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RESUMEN

El presente proyecto, se origina debido a que ciertas organizaciones publicas y sin fines de
lucro carecen de un manejo administrativo eficaz y eficiente de los recursos, que les son
otorgados, y a la vez incumplen los objetivos y metas propuestas. Esta situacion se atribuye a
la falta de una planeacién estratégica, que este disefio se plantea superar mediante el analisis
y la propuesta del control de gestion, que sirva de base para un funcionamiento adecuado de la
organizacion.

La finalidad de este andlisis es proponer a la Liga Deportiva Cantonal, objeto de este estudio,
metodologias para implantar mejoras en su forma de planear, organizar, dirigir, controlar y
evaluar sus actividades, a fin de alcanzar los objetivos de la organizacion.

En cuanto a la metodologia aplicada para el estudio del contexto de la Liga Deportiva Cantonal
seleccionada, se procedera a analizar en primer lugar los componentes de la planeacién en
vigencia, asi como: misién, visién, objetivos y estrategias; en segundo lugar se revisaran los
componentes de la organizacion, tales como: la estructura organizacional, manuales de
funciones, manuales de procesos y sus diagramas de flujo; continuando con los componentes
de la direccion, asi como: programas de capacitacion, toma de decisiones indicadores de
gestion, entre otros, de los cuales se deduciran las causas de los vacios, que serviran para la
formulacién de la propuesta.

La informacion se obtuvo a través de la aplicacion entrevistas y encuestas al Vicepresidente
de la Liga Deportiva Cantonal, personal administrativo y deportistas con el fin de conocer sus
opiniones sobre la eficacia y eficiencia del funcionamiento la organizacion.

Como resultado de la metodologia aplicada se emitié un informe con los hallazgos relevantes
con las respectivas conclusiones y recomendaciones que permitirian la mejora continua de la
Liga Deportiva Cantonal.



SUMMARY

This project arises because certain public and nonprofit organizations lack an effective and
efficient management of resources granted to them, and to the failure of objectives and goals.
This situation is attributed to the absence of strategic planning, that this design has the intention
to overcome through the analysis and management control, as a basis for the proper
functioning of the organization.

The purpose of this analysis is to suggest the Liga Deportiva Cantonal, study object, methods to
implement improvements in the way they plan, organize, lead, control and execution their
activities in order to achieve the goals of the organization.

As for the methodology applied it proceeds to check out first the present components of
planning, such as: mission, vision, goals and strategies; second, it examine the components of
the organizing such as: the organizational structure, operating manuals, process manuals,
flowcharts, management indicators, among others; continuing with the components of leading
such as: training programs, decision making, management indicators, among others, of which
will be deducted the causes of the gaps which will help for the formulation of the proposal.

The information was obtained through surveys and interviews to the vice-president of the Liga
Deportiva Cantonal, administrative staff and athletes in order to get to know their opinions about
the effectiveness and efficiency in the organization.

As a result of the applied methodology a report will be presented with the relevant findings, as
well as the conclusions and recommendations, all these with the goal of contribute with the
continuous improvement of the Liga Deportiva Cantonal.
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INTRODUCCION

Este trabajo se orientara al estudio del control de gestibn como una herramienta de vital
importancia dentro de una organizacion, ya que es un conjunto de procesos que permite a la
empresa encaminarse al cumplimiento de los objetivos establecidos al comenzar sus
actividades o al inicio de un nuevo periodo laboral.

Es fundamental para una organizacion la incorporacién de un manual de control de gestion que
permita que el funcionamiento o desarrollo de sus operaciones sea 6ptimo. Este sistema
posibilita la evaluacion del grado de cumplimiento de los componentes de la Planeacién
estratégica entre ellos sus objetivos y metas, a través de un analisis de ejecucién de cada una
de las fases del Proceso Administrativo tales como: planeacién, organizacion, ejecucion y
control.

El enfoque principal del Control de gestion es que la administracion cuente con bases soélidas
que influyan en la toma de decisiones, puesto que estas orientan a la organizacion al logro de
sus objetivos y conjuntamente alcanzar el éxito; o caso contrario conlleva al fracaso y
posteriormente al quiebre y cese de sus actividades.

La propuesta del Manual de Control de Gestion tiene como objetivo principal, optimizar el
funcionamiento administrativo y operativo de la organizacion, brindado los elementos,
herramientas y técnicas necesarias para una correcta administracién empresarial.

El contenido del proyecto estd compuesto por cuatro capitulos, los cuales se describen a
continuacion: El primer capitulo se denomina “Aspectos Generales” en el que se dara a
conocer a los lectores, la situacion del problema, el motivo por el que se desarrollara el manual,
la metodologia aplicada para llegar a su formacion, el alcance y las limitaciones al acceso de
informacion. El segundo capitulo se denomina “Marco Teérico” en el que se mostraran las
teorias basadas en un marco general, de acuerdo al entorno de la entidad, definiciones que
permitan comprender de manera practica términos técnicos aplicados para el desarrollo del
proyecto, asi como teorias que exponen resultados exitosos que se obtendrian con la
aplicacion del manual propuesto. En el tercer capitulo denominado “Ejecucién en el campo” se
incluird el proceso de ejecucién, como el levantamiento de informaciéon con su respectivo
analisis, afiadiendo las propuestas correspondientes de acuerdo a lo encontrado en el analisis
de los resultados. El cuarto capitulo denominado “Conclusiones y Recomendaciones” tendré la
finalidad de dar a conocer diferentes criterios para la mejora de falencias encontradas o
posibles situaciones que en el futuro afecten al cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.



CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Las actividades que desarrollan las empresas publicas y privadas generan un gran
aporte para el crecimiento del pais, por esta razén es necesario que la
administracion maneje eficaz y eficientemente los recursos con los que cuenta, y
que a la vez logre cumplimiento de los objetivos y metas establecidas desde el
inicio de cada periodo, con el fin de que el consumidor o cliente obtengan los
servicios Optimos y que la empresa logre estabilidad en el mercado en que se
desenvuelve convirtiéndose en una de las mejores dentro del segmento de su
servicio.

Debido a la inexistencia de controles aplicables a la gestidon con la que trabaja una
entidad, aumentan las probabilidades que en un futuro llegue a terminar en la
quiebra y posteriormente al cierre y cese de sus actividades, esta situacién se
origina a causa de una inadecuada administracion de recursos y de la incorrecta
toma de decisiones como consecuencias de no contar con un manual de control de
gestiébn, que permita conocer los niveles de desempefio de los objetivos
establecidos por la organizacion.

El control de gestién dentro de la metodologia para el desarrollo y funcionamiento
de la organizacién es considerado como el conjunto de procesos aplicados para
asegurar que las tareas realizadas estén encaminadas a cumplir los objetivos
planteados por las autoridades competentes de cada entidad.

Desde la antigiiedad hasta los momentos actuales, la toma de decisiones con base
en fundamentos sélidos, debidamente estructurados por parte de la directiva ha
sido una accién clave para el buen funcionamiento de una organizacién, asi lo
podemos confirmar a través de la comparacion de actividades que se menciona a
continuacion:

“Socrates en la Grecia antigua compara las actividades de un empresario con las
de un general al sefialar que en toda tarea quienes la ejecutan debidamente tienen
que hacer planes y mover recursos para alcanzar los objetivos” (Posadas, 2005).

Se puede destacar que para una oportuna toma de decisiones se debe,
previamente, realizar o definir un Plan que detalle las bases para el cumplimiento
de los lineamientos propuestos por los directivos de la entidad, con ello se lograra
la eficiencia interna y externa.

Para esto es necesario el analisis del Proceso Administrativo de cada entidad,
puesto que la identificacion de falencias en cada una de sus funciones dara lugar a
propuestas de acciones correctivas especificas, para esto se aplicaran las



herramientas necesarias para que la Administracién ejecute sus operaciones
efectivamente con el fin de que sus resultados alcancen un alto nivel de eficacia y
eficiencia.

El Proceso Administrativo es una metodologia que permite a los funcionarios
manejar una empresa de un modo eficaz, estudiando o analizando a la
organizacién de una manera mas profunda mediante la ejecucion correcta de las
funciones que la componen. Para esto se da relevancia a una de las formas mas
conocidas de clasificacion de los elementos descrita por George Terry quién
establece en la administracion cuatro funciones primordiales: Planeacion,
Organizacion, Ejecucion y Control, que encaminan a la empresa hacia el éxito
administrativo y por ende a la satisfaccion del cliente.

A continuacién se describe de manera breve lo que implica y puede ser controlado
en cada una de estas funciones: Planeacion es la fase estructural con enfoque
principal en el establecimiento de los objetivos, estrategias, politicas, filosofia,
valores, mision, vision y programacion de actividades. En esta fase se visualiza
donde, como, cuando, quién y con qué, visualizaremos a nuestra empresa en un
futuro; Organizacion es la fase en la que se acuerda los trabajos, tareas, deberes y
funciones que deben realizar las personas o grupos de personas, asi como los
recursos necesarios para llevarlos a cabo. Es decir, se orienta a la divisién del
Trabajo y la coordinacion interna; Ejecucion, esta fase se introduce en la labor que
cumple el personal para el logro de los objetivos a través de la motivacion,
liderazgo y comunicacion, asi como también la toma de decisiones. Control, en
esta Ultima fase se establece estandares para medir el nivel de cumplimiento o
desempefio de las etapas previamente implantadas. Asi como también se
estableceran medidas de correccion y mejora.

De acuerdo a la experiencia de administradores, se puede asegurar que debido al
entorno en que se encuentra el giro del negocio de una entidad, los directivos
pueden verse en la obligacion de redefinir los componentes de la funcién de
Planeacién, con la finalidad de mejorar su posicionamiento en el mercado o
forzados por los cambios externos que afecten sus actividades o resultados; por
ello al contar con una guia que contenga controles definidos para evaluar el
rendimiento de su gestion, es de gran relevancia para las administraciones.

La planeacién estratégica, como funcién principal del Proceso Administrativo, es
base fundamental para ayudar a mejorar la competitividad, innovando de tal
manera que puedan lograr asentarse y crecer en el mercado, es decir,
estableciendo a donde quiere llegar la entidad. Como parte integral para toda
entidad, les permitird tomar decisiones efectivas y correctas, ya sea que tengan
objetivos grandes o pequenios, a largo, mediano o a corto plazo.

Basado en la perspectiva de autores de libros enfocados a la Planificacion
estratégica, como Fernando Paris Roche, se define que “La Planificacion
Estratégica integra la mision, los valores, los principios y las politicas generales,
objetivos y programas, en un todo coherente y contribuye a eliminar conflictos entre
ellos”.



Ejecutar un manual de control de gestidon daré ideas y pautas para saber en qué
posicién se encuentra la entidad internamente e identificar las causas que a su vez
no le permite crecer externamente.

Entonces, ¢ Cual seria el efecto de aplicar el Control de Gestion dentro de una
organizacion?, antes de responder esta interrogante se deben analizar cuales son
los elementos mas relevantes al no aplicarlo, elementos que segun nuestro
enfoque pueden ser: Ejecucion erronea de las funciones del proceso
administrativo, por ejemplo en la funcién de planificacion, no se ha establecido de
manera correcta la vision de la empresa, esto es perjudicial ya que no se tiene el
conocimiento de a donde se quiere llegar o en qué tiempo; dentro de la funcién de
organizacion, la escasa especificacion para la ejecucion de los procesos internos,
es decir si no existe de manera formal el como realizarlos; ademas que no exista
un control de recursos, ya que si no existen serd casi imposible mantener el
funcionamiento de la entidad, destacando que con una falta de control de recursos
es posible la aparicién de un fraude no solo financiero si no también administrativo.

