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FUNDACION ESMERALDA SOLIDARIA
Funciones .

FUNDADORES:

1. Identificar la causa y la mision de la fundacion: Los fundadores son
responsables de identificar la causa o problema social gque la fundacion busca
abordar, asi como definir la mision y los objetivos de la organizacion.

2. Establecer la estructura legal y la estructura organizativa: Los fundadores son
responsables de establecer la estructura legal de la fundacion, como la redaccion
de los estatutos y la inscripcion en el registro de fundaciones sin fines de lucro.
También deben definir la estructura organizativa de la fundacion, incluyendo la
junta directiva, los comités y los roles de los miembros del equipo.

3. Obtener financiamiento inicial: Los fundadores suelen ser responsables de
obtener financiamiento inicial para la fundacion, ya sea a través de donaciones
personales, subvenciones o eventos de recaudacion de fondos.

4. Desarrollar programas y proyectos: Los fundadores son responsables de disenar
y desarrollar programas y proyectos que contribuyan a la mision de la fundacion,
asi como establecer alianzas con otras organizaciones y entidades para llevar a
cabo sus iniciativas

5. Promover la fundacion y buscar apoyo: Los fundadores suelen desempefiar un
papel activo en la promocion de la fundacion, participando en eventos y
actividades para difundir su causa, asi como buscando apoyo y colaboracion con

otras organizaciones, empresas y personas interesadas en su causa.
DIRECTORES:

1. Establecer la vision y la estrategia de la fundacion: Los directores son
responsables de establecer la vision y las metas a largo plazo de la fundacion, asi
como de desarrollar estrategias para alcanzar esos objetivos.

2. Supervisar la gestion financiera: Los directores deben supervisar la gestion
financiera de la fundacion, asegurandose de que se mangjen de manera
responsable los recursos financieros de la organizacion y de que se cumplan con
todas las obligaciones financieras.



3. Supervisar la gestion operativa: Los directores deben supervisar la gestion
operativa de la fundacion, asegurandose de que se cumplan los objetivos y
programas de la organizacion de manera eficaz y eficiente.

4. Establecer politicas y procedimientos: Los directores son responsables de
establecer politicas vy procedimientos internos para garantizar el buen
funcionamiento y la transparencia de la fundacidn.

5. Representar a la fundacion: Los directores suelen representar a la fundacion en
eventos publicos, reuniones con donantes y colaboradores, y otros foros relevantes
para promover la mision y el trabajo de la organizacion.

6. Apoyar la recaudacion de fondos: Los directores suelen desempenar un papel
importante en la solicitud de donaciones y en el desarrollo de estrategias para
recaudar fondos en apoyo de la fundacion.

7. Evaluar el desempeno: Los directores son responsables de evaluar el desempeno
de la fundacion y de sus programas, asi como de tomar medidas correctivas en
caso de ser necesario para garantizar que la organizacion cumpla con sus
objetivos y con las expectativas de sus partes interesadas.

CONSEJO DE ASESORES .

El Consejo de Asesores de una fundacion sin fines de lucro cumple diversas

funciones, entre las que destacan:

1. Brindar asesoramiento y orientacion estratégica: Los miembros del Consejo de
Asesores aportan su experiencia y conocimientos en diferentes areas para guiar
las decisiones estratégicas de la fundacion.

2. Apoyar en la captacion de recursos: Los asesores pueden colaboraren la
identificacion de potenciales donantes, en la organizacion de eventos de
recaudacion de fondos y en la elaboracion de estrategias para obtener
financiamiento para los proyectos de la fundacion.

3. Establecer alianzas estratégicas: Los asesores pueden facilitar la creacion de
alianzas con otras organizaciones, instituciones o empresas que puedan colaborar
en el logro de los objetivos de la fundacion.

4. Supervisar la gestion y el cumplimiento de los objetivos: El Consejo de Asesores
puede realizar un seguimiento de la ejecucion de los proyectos de la fundacion,
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evaluar su impacto y asequrarse de que se estén cumpliendo los objetivos
establecidos.

5. Brindar apoyo en la toma de decisiones: Los asesores pueden participaren la
evaluacion y seleccion de los proyectos que la fundacion va a apoyar, asi como en
la elaboracion de politicas y procedimientos internos.

SECRETARIA EJECUTIVA:

1. Coordinar las reuniones internas y externas de la fundacion, asegurando la

participacion de todos los miembros y la puntualidad en la realizacion de las
mismas.

2. Preparar y mantener actualizados los documentos y archivos de la fundacion,
incluyendo actas de reuniones, informes financieros, listados de donantes y
voluntarios, entre otros.

