructura organizacional, procesos administrativos y 

contables para la Fundación Prosperarte de Bogotá. 

3.2 Objetivos Específicos 

1. Realizar el diagnostico organizacional de la Fundación Prosperarte de Bogotá, 

mediante entrevistas a los miembros fundadores y la matriz DOFA. 

 

2. Plantear un modelo de procesos contables y administrativos que mejoren el 

desarrollo ordinario de la Fundación Prosperarte en el marco legal vigente 

 

3. Definir una serie de herramientas y acciones que permitan actualizar la contabilidad 

de la Fundación Prosperarte de Bogotá y tener la información de los beneficiarios. 

 

4. Crear un organigrama detallando áreas de trabajo y cargos con su respectivo manual 

de funciones. 

 

5. Rediseñar la Misión, Visión, Valores, Principios corporativos de la Fundación 

Prosperarte de Bogotá.  
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3.3 Resultados Esperados 

Plantear una serie de herramientas y acciones como; Crear un formulario de Access 

que tenga la información de los beneficiarios de la fundación, Organizar y clasificar 

la información de los soportes que se tienen en físico para posteriormente actualizar 

la contabilidad y a su vez crear un organigrama y un manual de funciones 

especificando cargos y acciones que pueden realizar 

Satisfacer las necesidades detectadas al tomar la investigación y dar solución a los 

inconvenientes que actualmente presenta la Fundación Prosperarte de Bogotá, en el 

campo administrativo y contable profundizando en los campos empresarial, 

académico y administrativo sacando el máximo provecho de este ejercicio. 

Es realizado para alcanzar el título profesional de  Administrador de Empresas y 

Contador Público, mediante la opción de grado de proyección social con el fin de 

aplicar los conocimientos recibidos en la universidad llevándolos a la vida real siendo 

un apoyo para la Fundación Prosperarte de Bogotá. 

 

3.3.1 Campo Empresarial 

Diagnosticar las fortalezas, oportunidades, debilidades y  amenazas de la Fundación 

Prosperarte de Bogotá, en pro de generar un correcto funcionamiento de la 

organización, mostrar a los dueños de la empresa la importancia y beneficios que se 

pueden adquirir a partir de la optimización de los procesos de la empresa mediante 

nuestra propuesta como herramienta de transformación, seguimiento, gestión y 

control de la Fundación. 

 

3.3.2 Campo Académico 

Para el desarrollo de este trabajo se pretende un crecimiento intelectual por medio 

de la práctica, la confrontación, comparación de teorías, y modelos investigados, 

identificar la estandarización de variables influyentes en el poco crecimiento y fracaso 

de muchas fundaciones en Bogotá que se dedican a esta actividad, para así lograr 

estrategias de consulta o planes de acción que pueda implementar la Fundación 

Prosperarte de Bogotá, y que así pueda tener un horizonte encaminado al 

crecimiento desarrollo y sostenibilidad, para continuar en el mercado. 
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3.3.3 Campo Administrativo y Contable 

Con este proyecto queremos guiar a la Fundación Prosperarte para implementar un 

direccionamiento estratégico y contable adecuado, todo esto en nuestra preparación 

para ser unos excelentes profesionales, dejando la mejor imagen en la Fundación 

Prosperarte de Bogotá de nuestra universidad. 

 

4. Diseño Metodológico  

 

4.1 Tipo de investigación:  

Según Méndez (2005) los estudios descriptivos son el segundo nivel de conocimiento 

y en estos se identifican las características del universo y la relación que existe entre 

ellas.  La investigación descriptiva, utiliza criterios sistemáticos que permiten 

evidenciar la  estructura de los fenómenos en estudio, además de ayudar a establecer 

comportamientos concretos mediante el manejo de técnicas específicas de 

recolección de información. 

 

Por lo anterior, el tipo de investigación que se realizará es de carácter descriptivo, 

debido a que a través de ésta  se identificarán hechos, situaciones, rasgos, 

características a partir de los  cuales se diseñará la estructura organizacional para la 

Fundación Prosperarte. 

 

4.2 Población y Muestra 

 

4.2.1 Población 

Para Hernández (1998), "una población es el conjunto de todos los casos que 

concuerdan con una serie de especificaciones” (p67).  Es la totalidad del fenómeno 

a estudiar, donde las entidades de la población poseen una característica común la 

cual se estudia y da origen a los datos de la investigación. 

 

Para la realización de este proyecto la población objeto de estudio es la Fundación 

Prosperarte.,  tomando a sus 2 empleados, entonces, N=2  
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4.2.2 Muestra  

Según Hernández (1998) la  muestra es “en esencia un subgrupo de la población” 

(p.207)  

 

Para la muestra n se tiene en cuenta a la totalidad de personas que trabajan la 

Fundación Prosperarte, los cuales suman 2; en este caso la muestra es igual a la 

población. 

 

4.3 Métodos de Investigación 

La investigación a realizar nace de la falta de estructura organizacional de la 

Fundación Prosperarte. En la ciudad de Bogotá, para llevarla a cabo se hace 

necesario obtener la información necesaria de diferentes fuentes primarias a través 

de diferentes métodos para proponer una estructura administrativa, por medio de 

métodos específicos de recolección de la información como lo es el 

inductivo/deductivo y la observación. 

 

4.3.1 Método Inductivo/Deductivo 

Según Méndez (2005),El método inductivo permite a través de la observación de 

situaciones concluir proposiciones y síntomas que expliquen situaciones similares a 

la analizada y el resultado es la base sobre la cual se fundamentan las descripciones 

de la organización, el método deductivo permite que a partir de las situaciones 

generales se puedan identificar explicaciones particulares, estos métodos se 

complementan además permiten identificar el orden a seguir para obtener la 

información, y se correlacionan con el proyecto en que la información que se va a 

recolectar a  través de encuestas y entrevistas va a permitir tener la fundamentación 

para conocer el comportamiento a partir de los hechos de la Fundación, a partir de la 

planeación estratégica se espera analizar y evaluar su aplicación a la empresa. 

 

4.3.2 Método de Observación 

Según Méndez (2005),El método de observación es ver los hechos como se 

presentan y consignarlos por escrito, se correlaciona con el proyecto en que a través 
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de la observación de la realidad de la Fundación Prosperarte en la ciudad de Bogotá 

se puedan identificar los rasgos de la realidad para aplicar el diagnostico 

organizacional con el propósito de conocer el estado actual de la empresa en 

diversos aspectos para así proceder a enunciar las necesidades inmediatas de la 

misma para llegar a los análisis organizacionales de dirección, DOFA, legal, 

ambiental, proceso de selección, requerimientos de personal, desarrollo profesional. 

 

5. Marco de Referencia 

Para dar solución a la propuesta de mejoramiento y fortalecimiento de la estructura 

organizacional y fortalecimiento de la estructura organizacional, procesos 

administrativos y contables de la Fundación Prosperarte, el grupo de investigación 

ha organizado la base teórica en los siguientes sub marcos globales que de igual 

manera son la estructura base para el desarrollo del trabajo.  

 El trabajo se partirá de un análisis interno con el fin de conocer el estado o la 

capacidad de la organización para detectar sus fortalezas y debilidades, se observara 

también la misión, principios, los valores, objetivos corporativos de la Fundación, para 

que todos los miembros se sientan identificados y comprometidos con ella; realizando 

un análisis externo que consiste en detectar y evaluar acontecimientos y tendencias 

que sucedan en el entorno de la Fundación detentando oportunidades y amenazas. 

 

5.1 Marco conceptual  

 En este marco se hace referencia a dieciocho palabras importantes que se emplean 

durante la investigación y cuyo concepto orienta al lector sobre el tema.    

 

 Activo: Un activo es la representación financiera de un recurso obtenido por el ente 

económico como resultado de eventos pasados, de cuya utilización se espera que 

fluyan a la empresa beneficios económicos futuros. (Artículo 35, Decreto 2649 de 

1993, pág. 7).  

 

 Control: es la medición y corrección del desempeño a fin de garantizar que se han 

cumplido los objetivos de la empresa y los planeas ideados para alcanzarlos (Koontz 

y Weihrich, pág. 636).  
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 Costos: Los costos representan erogaciones y cargos asociados clara y 

directamente con la adquisición o la producción de los bienes o la prestación de 

servicios, de los cuales el ente económico obtuvo sus ingresos. (Artículo 39, Decreto 

2649 de 1993, pág. 7).  

 

 Diagnóstico: Según Elizabeth Vidal es un proceso de comparación entre dos 

situaciones: la presente que hemos llegado a conocer mediante la indagación y otra 

ya definida y supuestamente conocida que sirve de pauta o modelo. Pág. 20  

 

 Dirección de empresas: Carlos Cardona la define como el conjunto de acciones que 

indican el camino o el rumbo que debe seguir la empresa, también al conjunto de 

enseñanzas, preceptos que orientan y conducen a los grupos humanos que trabajan 

en ella. (Carlos Cardona, Pág. 23).  

 

 Dirigir: implica ejercer autoridad sobre otras personas, disponer de medios para 

apoyar sus actividades y profesar un sistema de preceptos o normas orientan la 

actuación y conducta del personal. (Carlos Cardona Pág. 23).  