Si se enfoca a la interrogante principal se dice que al aplicar un control de gestion
en una entidad proporcionard el conocimiento necesario de la situacion actual
dentro de la organizacion, ya que si no se logra cumplir la visién o los objetivos,
entonces no se alcanzara el nivel deseado, ni crecer de alguna manera en el
mercado.

Para evitar que las organizaciones no alcancen el desempefo efectivo en sus
operaciones provocando que aumenten los riesgos de quiebra o cese en las
funciones es necesario mantenerse en la busqueda permanente de posibles
soluciones que ayuden a reorganizar y encaminar a un mejor desempefio y control
eficiente del talento humano y recursos econémicos, respectivamente.

La determinacion y cumplimento rigido de técnicas y/o procedimientos de control
de gestién es de gran importancia.

El buen funcionamiento o los resultados efectivos de las entidades se deben al
control de gestiobn que aplican en sus actividades u operaciones enfocado al
correcto giro del negocio, por otro lado las directivas tienen como centro de
atencion la medicién y evaluacion del desempefio y cumplimiento de los objetivos
establecidos al iniciar sus actividades, o al iniciar un nuevo periodo laborable, este
control permanente permite mejorar en el proceso de toma de decisiones.

En la actualidad, toda entidad que ejecuta sus operaciones con base en un buen
control de gestion, conoce claramente si, sus objetivos, metas, estrategias, entre
otros componentes de las funciones administrativas, se estan cumpliendo
totalmente o en qué nivel se encuentran, asi como también le permite a la
administracion dar seguimiento a resultados, y promover a una mejora continua.

La presente propuesta de un manual de control de gestion, tiene como finalidad
comprobar que las actividades realizadas o las decisiones tomadas sean las
correctas ademas de promover y orientar el comportamiento organizacional, es por



ello que los componentes de la Planeaciéon Estratégica y administracién de los
recursos juegan un papel muy importante dentro de este sistema. El enfoque
principal es ayudar a la Administracion a utilizar, tratar y manejar sus riquezas de
una manera mas eficiente y eficaz enfocandose siempre al logro de objetivos
planteados, basandose en una buena toma de decisiones.

Es indispensable que la organizacién cuente con herramientas e instrumentos
necesarios para alcanzar el éxito administrativo y operativo mediante el
desempefio de sus operaciones y actividades eficaces y eficientes, y lograr el
objetivo principal de toda empresa, la satisfaccion total del cliente.

La propuesta involucra esencialmente a los colaboradores, tanto administrativos
como operativos, ya que sera el personal que conforma la empresa quienes van a
poner en marcha este manual, orientados al cumplimiento y el logro de todos los
objetivos y metas de la entidad, sus aportaciones contribuiran indudablemente al
éxito empresarial. Es por ello que la elaboracién de un manual es necesaria para
empresas que manejan sus actividades empiricamente, estas empresas que deben
estar enfocadas al logro de la mision y objetivos con el mejor manejo de recursos
tanto financieros, tecnolégicos y humanos.

Para la elaboracién de la presente propuesta establecemos los siguientes
objetivos:

Proponer a la Administracién de la Liga Deportiva Cantonal seleccionada un
manual de control de gestién que les permita mejorar su funcionamiento a nivel
administrativo y operativo.

= Identificar metas, politicas, objetivos, estrategias y demas componentes que
integran la “Planeacion Estratégica”.

= Reconocer las actividades esenciales, procesos y procedimientos en las areas
existentes de la entidad.

= Proponer las herramientas necesarias para medir resultados de cumplimiento
del Proceso Administrativo.

» Realizar el levantamiento de informacién para estructurar el manual de control
de gestion, el cual incluird: estructura organizacional, manuales de funciones,
manuales de procesos, manuales de procedimientos, flujos de procesos e
indicadores de gestion.



El Manual de Control de Gestién estara dirigido hacia una Liga Deportiva
Cantonal.

El nGmero de organismos deportivos existentes en el pais es de 192, las cuales
reciben una asignacién econdmica mensual por parte del Estado. A
continuacion se detalla los nombres de los organismos deportivos relevantes
de acuerdo con el valor correspondiente a su asignacion del periodo 2015:

NO. ORGANISMO DEPORTIVO ASIGNACION
1 LIGA DEPORTIVA CANTONAL MANTA $ 269.143,81
2 LIGA DEPORTIVA CANTONAL QUEVEDO $ 231.823,12
3 LIGA DEPORTIVA CANTONAL SHUSHUFINDI  $ 230.607,73
4 LIGA DEPORTIVA CANTONAL MILAGRO $ 211.171,18
5 LIGA DEPORTIVA CANTONAL DURAN $ 205.588,11

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

De acuerdo con lo observado en la tabla, se puede determinar que las Ligas
Deportivas Cantonales de manera anual perciben una cantidad de dinero
significativa, para este andlisis se tomaran como objeto de estudio a una de
las 5 méas grandes del pais, ya que es uno de los organismos que reciben un
valor de asignacién mayor, monto que es asignado de acuerdo al tamafio de la
poblacién del cantén y otras caracteristicas no especificas, la propuesta del
manual a formular serd también practico para los organismos similares,
independientemente si perciben mayor y menor entrada de recursos.

El Manual para el control de gestidon en las Ligas Deportivas Cantonales, se
desarrollara utilizando herramientas béasicas para el mejoramiento de la
administracion por procesos como lo es el Diagrama Causa- Efecto con la
finalidad de destacar posibles problemas raices; la diagramacion de flujos de
procesos, para poder visualizar de manera sencilla los procesos claves de la
entidad; la matriz de relacién-priorizacion, para identificar los problemas segun
el grado de impacto, y probabilidad de que suceda; y afiadiendo como técnicas
esenciales la aplicacion de entrevistas y cuestionarios a las personas
involucradas en la actividad o proceso para obtener la informacion suficiente.

Por otro lado, también se empleara la utilizacion de Entrevistas y Cuestionario
como se detalla a continuacion;



Entrevistas: se aplicard entrevistas directas al personal que conforman la
directiva de una de las Ligas Deportivas mas grandes existentes en el pais,
para la obtencién de informacion primordial sobre las actividades que realiza la
entidad, su enfoque y proyeccién.

Dentro de las entrevistas se solicitarda documentos esenciales para conocer la
situacion actual de la entidad, ademas de ir evaluando la documentacion con la
que cuenta y la que le hace falta.

Cuestionarios: Para el caso del personal operativo se les aplicara cuestionarios
para medir el grado del conocimiento que tienen sobre los componentes de la
Planeacioén Estratégica.

Se destacard el uso de un analisis FODA, para tener conocimiento de la
situacién en la que se encuentra interna y externamente la entidad, analizando
sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas a la que se enfrenta.

Después de realizar el andlisis de la situacion en la que se encuentra la
entidad, se procedera a utilizar otras herramientas para buscar soluciones. Esto
sera a través de la elaboraciéon de un Cuadro de Mando que detectara posibles
mejoras en las 4 perspectivas principales de toda entidad.

Contando con las perspectivas establecidas en el cuadro de mando se
formularan y afiadiran al trabajo indicadores de gestién para medir resultados
de las acciones correctivas propuestas anteriormente.

Con respecto a lo legal le daremos un grado de importancia alta, analizando y
apegandonos a la normativa mencionada a continuacién; Ley del Deporte,
Educacién Fisica y Recreacién, Reglamento de la Federacion Deportiva del
Guayas; Estatutos y Reglamento Interno de la Liga Deportiva Cantonal
Seleccionada.

Enfocandonos en el problema por una falta de control de gestién dentro de una
entidad, se han establecido algunos supuestos en los que se identifican
variables de estudios, tanto dependientes como independientes, tales seran
descritas a continuacion:

= Aplicando un sélido Control de Gestion, es posible alcanzar el éxito
administrativo.
Variable Independiente: Contar con un control de gestion.
Variable Dependiente: Lograr alcanzar el éxito administrativo.

= Contar con bases concretas en el manejo administrativo, ayuda a la
Gerencia a tomar buenas decisiones y sabias decisiones.
Variable Independiente: Bases concretas en el manejo administrativo.
Variable Dependiente: Toma de buenas y sabias decisiones.



= Mediante la correcta ejecucién del Proceso Administrativo, se obtendra
alcanzar los objetivos previamente establecidos.
Variable Independiente: Ejecucion correcta del Proceso Administrativo.
Variable Dependiente: Alcance de objetivos establecidos.

= Administrar y manejar los recursos de manera inteligente, logra
expandir y posicionar a la empresa en el mercado.
Variable Independiente: Administracion inteligente de recursos.
Variable Dependiente: Expansién y posicionamiento de la empresa en
el mercado.

= Mantener a la administracion, actualizados, enfocados y visualizando lo
que se quiere, se lograra que exista una mejora continua en los
procesos.
Variable Independiente: Mantener a la administracién actualizados,
enfocados y visualizando lo que quiere.
Variable Dependiente: Mejorar continuamente en los procesos.

La formulacién del manual no tendra acceso a cualquier tipo de Informacion
Financiera distinta a los Balances presentados al Estado. Cabe recalcar que
informacion como el Plan Operativo Anual (POA) asignado
anualmente/mensualmente serd tomado de la Federacion Deportiva del
Guayas. Otro tipo de informacion serad recogida mediante organismos
reguladores que mantengan informacion publica.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

Para una mejor comprensién del manual a formular, es preciso aclarar algunos conceptos que
seran utilizados a lo largo de este proceso.

En términos generales Joan M. (Amat, 2000)'define que el control, es considerado
como un elemento fundamental para que las actividades de una empresa se realicen
de acuerdo a lo planificado, aportando para el cumplimiento de objetivos globales.

Para el conocimiento mas especifico de control, existen dos tipos de perspectivas
claves; la primera, como perspectiva limitada se centra cominmente al calculo contable
del resultado; mientras que como segunda perspectiva, con enfoque mas amplio, no
solo considera los aspectos financieros, sino ademas se centra en el contexto en el
que se realizan las actividades, dando prioridad a los aspectos ligados al
comportamiento individual, a la cultura organizativa y al entorno, orientando a estos a
ser los mas convenientes para alcanzar los objetivos de la entidad.

En la segunda perspectiva, el control no estd planteado para ser realizado o
implementado Unicamente por la directiva, sino también por cada uno de los
colaboradores que pertenecen a la entidad.

Dentro del concepto de control distinguen tres tipos (Robbins & Coulter, 2005):

Son los que tienen la funcion de prevenir los problemas de manera anticipada,
aplicandolos antes de que se ejecute la actividad. Su importancia se la debe a la
toma de accion administrativa antes de se presente un problema.

Los controles “Son aplicados mientras se realiza la actividad. Son relevantes
debido a que se pueden aplicar mediante supervision directa.
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Este tipo de control se basa en la retroalimentacion, ya que tiene lugar después de
realizar la actividad. Tiene como desventaja principal que para cuando el
administrador tiene la informacion, el dafio ya esta hecho. Sin embargo existen
actividades en las que solo es posible aplicar este tipo de control.

El diccionario de la Real Academia Espafiola, define gestion como: Direccion, mision,
administracion, mandato, encargo, tramite. El proceso en el cual se consigue o utiliza
una variedad de recursos para apoyar los objetivos que se ha impuesto la
organizacion. Ademéas encamina a tomar las decisiones necesarias para alcanzar esos
objetivos.

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola (RAE), se define a un proceso
como “la accién de avanzar o ir para adelante, al paso del tiempoy al conjunto de
etapas sucesivas advertidas en un fenémeno natural o necesarias para concretar una
operacion artificial.”

Segin la NormalSO 9001:2008 un proceso es “un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactdan entre si, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados”.

También podriamos definirlo como un conjunto de pasos a seguir 0 a realizar de
manera sucesiva, con el fin de conseguir la elaboracion de un producto, un servicio o
cualquier otro tipo de actividad. Ademas un proceso esta compuesto de una serie de
etapas que afiaden valor al producto final, cumpliendo con las necesidades del cliente
como requisito principal.