3. Atender y gestionar las comunicaciones internas y externas de la fundacion,
incluyendo correos electronicos, llamadas telefdnicas y correspondencia fisica,
aseqgurando una atencion eficiente y profesional.

4. Coordinar la logistica de eventos y actividades de la fundacion, incluyendo la
reserva de espacios, contratacion de servicios, y coordinacion con proveedores y
voluntarios.

5. Apoyar en la elaboracion de informes de gestion y propuestas de proyectos,
colaborando con el equipo gjecutivo en la planificacion y sequimiento de las
actividades de la fundacion.

6. Gestionar la agenda del equipo gjecutivo de la fundacion, coordinando
reuniones, citas y eventos importantes, asegurando la organizacion y eficiencia en
la gestion del tiempo.

7. Colaborar en la elaboracion y sequimiento del presupuesto anual de la
fundacion, asegurando la correcta administracion de los recursos financieros y el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

8. Mantener una comunicacion fluida y eficiente con los diferentes stakeholders de
la fundacion, incluyendo donantes, voluntarios, colaboradores y socios
estratéqgicos, asequrando una relacion positiva y de confianza.



AREA DE ADMINISTRACION :
1. Planificacion y gestion financiera: El area de administracion se encarga de

elaborary supervisar el presupuesto anual de la fundacion, gestionar los ingresos y
gastos, llevar la contabilidad y elaborar informes financieros periddicos.

2. Gestion de recursos humanos: Se encarga de la contratacion y gestion del
personal, incluyendo la elaboracion de politicas de recursos humanos, la gestion
de nominas y beneficios, la evaluacion del desempenio y la formacion y desarrollo
del personal.

3. Administracion de la infraestructura y recursos materiales: Se encarga de la
gestion de los activos fijos, la adqguisicion y mantenimiento de equipo v
suministros, la gestion de los espacios fisicos de la fundacion y la gestion de las
relaciohes con proveedores.

4. Cumplimiento legal y normativo: Se encarga de garantizar que la fundacion
cumpla con todas las leyes y regulaciones aplicables, incluyendo la presentacion
de informes fiscales, la gestion de licencias y permisos, y la cumplimiento de
normas de transparencia y buen gobierno.

5. Gestion de proyectos y programas: Colabora con otros departamentos de la
fundacion en la planificacion, gjecucion y sequimiento de proyectos y programas,
coordinando recursos, estableciendo métricas de éxito y garantizando la rendicion
de cuentas.

6. Relaciones con donantes y financiadores: Se encarga de gestionar las relaciones
con los donantes y financiadores de la fundacion, incluyendo la elaboracion de
propuestas de financiamiento, la presentacion de informes de impacto y la gestion
de convenios y acuerdos de colaboracion.

COORDINADOR DE PROYECTO.

1. Planificacion de proyectos: El coordinador de proyectos es responsable de
disefiar y planificar las estrategias necesarias para llevar a cabo los proyectos de la
fundacion, teniendo en cuenta los recursos disponibles, el alcance de los mismos y
los objetivos a alcanzar.
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2. Coordinacion de equipos de trabajo: Debe garantizar que todos los miembros del
equipo estén alineados con los objetivos del proyecto, coordinando sus esfuerzos y
asignando tareas de acuerdo a las habilidades y capacidades de cada uno.

3. Supervision de la gjecucion de proyectos: Es su responsabilidad garantizar que
los proyectos se desarrollen de acuerdo al cronograma establecido, realizando un
seguimiento constante de su avance y corrigiendo desviaciones si es necesario.
4. Gestion de presupuesto: Debe asequrarse de que los recursos financieros
asignados a cada proyecto se utilicen de manera eficiente y que se cumplan los
presupuestos establecidos.

5. Comunicacion con stakeholders: Debe mantener una comunicacion fluida con
los donantes, colaboradores y beneficiarios de los proyectos, informandoles sobre
el progreso de las actividades y compartiendo los resultados obtenidos.

6. Evaluacion de impacto: Debe realizar evaluaciones periddicas para medir el
impacto de los proyectos en la comunidad, identificando los logros alcanzados vy
las areas de mejora.

CONSULTORES ESPECIALISTA.

1. Realizar diagndsticos y evaluaciones de las necesidades y problematicas de la

comunidad atendida por la fundacion.

2. Disenar y ejecutar programas y proyectos sociales que respondan a dichas
necesidades y problematicas, con el objetivo de mejorar la calidad de vida de los
beneficiarios.

3. Identificar posibles fuentes de financiamiento y elaborar propuestas de
proyectos para obtener recursos necesarios para la ejecucion de las iniciativas de
la fundacion.