 

 Empresa: La empresa es una entidad económica organizada, formada por personas, 

capital y trabajo, factores que se reúnen para la producción, transformación, 

distribución, administración de bienes o para la prestación de un servicio, a través de 

uno o más establecimientos de comercio, con el ánimo de generar utilidades y 

distribuirlas entre las personas que la integran (Teresa de Jesus Altahona Quijano, 

pág. 4,2009).  

 

 Empresa Sin Animo De Lucro: Son aquellas que fundamentan su objeto social en 

prestar un servicio a la comunidad, si bien es cierto que también generan utilidades 

mediante la explotación del objeto social, estas utilidades no son distribuidas, sino 

por el contrario son reinvertidas dentro del mismo objeto social. Ejemplo: El sector 

cooperativo, las cajas de compensación familiar, las organizaciones no 

gubernamentales. (Teresa de Jesús Altahona Quijano, Libro practico sobre 

contabilidad general, pág. 6, 2009).  

 

 Estrategias: Determinación del propósito y de los objetivos básicos a largo plazo de 

una empresa, así como la adopción de los cursos de acción y de la asignación de 

recursos necesarios para su cumplimiento (Koontz y Weihrich, pág. 162).  
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 Gerencia: Definirse como el conjunto de acciones que desempeña un gerente para 

dirigir y representar los negocios de una empresa (Carlos Cardona pág. 24).  

 

 Gastos: Los gastos representan flujos de salida de recursos, en forma de 

disminuciones del activo o incrementos del pasivo o una combinación de ambos, que 

generan disminuciones del patrimonio, incurridos en las actividades de 

administración, comercialización, investigación y financiación, realizadas durante un 

periodo, que no provienen de los retiros de capital o de utilidades excedentes. 

(Artículo 40, Decreto 2649 de 1993, pág. 7).  

 

 Ingresos: Los ingresos representan flujos de entrada de recursos, en forma de 

incrementos del activo o disminuciones del pasivo o una combinación de ambos, que 

generan incrementos en el patrimonio, devengados por la venta de bienes, por la 

prestación de servicios o por la ejecución de otras actividades, realizadas dentro de 

un periodo, que no provienen de los aportes de capital. (Artículo 38, Decreto 2649 de 

1993, pág. 7).  

 

 Manual: Es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las 

políticas implantadas para lograrlo, señala la secuencia lógica y cronológica de una 

serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quién los 

realizará, qué actividades han de desempeñarse y la justificación de todas y cada 

una de ellas, en forma tal, que constituyen una guía para el personal que ha de 

realizarlas (Gómez, Ceja Guillermo, pág. 378).  

 

 Metas: Son puntos de referencia a alcanzar en el corto plazo, para evaluar los 

resultados en el mediano y largo plazo. (Vidal, pág. 122).  

 

 Pasivo: Un pasivo es la representación financiera de una obligación presente del 

ente económico, deriva de eventos pasados, en virtud de la cual se reconoce que en 

el futuro se deberá transferir recursos o proveer servicios a otros entes. (Artículo 36, 

Decreto 2649 de 1993, pág. 7).  

 

 Patrimonio: El patrimonio es el valor residual de los activos del ente económico, 

después de deducir sus pasivos. (Artículo 37, Decreto 2649 de 1993, pág. 7).  
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 Planeación: La determinación de los objetivos y la elección de los cursos de acción 

para lograrlos, con base en la investigación y elaboración de un esquema detallado 

que habrá de realizarse en un futuro (Terry y Franklin, pág. 195).  

 

 Política: Es una orientación verbal, escrita o implícita que fija la frontera 

proporcionada por los límites y dirección general de la cual se demuestre la acción 

administrativa (Rodríguez Valencia Joaquín, pág. 212).  

 

5.2 Marco Teórico 

 

En el presente trabajo se busca desarrollar teniendo en cuenta los conceptos teóricos 

adquiridos durante el proceso de formación profesional, como sabemos que el éxito 

de una organización se basa en la organización y en la determinación de pilares 

sólidos, a continuación se citan unos fragmentos de varios autores que fueron 

fundamentales en la elaboración del trabajo: 

Para la Fundación es de vital importancia conocer e implementar la planeación 

estratégica debido a que como lo plantea Steiner: “identificación sistemática de las 

oportunidades y peligros que surgen en el futuro, los cuales combinados con otros 

datos importantes, proporcionan la base para que una empresa tome mejores 

decisiones en el presente” (Steiner, 1983). El autor quiere dar a conocer la 

importancia relativa de identificar de una manera simple una matriz DOFA que en 

conjunto con los aspectos internos y externos son indispensables para la toma de 

decisiones de la gerencia 

“La contabilidad no es un fin, sino más bien un medio para lograr un fin. El producto 

final de la información contable es la decisión, ampliada en último término por el uso 

de la información contable, bien sea que la tomen los propietarios, la gerencia, los 

acreedores, los cuerpos reguladores gubernamentales, los sindicatos u otros grupos 

que tengan algún interés en el desempeño financiero de una empresa” (Meigs, R. 

pág. 3). Continuando con la idea general, la toma de decisiones de la gerencia de la 

Fundación se soporta en aspectos internos, uno que es indispensable es el buen 

manejo de la información contable, ya que se puede tomar como base para 

presupuestar un periodo de tiempo, o la viabilidad de un proyecto. Con esta cita se 

da a conocer que la contabilidad no se tiene que ver como una dictadura, por el 

contrario como una herramienta útil para la toma de decisiones.  
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En la etapa del proceso administrativo se encuentra incluida la Organización de la 

Fundación, el autor Munch Galindo menciona unas etapas en las que se puede 

desarrollar una organización racional  

“Organigramas: Representaciones graficas de la estructura formal de una 

organización, que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerárquicos, 

las obligaciones y la autoridad existente dentro de estas.  

Manuales: Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y 

sistemática información acerca de la empresa.  

Diagramas de procedimiento o de flujo: También conocidos como flujo gramas, son 

representaciones graficas que demuestran la sucesión de los pasos que consta un 

procedimiento.  

Análisis de puesto: Técnica en la que se detallan pormenorizadamente las labores 

que se desempeñan en una unidad de trabajo especifica e impersonal ( puesto); 

incluye también la descripción de las características, los conocimientos y las 

aptitudes que debe poseer el personal que lo desempeña.” (Munch, 2006) 

Se utilizan varias de estas herramientas para facilitar la implementación de procesos 

en la Fundación, adicionalmente se diseña un formato en una herramienta de base 

de datos para organizar los datos y características de los usuarios externos como lo 

son los beneficiarios o afiliados a la Fundación. 

 

5.2.1 Estructura organizacional: 

La estructura organizacional es el conjunto de relaciones estables existentes entre 

los cargos de una organización. Las estructura organizacional define formalmente 

cómo se dividen, agrupan y coordinan las tareas en una organización. “El diseño de 

la estructura debe responder a la estrategia. De no ser así, la organización operará 

de manera ineficiente, y puede poner en riesgo el logro de sus objetivos. El entorno 

condiciona las estrategias de una organización y estas últimas, a su vez, condicionan 

la estructura organizacional. Una nueva estrategia genera modificaciones en la 

estructura organizacional y se debe reflejar en su cultura. Sin embargo, la estructura 

establece límites a la definición de estrategias, ya que la organización no pueden 
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adoptarlas sin tomar en cuenta los recursos de los cuales dispone. La estructura 

determina cómo se desagrega la estrategia.” (Chandler 1962) 

 

5.2.2 Etapas del diseño organizacional: 

Análisis preliminar. El primer paso del diseño estratégico es una evaluación de la 

organización en gran escala.  

El proceso se inicia con la recopilación y el análisis de los datos. Tres tipos de 

información son absolutamente cruciales: la que se refiere a la estrategia y los 

objetivos estratégicos específicos, la que se relaciona con la manera en que la 

organización funcione en realidad: cómo fluye la información, quiénes y con qué 

rapidez requieren la información, y los obstáculos estructurales, sociales y 

tecnológicos en el procesamiento de la información; además de la identificación 

específica de los problemas actuales que el diseño tiene que corregir.  

 

Diseño Estratégico. La segunda etapa, se centra en los estratos superiores de la 

organización, con un énfasis especial en las funciones y las estructuras corporativas 

del grupo empresarial. Aborda los procesos que deben emplearse, y quiénes deben 

participar en ellos, para tomar decisiones en el nivel más alto respecto a las 

estrategias, los mercados, las relaciones externas y las políticas internas.  

Diseño operativo. El diseño estratégico configura profundamente la organización. 

Esto quiere decir un diseño operativo amplio, atención detallada a los flujos de 

trabajo, recursos, relaciones de subordinación, procesos de negocio y prácticas de 

recursos humanos necesarias para transformar el modelo de cuadros y líneas en una 

organización que funcione completamente. . 

 Implantación. La implantación requiere planeación cuidadosa, supervisión estrecha 

y dirección constante. 

 

5.2.3 Diagnóstico de la organización:  

“El proceso diagnóstico es un medio, no un fin para potenciar los recursos y la 

capacidad estratégica de una organización; es un insumo para la planeación 

estratégica que reconoce la existencia de un “otro”, lo que implica que el entorno es 

diferente de cero. El diagnóstico es un componente de la dirección y la planeación 

estratégica que sirve a la toma de decisiones e involucra los fines de productividad, 
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competitividad, supervivencia y crecimiento de cualquier clase de organización” 

(Vidal, Elizabeth, 2da Edición, 2004). 