Los elementos basicos de los procesos son: Entrada, Salidas, Control y Recursos.

Entrada: Son los ingresos al sistema, es decir recursos materiales con los que se va a
iniciar la elaboracién del producto o preparacion del servicio. Por ejemplo para la
elaboracién de un producto se puede decir que una entrada seria la materia prima que
se sometera a desarrollo.

Proceso: Conjunto de actividades, tareas o funciones a realizar para lograr obtener un
resultado final.

Control: Son los requisitos, normativas y regulaciones que se deben tomar en cuenta
para la evolucién de un proceso, logrando evitar el incumplimiento de las mismas.

Recursos: Son todos los elementos fisicos que se utlizan para desarrollar las
actividades en el proceso. Los medios y exigencias necesarias que se manipularan en
el transcurro del proceso. Por ejemplo podriamos decir que para la elaboracion de


http://www.rae.es/
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calzado los recursos a utlizar podrian ser las maquinas necesarias para su
elaboracién.

Salidas: Es el producto final que se obtiene luego de que las entradas se hayan
sometido a un proceso antes impuesto. Son las consecuencias resultantes de haber
aplicado los elementos previos.

Recursos

!
Entrada -- Em- Salidas
1

Control

Es beneficioso clasificar los procesos, teniendo en cuenta su impacto en los diferentes
ambitos. Por esto se suelen clasificar en tres tipos: Estratégicos, Clave, de Apoyo.

Procesos estratégicos
Procesos destinados a defnir ¥y controlar las metas de la
organizacson, sus politicas y estrategias.
1 [

Procesos operativos
Procesos que permiten generar el producto/senvicio
que se antrega al clisnte. Apartan valor al chenta.

—%I;—

Procesos de soporte
Procesos que abarcan las adividades necesanas para el
commecto funcionamiemto de los procesos operativos.

Requisitos del cliente
Expectativas del cliente

El proceso estratégico despliega la formulacion de las estrategias, politicas, planes
de mejora, los objetivos de la organizacién y demas. Los procesos estratégicos
interceden en la vision de una empresa.
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Son los procesos que permiten definir la estrategia; son comunes dentro de las
empresas asi como: marketing estratégico y estudios de mercado, planificacion y
seguimiento de objetivos, evaluacion de la satisfaccién de los clientes, entre otras.

Los procesos claves impactan de sobremanera en cuanto a la satisfaccion o
insatisfaccion del cliente, ya que se centran directamente en la prestacion del
servicio. Un aspecto relevante de estos procesos es que interceden en la mision de
la organizacion.

Son procesos necesarios para el control, sin considerarse estratégicos ni claves.
Son procesos de apoyo, por ejemplo; El proceso para controlar: la documentacion,
las no conformidades y las acciones correctivas. Implicitamente estos procesos no
interceden en la vision ni en la mision de la organizacion.

Arturo Tovar y Alejandro Mota explican que la administracién por procesos consiste en
identificar, definir, interrelacionar, optimizar, operar y mejorar los procesos de la
empresa (Tovar & Mota, 2007). Este enfoque por los procesos se ha dado porque las
empresas han comprobado que el éxito organizacional depende de la comprensién y la
mejora de los procesos.

Para lograr el éxito Administrativo es necesario aplicar algunas metodologias, que al
ponerlas en marcha y lograr resultados es de gran importancia para la organizacion,
pero no esta demas recalcar que como complemento a estas metodologias debemos
también analizar el hecho de que podemos disponer de algunas herramientas que
ayudaran o facilitaran el logro de lo que se desea de manera mas segura.

Para esto es necesario el uso de ciertas herramientas basicas muy conocidas en el
ambito administrativo; que nos ayudaran a resolver problemas de manera rapida y
sistematica. Entre las mas conocidas por su variada aplicacién, tenemos las siguientes:

= Diagrama de Pareto = Diagramas de Flujo

= Hoja de Trabajo = Histogramas

= Diagrama de Causa-Efecto = Diagrama de Correlacion
= Estratificacion = Otros

= Diagrama de Control

Anoletto menciona que el Diagrama de Pareto es un método grafico para
determinar cudales son los problemas mas importantes en una determinada
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situacién (Anoletto, 2001). Este es uno de los primeros pasos que se deben tomar
en cuenta para conseguir una mejora.

El analisis de Pareto es una técnica o una herramienta que separa los pocos
vitales de los muchos triviales. Pareto separa graficamente los aspectos
significativos de un problema desde los triviales para que el equipo de trabajo sepa
hacia donde deben dirigir su mayor atencién para mejorar. Proporcionando un
analisis rapido y simple de la importancia relativa de los problemas.

Para el andlisis de esta grafica se utiliza el principio del 80-20 es decir, el 80% de
las consecuencias proceden del 20% de las causas. En términos mas sencillos
diriamos que el 20% de las causas resolverian solo el 80% del problema, o que el
80% de las causas lograran resolver el 20% del problema.

Para una construccion practica de un grafico de Pareto podemos seguir los
siguientes pasos:

= Identificar el problema que estan afectando al proceso.

= Identificar las posibles fallas que podrian estar originando el problema.

= Ordenar las fallas de mayor a menor por frecuencia previo a recoleccion de
datos.

= Sacar el porcentaje de dividiendo la frecuencia de la falla para el total y
multiplicarlo por 100.

= Hallar la frecuencia acumulada sumando de forma descendente la
frecuencia por cada falla.

= Hallar el porcentaje acumulado sumando de forma descendente los
porcentajes por falla.

= Graficar la frecuencia en forma de barra y el porcentaje acumulado en
forma lineal.

- 121

re— o aef 101

llustracion 3 Diagrama de Pareto

Como podemos ver en el grafico se describen a las barras como la frecuencia
de las causas y la linea presente muestra el acumulado. Cada barra
correspondera a las causas del problema principal que se quiere resolver.
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Es una técnica que permite reunir informacion directamente con el involucrado en
el proceso. Es utilizado principalmente para obtener informacién de clientes o
proveedores de un proceso.

El socidlogo y ensayista Ezequiel Ander-Egg menciona que es “la obtencion de
informaciéon mediante una conversacion de naturaleza profesional”. Esto nos facilita
informacién necesaria sobre un determinado tema que se quiere evaluar.

Es de gran importancia ser precisos al momento de preguntar, brindarle al
entrevistado la opcion de dar respuestas abiertas para poder conocer lo que
realmente piensa sobre el tema que se esté tratando.

La entrevista puede ser estructurada o no estructurada. Es decir, si realizamos una
entrevista estructurada nos limitaremos a obtener determinada informacién. Por el
contrario, si aplicamos una entrevista no estructurada daremos la libertad a la
persona de brindarnos mas informacion como la narracién de experiencias o
simplemente dar su opinion abiertamente.

La informacion recogida de las entrevistas serd de vital importancia para los planes
de accién o mejora que se quieran incorporar en los procesos, ya que la gerencia
tiene la obligacion de tomar en cuenta las opiniones de los clientes tanto internos
como externos para lograr satisfacer sus necesidades y cumplir con expectativas.

Cabe recalcar que las entrevistas pueden ser utilizadas para analisis de tipo tanto
cualitativo como cuantitativo.

Es un conjunto de preguntas que es elaborado con el fin de conseguir informacién
de un tema en particular. Lo que lo diferencia de una entrevista es que se lo realiza
a personas ajenas a una situacion especifica o que se quiere analizar; es decir que
puede ser aplicado a personas en general, mientras que en una entrevista los
participantes estan directamente relacionados al tema de estudio.

El cuestionario es mas funcional en el estudio de muestras grandes gracias a su
bajo costo, ya que puede ser aplicado por medio de correo electrénico, es decir
que no es necesaria la presencia de la persona, de esta manera sus respuestas
podran quedar en el anonimato.

El cuestionario estd compuesto de preguntas de tipo abiertas y cerradas, donde
definimos como Pregunta Abierta cuando nos dan la opcion de dar puntos de vista
y opiniones sobre la interrogante y Pregunta Cerrada cuando la respuesta que se
espera por parte del entrevistado se reducen al “si” 0 “no”.

Para la elaboracion del cuestionario es de suma importancia tener en cuenta que
las preguntas a exponer deberan ser claras y sencillas de tal manera que la
persona que acepte el cuestionario pueda comprenderlas de marea rapida.
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Diagrama de Flujo de Procesos

Es la representacion esquematica de un proceso. Ya que muestra de manera
secuencial los pasos o etapas a seguir para realizar una accion.

El diagrama de Flujo ofrece una descripcion visual de las actividades que involucra
un proceso mostrando relacién entre ellas. Nos ayuda a comprender de mejor
manera una proceso por esta razon su elaboracion debe ser clara y concreta. Para
su facil entendimiento las actividades que comprenden un diagrama de flujo
deberan estar encerradas en simbolos que nos indicaran que tipo de informacién
es.

A continuacion se muestra la descripcion de los simbolos utilizados en la
elaboracién del diagrama de flujo:

Tabla 2 Simbolos de Diagramas de Flujo

Inicia o finaliza el diagrama

Realizacién de una actividad

Realizacién de una actividad
contratada

Analisis de una situacion de
toma de una decision.

Actividad de control

Documentacién

Base de Datos

Relacion entre partes de un
diagrama

Auditoria

L1114 [

Indicacion del flujo del

[
|

proceso

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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La mediciéon dentro de una organizacién es primordial, porque permite conocer la
situacién en la que se encuentra, obteniendo asi el poder planificar, orientar y mejorar;
con el fin de dirigir a la organizacion al cumplimiento de visién y/o mision.

Es necesario hacer énfasis que la aplicacion de un conjunto de indicadores financieros
o no financieros, conforman un sistema de evaluacién y control.

Miden la calidad del desempefio de una empresa. Analizando cuantitativamente las
variables que intervienen en un proceso. Estos pueden ser clasificados en:
econdmicos, de eficiencia y efectividad.

Uno de los beneficios al aplicarlos es que nos dardn a conocer también el nivel de
conocimiento o cumplimiento de factores impuestos o implantados dentro de la
organizacion. Por ejemplo; si queremos conocer que hemos cumplido o no con las
metas de ventas y el incremento o decremento obtenido en comparacion con periodos
anteriores.

Para que los indicadores sean Utiles deberan cumplir con ciertas caracteristicas que
determinaran que el andlisis de un indicador propuesto sea Optimo. Entre estas
caracteristicas destacamos que sean Relevantes, que estén Claramente Definidos, que
sean faciles de Comprender y perfectamente Comparables.

Una manera de evaluar la eficacia de los indicadores es si sus resultados nos permiten
realizar las siguientes acciones: Diagnosticar, que nos permite evaluar y juzgar la
situacién actual; Decidir, para optar por una alternativa; Planear, que permite elegir el
futuro deseado y como alcanzarlo y; Controlar, es decir, alinear a los procesos con los
objetivos para evitar sorpresas. (Vergara, 2015)

“El andlisis DAFO resume los aspectos de un andlisis del entorno de una actividad
empresarial (perspectiva externa) y de la capacidad estratégica de una organizacion
(perspectiva interna)”. (Paris Roche, 2005)

Dentro de la realizacién del analisis se consideran dos perspectivas, tales como:

Perspectiva Interna: tiene que ver con las fortalezas y las debilidades del negocio,
aspectos sobre los cuales los gestores de la empresa tienen algin grado de control.

Perspectiva Externa: mira las oportunidades que ofrecen a la empresa, el mercado y
las amenazas que debe afrontar el negocio en el mercado seleccionado.