4. Brindar asesoramiento y capacitacion a equipos de trabajo, voluntarios y
beneficiarios para optimizar la implementacion de los programas y proyectos
sociales.

5. Establecer alianzas y colaboraciones con otras organizaciones, entidades
gubernamentales y empresas para fortalecer el impacto de las acciones de la
fundacidn.

6. Monitorear y evaluar el desempeno de los programas y proyectos sociales,
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realizando ajustes necesarios para garantizar su eficacia y sostenibilidad a largo
plazo.

7. Promover la participacion y el empoderamiento de la comunidad, fomentando
su involucramiento activo en las actividades de la fundacidn y en la toma de
decisiones gue afecten su bienestar.

8. Sensibilizar y concienciar a la sociedad sobre las problematicas abordadas por
la fundacion, promoviendo la solidaridad y la colaboracion de la ciudadania en la
causa social de la organizacion.

VOLUNTARIOS.
1. Apoyo en actividades de difusion: Los voluntarios pueden ayudar en la

promocion de la mision y actividades de |la fundacion a través de la difusion en
redes sociales, asistencia en eventos de recaudacion de fondos, entre otras
actividades de divulgacion.

2. Participacion en actividades de recaudacion de fondos: Los voluntarios pueden
colaborar en la organizacion y gjecucion de eventos de recaudacion de fondos,
como ventas de productos, sorteos, subastas, entre otras actividades que
contribuyan a obtener recursos para la fundacion.

3. Apoyo en programas y proyectos: Los voluntarios pueden colaborar en la
gjecucion de programas y proyectos de la fundacion, brindando asistencia en
actividades educativas, recreativas, de atencion a grupos vulnerables, entre otras
acciones que se lleven a cabo.

4. Apoyo logistico: Los voluntarios pueden ayudar en la gestion de recursos
materiales, organizacion de espacios y logistica de eventos, distribucion de
donaciones, entre otras tareas que contribuyan al buen funcionamiento de la
fundacion.

5. Acompafnamiento a beneficiarios: Los voluntarios pueden brindar apoyo
emocional y social a los beneficiarios de la fundacion, participando en visitas a
comunidades, hospitales, hogares de ancianos, entre otros lugares donde se
realicen intervenciones de la fundacion.

6. Sensibilizacion y concientizacion: Los voluntarios pueden contribuir a
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sensibilizar a la sociedad sobre la importancia de la labor de la fundacion,
promoviendo la solidaridad y la participacion activa de la comunidad en la causa.
En resumen, los voluntarios desempenan un papel fundamental en el
funcionamiento de una fundacion sin fines de lucro, ya que su apoyo y
compromiso son esenciales para el logro de los objetivos v la realizacion de la
mision de la organizacion.

PROGRAMA DE TESIS Y PRACTICAS PROFESIONALES

1. Seleccion de proyectos: El Programa de Tesis y Practicas Profesionales de la

fundacion sin fines de lucro se encarga de seleccionar proyectos de investigacion y
practicas profesionales que estén alineados con los objetivos y la mision de la
organizacion.

2. Asignacion de estudiantes: Una vez seleccionados los proyectos, la fundacion
asigna a los estudiantes de grado y posgrado que participaran en el programa,
tomando en cuenta sus intereses y habilidades.

3. Coordinacion con instituciones educativas: El programa se encarga de
establecer convenios y alianzas con universidades y centros educativos para
facilitar la participacion de los estudiantes en los proyectos de la fundacion.

4. Supervision y sequimiento: La fundacion brinda acompanamiento y orientacion
a los estudiantes durante el desarrollo de sus tesis o practicas profesionales,
asequrando que cumplan con los estandares de calidad y ética establecidos.

5. Evaluacion de resultados: Una vez finalizados los proyectos, el programa se
encarga de evaluar los resultados obtenidos, tanto en términos de beneficios para
la comunidad como de aprendizaje para los estudiantes.

6. Difusion de los logros: La fundacion promueve la difusion de los resultados de
los proyectos de tesis y practicas profesionales a través de publicaciones, eventos
académicos y redes sociales, contribuyendo a la visibilidad y reputacion de la
organizacion.

7. Establecimiento de redes de colaboracion: El programa fomenta la creacion de
redes de colaboracion con otras instituciones, empresas y organizaciones para
enriquecer los proyectos y ampliar su impacto en la sociedad.

8. Fomento de la innovacion: A través del Programa de Tesis y Practicas
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Profesionales, la fundacion promueve la innovacion y el desarrollo de soluciones
creativas para los desafios sociales y ambientales actuales.
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