 

5.2.4 Análisis DOFA: 

Para realizar el diagnóstico se utilizó el modelo tradicional DOFA, conocida como 

matriz debilidades – oportunidades – fortalezas – amenazas que identifican factores 

externos (amenazas y oportunidades) como internos (fortalezas y debilidades). El 

DOFA se define como una herramienta de auditoria de la organización, para detectar 

tanto el impacto presente y futuro del entorno, como los problemas propios de la 

organización. Se puede emplear para establecer una tipología de estrategias. Las 

oportunidades que se aprovechan con las fortalezas originan estrategias ofensivas. 

Las que se deben enfrentar teniendo debilidades generan estrategias adaptativas. 

Las amenazas que se enfrentan con fortaleza originan estrategias reactivas, mientras 

que las enfrentadas con debilidades generan estrategias defensivas. Las 

organizaciones enfrentan a menudo condiciones de cambio. En consecuencia, los 

gerentes eficaces deben identificar y solucionar continuamente nuevos problemas. 

Esto supone recopilar datos sobre el desempeño, comparar el desempeño real con 

los objetivos, identificar las causas de los problemas, seleccionar y formular planes 

de acción y, por último, ponerlos en práctica y después llevar a cabo una evaluación 

de la eficacia de dichos planes. (FRANCÉS, Antonio. 2006) 

Según Elizabeth Vidal (2005, pág. 46) la DOFA es conocida como la matriz 

debilidades-oportunidades-fortalezas-amenazas, identifica tanto factores externos 

(amenazas y oportunidades) como internos (fortalezas y debilidades) se define 

como un herramienta de auditoria de la organización, para detectar tanto el impacto 

presente y futuro del entorno, como los problemas propios de la organización.  

Del mismo modo, permite detallar de manera descriptiva de todas las amenazas, 

fortalezas y debilidades de la organización y su entorno.  

Esta matriz permite generar estrategias tales como:  

FO: Fortalezas internas con el objeto de aprovechar las Oportunidades externas.  

DO: mejora las Debilidades internas valiéndose de las Oportunidades externas  

FA: Fortalezas de una empresa para evitar y reducir al máximo el impacto de las 

Amenazas externas.  

DA: derrota las Debilidades internas y elude las Amenazas ambientales. (Fred, 

2008)  
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Según (Vidal, 2005, pág. 46) Otro concepto de las estrategias generadas por la 

DOFA son los siguientes:  

 

 

Estrategia FO: Usar las fortalezas para aprovechar las oportunidades.  

Estrategia FA: Usar las fortalezas para evitar las amenazas.  

Estrategia DO: Superar las debilidades aprovechando las oportunidades.  

Estrategia DA: Reducir las debilidades y evitar las amenazas.  

 

5.2.5 Formulación de la Misión.  

Siendo considerada por el autor Humberto Serna (Gerencia Estratégica, 2011) como 

“la formulación de los propósitos de una organización que la distingue de otros 

negocios en cuanto al cubrimiento de sus operaciones, productos, talento humano y 

los mercados” aquí se plantea la razón de ser de la Fundación y su propósito, lo que 

pretende cumplir en su entorno social, lo que pretende hacer y para quien lo va a 

hacer. 

Para Elizabeth Vidal (Diagnostico Organizacional, 2005) “la misión de una 

organización es una declaración relativamente duradera del propósito de una 

organización, que la diferencia de otras empresas similares, describe el propósito o 

servicios, mercados, filosofía y tecnología básica” con esto se establece cual va ser 

el mercado objetivo de la Fundación.  

Según el autor Idalberto Chiavenato (Administración de Recursos Humanos 2011, 

pág. 17) define la misión como el papel de la organización dentro de la sociedad en 

la que encuentra y significa su razón de ser, se define en los términos de la 

satisfacción de alguna necesidad del ambiente externo.  

Para Mc Ginnis una buena declaración de la misión debe:  

 

 Definir como es la organización y como quiere ser.  

 Diferenciar a una organización cualquiera de las demás.  

 Servir de marco para evaluar las actividades presentes y futuras.  

 Declararse en términos lo bastante claros como para que los pueda entender bien 

toda la organización.  
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5.2.6 Formulación de la Visión  

Para Jack Fleitman, en el mundo empresarial, la visión se define como el camino al 

cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las 

decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad.  

Para el autor Humberto Serna, “la visión señala el rumbo, da dirección, es la cadena 

o lazo que une, que une las empresas el presente con el futuro del mismo modo sirve 

de guía en la formulación propósitos y estrategias a la organización”  

 

5.2.7 Contabilidad 

Mattessich, Richard (1964) “La Contabilidad es una disciplina que se ocupa de la 

descripción y proyección cuantitativas de la circulación del ingreso y de la 

acumulación de riqueza por medio de un método basado en un conjunto de 

supuestos básicos (unidad monetaria, estructura, acumulación, agentes económicos, 

entes, transacciones económicas, ingreso de datos, duración o periodo, asignación). 

La definición de contabilidad social no es precisa. Es evidente asimilar la contabilidad 

social a lo que hoy en día es la contabilidad, nos referimos a registrar todos los 

hechos y registros económicos no importa que la fuente de ingresos no sea de 

actividades comerciales o prestadoras de servicios, si no gastos internos, 

operacionales, donaciones, recaudos de asociados y demás, el objetivo sigue siendo 

el mismo, dar a conocer cuál es la situación financiera de la Fundación para la 

gerencia y los que requieran esta información. 

 

5.2.8 Normatividad Contable 

Las normas son todas aquellas reglas que pretenden regular todas las conductas, 

tareas, actividades, etc., que tienen relación con la operación de la organización. Las 

normas dictan las reglas de juego para cada una de las personas que componen la 

organización, por lo que se recomienda que las normas estén por escrito y sean 

visibles dentro de las instalaciones de la entidad.  

DECRETO 19 DE 2012  

(Capitulo XI, articulo 166). En donde se da la nueva reglamentación, que a partir del 

año 2013 las entidades sin ánimo de lucro están obligadas a renovar su inscripción 

ante la cámara de comercio cada año.  
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Para la Fundación Prosperarte, su marco tributario normativo principal es el Artículo 

19. CONTRIBUYENTES CON UN RÉGIMEN TRIBUTARIO ESPECIAL. Modificado 

por el art. 63, Ley 223 de 1995, Modificado por el art. 8, Ley 863 de 2003, 

Reglamentado por el Decreto Nacional 4400 de 2004.  

LEY 1314 DE 2009  

Que mediante la Ley 1314 de 2009, se regulan los principios y normas de contabilidad 

e información financiera y de aseguramiento de la información, aceptados en 

Colombia, se señalan las autoridades competentes, el procedimiento para su 

expedición y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento. 

Tiene como objetivo la conformación de un sistema único y homogéneo de alta 

calidad, comprensible y de forzosa observancia, de normas de contabilidad, de 

información financiera y de aseguramiento de la información.  

Su ámbito de aplicación según el Art 2 va dirigido a:  

a) Personas naturales y jurídicas obligadas a llevar contabilidad.  

b) Contadores Públicos, funcionarios y demás personas encargadas de la 

preparación de estados financieros y otra información financiera de su 

promulgación y aseguramiento.  

c) En desarrollo de esta ley y en atención al volumen de sus activos, de sus 

ingresos, al número de sus empleados, a su forma de organización jurídica o 

de sus circunstancias socio-económicas, el Gobierno autorizará de manera 

general que ciertos obligados lleven contabilidad simplificada, emitan estados 

financieros y revelaciones abreviados o que éstos sean objeto de 

aseguramiento de información de nivel moderado.  

De acuerdo al Direccionamiento Estratégico del Consejo Técnico de Contaduría 

Pública, considera que las Normas de Contabilidad e Información Financiera y de 

Aseguramiento de la Información deben aplicarse de manera diferencial a tres grupos 

de usuarios, así:  

• Grupo 1: Emisores de valores y entidades de interés público  

• Grupo 2: Empresas de tamaño grande y mediano que no sean emisores de valor ni 

entidades de interés público, según la clasificación legal colombiana de empresas  

• Grupo 3: Pequeña y micro empresa, según la clasificación legal colombiana de 

empresas. 
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La Fundación Prosperarte de Bogotá se encuentra clasificada en el Grupo 3 y debe 

aplicar el decreto 3019 del 27 de Diciembre de 2013 que modifica el decreto 2706 de 

2012.  

DECRETO 3019 DE 2013  

……Artículo 1° Modifíquese el numeral 1.2 del Capítulo 1 del Marco Técnico 

Normativo, de Información Financiera para las Microempresas, anexo al Decreto 

2706 de 2012, el cual-quedará así:  

"1.2 Aplicarán esta NIF las microempresas que cumplan la totalidad de los 

siguientes requisitos:  

(a) contar con una planta de personal no superior a diez (10) trabajadores;  

(b) Poseer activos totales, excluida la vivienda, por valor inferior a quinientos (500) 

Salarios Mínimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV),  

(e) Tener ingresos brutos anuales inferiores a 6.000 SMMLV. ” 

DECRETO 2649/93 

En concordancia con el decreto 2649/93, ley 1314 de 2009 la Fundación Prosperarte 

de Bogotá, debe llevar su contabilidad de acuerdo a las normas generalmente 

aceptadas en Colombia y demás normas que regulan la materia. 