Paris Roche, también nos describe el procedimiento para llevar a cabo el andlisis
DAFO, tal como se menciona a continuacion:

a. lIdentificar los cambios clave en el entorno de la organizacion, siguiendo el tipo de
andlisis descrito en el <<analisis del entorno (general y competitivo>>.

b. Analizar el perfil de los recursos y capacidades de su organizacion, siguiendo el
tipo de analisis descrito en el <<andlisis interno>>
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c. Representar graficamente los resultados anteriores en una matriz de cuatro
cuadrantes.
d. Consensuar con el equipo de direccion resultados del analisis anterior.

Perspectiva Interna

I Debilidades I I Fortalezas

Punto fuerte interno de la

Punto debil de la organizacion . L.
organizacion

Perspectiva Externa

I Amenazas | | Oportunidades
Aspectos externos que pueden Punto fuerte interno de la
afectar negativamente organizacion

llustracion 4 Matriz DAFO

El analisis DAFO, permite entender mejor cuales son los factores internos y externos
de la organizacion; aquellos que tienen un impacto favorable o desfavorable en su
desempefio y, que condicionan la posibilidad de realizar la misién, la vision, los
objetivos estratégicos y metas.

Cuadro de Mando Integral

Francisco Amo define al Cuadro de Mando Integral como “una metodologia o técnica
de gestion, que ayuda a las organizaciones a transformar su estrategia en objetivos
medibles y relacionados entre si, facilitando que los comportamientos de las personas
claves de la organizacién y sus recursos se encuentren estratégicamente alineados.”

En palabras sencillas el Tablero de control o Cuadro de Mando es usado como
herramienta para implementar una estrategia dentro de la organizacién.

“Entre las principales aportaciones del CMI, caben resaltar:

o Comunicar la estrategia a toda la organizacién y convencer a sus componentes
de que es la adecuada.

o Conseguir que los objetivos de los empleados sean coherentes con los de la
propia organizacion; ayudando asi a alinear los objetivos de cada empleado
con los de la empresa.

o ser méas importante que un simple sistema de informacion y control, ya que
ademas es un sistema de comunicacion, motivacion y formacion.

Obligar a la integracién del proceso de planificacion y presupuesto.

o Seleccionar los factores clave de éxito y los procesos criticos de la
organizacién de tal manera que resulten de gran ayuda para favorecer la
reingenieria y la mejora continua.
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o Favorecer la revision permanente de la estrategia, lo cual se consigue a través
del feed-back, revisando las hipoétesis basicas de la estrategia y realizando los
oportunos y necesarios ajustes y redefiniendo la estrategia.” (Santandreu,
2006)

Para su elaboracibn es necesario tener en cuenta sus cuatro perspectivas;

perspectivas que estan enfocadas a las areas claves de la organizacion. Ademas que
plantea un grado de importancia alta en los indicadores financieros y no financieros.

2.7.1. Perspectivas

Finanzas
Para tener éxito | Obj. | Ind. | Metas | Inic.
financiero,jen 4
qué debemos
satisfacer a
nuestros
accionistas?

\/

Clientes Procesos Internos
Para alcanzar Obj. | Ind. | Metas | Inic. e Para satisfacera | Obj. | Ind. | Metas | Inic.
nuestra vision, Vision nuestros
(qué debemos 4_ y _> accionistas y
ofrecer a W clientes, jen qué
nuestros F‘Strategm procesos de
clientes? negocios

debemos ser
excelentes?

Formacion y crecimiento

Para alcanzar Obj. | Ind. | Metas | Inic.
nuestra vision,
(como debemos 4
desarrollar
nuestras
habilidades para
cambiar y
mejorar?

llustracion 5 Perspectivas del CMI

2.7.1.1. Perspectiva Financiera

Esta perspectiva torna su enfoque y conlleva al analisis de la respuesta a la
interrogante; ¢ Qué objetivos de derivan de las expectativas financieras de nuestros
inversores?

Segun Horvéath y Partners, esta perspectiva representa la mira para el éxito o el
fracaso de una estrategia (Horvath & Partners, 2003).
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Sin duda alguna, los clientes son parte esencial para el funcionamiento de una
empresa, por eso el enfoque de esta perspectiva va directo a ellos; dentro de esta
perspectiva la interrogante a plantearse es: ¢ Qué objetivos deben fijarse, teniendo
en cuenta la estructura y las demandas de nuestros clientes, para alcanzar
nuestros objetivos financieros?

Esta perspectiva analiza los objetivos que afectan a la imagen de la organizacién y
a su posicionamiento en el mercado.

El enfoque principal de esta perspectiva, es la interrogante: ¢ Qué objetivos deben
fijarse, con respecto a nuestros procesos, para poder cumplir los objetivos de las
perspectivas financieras y de clientes?

En palabras sencillas, se centra en medir el cumplimiento de los procesos
involucrados, procesos de gran importancia dentro de la organizacion, para llevar a
cabo los objetivos de las perspectivas de los socios y de los clientes.

La interrogante que nos ayude a solucionar esta perspectiva es: ¢Qué objetivos
deben fijarse, con respecto a nuestros potenciales, para poder hacer frente a los
retos presentes y futuros?

Estos objetivos sirven para el desarrollo de la infraestructura estratégicamente
necesaria, enfocandose en los recursos necesarios, colaboradores, conocimiento,
entre otras.

“La administracion es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través de un esfuerzo humano en
comun”, (JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA, 1965).

Se conoce al Proceso Administrativo como una metodologia que se usa en la
actualidad para ayudar a los gerentes a manejar eficazmente su empresa.

Segun las diferentes perspectivas, el proceso administrativo, comprende las siguientes
funciones:

= HENRY FAYOL:
Planeacién, Comando, Control, Organizacion y Coordinacion.

= HAROLD KOONTZ Y CIRIL O'DONNELL:
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Organizacion, Integracion, Direccién, Planeacion y Control.

* GEORGE TERRY:
Planeacién, Organizacion, Ejecucion y Control y/o vigilancia.

= JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA:
Planeacion, Decisién, Motivacion, Implementacién, Comunicacion y Control.

= JAMES A. F. STONER:
Planear, Organizar, Dirigir y Controlar.

Conociendo varias perspectivas, se puede determinar que de manera global el proceso
administrativo tiene el mismo enfoque de acuerdo a la experiencia de administradores.
En la actualidad las organizaciones han demostrado manejarse con las siguientes: La
Planificacién, Organizacion, Direccion y Control; empleadas a inicios del siglo XIX.

- PLANIFICACION

- ORGANIZACION OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION —|_pieeccian SUBORDINADOS —= ™™ C o e

- CONTROL

llustracion 6 Proceso Administrativo

Funciones Administrativas

Planeacion

En esta funcion definimos el rumbo de la empresa u organizacion. Es el punto de
partida para ponerse en marcha hacia lo que se quiere llegar. Es donde
definiremos los objetivos y metas a alcanzar, asi como la planificacién de
estrategias y programas que se implantara para su alcance y orientacién hacia el
éxito corporativo (Chiavenato I., 2004).

En un andlisis a la planificacion que llevaria una empresa podremos encontrar
cuales son las amenazas o las fortalezas que la rodean y pudiendo conocer a

fondo como enfrentarse a las adversidades que se presenten en el camino.

La planeacion cuenta con diferentes componentes a implantar como lo son:

» Filosofia = Programas
= Valores

= Misién

= Vision

=  Propdsitos

* Premisas

» [nvestigacion
= Objetivos

= Estrategias

= Politicas
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] - Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION P - Definicion de planes para alcanzarlos

- Programacion de Actividades

Para llevar a cabo esta funcién se puede plantear las preguntas: ¢ Qué se va a hacer?
¢A donde se quiere llegar?

(Fleitman, 2000) "La mision es lo que pretende hacer la empresa y para quién lo va
hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacién a las actividades de
la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr la satisfaccion de los clientes
potenciales, del personal, de la competencia y de la comunidad en general”

En pocas palabras podemos definir a la mision como la razén de ser de la
empresa, entidad u organizacion. Esta dependera de la actividad productiva que
realice, de las necesidades que tiene el cliente y su situacion en el mercado.

La misién en una empresa define lo que se pretende hacer en el entorno en el que
se desenvuelve y para quien lo va a hacer.

Jack (Jack, 2000) define que “en el mundo empresarial, la vision 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”.

Entonces, la vision como es considerado un anuncio clave que nos indicara hacia
donde quiere o aspira llegar la empresa a largo plazo, tomando en consideracion
los factores que pueden influir en lograr lo deseado, como son: los cambios en el
entorno, las nuevas tecnologias, los continuos cambios en las necesidades del
cliente y demas razones que pudiera impedir cumplir con lo definido.

Su importancia radica en las aspiraciones que tiene la empresa y en lo que se
qguerrda convertir, siendo estas las bases fundamentales para mantener el
compromiso de todo el equipo de trabajo en conseguir lo que se plantee.

En la presente funcién es necesaria la estructuracion del disefio de procesos,
funciones y responsabilidades. Este es el paso en el que se organiza y distribuye el
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trabajo; asi como también los recursos y la autoridad entre los miembros de la
organizaciéon, con el Unico fin de lograr alcanzar los objetivos de la empresa
(Chiavenato I., 2004).

Permite conocer métodos para lograr desempefiar las tareas de manera eficiente,
eliminando la duplicidad de funciones, reduciendo costos e incrementado la
productividad. Ademas se coordina todos los recursos disponibles como:
materiales y financieros, y el talento humano.

La Organizacién cuenta con diferentes componentes a implantar como lo son:
e Jerarquizacion

e Departamentalizacion
e Descripcion de funciones

A 4
- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION ; - Organos y Cargos
- Atribucién de autoridades y responsabilidad

llustracion 8 Composicion de la Organizacién

Entonces es necesario responder a la interrogante: ¢ COmo se va a hacer?

Ejecucidn

Dentro de esta funcion se realiza la ejecucién de todas las etapas del Proceso
Administrativo mediante uno de los recursos mas importantes que puede poseer
una organizacion, como lo es el recurso humano o conocido en la actualidad como
Talento Humano. Para esto se puede basar en el liderazgo, ya que ayudara a
conducir a la empresa hacia el alcance de sus objetivos, el logro de la mision y
vision de la empresa (Chiavenato I., 2004).

Ejecutar actividades, tomar decisiones y guiar a los grupos o equipos de trabajo
formados en la organizacion, todos estos con un mismo objetivo primordial, lograr
el éxito administrativo.

La ejecucién cuenta con diferentes componentes a implantar como lo son:

= Toma de decisiones
=  Motivacion

= Supervision

= Comunicacion

= Liderazgo

h 4

- Designacién de cargos
DIRECCION P - Comunicacion, liderazgo y meotivacion de Personal.
I - Direccion para los objetivos

llustracion 9 Composicién de la Direccion
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Esta funcion se enfoca en que se esté cumpliendo con todo lo implantado o
planificado anteriormente, estar en alerta constante de las actividades que se estan
ejecutando. Y a su vez corregir errores o desviaciones que se presenten el camino
(Chiavenato I., 2004).

Se establece estandares o indicadores para evaluar resultados con el fin de
comparar, corregir y mejorar de manera constante. De esta forma se comprobara
la efectividad de la gestion.

Como cierre del Proceso Administrativo, es la funcién que se encarga de evaluar el
desarrollo general de una organizacion. Y cuenta con las siguientes etapas:

e Establecimiento de estandares
e Maedicién
e Correccién

v

- Definicion de estandares para medir el desemperio,
CONTROLAR ;

- Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacion

Juan F. Pérez define al control de Gestion como la funcién mediante la cual la
Administracién pertinente, se asegura que los recursos son obtenidos y empleados de
manera eficaz y eficientemente para el logro de los objetivos de la organizacion (Pérez,
2013). Buscando llegar al cumplimiento de los objetivos prefijados mediante las
estrategias seleccionadas.