DECRETO LEY 019 DE 2012 

Según el Decreto Ley 019 de 2012 en el artículo 175. Se suspendió la obligación de 

registrar los libros de contabilidad, los únicos que se registran son los libros de actas.  

CODIGO DE COMERCIO 

En el numeral 7 del artículo 28 del Código de Comercio, se menciona que:  

"7. Los libros de registro de socios o accionistas, y los de actas de asamblea y juntas 

de socios."  

Artículo 173 del código de comercio, reglamentado por el Decreto Nacional 805 de 

2013. El artículo 56 de Código del Comercio quedará así:  

"Artículo 56. Los libros podrán ser de hojas removibles o formarse por series 

continuas de tarjetas, siempre que unas y otras estén numeradas, puedan 
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conservarse archivadas en orden y aparezcan autenticadas conforme a la 

reglamentación del Gobierno.  

Los libros podrán llevarse en archivos electrónicos, que garanticen en forma 

ordenada la inalterabilidad, la integridad y seguridad de la información, así como su 

conservación. El registro de los libros electrónicos se adelantará de acuerdo con la 

reglamentación que expida el Gobierno Nacional."  

 

6. Justificación  

 

6.1 Teórica  

Desde el punto de vista teórico existen fundamentos académicos avalados que 

permiten el diseño adecuado y funcional de una estructura de planeación estratégica 

que permita lograr el impacto de herramientas administrativas en la organización, así 

existen herramientas como el DOFA. 

 

El éxito de una empresa depende en gran medida del conocimiento que su 

administrador tenga de las técnicas administrativas modernas y de su capacidad para 

ponerlas en práctica. (Rodríguez Joaquin.2004). 

 

Como lo expone Rodríguez, en la actualidad la economía de un país está formada 

por pequeñas y medianas empresas, de las cuales algunas no cuentan con una 

planeación ni estructura organizacional y de ello depende el desarrollo y crecimiento 

de una compañía, en este caso la investigación propuesta, busca mediante la 

aplicación de técnicas, teorías y conceptos básicos administrativos, financieros, 

contables, y clima organizacional; encontrar explicaciones a situaciones internas y 

externas  del entorno,  mercadeo, competencia; etc., que afectan la empresa 

directamente.  

 

Así una Fundación que tiene definido su camino y la planeación de sus estructura 

tiene mayores posibilidades de crecimiento en el mercado, esto hace que tenga una 

gran diferenciación para ser estable. Definiendo la estructura y direccionamiento 

estratégico de la Fundación Prosperarte se establecen los métodos para que sea 

más productiva, mejorando el rendimiento en todas las áreas, con procesos 

establecidos de comunicación y control de acuerdo con los objetivos de la Fundación. 
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6.2 Práctica  

La Universidad de la Salle nos brinda una oportunidad a los estudiantes que 

escogen como opción de grado la proyección social, interactuando con una 

Fundación en un ámbito profesional con las personas que realmente necesitan de 

un asesoramiento administrativo o contable.  

 

De acuerdo con los objetivos de estudio, su resultado permite encontrar soluciones 

a problemas administrativos y contables, como son la estructura organizacional 

administrativa y contable de la empresa interna que inciden en los resultados de la 

Fundación. 

 

Con los resultados se tendrá la posibilidad de proponer cambios en los procesos de 

la Fundación a esto le añadimos elaborar un manual de funciones y cargos para todos 

y cada uno de los empleados de la organización, un direccionamiento estratégico 

claro y conciso, establecer claras y bien estructuradas normas de conducta, 

reglamento interno de la comunicación que contribuyan a mejorar y reforzar los 

canales de comunicación. 

 

7. Diagnostico 

 

7.1 Macro variables 

 

7.1.1 Biofísicas del territorio 

La Fundación Prosperarte esta geográficamente ubicada en la Localidad Rafael 

Uribe Uribe en el barrio Diana Turbay más específicamente en la Calle 48 P Sur N° 

0 – 33, Bogotá que resulta ser también el lugar de residencia de Rito Darío Murcia 

González que es el representante legal de la Fundación; actualmente el primer piso 

es un garaje que está siendo utilizado para almacenar a corto plazo alimentos de la 

Fundación, en el segundo piso está ubicado en la parte de la sala y comedor un 

escritorio con un computador y un archivador que son utilizados para realizar las 

operaciones de la Fundación. La Fundación cuenta con condiciones de vivienda 

normales; Servicio de Luz, Telefonía, Saneamiento Básico, y de celular del 

representante legal, Todas las condiciones de vivienda nombradas anteriormente son 

con base al estrato socio económico en el sector en el que se ubica la Fundación 

(Estrato 2).  
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Actualmente la Fundación realiza reuniones con los beneficiarios en el Salón 

comunal Diana Turbay que  queda ubicado en la  Calle 48 X Sur # 2 Este 13, Bogotá 

y capacitaciones en salones de los colegios aledaños. 

En el sector donde está ubicada la Fundación están localizados 3 colegios; Colegio 

Rafael María Carrasquilla, Colegio Nueva República, Colegio Distrital La Península, 

todos a una distancia no mayor a 20 cuadras. También  el CAI Diana Turbay. En 

cuanto a acceso a centros de salud a unas cuadras está ubicado el  Hospital Rafael 

Uribe Uribe y el Cami Diana Turbay. Las Vías de acceso a la sede de la Fundación 

son pavimentadas y es de fácil acceso por una vía principal (Transversal 1 A) y a 4 

cuadras está ubicado un paradero principal SITP de inicio de ruta, Donde sale 

transporte SITP y alimentadores con destino a la estación de Transmilenio Molinos. 

 

7.1.2 Socioeconómicas 

a. Sectores Productivos 

Situada en el sector centro-oriental de Bogotá, en la localidad Rafael Uribe Uribe se 

localizan 6.516 empresas de Bogotá, equivalente al 2,9%. La estructura empresarial 

de la localidad se concentra en el sector servicios (70%) y la industria (25%). En la 

localidad hay una alta presencia de microempresarios. Del total de empresas 6.331 

son microempresas que representan el 97% de la localidad y el 3,2% de Bogotá. Los 

sectores económicos en los que se encuentra el mayor número de empresas de la 

localidad Rafael Uribe Uribe son: comercio (40%), industria (24%), hoteles y 

restaurantes (9%), transporte, almacenamiento y comunicaciones (8%) y servicios 

inmobiliarios y de alquiler (4%). El 88% de las empresas de la localidad Rafael Uribe 

Uribe son personas naturales, y el 12% de personas jurídicas. Sólo el 3% realizan 

operaciones de comercio exterior. En el 2006 se liquidaron 54 empresas, 1% del total 

liquidadas en Bogotá. La mayor concentración se presentó en el sector de las 

microempresas (94%) y pequeñas empresas (6%) y el mayor valor liquidado se 

registró en las microempresas (57%) y pequeñas (43%). En la localidad Rafael Uribe 

Uribe se identificaron 3.653 empresas que pueden articularse a las cadenas 

productivas de productos alimenticios, construcción e ingeniería civil, textil y 

confección, y cuero y calzado. 
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b. Procesos de emprendimiento Económico 

La tasa de ocupación (54,9%) es levemente inferior a la de la ciudad (55,1%). Las 

actividades que más ocuparon personas residentes en Rafael Uribe Uribe fueron: 

comercio, hoteles y restaurantes (35,1%), industria manufacturera (20,9%) y 

servicios sociales, comunales y personales (22,2%). La tasa de desempleo (15,8%) 

es superior a la de la ciudad (13,1%). Es la sexta localidad con mayor participación 

en el desempleo de la ciudad: el 7,6% de los desempleados reside en la localidad, 

equivalente a 34 mil personas. 

 

c. Vinculación de cada sector a las dinámicas de empleo 

Los sectores más representativos en la generación de empleo fueron: La actividad 

de transporte, almacenamiento y comunicaciones obtuvo el mayor número de 

empleados, 33% de las personas ocupadas; 27%, la industria; 23% los servicios 

sociales y de salud y 11%, comercio y la reparación de vehículos. Los mayores 

empleadores de la localidad corresponden al 59% para la microempresa; el 21%, 

para las pymes. La gran empresa fue responsable del 53% de la ocupación, la 

mediana empresa del 2%, la pequeña del 20% y la microempresa del 25%. 

 

d. Alianzas  

1. El gobierno destino la mayor parte de los recursos se destinó al área social 

(41,7%), en una serie de proyectos que actúan en diferentes frentes, pero entre los 

que se destacan los programas en salud y las acciones para mejorar la nutrición de 

la población vulnerable. Con menores recursos se incluyeron proyectos para una 

unidad de atención para la promoción escolar, suministro de equipos a 

establecimientos educativos, atención a madres lactantes, atención a adultos, 

jóvenes y niños, dotación de jardines infantiles, atención a víctimas de maltrato y 

desplazados, actividades culturales y recreativas, protección del medio ambiente, 

promover la convivencia ciudadana, crear un centro de documentación y una escuela 

de formación ciudadana.  

2. En el área de infraestructura, se asignó el 38,8% de la inversión para terminar las 

obras inconclusas e iniciar la construcción de nuevas vías en la localidad, en menor 
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medida para intervenir los parques, los establecimientos educativos los espacios 

comunitarios y obras de mitigación de riesgos.  

3. En el área económica, la localidad destinó el 8,5% de la inversión para capacitar y 

apoyar el mercadeo de productos y demás proyectos encaminados a generar 

productividad y empleo en la localidad.  

4. En el área institucional, la localidad destinó 11,1% de la inversión para fortalecer 

las sedes de la Alcaldía Local y realizar procesos de fortalecimiento a la 

descentralización. 

 

7.1.3 Político-institucionales 

La Fundación se creó el 26 de Mayo del 2010, lo que significa que lleva cinco años 

en funcionamiento, durante este tiempo no ha tenido una cantidad importante de 

donaciones o contribuciones de empresas que desean ayudar a su labor social. El 

principal gestor de esta labor es el señor Rito Darío Murcia González, quien se 

encarga de apoyar las familias de estrato 1 y 2, quienes tienen dificultad para acceder 

a la adquisición de viviendas, falta de educación, violencia intrafamiliar, drogadicción, 

desempleo, entre otras. Desafortunadamente, no son muchas las compañías que 

desean hacer una contribución, ya que el beneficio tributario que obtienen es muy 

bajo y no existe para ellos una diferencia entre hacer una donación o pagar los 

impuestos, las labores sociales no son de importancia para el ámbito financiero y por 

esta razón es tan difícil llegar a los corazones de los empresarios. Además los 

estados financieros son la carta de presentación de cualquier entidad y como lo 

mencionamos anteriormente al no tenerlos dificulta mostrar el auto sostenibilidad de 

la Fundación, lo que genera más desconfianza en posibles donadores. La publicidad, 

la radio, la internet, la televisión, son medios con los cuales se pueden encontrar 

maneras de darse a conocer para poder financiar su actividad y mostrar su obra 

social, existen alternativas de mercadeo como alianzas estratégicas en donde se 

logre un crecimiento económico y alcancen una mayor parte de la población. La 

Fundación se sostiene a través de actividades como bazares, para poder sostenerse. 

Actualmente tiene un convenio con el Banco de Alimentos desde septiembre de 2015 

quienes cada 8 días le envían refrigerios para 40 familias, en este momento se 

encuentra en la búsqueda de un incremento para que sean 150 las familias 

beneficiadas. 
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7.1.4 Simbólico- Culturales 

La Fundación busca constantemente programas donde las familias afiliadas logren 

mejorar su calidad de vida a través de diferentes proyectos como son los tres 

proyectos de vivienda  los cuales son: 

a. Barrio la fiscala donde se van a construir 400 unidades de apartamentos de interese 

social.  

b. Barrió Meissen 36 apartamentos los cuales se encuentran en estudio de pre 

factibilidad, la curaduría se encuentra revisándolo.    

c. En Fusagasugá 19 apartamentos para los cuales ya tiene la licencia. 

Además se encuentran buscando capacitaciones constantes para los afiliados a la 

Fundación, actualmente tienen una con el centro operativo local COL, quienes no 

cobran, se encuentran a la espera de la respuesta por parte de la Universidad 

Pedagógica de Colombia para dictar clases de Inglés y Deportes, tener acceso al 

consultorio jurídico por parte del Banco de Alimentos, con el Acueducto hacer un 

convenio para hacer viveros, recoger basuras, sembrar árboles alrededor de las 

quebradas, este se encuentra en proyecto aún no han pasado la propuesta formal, 

por parte del SENA buscar un curso de saneamiento básico si por lo menos puede 

contar con 30 personas enviarían un profesor. 

 

8. Análisis FODA. 

Lluvia de Ideas:  

Se mantuvo una reunión con Rito Murcia (Representante Legal) Leslie Rodríguez 

(Estudiante Administración Empresas) Cristian Morales (Estudiante Contaduría 

Pública)  donde se dieron a conocer varios aspectos con los que cuenta la compañía 

para observar los defectos y cualidades de la Fundación, y que a continuación se 

mencionan. 
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FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS 

Se tiene 
información de los 
beneficiarios 

Tener una Base de 
Datos en medio 
magnético de los 
Beneficiarios  

No se tiene 
actualizada la 
contabilidad 
desde octubre de 
2015 

La Fundación 
está ubicada en 
un sector 
peligroso 

Tiene un proyecto 
claro de vivienda 
de interés 
prioritario 

Reconocimiento en el 
Sector 

La Fundación no 
tiene acceso 
oportuno de la 
información 
Contable 

La Fundación 
está localizada en 
un lugar de difícil 
acceso 

Se tiene un 
presupuesto 
inicial del 
proyecto de 
vivienda 

Poder tener acceso a 
beneficios de ONG o 
compañías del 
exterior 

No se cuenta con 
un organigrama 
en la Fundación 

Perder el 
reconocimiento 
de la comunidad 

Se tiene un plan 
de financiación y 
pago de deuda 
del proyecto de 
vivienda 

Tener soportes 
contables necesarios 
y estados financieros 
al día 

No se tienen 
funciones 
delegadas en la 
Fundación 

Llegar a ser 
sancionados por 
algún ente de 
control, por su 
falta de 
información 

Se realizan 
actividades 
culturales 
públicas para 
financiar la 
Fundación 

 No se tiene una 
imagen ni eslogan 
de la compañía 

Falta de apoyo de 
entidades 
externas como 
ONGs, 
Fundaciones, 
gobierno 

La Fundación 
está registrada en 
Cámara y 
Comercio 

 Los documentos 
con los que 
trabaja la 
Fundación no 
están 
almacenados ni 
clasificados en un  
orden 

 

  No esta renovada 
la cámara y 
comercio 

 

 

 

8.1 Matriz FODA: 

Como resultado de la lluvia de ideas se llegó a la conclusión que los aspectos que se 

van a tener en cuenta en la matriz FODA son los siguientes, ordenados según su 

prioridad de mayor a menor: 
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Prioridad FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS 

3 

Tiene un 
proyecto claro 
de vivienda de 
interés 
prioritario 

Tener la información 
contable fiable y 
oportuna 

No se cuenta 
con un 
organigrama en 
la Fundación 

Falta de 
apoyo de 
entidades 
externas 
como ONGs, 
Fundaciones, 
gobierno 

2 

Se tiene 
información de 
los 
beneficiarios 

Tener una Base de 
Datos en medio 
magnético de los 
Beneficiarios 

Los documentos 
con los que 
trabaja la 
Fundación no 
están 
almacenados ni 
clasificados en 
un  orden 

Perder el 
reconocimient
o de la 
comunidad  
 
 

1 

La Fundación 
está registrada 
en Cámara y 
Comercio 

Tener la información 
contable fiable y 
oportuna 

No se tiene 
actualizada la 
contabilidad 
desde octubre 
de 2015 

Llegar a ser 
sancionados 
por algún ente 
de control, por 
su falta de 
información 

 

8.2 Conclusiones Análisis FODA: 

Finalmente se llegó a la conclusión que se va a brindar el apoyo a la Fundación en 

cuanto a orientar en cómo organizar debidamente los documentos con los que se 

cuenta y trabaja la Fundación tanto de manera física como magnética, Orientar a la 

Fundación en cuál es la manera correcta de estructurar en los diferentes 

departamentos con delegación de funciones y crear una política del debido ingreso 

de asientos contables para poder tener información fiable oportuna, todo esto para 

poder contar con los requisitos básicos para aplicar para ayudas de compañías, 

fundaciones y organizaciones nacionales y/o internacionales. El objetivo principal de 

nuestro trabajo de grado es presentar la propuesta de mejoramiento y fortalecimiento 

de la estructura organizacional, procesos administrativos y contables de la Fundación 

Prosperarte, esta propuesta es presentada gradualmente, teniendo en cuenta el 

cronograma establecido en el Primer Informe 
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9. Plan de trabajo y cronograma de Actividades 

 

 
 
       
       
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
       

Simbologia Descripcion Recursos Responsable Tiempo

1
Inicio

2
Buscar Informacion

Humano / 

tecnologico
Investigadores  1 semana

3
Aplicar Encuestas Altos Directivos

Humano / 

tecnologico
Investigadores  1 semana

4

Hacer Entrevistas de Profundidas a 

Directivos

Humano / 

tecnologico
Investigadores 2 dias

5
Aplicar Encuestas a Empleados

Humano / 

tecnologico
Investigadores  1 semana

6

Tabular Informacion
Humano / 

tecnologico
Investigadores 2 dias

Manual de Funciones / Direccionamiento estrategico / Plan de Secesion / Manejo de Conflicto / Toma de 

Desiciones

7
Analisis de la Informacion

Humano / 

tecnologico
Investigadores 2 dias

8
triangulacion de información

Humano / 

tecnologico
Investigadores 2 dias

9
Asesoramiento legal Humano / Legal

Investigadores / 

especialistas
1 semana

10

Presentacion de Informe y 

propuesta

Humano / 

tecnologico
Investigadores 1 semana

11
Revision de la Información Humano Junta Directiva 3 dias

?
Se aprueba (15)/ No se Aprueba(7)

12
Correcciones a Primera revision Humano Investigadores 2 dias

13

Presentacion de Informe y 

Propuesta

Humano / 

tecnologico
Investigadores 2 dias

14
Revision de la Información Humano Junta Directiva 2 dias

15
Elaborar Documento definitivo Humano Investigadores 2 dias

16

Grabar en un sistema de 

Información
Tecnologico Junta Directiva 1 dia

17
Comunicar al Personal Junta Directiva 1 semana

18
Seguimiento a implementacion

Tecnologico / 

Humano
Junta Directiva 1 semana

19
Fin

Fuente: Autores
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10. Alcance de las actividades realizadas en la Fundación Prosperarte de 

Bogotá  

Para el desarrollo de la investigación es indispensable conocer la Fundación 

Prosperarte para dar la mejor solución al problema planteado. Mediante la propuesta 

realizada del direccionamiento estratégico para la Fundación, se desea lograr un 

apoyo y orientación más clara frente a los procesos y actividades que allí se 

desarrolla; orientando a las personas encargadas y los que participan activamente 

para generar una organización y crecimiento  de la Fundación. 