Dentro de esta definicion se resaltan los términos eficacia y eficiencia, aunque suelen
existir confusiones entre los términos eficacia y eficiencia, es importante aclarar sus
diferencias, puesto que de ello depende el grado de importancia que tiene dentro del
control de Gestion; Juan F Pérez describe que la eficacia se entiende como el grado en
que se contribuye a alcanzar un objetivo. Mientras que eficiencia, por el contrario, trata
de medir la productividad de la Gestion, es decir la relacion entre resultados y costes. Y
como segunda diferencia establece que: eficiencia es hacer las cosas bien, mientras
que eficacia es hacer las cosas importantes, por lo que es mas relacionado con los
objetivos y metas de la organizacion que la eficiencia. Como conclusién de su analisis
nos aporta con la clara idea de que la eficacia es el fundamento de éxito de la
empresa, y la eficiencia es mas un requisito para lograrlo que una garantia de que se
cumpla.
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Como éareas (Canaria) en la que es primordial la aplicacion de Control de Gestién, se
puede destacar que son las mencionadas a continuacion:

En el area de Finanzas, el CG es enfocado al andlisis de los Estados Financieros
pertenecientes a la organizacion, mediante la implementacién de indicadores que
permitan interpretar la situacién de la empresa; haciendo énfasis en el rendimiento
de inversiones y la creacién de valor afiadido econémico.

Dentro del area de Clientes, es utilizado para medir el nivel de satisfaccién al
recibir el servicio o producto ofertado, y por ende el nivel de fidelidad de la empresa
hacia ellos.

Como tercera area tenemos los Procesos Productivos Internos, donde el CG trata
de establecer y medir la calidad de los procesos productivos, con indicacién de los
recursos necesarios para ello.

Se considera como Clientela interna, a los colaboradores de la organizacion; la
satisfaccion de ellos es un pilar fundamental para la obtencién de buenos
resultados dentro y fuera de la organizacién; ademas de que su satisfaccion los
encamina, como unidad, a los objetivos planteados.

Las &reas mencionadas y descritas brevemente pueden ser consideradas como areas
claves; es decir, forman parte de los factores criticos de éxito de la entidad.

"La eficacia esta relacionada con el logro de los objetivos/resultados propuestos, es
decir con la realizacion de actividades que permitan alcanzar las metas establecidas.
La eficacia es la medida en que alcanzamos el objetivo o resultado” (Silva, 2002).

Se entiende por eficacia a la capacidad que se tiene para lograr lo que nos
proponemos. Se basa principalmente en el cumplimiento de una meta o un objetivo sin
importar que en el proceso de lograrlo no se haya hecho uso de la mejor manera de los
recursos.
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2.11. Eficiencia

"Eficiencia significa utilizar correctamente los recursos (medios de produccién)
disponibles. Puede definirse mediante la ecuacién E=P/R, donde P son los productos
resultantes y R los recursos utilizados" (Chiavenato I. , 2004).

"Logro de las metas con la menor cantidad de recursos” (Weihrich, 2004).
Se describe eficiencia como la utilizacién o buena distribucion de los recursos en el

alcance de una meta u objetivo. O ya sea el alcance de varios objetivos 0 metas con
oS mismos 0 menos recursos.

2.12. Mejora Continua

La mejora continua intenta aumentar la calidad de los productos, procesos o servicios.
Debe ser un objetivo permanente en cualquier tipo de empresa, ya que permite obtener
un mejor nivel de rendimiento comparado con los anteriores.

La mejora continua esta relacionado con el PDCA (Plan, Do, Check, Act) o mejor
conocido como el “Ciclo de Deming” (Walton, 2004).

P

ACTUE PLANIFIQUE

|

L

‘\4'_’/

‘ 1
VeriFIQUE | HAGA /

llustracion 11 Ciclo de Deming

Este ciclo cuenta con cuatro etapas las cuales son: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar.

Resumiendo, equivaldria a planificar el cambio, realizarlo o ponerlo en ejecucion,
verificar los resultados obtenidos de la puesta en practica y por ultimo actuar en cuanto
a la toma de decisiones y a la mejora continua.
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En la primera etapa, Planear la gerencia utiliza toda la informacién recogida como
resultado del Proceso Administrativo para empezar a idear los cambios. Para esto se
debe identificar los objetivos que tendran mayor impacto en el objeto de la mejora,
determinar los recursos o herramientas para alcanzarlos y, establecer los indicadores
necesarios como inicio o punto de partida.

En la segunda etapa Hacer simplemente va a poner en practica lo previamente
planeado.

En la tercera etapa Verificarse comprueba o evalla los resultados que arroje los
cambios puestos en marcha. Y se evidencia el cumplimiento mediante los indicadores
que se hayan elaborado y se los compara con resultados anteriores.

En la dltima etapa Actuar se pone en marcha las acciones correctivas o preventivas
necesarias en el caso de que los cambios implantados no hayan dado buenos
resultados o definitivamente no se haya conseguido lo esperado.

El ciclo PDCA de la mejora continua debe ser utilizada de manera habitual dentro de la
empresa ya que aportara de sobremanera a corregir errores y maximizar el nivel de
cumplimiento de los objetivos que posee la empresa.

Es una herramienta basica para la mejora continua de las empresas. El objetivo es
eliminar causas reales y potenciales de problemas, evitando asi que estos sucesos
puedan volver a repetirse. Se trata de accién correctiva cuando el problema o
complicacién que se desea ya ha sucedido.

Segun la norma internacional ISO 9001:2008 obedece a una indagaciéon que debe
desplegar la organizacion para identificar la causa raiz que genera lano
conformidad, y una vez efectuada la accidn correctiva, cerciorarse de que no se
presente nuevamente. Una vez realizada la investigacién, y la correccion
implementada, el problema no debe volver a presentarse.

Nunes define que un aspecto a recalcar es que cualquier accién correctiva debe
ser adecuada a los efectos de las no conformidades descubiertas (Nunes,
Knoow.net, 2012). Para esto es necesario:

a. El analisis critico de las no conformidades, incluyendo las quejas de los
clientes, feedback de los empleados, los defectos en los productos, analisis
de mercado, etc.

La determinacion de las causas de las no conformidades.
La evaluacion de la necesidad de acciones para asegurar que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir.

d. La determinacion e implementacion de la accidon necesaria; algunas
soluciones pueden ser muy sencillas de efectuar, pero pueden haber otras
cuyo grado de complicacion, recursos y tiempo requerido obligan la
elaboracién de un planeamiento adecuado.
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e. El registro de los resultados de las acciones ejecutadas con el objetivo de
permitir una correcta evaluacién de acciones correctivas.
f.  Un andlisis critico de las acciones correctivas tomadas.

La accién sera preventiva cuando la no conformidad o el problema adn no se ha
presentado pero se tienen sospechas racionales de que podria llegar a suceder.

La Norma ISO 9000, en el punto 3.6.4 define accién preventiva como: “accion
tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion
potencialmente inestable”.

Las acciones preventivas deben ser apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales identificados, lo que requerira (Nunes, Knoow.net, 2015):

a. Definir los problemas potenciales y sus causas.

b. Evaluar la necesidad de acciones para prevenir la ocurrencia de no
conformidades.

c. Determinar e implementar las acciones necesarias.
Registrar los resultados de las acciones tomadas.

e. Analizar de manera critica las acciones preventivas tomadas.



CAPITULO Il

EJECUCION EN EL CAMPO

La presente propuesta esta basada en la creacidon y/o mejoras de componentes de
cada etapa del Proceso Administrativo de la organizacién, proponiendo metodologias
para su control.

En el Art. 27 de la Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreacién se establece la
estructura del deporte formativo, tal como se muestra a continuacion:

“Conforman el deporte formativo las organizaciones deportivas que se enlistan a
continuacion, mas las que se crearen conforme a la Constitucion de la Republica y
normas legales vigentes:”

a) Clubes Deportivos Especializados Formativos;

b) Ligas Deportivas Cantonales;

c) Asociaciones Deportivas Provinciales;

d) Federaciones Deportivas Provinciales;

e) Federacion Deportiva Nacional del Ecuador (FEDENADOR); vy,
f) Federacion Ecuatoriana de Deporte Adaptado y/o Paralimpico.

Destacamos que como se ha mencionado anteriormente, el objeto de estudio sera una
Liga Deportiva Cantonal.

Dentro del contenido de esta misma Ley, Art. 29, seccién 2, define a las Ligas
Deportivas Cantonales como:

“Las Ligas Deportivas Cantonales son las organizaciones deportivas con personeria
juridica y dentro de sus respectivas jurisdicciones contribuyen a la formacién deportiva
de las y los deportistas a través de los clubes deportivos especializados.” (Ministerio,
2010)

De acuerdo a su formacién y su dependencia, se estipula que:
“Estaran conformados con un minimo de tres clubes deportivos especializados y
dependeran técnica y administrativamente de las Federaciones Deportivas

Provinciales.” (Ministerio, 2010)

Mientras que segun el Art. 4 de la Reforma al Estatuto de la Liga Deportiva Cantonal se
define:
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“La Liga deportiva Cantonal por su naturaleza deportiva, es una entidad de derecho
privado sin fines de lucro con finalidad social, con personeria juridica propia, ajena a
toda actividad politica y religiosa de acuerdo a la Constitucién de la Republica del
Ecuador y la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacién y su Reglamento de
aplicacién y dependencia técnica y administrativa de la Federacién Deportiva del
Guayas” (LDC)

Finalidad
Segun el Art. 3 del Reglamento Interno de la Liga Deportiva Cantonal, establece que:

“Tiene como fines principales el fomentar, estimular y mantener, por todos los medios
posibles, la practica del deporte a nivel formativo, el espiritu de colaboracién y las
buenas relaciones entre sus filiales”

Funciones
Segun el Art. 5 del Reglamento Interno, establece textualmente:

a) “Supervisar, sancionar y controlar las funciones de los clubes afiliados.

b) Reestructurar las comisiones que el Directorio, haya conformado, cuando a
criterio de este organismo, estos no cumplan con las funciones para las que
fueron creadas.

c) Acudir con voz y voto, a las Asambleas Generales, sean Ordinarias o
Extraordinarias, convocadas por la Federacion Deportiva del Guayas. El
representante sera el Presidente o quien legalmente lo subrogue, en el orden
de leccién (Vicepresidente, Vocales Principales, Vocales Suplentes)”.

Formacién y Duracién

Segun el Art. 5 de la Reforma al Estatuto de la LDC, establece:

“La liga deportiva cantonal tendra una duracion indefinida y el numero de sus asociados
podra ser ilimitado”

Clubes
Segun el Art. 17 de la Ley del Deporte, Educacion Fisica y Recreacion, cita:

El club es la organizacion base del sistema deportivo ecuatoriano. Los tipos de clubes
seran:

a) Club deportivo béasico para el deporte barrial, parroquial y comunitario;
b) Club deportivo especializado formativo;

c) Club deportivo especializado de alto rendimiento;

d) Club deportivo especializado adaptado y/o paralimpico; y,

e) Club deportivo béasico de los ecuatorianos en el exterior.
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Situacién Actual

La Liga Deportiva Cantonal no cuenta con una Mision establecida, pero cabe
recalcar que se esfuerza por inculcar la necesidad deportiva dentro de la poblacion
de su canton.

Propuesta

Para plantear la “Misién de la Organizacidon”, es necesario llevar a cabo los
siguientes pasos:

1.- Tener conocimiento claro de lo que es.
Misién: En palabras claras y precisas es la “Razoén de ser de la Organizacion”.

2.- Su contenido deberéd responder a las siguientes preguntas bésicas:
¢, Quiénes somos?

¢,Qué buscamos?

¢, Qué hacemos?

¢,Dénde lo hacemos?

e. ¢Por qué lo hacemos?

aoow

En base a estos dos puntos béasicos, proponemos la siguiente Misién para la LDC:

“Somos una institucion basada en la formacion de deportistas amateur;
promoviendo la actividad fisica de nuestro cantén, buscando liderar y avivar el
desarrollo deportivo como tactica para mejorar la calidad de vida de la sociedad”.