 
 
10.1 Reseña histórica 

La Fundación fue creada el día 10 de abril de 2010, tiene un poco más de 6 años 

fundada por Rito Darío Murcia González. Él ha trabajado con la Asociación de 

vivienda san francisco de Asís en la ciudad de Neiva (desde 1989 a 1993), Asociación 

de vivienda Villa Cecilia en la ciudad de Neiva (desde 1993 a 1963), Fundación 

Camilo Torres (desde 2008 a 2009), en todos estos entes con el cargo de 

vicepresidente colaborando en las funciones administrativas mientras duro la 

ejecución del proyecto o el contrato en el tiempo establecido. 

  

10.2 Misión de la Fundación Prosperarte 

La Fundación PROSPERARTE es una organización sin ánimo de lucro que apoya a 

las familias menos favorecidas a MEJORAR SU CALIDAD DE VIDA, desarrollando 

sus capacidades, mejorando sus ingresos, creando fuentes de empleo y fomentando 

el desarrollo micro empresarial, brindando capacitaciones, ayuda espiritual, 

reconocimiento de valores, educación, formación integral; contando con un gran 

talento humano que contribuye al objeto principal de nuestra organización. 

 

10.3 Visión  de la Fundación Prosperarte 

En el 2016 la Fundación PROSPERARTE, será una organización líder en la gestión 

y ejecución de programas y proyectos que contribuyan al mejoramiento de las 

condiciones de vida de las familias colombianas, además ser reconocida como la 

Fundación con mayor compromiso social en Colombia y el exterior. 
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10.4 Principios y valores corporativos actuales de la Fundación 

Prosperarte 

1. RESPETO. Fundación Prosperarte, práctica el respeto por las personas, por la 

naturaleza y por los bienes. 

2. TOLERANCIA. Aceptamos las críticas constructivas y las opiniones contrarias de 

las personas ya que estas nos sirven para mejorar y nos dan la oportunidad de 

exponer nuestras ideas. 

3. AYUDA MUTUA. Nuestro proyecto no lo construimos solos, es una cadena de 

manos aportando para un mismo fin, es decir nuestro objetivo no es ser 

paternalistas sino cumplir metas mancomunadamente. 

4. RESPONSABILIDAD PROPIA, Nosotros somos responsables de nuestro futuro y 

no el azar, la demás gente o el gobierno. Es por ello que debemos construirlo paso 

a paso con seguridad y firmeza. 

5. IGUALDAD Nuestra Fundación respeta la diversidad de géneros, edades, 

credos, razas y credo político, limitaciones y cualquier otra diferencia ya que todos 

somos iguales ante Dios y la ley además primariamente todos somos humanos e 

interna y moralmente iguales. 

6. EQUIDAD Todos merecemos las mismas oportunidades y tenemos los mismos 

deberes y derechos. 

7. SOLIDARIDAD Dar es mejor que recibir y produce más alegría, es por ello que 

nuestra Fundación está encaminada a este propósito. 

8. VOCACION SOCIAL Es fomentar la colaboración de todos para con todos y con 

el medioambiente 

9. HONESTIDAD Es un principio innato de los humanos y no debería usarse como 

un valor a reconocer, en nuestra Fundación queremos que este valor vuelva a ser 

innato y por ello se habla con la verdad y con las pruebas de que es así. 

10. TRANSPARENCIA Las decisiones de nuestra Fundación siempre serán 

acordes a la ley y a los estatutos 
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11. LEGALIDAD Todos nuestros proyectos y actos están enmarcados dentro de la 

ley y los estatutos de la Fundación. 

 

10.5 Indicadores de Gestión 

Con el fin de medir los objetivos y metas de la Fundación Prosperarte de Bogotá 

para que sea sostenible a lo largo del tiempo. 

 Que a través de la Fundación la comunidad pueda crecer y que los proyectos y 

actividades se implementen. 

 Evaluar mensualmente el cumplimiento de los proyectos para detectar si se están 

cumpliendo o cual es el correctivo a seguir. 

 Tener una buena comunicación al interior de la Fundación donde los que la integran 

y los que participan en las actividades estén orientados hacia la misma meta. 

 

10.6 Organigrama  

Se presentara el organigrama que actualmente tiene la Fundación, teniendo en 

cuenta que la Fundación actualmente no cuenta con personal de planta, solo con 

colaboradores y voluntarios que trabajan por la misma causa. Donde se presenta 

únicamente los entes Planeación estratégica y procesos contables para la Fundación 

Prosperarte de Bogotá. (Ver anexo 1) 

 

10.7 Estructura de cargos por área 

Teniendo en cuenta el organigrama y los diferentes colaboradores en cada área, se 

realizó una estructura en orden jerárquico que tiene como finalidad dar a conocer los 

diferentes cargos que hay en cada área (Ver anexo2) 

 

10.8 Manual de Funciones 

En el manual de funciones se especifican las actividades y funciones de las que es 

responsables cada funcionario de la Fundación prosperarte de Bogotá y en qué área 

se desempeña, relacionando quien es el jefe directo para así guardar un orden 

jerárquico (Ver anexo3) 
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Adicionalmente se relaciona el formulario que deben llenar los beneficiarios de la 

Fundación para que previamente se realice el registro en una base de datos de 

Access (Ver anexo 4 y 8) 

 

11. Alcance Contable 

La Fundación Prosperarte de Bogotá es una entidad que no tenía la información 

contable al día a pesar de tener todos los soportes físicos, ya que desde octubre de 

2015 no se ha ingresado ningún tipo de información al aplicativo contable que usa y 

es propiedad del contador, y debido a esto no se contaba con estados financieros 

actualizados. La Fundación requería con urgencia tener la información contable 

para actualizar y renovar cámara y comercio, además de iniciar un proceso de 

estudio de crédito por parte de una cooperativa para el proyecto de vivienda que 

tiene planeado ejecutar a un corto tiempo. 

Por medio de una serie de reuniones con el representante legal se conoció el 

estado de los soportes físicos que se tenían, identificando que no se tenía orden 

alguno diferenciando correspondencia, documentos administrativos, permisos de la 

alcaldía y soportes contables y tributarios, después de esto se inició un proceso de 

orientación con el fin de dar a conocer la importancia de tener la información 

contable al día, adicionalmente ayudar a tener la información que la Fundación 

necesitaba con prioridad. Teniendo en cuenta eso se plantearon unas tareas para 

llegar a ese fin: 

a) Ingresar los registros contables que hacían falta (ver anexo 5) 

b) Tener estados financieros con cierre de 2015 (ver anexo 6) 

c) Renovar cámara de comercio a partir de la nueva ley 1607 de 2012 (ver 

anexo 7) 

d) Redactar propuesta de estudio de crédito a Cooperativa financiera Confiar 

 

12. Alcance  

En los alcances que se tienen en el proyecto de diseño e implementación de una 

estructura organizacional en cuanto a los procesos administrativos y contables en la 

Fundación Prosperarte de Bogotá en el apoyo que se brindó de la modalidad de 

grado proyección social se obtuvo un significativo avance que fortalecerá sus 

operaciones y agilidad en las actividades que realice la Fundación 
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En el tiempo establecido se llevó a cabalidad las actividades planteadas en la 

propuesta a el representante legal de la Fundación y se ve reflejado el avance que 

se tuvo en el tiempo que se apoyó la Fundación, mencionando también el 

acompañamiento que se tuvo de parte de los colaboradores, al momento de 

recolectar información y obtener conocimiento de cómo se estaba operando, al 

mismo tiempo que se retroalimentaba la información ya que ellos son los 

directamente implicados en los procesos contables y administrativos de la 

Fundación, a continuación se nombra las tareas que se lograron cumplir en su 

totalidad: 

 Se organizaron y clasificaron los documentos administrativos y contables 

 Se orientó al personal a cerca de como clasificar la información de manera 

física y virtual la información que posee la Fundación.   

 Se revisó y actualizo la información que se tenía en cuanto a la misión, 

visión y principios y valores corporativos 

 Se generó balance a diciembre de 2015 

 Se actualizo cámara de comercio 

 Se creó un organigrama con manual de funciones por cargo 

 Crear herramienta de base de datos (formulario en Access) para ingresar los 

datos de los beneficiarios de la Fundación. 

 

13. Conclusiones 

Desarrollamos la matriz FODA de la Fundación, dando mayor importancia a las 

debilidades que presentaba con el fin de encontrar una oportunidad para fortalecer 

su desempeño a nivel empresarial y de comunidad. 

Se logró organizar y dar a conocer la importancia de tener clasificado y ordenado el 

archivo de la Fundación, con el acompañamiento del representante legal para 

futuras búsquedas de documentación de afiliados, información de registros 

contables, o permisos de la alcaldía. 

Según el diagnóstico inicial se pudo acompañar a la Fundación para modificar la 

misión, visión y crear un listado de principios y valores corporativos que se basan y 

se ajustan a la realidad de la Fundación, adicionalmente se logró crear con ayuda 

del representante legal de la Fundación un organigrama y manual de funciones de 

la Fundación prosperarte de Bogotá tomando en cuenta los procedimientos y tareas 

que se ejecutan a diario. 
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Se generó balance general a  diciembre de 2015 autorizado por el contador que 

desafortunadamente no tomo en cuenta la recomendación que se le hizo 

correspondiente a los movimientos contables de 2015, ya que en el proceso que se 

vino desarrollando se recolecto información de gastos e ingresos de la Fundación y 

se ingresó al aplicativo contable que maneja, ya que él considera que se encuentra 

en estado pre operativo para su funcionamiento, (ver anexo 6).  

Con base al balance que se generó se logró actualizar cámara y comercio, 

adicionalmente con el balance actualizado y la cámara de comercio renovada se 

redactó una propuesta a la cooperativa confiar con el fin de aprobar un préstamo 

para capital de trabajo del proyecto de vivienda que la Fundación tiene en etapa de 

desarrollo.  

Adicionalmente se creó en la herramienta Access un formulario que sirve de gran 

ayuda para que la información de los afiliados se encuentre en medio magnético y 

sea de fácil consulta y acceso para los interesados 

 

14. Recomendaciones 

La Fundación Prosperarte se encuentra en proceso de crecimiento donde se está 

ganando un reconocimiento en  la comunidad, a la gerencia y el personal se les 

recomienda tener más en cuenta la organización de los documentos y registros que 

manejan actualmente, para facilitar el proceso de creación y búsqueda de 

información.  

Igualmente se les recomienda hacer una planeación y proyección en cuanto a toma 

de decisiones, y evaluar su impacto en el futuro de la Fundación, es decir tomar en 

consideración todas las desventajas y problemas financieros y jurídicos que puede 

traer no reflejar en los estados financieros los movimientos de la Fundación 

Aunque la Fundación Prosperarte es una micro empresa, no significa que todos sus 

procesos se encuentren en la informalidad, para que la Fundación siga creciendo 

se debe respetar los lineamientos contables y administrativos que se desarrollaron 

en el trabajo 
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15. ANEXOS 

Anexo1 

 

Anexo2 

AREA DE TRABAJO CARGOS 

1. Dirección Ejecutiva 1.1. Director Ejecutivo 

2. Revisoría Fiscal 2.1. Revisor Fiscal 

3. Proyecto vivienda 3.1. Coordinador del proyecto 

3.2. Arquitecto 

3.3. Abogado 

3.4. Economista 

4. Área Contable 4.1. Contador 

 

5. Área Administrativa 

5.1. Administrador 

5.2. Logística de Banco de Alimentos 

 

6. Área Institucional 

6.1. Instructor de natación 

6.2. Director Escuela Deportiva 

6.3. Instructor Sena 

Dirección 
Ejecutiva

Proyecto 
Vivienda

Area Contable
Area 

Administrativa
Area 

Institucional

Revisoria fiscal
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Anexo 3 

 

 
 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: DIRECTOR EJECUTIVO  

 AREA: DIRECCION EJECUTIVA  

 JEFE INMEDIATO: REPRESENTANTE LEGAL  

 OBJETIVOS  

 

La Dirección Ejecutiva estará bajo el mandato del representante legal, quien para efectos de 
administración y ejecución garantiza el funcionamiento adecuado de la organización y el cumplimiento 

de las iniciativas (programas, proyectos o planes). Para mejorar el desempeño del área se podrá 
contratar a un/a asistente que contribuya a ejercer una adecuada labor. 

 

 FUNCIONES DEL CARGO  

 

a)      Conducir la labor administrativa y funcional de la Organización basado en el marco jurídico 

colombiano vigente, las normas contables nacionales e internacionales y las políticas y planes 
aprobados por el responsable del representante legal.  

 

 
b)     Responder y velar por el uso adecuado y transparente de los recursos de la Fundación. 

 

 

c)      Brindar acompañamiento o asesoría a los coordinadores de área, proyectos o iniciativas para 
que puedan cumplir con su labor de manera adecuada.  

 

 

d)     Establecer relaciones nacionales e internacionales para cumplir los mandatos de la organización 
y el alcance de las metas institucionales.  

 

e)      En conjunto con el Administrador-a y Directores de Proyecto, le corresponde la contratación del 
personal Técnicos/as de áreas de proyectos o iniciativas y promotores.  

 

 f)       Cumplir y hacer cumplir las funciones delegadas a su cargo.   

 g)      Mantener sigilo y lealtad a FUNDACIÓN PROSPERARTE.   

 h)     Mantener sigilo y lealtad a la Fundación.  

 Fuente Autores  
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 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: REVISOR FISCAL  

 AREA: REVISORIA FISCAL  

 JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

 OBJETIVOS  

 

Es responsable del área de revisión y auditoria de la contabilidad que posee la Fundación, autorizar 
con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe correspondiente, convocar a la 
Asamblea o a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue necesario, colaborar con 
las entidades gubernamentales que ejerzan la inspección y vigilancia de las compañías, y rendirles los 

informes a que haya lugar o le sean solicitados. 
 

 FUNCIONES DEL CARGO  

 

a)      Cerciorarse de que las operaciones que se celebren o cumplan por cuenta de la sociedad se 
ajustan a las prescripciones de los estatutos, a las decisiones de la asamblea general y de la junta 
directiva.  

 

b)     Dar oportuna cuenta, por escrito, a la asamblea o junta de socios, a la junta directiva o al gerente, 
según los casos, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la sociedad y en el 
desarrollo de sus negocios. 

 

 

c)      Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspección y vigilancia de las 
compañías y rendirles los informes a que haya lugar o le sean solicitados. 

 

 

d)     Velar por que se lleven regularmente la contabilidad de la sociedad y las actas de las reuniones 
de la asamblea, de la junta de socios y de la junta directiva, y por qué se conserven debidamente la 
correspondencia de la sociedad y los comprobantes de las cuentas, impartiendo las instrucciones 
necesarias para tales fines. 

 

 

a)      Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se tomen oportunamente las 

medidas de conservación o seguridad de los mismos y de los que ella tenga en custodia a cualquier 
otro título.  

 

b)     Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes que sean necesarios 
para establecer un control permanente sobre los valores sociales. 

 

 

c)      Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen o informe 

correspondiente.  

 

d)     Convocar a la asamblea o a la junta de socios a reuniones extraordinarias cuando lo juzgue 
necesario.  

 
e)      Cumplir las demás atribuciones que le señalen las leyes o los estatutos y las que, siendo 
compatibles con las anteriores, le encomiende la asamblea o junta de socios  

  
Fuente Autores 

  

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: COORDINADOR DE PROYECTO  

 AREA: PROYECTO DE VIVIENDA  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

 OBJETIVOS  

 

Son los que participan activamente durante el proyecto que actualmente se tiene de creación de 
vivienda, esta iniciativa es impulsada con fondos de los inscritos a la Fundación y subsidio de vivienda 
de los mismos, está al mando de la coordinación de proyecto, con ayuda de las personas involucradas 

en el mismo.  

   FUNCIONES DEL CARGO  

 a)      Ser el autor intelectual del proyecto  

 

b)     Tener conocimiento legal y la disposición del territorio en el cual se planea ejecutar dicho 
proyecto de vivienda  

 

c)      Contactar a las partes colaboradoras que se mencionan a continuación, para que cumpla con 
todos los requisitos que el marco legal colombiano exige 

 

 

d)     Retroalimentar a la Fundación y partes colaboradoras las decisiones /o cambios que se tomen 
respecto al proyecto  

 

e)      Publicar y dar a conocer a los beneficiarios de la Fundación los proyectos a los cuales se puede 

inscribir  

 
f)       Mantener actualizada la propuesta del proyecto de vivienda  

 

 

g)      Dar a conocer a los beneficiarios los requisitos y plan de trabajo a seguir para poder hacer parte 
de este proyecto  

 

h)     Con ayuda del economista saber cómo se va a hacer entrega de las viviendas a los beneficiarios 
de la Fundación después de un análisis financiero que se tenga por cada individuo suscrito al proyecto 
de vivienda.  

 Fuente Autores  



Diseño e implementación estructura organizacional, procesos administrativos y 
contables para la Fundación Prosperarte de Bogotá 

39 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

    

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: ARQUITECTO  

 AREA: PROYECTO DE VIVIENDA  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

 OBJETIVOS  

 

Son los que participan activamente durante el proyecto que actualmente se tiene de creación de 
vivienda, esta iniciativa es impulsada con fondos de los inscritos a la Fundación y subsidio de vivienda 
de los mismos, está al mando de la coordinación de proyecto, con ayuda de las personas involucradas 

en el mismo.  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 
a)      Obtener conocimiento del proyecto 

 

 

b)     Tener información del terreno en el cual se va a ejecutar este proyecto (Planos y características 
biofísicas del terreno)  

 
c)      Diseñar los planos del proyecto de vivienda teniendo el conocimiento del territorio 

 

 

d)     Obtener e informar a la dirección ejecutiva y a la gerencia los permisos que se requieren para 
ejecutar el proyecto 

 

 

e)      Informar a los beneficiarios e interesados los planos y el detalle del proyecto de vivienda, así 
como las manzanas y el orden de construcción de las viviendas  

 f)       Liderar la ejecución del proyecto de vivienda  

 g)      Mantener sigilo y lealtad a FUNDACIÓN PROSPERARTE.   

 h)     Mantener sigilo y lealtad a la Fundación.  