Situacién Actual

La Liga Deportiva Cantonal no se establece de manera formal una vision, ni a
mediano ni a largo plazo; sin embargo declara que busca ser lider en su entorno,
es decir, lider dentro de los organismos deportivos existentes a nivel nacional.

Propuesta

Como puntos basicos para plantear la “Visién de la Organizacion” proponemos lo
siguiente:

1.- Tener conocimiento claro de lo que es.
Visién: Describe exactamente “A dénde quiere llegar la organizacién”

2.- Su contenido debera responder a las siguientes preguntas basicas:
a. ¢Qué tratamos de conseguir?
b. ¢Cuales son nuestros valores?
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c. ¢Cbmo produciremos resultados?
d. ¢Como nos enfrentaremos al cambio?
e. ¢Como conseguiremos ser competitivos?

La propuesta formulada para la LDC, es la siguiente:

“Ser lideres a nivel de Ligas Deportivas Cantonales del pais, sobresaliendo en la
preparacion de sus deportistas, influyendo asi en el perfil social y cultural que
ofrece; conforme a las necesidades de la sociedad, con el propdsito de conseguir
resultados integrales que favorezca al desarrollo del pais”.

Situacién Actual

Segun el Art. 6 de la Reforma al Estatuto de la Liga Deportiva Cantonal, estos
organismos tienen como objetivos:

= Estard orientada a la formacion deportiva, busqueda y seleccion de talentos,
iniciacion deportiva, ensefianza y desarrollo.

= Propender al mejoramiento deportivo de los socios, incentivando las
actividades y cualidades individuales o de grupo que se destaquen en cada
compromiso en que intervengan.

= QOrganizar y participar en todo los eventos planificados por la Federacion
Deportiva del Guayas asi como los compromisos deportivos considerados
dentro del deporte formativo, estableciendo competencias y fomentando
relaciones con entidades similares de acuerdo a la Ley del Deporte, Educacion
Fisica y recreacion.

= Velar por el bienestar y seguridad fisica, ética y moral de sus filiales.

Propuesta

Los objetivos como parte fundamental de la planificacién, deben mantenerse
actualizados segun el entorno cambiante en el que se encuentra la organizacion;
por esto, a continuacion nombramos puntos claves que deben ser tomados en

consideracion para formular los objetivos:

1. Las caracteristicas que deben cumplir son:

Caracteristica Descripcién
Concretos Especificar una accion
Medibles Que puedan ser evaluados
Alcanzables Con alta certeza de cumplimiento
Relevantes y Realistas Reflejen importancia y prudencia
Delimitados en tiempo Programado con fecha de inicio y fin

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Situacién Actual

La LDC, pone a disposicion de su cantén 4 tipos de programas bases, que se
mencionan a continuacion:

Escuelas Permanentes;

Cursos Vacacionales;

Servicios Deportivos a Centros de Rehabilitacion del Cantdn; y
Entrenamientos Especiales a Deportistas seleccionados.

s wnNPRE

Escuelas Permanentes

La liga Deportiva Cantonal con el afan de inculcar el deporte hacia los nifios y
jovenes de una forma saludable y recreativa, nos brinda un programa a través del
cual se despliegan métodos pedagdégicos que permiten vigorizar habilidades
deportivas y corregir conductas psicosociales de los deportistas, siempre
manteniendo la busqueda constante de una mejora en la calidad de vida.

El objetivo principal de estas escuelas no solamente es la recreacidn deportiva,
sino también el desarrollo de canteras o semilleros deportivos con la aspiracion de
descubrir o detectar talentos que podrian garantizar el realce o renombre del
cantén en cuanto a participaciones deportivas.

Ayudaran a los deportistas en su formaciéon y evolucién en cuanto a su
desenvolvimiento a lo largo de su participacién en las escuelas, ofreciendo nuevas
técnicas, métodos y conceptos que serviran como base en su proceso de
formacién.

Las escuelas permanentes serviran de catapulta para los deportistas con
aspiraciones superiores que quieran experimentar un nivel mas avanzado de
entrenamiento, permitiéndoles acceder a mejores oportunidades fuera del canton
dependiendo de las habilidades mostradas a sus respectivos entrenadores, los
cuales recomendaran al jugador a organismos superiores, y por consecuente
entrar a Programas de Alto Rendimiento.

Cabe recalcar que las Escuelas Permanentes estan dirigidas principalmente a
nifios y jovenes del canton y son totalmente accesibles econémicamente hablando
ya que son programas gratuitos que son avalados por Organismos Superiores
Deportivos, como lo son Federacion Deportiva del Guayas y Ministerio del Deporte.

Los participantes podran disponer de dos horarios, ya sean estos matutinos o
vespertinos de cualquiera de los diez deportes que estas escuelas ofrecen.

Entre los deportes con los que cuentan las Escuelas Permanentes tenemos:

*  Fatbol » Ajedrez
= Baloncesto =  Judo
= Halterofilia = Karate
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= Gimnasia Olimpica = Lucha Libre
= Box = Atletismo

Los Deportistas que se encuentren inscritos tendran la oportunidad de ser
seleccionados para representar al cantdn en los diferentes eventos deportivos que
se presenten a lo largo del periodo.

Vacacionales

Ante la llegada de las vacaciones estudiantiles, la Liga Deportiva Cantonal ofrece
entre los meses de Febrero y Marzo la apertura de los Cursos Vacacionales de
Inviernos que permitirdn mantener a los nifios y jovenes distraerse de manera
sana, ocupando su cuerpo y mente en actividades deportivas al aire libre.

Los cursos vacacionales al igual que las Escuelas Permanentes ofrecen la misma
gama de deportes en los que el nifio o joven podra desempefiarse.

Mencionados cursos no solamente tendran lugar para nifios y jovenes, también
ofrece actividades para las madres de familia o representantes que llevan a sus
hijos y/o representados a los vacacionales, permitiéndoles hacer practicas de las
conocidas “Bailoterapias” y uso de Gimnasio, que ofrece la Liga Deportiva
Cantonal, con el propésito de divertir y entretener al publico en general
promoviendo una vida sana y recreativa.

Al final de los Cursos Vacacionales se contard con la premiacion de los mejores
deportistas del ciclo presente por cada disciplina, ofreciendo diplomas y medallas
como aliento a seguir participando de este tipo de actividades en el préoximo
periodo.

Servicios Deportivos a Centros de Rehabilitacion Social del Cantén

Uno de los objetivos principales de la Liga Deportiva Cantonal es fomentar el
deporte y la vida sana a la comunidad del cantdn, ofreciendo diferentes programas
que ayudaran a la juventud a concentrarse en mantener una buena vida, alejado
de los riesgos e instigaciones que afectaran su estado fisico y mental.

Por esto la LDC propone a las personas que se encuentran atravesando por un
mal momento de su vida, a enfocarse en una recuperacion recreativa, brindando
clases deportivas gratuitas dentro de los centros de rehabilitacion.

Contribuyendo en la recuperacion de los pacientes a conseguir el nivel maximo de
funcionalidad, reduciendo ansiedades y aumentando la independencia.

La LDC pone a disposicidn a profesores que impartirdn clases deportivas y charlas
motivacionales con el fin de permitir el crecimiento personal y la mejora hacia una
personalidad libre y prodiga.
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3.1.2.4.4. Entrenamientos especiales a deportistas seleccionados
Motivar a los deportistas a ser los mejores en lo que hacen es uno de los
principales objetivos de las instituciones deportivas, por lo que cuando alcanzan un
buen nivel de entrenamiento es necesaria la induccion de nuevas técnicas y
metodologias para continuar con el desarrollo formativo deportivo.
Es por esta razén que cuando se seleccionan a los deportistas que seran los
encargados de representar al cantén en los diferentes eventos deportivos, estos
seran entrenados de forma mas rigurosa con el Unico fin de ayudar a contribuir en
la sobresaliente participacién que proveeran y que por consiguiente al alcance de
logros que se obtengan, ganando reconocimiento y satisfaccién tanto personal
como deportiva.
Para aumentar el rendimiento de los deportistas, estos deben estar en condiciones
y disposicién de utilizar sus recursos al maximo posible.
De esta manera, potenciaremos las diferentes capacidades de los atletas. Esto
involucra el perfeccionamiento de ciertas practicas de entrenamiento para afinar la
condicidn atlética y técnica.
Los resultados de estos entrenamientos seran obtener deportistas de élite, con
capacidades extraordinarias que podran ser explotadas en cualquier competencia
gue se presente.

3.1.2.5. Plan Operativo Anual
El plan Operativo Anual es el documento de trabajo donde se concretiza y define
especificamente los programas, proyectos, acciones y actividades prioritarias, que
se llevara a cabo dentro del periodo de un afio.

3.1.2.5.1. Estructura del POA
Presupuesto de Gastos

Tabla 4 Estructura de Presupuesto de Gastos
‘ N° ‘ Actividad Detalle del Gasto Grupo de Gasto Presupuesto Anual por Actividad
Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
Presupuesto de Proyectos
Tabla 5 Estructura de Presupuesto de Proyectos
Area de . s Objetivo de la Presupuesto
° D
N Accion Proyecto | Actividad isciplina Actividad Anual

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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3.1.2.5.2. Grupos de Gastos

3.1.2.5.3.

La LDC formula el POA, basandose en tres grupos de gastos ya definidos, los
cuales son:

Gastos Directos

Gastos Indirectos

Gastos de Mantenimiento

Rubros de Gastos

De acuerdo al analisis de los POA correspondientes a los afios 2014, 2015 y 2016
se pueden destacar los siguientes rubros de gastos con los que se realiza de
manera habitual el giro de las actividades de la LDC:

Gastos Directos:

Honorarios Profesionales-Contratos de Personal «Entrenadores»
Alimentacién: Deportistas Seleccionados y EP.

Uniformes Deportivos

Medicinas y Productos Farmacéuticos

Gastos Indirectos:

Liquidaciones de trabajo

Combustibles y Lubricantes

Honorarios Profesionales «Personal Administrativo»
Materiales de Aseo

Seguro podliza de Seguridad de Activos Fijos

Comisiones Bancarias

Servicio de Internet

Servicio Telefonico

Mantenimiento de Vehiculo

Agua Potable

Suministros de Oficina

Tasas Generales, Impuestos, patentes, licencias, permisos e impuestos
prediales

Capacitacién a Administrativos

Gatos de Mantenimiento y reparacién de edificios, locales. Etc.
Energia Eléctrica

Gastos de Mantenimiento:

Materiales, Insumos, Repuestos y accesorios de mantenimiento.
Gasto para mantenimiento y reparacion de escenarios deportivos
Remuneraciones y Salarios Personal de Mantenimiento
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El Plan Operativo Anual que ha presentado la Liga Deportivo Cantonal, muestra las
siguientes variantes de acuerdo a las asignaciones recibidas por parte del
Ministerio del Deporte:

Tabla 6 Comparacion de Asignaciones 2014-2016

ANO FOMENTO INDIRECTO DIRECTO MANTENIMIENTO TOTAL

2014 | $49.447,86 |E$59.436,31 | $60.726,72 $ 35.977,22 $ 205.588,11

2015 | $60.477,83 | $55.692,95 | $49.308,45 $ 30.857,42 $ 196.336,65

2016 | $ 64.(?47,79 $47.256,60 | $55.685,36 $ 29.346,65 $196.336,40
V)]

orado por: |. Rodriguez y S. Vargas

En el histograma que se presenta a continuacion, se puede observar el incremento
o disminucién anual en cada uno de los grupos de gastos, considerados en la
formulacién del POA. Sin embrago se destaca que como grupo de gastos mas
importantes para el desarrollo de las actividades de la Liga Deportiva Cantonal, el
“Fomento Deportivo”, ha tenido un incremento considerable en el periodo
correspondiente del afio 2014 al 2016.