  

Fuente Autores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: ABOGADO  

 AREA: PROYECTO DE VIVIENDA  

 

JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 

Son los que participan activamente durante el proyecto que actualmente se tiene de creación de 
vivienda, esta iniciativa es impulsada con fondos de los inscritos a la Fundación y subsidio de vivienda 
de los mismos, está al mando de la coordinación de proyecto, con ayuda de las personas involucradas 

en el mismo.  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 

a)      Tener conocimiento del proyecto así como estar al tanto de los cambios que disponga la 
Fundación y el coordinador del proyecto  

 

b)     Informar a la Fundación y a las partes colaboradoras del proyecto los permisos que se requieren 
por parte de los entes reguladores para la ejecución del proyecto  

 
c)      Facilitar y tramitar los permisos que se tengan que sacar para la ejecución del proyecto 

 

 

d)     Apoyar con el conocimiento legal que se tiene, al proyecto y a la Fundación para que las tareas 
que se realicen no tengan ningún problema legal y se rijan bajo el marco legal colombiano vigente  

 

 e)      Mantener sigilo y lealtad a FUNDACIÓN PROSPERARTE.   

 f)       Mantener sigilo y lealtad a la Fundación.  

      

   Fuente Autores  
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 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: ECONOMISTA  

 AREA: PROYECTO DE VIVIENDA  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 

Son los que participan activamente durante el proyecto que actualmente se tiene de creación de 
vivienda, esta iniciativa es impulsada con fondos de los inscritos a la Fundación y subsidio de vivienda 
de los mismos, está al mando de la coordinación de proyecto, con ayuda de las personas involucradas 

en el mismo. 
 

 FUNCIONES DEL CARGO  

 a)      Tener conocimiento el proyecto  

 

b)     Conocer las características de la población; Ingresos, Lugar de residencia, Núcleo Familiar, 
estrato socio económico 

 

 
c)      Realizar el estudio de los individuos en cuanto a ingresos para ver si es viable la facilidad de 
pagos  

 
d)     Realizar un presupuesto del proyecto teniendo en cuenta las variables económicas actuales, 

 

 

e)      Crear y dar a conocer a la Fundación y a las otras partes del proyecto una proyección de los 
préstamos en los que se incurra así como una proyección de ingresos por parte de los beneficiarios de 
la Fundación  

 

f)       Realizar un seguimiento a los beneficiarios del proyecto de vivienda, dando confianza y control a 
la Fundación y a los terceros que realicen algún tipo de préstamo o facilidad de pagos a los 
beneficiarios 

 

      

      

  

Fuente Autores 
 
 
 

 
 
  

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: CONTADOR  

 AREA: CONTABLE  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 

Esta área es la encargada de registrar todos los ingresos y erogaciones que posee la Fundación, al 
igual que todos los cambios a nivel interno que puedan afectar la realidad contable de la Fundación, 

además es la encargada de rendir informes al área de revisoría fiscal y dirección ejecutiva, cuando se 
requiera. 

 

 FUNCIONES DEL CARGO  

 

a)      Registrar los comprobantes contables necesarios de las operaciones que realice la Fundación 
en su operación ordinaria 

 

 
b)     Mantener actualizada la información contable de la Fundación. 

 

 
c)      Dar fe pública del estado contable y financiero de la Fundación a los interesados 

 

 
d)     Presentar los formularios tributarios en las fechas establecidas, ya sean nacionales o distritales 

 

 

e)      Velar para que la información de la Fundación cumpla con las cualidades de contabilidad; que 
sea comprensiva, que sea útil y que sea comparable.  

 
f)       Mantener sigilo y lealtad a FUNDACIÓN PROSPERARTE.  

 

 g)      Mantener sigilo y lealtad a la Fundación.  

      

  Fuente Autores  
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 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: ADMINISTRADOR  

 AREA: ADMINISTRATIVA  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 

Esta área contribuye al desarrollo institucional de la Organización mediante un eficiente manejo 
financiero y administrativo. Para ello se deberá trabajar apegados a las normas contables y el dominio 
del marco jurídico laboral y fiscal. Esta área también debe velar por el adecuado uso de los equipos, 

infraestructura y medios de la Organización y garantizar la aplicación de políticas y normas Nacionales 
e institucionales.  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 
a)      Realizar Planeación de la Fundación con base a todos los proyectos  

 

b)     Mantener correctamente organizado los diferentes comprobantes contables y administrativos que 
se tengan en la Fundación, así como los formularios, y demás soportes que son propiedad de la 
Fundación  

 

c)      Mantener un archivo en el que se encuentren todos los documentos, debidamente clasificados 
para localizarlos fácil y rápidamente  

 

d)     Tomar decisiones en conjunto con el área contable basándose en el estado y la situación 
financiera de la Fundación, con autorización de la dirección ejecutiva  

 
e)      Ser el área que dirige y toma decisiones administrativas y logística de las operaciones diarias de 
la Fundación  

 
f)       Coordinar los diferentes proyectos así como el personal que los ejecuta  

 
g)      Llevar el control de las diferentes áreas y proyectos de la Fundación así como llevar el 
seguimiento de los mismos  

   
   

  

Fuente Autores 
 
 
 
 
 
  

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: VOLUNTARIOS  

 AREA: LOGISTICA  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 
LOGISTICA CON EL BANCO DE ALIMENTOS  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 
a)      Realizar el estudio de los alimentos requeridos para las diferentes actividades que realiza la 
Fundación  

 

b)     Hacer contacto con el Banco de Alimentos brindando la información que requiera para que la 
Fundación pueda recibir los alimentos  

 

c)      Recibir los alimentos y hacer buena distribución de ellos de manera equitativa e igualitaria a los 
beneficiarios de la Fundación  

 

d)     Informar al área de contabilidad y al área administrativa los valores a cancelar mensualmente al 

Banco de Alimentos por brindar el servicio  

   
   

  

Fuente Autores 
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 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: INSTRUCTOR DE NATACION  

 AREA: INSTITUCIONAL  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

 OBJETIVOS  

 
BRINDAR CURSO DE NATACION (INSTRUCTOR CERTIFICADO)  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 
a)      Capacitar y brindar el conocimiento necesario a los alumnos que estén tomando el curso de 
natación  

 

b)      Informar a los alumnos del curso de natación las precauciones que se deben tomar dentro y 
fuera de la piscina, al igual que la indumentaria y equipo necesario para el correcto uso de la piscina  

 

c)      Mantener permanente contacto con la dirección administrativa de la Fundación retroalimentando 
los avances y el estado del curso de natación  

 
d)      Informar la disponibilidad de las instalaciones donde se dicta el curso  

   
   

  

Fuente Autores 
 
  

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO:    

 AREA: INSTITUCIONAL  

 
JEFE 
INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

 OBJETIVOS  

 
BRINDAR CURSO DE NATACION (INSTRUCTOR CERTIFICADO)  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 

a)      Capacitar y brindar el conocimiento necesario a los alumnos que estén tomando el curso de 
natación  

 

b)      Informar a los alumnos del curso de natación las precauciones que se deben tomar dentro y 
fuera de la piscina, al igual que la indumentaria y equipo necesario para el correcto uso de la piscina  

 
c)      Mantener permanente contacto con la dirección administrativa de la Fundación retroalimentando 
los avances y el estado del curso de natación  

 
d)      Informar la disponibilidad de las instalaciones donde se dicta el curso  

   
   

  

Fuente Autores 
 

  

 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

   DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: DIRECTOR ESCUELA DEPORTIVA  

 AREA: INSTITUCIONAL  

 JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 
BRINDAR CURSOS DE LA ESCUELA DEPORTIVA (INSTRUCTOR CERTIFICADO)  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 
a)      Tener información de las personas interesadas en inscribirse a la escuela deportiva  

 

b)      Informar a la dirección de la Fundación los cursos, actividades y campeonatos que se tengan 
planeados iniciar por parte de la escuela deportiva para que así mismo la Fundación informe a los 
beneficiarios de la Fundación a cerca de estas actividades  

 
c)      Retroalimentar a la dirección de la Fundación el avance de las actividades que la escuela 
deportiva realiza  

   
 Fuente Autores  
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 MANUAL DE FUNCIONES FUNDACIÓN PROSPERARTE  

 DESCRIPCION DEL CARGO  

 CARGO: INSTRUCTOR DEL SENA  

 AREA: INSTITUCIONAL  

 JEFE INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO  

      

 OBJETIVOS  

 
COORDINAR CURSOS DEL SENA (DISPONIBILIDAD-RECURSOS)  

 FUNCIONES DEL CARGO  

 

a)      Según los cursos que se tengan a disposición, realizar contacto con la Fundación para acordar 
un lugar donde se realicen las capacitaciones a los beneficiarios de la Fundación  

 
b)       Certificar a las personas que tomen en su totalidad los programas que el Sena brinda  

 
c)      Retroalimentar a la Fundación acerca del estado de los programas en los cuales se está 
capacitando.  

   
 Fuente Autores  

 
   

 
 
 

Anexo 4 
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