Comportamiento del POA

$70.000,00
$60.000,00
$50.000,00
$40.000,00
$30.000,00
$20.000,00
$10.000,0
S-

llustracién 12 Comportamiento de Gastos del POA

@d2014 @2015 2016

Para una diferente apreciacion se presenta a continuacion las variaciones
porcentuales (%) anuales, de dichos grupos de gastos.
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llustracién 13 Variacion porcentual de Gastos

Estatuto Interno

Estructura Del estatuto:

TITULO |

Constitucion, sede y fines

TITULO Il De los clubes

TITULO Il De los organismos de funcionamiento
CAPITULO | De la asamblea general
CAPITULO Il Del directorio
CAPITULO lll Del presidente y vicepresidente
CAPITULO IV Del secretario
CAPITULO V Del tesorero
CAPITULO VI Del sindico
CAPITULO VII De los vocales
CAPITULO VIII De las comisiones
CAPITULO IX De los clubes formativos especializados

TITULO V De los deportistas

TITULO VI Del patrimonio y renta

TITULO VII De las sanciones y penas

TITULO VIl De los empleados

TITULO IX De la disolucién y liquidacion de la liga

37
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TITULO X De los fondos y pertenencias
TITULO XI Solucién de controversias

TITULO XII Disposiciones general

Situacién Actual

La LDC no cuenta con valores especificos, sin embargo “el respeto” entre sus
colaboradores, directiva y deportistas es un valor notable a simple vista.

Propuesta

La LDC buscara inculcar en deportistas, colaboradores, y demas personal que la
conforman, valores que aporten al desarrollo adecuado de las actividades de la
organizacion y al desarrollo personal de los mismos; tales como:

= Respeto: El buen trato hacia los demas es primordial para un efectivo
trabajo en equipo.

= Responsabilidad: El vigor de cumplir con sus obligaciones.

= Confiabilidad: El trabajo en equipo es primordial dentro de la organizacion,
tanto en el area administrativa y operativa, como en &reas externas como
en los deportistas que practican juegos en equipo, puesto que los
resultados obtenidos se veran de acuerdo a la seguridad que tengan entre
si sobre su responsabilidad.

= Compromiso: Los deportistas y colaboradores de la LDC, necesitan
arraigarse a lo que se proponen para poder cumplirlos.

= Seguridad: Garantizar la salud y seguridad de los empleados y de ir mas
all4 de los requisitos legales para proporcionar un lugar de trabajo libre de
accidentes.

= Innovacion: Buscar e implementar nuevas maneras de ofrecer sus
servicios, es de gran ayuda para alcanzar la satisfaccion de los clientes.

= Competitividad: Habilidad de crear técnicas eficientes que permitan tener
rentabilidad en el mercado donde se genere o mantengan las ganancias de
una empresa, logrando satisfacer las necesidades de los clientes.

= Rapidez de decisién: Seleccion de una alternativa de forma inmediata que
permita solucionar el problema ajustandose al requerimiento de una
institucion.

Formacion.-

1. Para la creacion de un nuevo Club formativo, este deberd estar legalmente
constituido y contar con el Acuerdo Ministerial otorgado por el Ministerio
Sectorial.



10.

11.

12.
13.
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Comunicacion.-

Para convocar a Asamblea General ya sea Ordinaria o Extraordinaria debera
ser programada siete (7) dias antes de su realizacion.

Para el inicio del proceso de eleccién de un nuevo directorio se debera cumplir
con el Quérum Reglamentario.

Para eleccién de un nuevo directorio solo estaran en derecho de votar los
representantes (2) de cada club.

Autorizacion.-

Para realizar cualquier actividad se deberd primero discutir en reuniéon de
directorio y posteriormente en una Asamblea General Extraordinaria.

El presidente tendra la potestad de INVERTIR hasta $1.500 sin la necesidad
de consultar en Asamblea General, segin estatutos de la Liga Deportiva
Cantonal.

Se encuentra absolutamente prohibido a los miembros del directorio, el percibir
directa o indirectamente, fondos de La Liga Deportiva Cantonal.

Cualquier solicitud o autorizacion debera ser presentado por medio de oficio.

Pertenencia.-

Los deportistas registrados en la Liga Deportiva Cantonal, ho podran participar
en competencias deportivas organizadas por otras Federaciones o0
Asociaciones Deportivas, sin antes contar con la autorizacidn necesaria
otorgada por la Liga Deportiva Cantonal.

Asociarse a otro club deporte es indebido.

Salud.-
Todos los deportistas registrados en la Liga Deportiva Cantonal dispondran de
Atencion Medica cuando la situacién lo amerite.

Independencia.-

El nepotismo se encuentra prohibido dentro de la institucion.

Se encuentra prohibido el sacar de las instalaciones, los bienes muebles o
equipos deportivos de cualquier especie que pertenezcan a la Liga.

Como base fundamental para competir en el mercado laboral, es necesario realizar
un analisis de la situacion en la que se encuentra la organizacion, es decir analizar
el entorno en el que realiza sus actividades; por esto proponemos el Analisis
FODA, ya que esta metodologia permite tener conocimiento oportuno sobre las
Debilidades y Fortalezas a nivel interno de la organizacion, asi como también las
Amenazas y Oportunidades a nivel externo. (3, 2012)

Para su formulaciéon es necesario:

1. Dentro del andlisis externo (Amenazas y Oportunidades), es recomendable
tomar en cuenta:
o Marco Socioldgico,
o Marco Normativo,
o Marco Politico
o Opinion de los Usuarios.
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2. Dentro del andlisis interno (Debilidades y Fortalezas), los puntos de
enfoque son:

O
O
o

El Talento Humano,
La Estructura Organizacional
Recursos econémicos.

3. Realizar listado de posibles Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas; para lo cual se propone las siguientes frases que hemos
formulado (FODA):

o

Fortalezas:

Mi organizacién cuenta con ventajas, en comparacién con los demas,

como...

En relacion al servicio que presta mi organizacion, se destaca en...

Mi organizacion tiene acceso a...

Ejemplos:
= Buen ambiente laboral
= Pro-actividad en la gestion
= Conocimiento del mercado
= Grandes recursos financiero
= Buena calidad del servicio final prestado
= Equipamiento de alta calidad
= Experiencia del talento humano
= Motivacion del talento humano
= Estabilidad en procesos
= Cualidades exclusivas del servicio prestado

Debilidades:
La organizacion puede mejorar en...
La organizacion puede evitar...

Algunos factores que reducen la calidad del servicio prestado son...

Ejemplos:
= Remuneraciones no significativas
= Deficiente equipamiento administrativo y técnico
= Problemas en la prestacion del servicio
= Reactividad en la gestion
=  Situacién financiera baja
= Recursos financieros mal administrados
= Talento humano no motivado
= Deportistas con fala de entusiasmo
= Servicio prestado sin cualidades que le agreguen valor

Oportunidades:
La organizacion conoce la situacién del mercado en cuanto a...

La organizacion esta preparada para cambios en... base legal.

La organizacion puede innovar en... de acuerdo a la prestacion del

servicio.
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Ejemplos:
= Bajo nivel de competitividad
= Mercado mal atendido
= Tendencias favorables en el mercado
= Fuerte poder adquisitivo del segmento meta
= Regulacion a favor

o Amenazas:
La organizacion puede enfrentarse a obstaculos como...
Los competidores en el mercado estan...
La organizacion tiene problemas de...

Ejemplos:
= Cambios en la legislacion
= Alto nivel de competencia
= Incremento de precios en equipamiento
= Innovacién de tendencias de gran impacto

4. Plasmar el listado escogido, en el formato que se presenta a continuacion.

Factores Fortalezas: Debilidades:
Internos F1. D1.
F2. D2.

Factores
Externos Fn. Dn.
Oportunidades:
O1.
02.

On.
Amenazas:
Al.
A2.

An.
Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

5. Crear estrategias como:

= Estrategias FO.- que permitan maximizar las Fortalezas vy
Oportunidades.

» Estrategias DO.- que ayuden a minimizar las Debilidades y
maximizar las Oportunidades.

= Estrategias FA.- que permitan maximizar las Fortalezas y minimizar
las Amenazas.

= Estrategias DA.- que ayuden a minimizar las Debilidades y
Amenazas.
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6. Analizado la situacion de la organizacién, diagnosticamos lo que se
presenta a continuacion, plasmado en el formato propuesto de la matriz
FODA.

/7

/
{
\

\

N

e

FORTALEZAS
*F1.- Liderazgo
participacién deportiva.
*F2.-Autogestion Financiera
*F3.- Facilta el acceso a
servicios deportivo. (Canchas,
implemetos deportivos)
*F4.-Formacién de deportivas
de nivel privilegiado.
*F5.-Campeones

en

Internacionales formados
dentro de la Liga.
*F6.-Profesores de alta

capacidad.

*F7.-Posesién de Deportistas
de Alto Rendimiento.

*F8.-Instalaciones amplias que

permitiran al deportista
entrenar de manera
confortable.

*F9.-Masiva asistencia de

deportistas en vacacionales y
Escuelas permanentes.
*F10.-Se encuentra en

punto de facil acceso.

un

DEBILIDADES

+D1.-Maquinas deportivas
obsoletas en el Gimnasio.
+D2.-Falta de equipamiento
deportivo para los diferentes
deportes que se ofrece.
*D3.-Falta de Capacitacion a
los profesores en caso de
alguna emergencia.
*D4.-Deterioro fisico de
instalaciones.

*D5.-Falta de motivacion al
Talento Humano
+D6.- Falta de
Administrativo.

las

Controle

\/ OPORTUNIDADES

*01.- Competencia débil
(No existen muchas
academias deportivas
privadas).

*02.-Nuevos espacios
deportivos para la practica
de varios deportes.

*03.-Oportunidad de ser
seleccionado para
representacion del canton,
provincia o del pais.

*0O4.- Alcance de Becas
Deportivas ofrecidas por el
Ministerio del Deporte.

*05.-Financiamiento de
gastos para participaciones
internacionales.

*06.-Promover wuna vida
sana por medio del
deporte.

*O7.-Brindar servicios

deportivos a centros de
rehabilitacién social con el
objetivo de inspirar vy
provocar un cambio de
vida en los pacientes.

AMENAZAS

*Al.-Recorte de Recursos
Financieros por parte del
Ministerio del Deporte.

*A2.-Cambios de
legislacién.
*A3.-Conflictos con la

KMunicipalidad del Cantén.

A

/,

\

N




FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

OPORTUNIDADES

02.- Nuevos espacios
deportivos para la practica de
varios deportes.

O4.- Becas Deportivas

06.- Promover una vida sana
por medio del deporte.

o7.- Brindar servicios
deportivos a centros de
rehabilitacion social con el
objetivo de inspirar y provocar
un cambio de vida en los
pacientes.

AMENAZAS

Al.- Recorte de Recursos
Financieros por parte del
Ministerio del Deporte

FORTALEZAS

F4.- Formacion de deportistas,
nivel privilegiado.
F5.-
Internacionales
dentro de la Liga.
F9.- Masiva asistencia de
deportistas en vacacionales y
Escuelas Permanentes.

Campeones
formados

ESTRATEGIAS F/O

1.- Para lograr la formacion
totali de un deportista
necesitan disponer de amplios
espacios que permitan el
correcto entrenamiento para
obtener el objetivo deseado.
(F4, 02)

2.- Como motivacion al
deportista se ofreceran becas
para que pueda continuar con
su formacién en organismos
deportivos de mas alto nivel,
tanto nacional como
internacionalmente. (F5, O4)

3.- Crear conciencia en los
nifos y jovenes de que llevar
una vida sana es importante
en el desarrollo fisico y
psicolégico. (F9, O6)
ESTRATEGIAS F/A

1.- La Asistencia de
deportistas cada vez va en
aumento por lo que es
necesario optimizar los
recursos para lograr satisfacer
la demanda. (F9, Al).

2.- Si se quiere seguir
formando campeones es
necesario analizar a los
deportistas con mayor

oportunidad de reconocimiento
nacional e internacionalmente,
con el fin de invertir en ellos
de forma eficiente. (F5, Al)

DEBILIDADES

D4.- Deterioro fisico de las
instalaciones.

D2.- Falta de equipamiento
deportivo para los diferentes
deporte que se ofrece.

ESTRATEGIAS D/O

1.- Para lograr mantener la
imagen de alto rendimiento
deportivo que se ofrece se
debera estructurar el
ambiente  necesario para
conformidad total del
deportista. (D4, 02)

2.- Promover el deporte no
solo de manera verbal sino
también mantener a
disposicion el uso de sus
equipos deportivos a quien
tenga el deseo de empezar o
mantener una vida saludable.
(D2,06)

ESTRATEGIAS D/A

Realizar proyectos de
autogestion para obtener
equipamiento mejorado y no
bajar la calidad del servicio.
(D2, A1)

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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3.1.2.10.

Diagrama de Pareto

De acuerdo al Andlisis FODA, algunos de los problemas detectados, dentro de las
amenazas y debilidades, son los que se presenta a continuacién, seguido del
diagrama de Pareto, ya que analizando estos problemas con esta herramienta,
podemos extraer las posibles causas con mayor impacto que lo provocan y

posteriormente ayudara a priorizarlas para su inmediata resolucion.

Para la formulacién del Diagrama de Pareto, se procedera a seguir los siguientes

pasos (fundibeg.org):

1. Preparacién de los datos.
- ldentificar el problema
- Listar las posibles causas

2. Calculo de nimero de frecuencia y ordenacion descendente.

Tabla 9 Formato de Tabla de Pareto 1

Causas

Frecuencia

z

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

3. Calculo del porcentaje y el porcentaje acumulado, para cada causa.

Tabla 10 Formato Tabla de Pareto 2

Causas

Frecuencia | % | fa

%a

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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4. Trazar y rotular los ejes del Diagrama

Problema

O B, N W b U

Causa 1 Causa 2 Causa 3 Causa 4

llustracién 15 Formato Diagrama de Pareto 1

5. Dibujar un Gréfico de barras, para cada causa, de acuerdo a su frecuencia.

Problema
5
4
3
2
11
0
Causa 1l Causa 2 Causa 3 Causa 4

llustracién 16 Formato Diagrama de Pareto 2

6. Trazar un Gréfico Lineal con los porcentajes acumulados de la tabla de Pareto

Problema
1,6 5
1,4
4
1,2
1 3
0,8
0,6 2
0,4
! 1
L]
0 0
Causa 1 Causa 2 Causa 3 Catusa 4

llustracién 17 Formato Diagrama de Pareto 3



46

7. Sefalar los elementos “Pocos vitales! y los “Muchos triviales”
Ejemplo:

- Problema: Deficiente Gestién Administrativa

La Liga Deportiva Cantonal presenta dentro de sus debilidades, graves
problemas administrativos, empezando desde la falta de nuevos objetivos
hasta la falta de procesos formalmente establecidos. Al presentarse este
tipo de inconvenientes se reducira la eficacia y eficiencia de sus servicios y
todo lo que conlleva.

Causas:
- Falta de procesos formalmente establecidos.
- Falta de misién, vision y metas.
- Falta de nuevos obijetivos.
- No existen controles de gestion.
- Falta de planificacién de estrategias.

Hemos evaluado las causas, basandonos en el nivel de impacto en el
problema, tomando 10 como una de las causas que mas lo afectan y O
para causas que no tienen mayor impacto en el problema.

Causas Frecuencia % fa %a
Falta de procesos formales. 10 0,29 | 10 | 29%
No existen controles de
oy 10 029 20 59%
gestion.
Falta de nuevos objetivos. 7 0,21 | 27 | 79%
Fal lanificaci6
alta de.p anificacién de 4 012 | 31 91%
estrategias.
Falta de mision, vision
ISion, vision y 3 0,09 34 100%
metas.
z 34 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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Deficiente Gestion Administrativa

12 100% 100%
91% 90%
10 79% 80%
3 70%
59% 60%
6 50%
40%
4 29% 30%
2 20%
10%
0 0%
Falta de No existen Falta de Falta de Falta de
procesos  controles de nuevos  planificacion misidn, vision
formales. gestion. objetivos. de y metas.

estrategias.

e %

llustracion 18 Diagrama de Pareto - Deficiente Gestion
Administrativa

Analisis:
El diagrama de Pareto identifica que los problemas que afectan a la Gestion

Administrativa son la falta de procesos y el hecho de que no exista un control
de gestion.

- Problema: Recorte de Presupuesto

Una de las amenazas encontradas, es el recorte de presupuesto que el
gobierno les ha hecho (Ministerio del Deporte), posibles causas
encontradas a este problema son:

Causas:

- No participacién en competencias deportivas externas.

- Falta de organizacion de eventos deportivos en la Liga Deportiva
Cantonal.

- Noinversion en Implementacion Deportiva.

- Falta de inversién en infraestructura.

- Mala proyeccion o planificaciéon del POA.
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Tabla 12 Tabla de Pareto Recorte de Recursos Econdmicos

Problema Frecuencia % fa %a
Mala proyeccion o 0
planificacién del POA. 10 0.25 | 10 | 25%
Falta de organizacion de
eventos deportivas en la 9 0,23 | 19 | 48%
Liga Deportiva Cantonal.
No participacion en
competencias deportivas 9 0,23 | 28 | 70%
externas.
No Inversion en . 6 0,15 34  85%
Implementacion Deportiva.
!:alta de inversion en 6 015 40  100%
infraestructura.

b2 40 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Recorte de Presupuesto

N f ——%

100% 100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

llustracién 19 Diagrama de Pareto - Recorte de Recursos

Econdmicos



49

Analisis:

El principal problema encontrado es la mala planificacién del POA, la falta
organizacion de los eventos establecidos en él y la falta de participacion en
estos, influye de sobremanera en el recorte de recursos econdémicos otorgados.

- Problema: Bajo Rendimiento Deportivo

Un problema a tomar muy en cuenta es la formacién de los deportistas, ya que
estos son la principal fuente de prosperidad. El formar deportistas de alta
calidad traera reconocimiento y excelencia deportiva que beneficiara solo para
la imagen de la Liga Deportiva Cantonal sino también para todos los
colaboradores que la integran.

Causas:

- Clases rutinarias, no hay innovaciéon metodoldgica (Nuevas Técnicas).
- Falta de implementacién deportiva.

- Falta de oportunidades en participaciones/eventos.

- Falta de interés en las clases.

- Escasa motivacion al aprendizaje.

Problema Frecuencia % fa %a
Clases rutinarias, no hay
innovacion metodoldgica 9 0,28 9 28%

(Nuevas Técnicas).

Falta de oportunidades en

. : 9 0,28 18 56%
participaciones/eventos.
Falta de |mple_mentaC|on 6 0.19 24 7506
deportiva.
Escasa mot.lva.cmn al 4 0.13 o8 88%
aprendizaje.
Fal i $ I
alta de interés en las 4 0.13 32 100%
clases.
b3 32 1

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Bajo Rendimiento Deportivo

100% 100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

=
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Andlisis:

El diagrama de Pareto nos muestra que la falta innovacion técnica deportiva es
una de las causas principales del problema, asi como también la falta de
oportunidades en la participacibn en competencias. Es de gran importancia
mantener a los deportistas motivados para lograr extraer de ellos el maximo
nivel de esfuerzo y dedicacion, que al final se reflejara en los resultados
deportivos obtenidos.

Estrategias

Las estrategias propuestas a continuacion fueron extraidas de la Matriz FODA.

1. Disponer de amplios espacios que permitan el correcto entrenamiento para
obtener el objetivo deseado.

2. Ofrecer becas para que pueda continuar con su formacién en organismos
deportivos de mas alto nivel, tanto nacional como internacional.

3. Crear conciencia en los nifios y jovenes de que llevar una vida sana es
importante en nuestro desarrollo tanto fisico como psicologico.

4. Estructurar el ambiente necesario para conformidad total de deportista.

5. Promover el deporte no solo de manera verbal sino también mantener a
disposicion el uso de sus equipos deportivos a quien tenga el deseo de
empezar 0 mantener una vida saludable.
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6. Optimizar los recursos para lograr satisfacer la demanda.

7. Analizar a los deportistas con mayor oportunidad de reconocimiento nacional e
internacionalmente con el fin de invertir en ellos de forma eficiente.

8. Realizar proyectos de autogestion para obtener equipamiento mejorado y no
bajar la calidad del servicio.

3.1.3. Organizacién

3.1.3.1.

3.1.3.1.1.

3.1.3.1.2.

Estructura Organizacional

La informacibn mostrada a continuacion se recopilé mediante entrevistas
realizadas con el personal correspondiente a la Directiva de la LDC.

Directorio
Mediante entrevistas, pudimos obtener la informacién necesaria para establecer la

estructura organizacional, segun el “Directorio” con la que cuentan, y es la que se
muestra a continuacion:

Organigrama: Directiva

| PRESIDENTE

| Vicepresidente

4' Secretario |

Tesorero | | Sindicos | | Vocales Principales |

| Vocales Suplentes |

llustracion 21 Organigrama Actual del Directorio

Departamental
Situacion Actual

La Liga Deportiva Cantonal realiza sus actividades, con la estructura
organizacional que se muestra a continuacioén:



Organigrama: Administrativo

PRESIDENTE

Departamento
Administrativo

Departamento
de Coordinacion

Departamentode
Servicios Técnicos

Departamento

Médico

Conserje

Guardiania

Departamento
de Psicologia

llustracion 22 Organigrama Actual Departamental

Como se puede observar quién tiene el nivel jerarquico mas alto
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es el

“Presidente”, mientras que los otros departamentos no estan totalmente definidos,
ni distribuidos en ciertos casos como el cargo de Conserje y Guardiania.

Propuesta

Para la correcta representacion de la estructura organizacional, es necesario
considerar la jerarquia de los puestos de trabajos.

Basandonos en esto, proponemos lo siguiente:

| Organigrama Departamental

PRESIDENCIA
Departamento Departamento de Departamento Departamento
Administrativo Coordinacion Técnico Servicios
N N N N
Administrador Coordinador Doctor Entrenadores
PN N N
Contador Asistente Psicologa
TN
Secretaria
S~

llustracién 23 Organigrama Departamental Propuesto

L

Departamento de

S

N

Bodeguero

~—
N

Mensajero

~—
TN

Conserje

S
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3.1.3.2. Procesos

A continuacién se muestra un listado de procesos, de la LDC:

Tabla 14 MACROPROCESO: Directorio

MACROPROCESO P, PROCESO
p Eleccion de Nuevo
1 Directorio
Directorio P Asamblea General
2 Ordinaria/Extraordinaria
Py Formulacién del POA

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

Tabla 15 MACROPROCESO: Administracion de Recursos

MACROPROCESO P, PROCESO
P, Compras
Administracion de P Pagos
Recursos p Contratacion de
o Personal

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Tabla 16 MACROPROCESO: Coordinacion de eventos

MACROPROCESO P, PROCESO
Organizacion de un
evento deportivo
Organizacion de un
evento NO deportivo

Coordinacion

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Tabla 17 MACROPROCESO: Técnico

MACROPROCESO P, PROCESO
P Seleccion de
Técnico o deportistas
Pl Solicitud de Beca

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas



MACROPROCESQO: Directorio

3.1.3.2.1. Proceso: Asamblea General Ordinaria/Extraordinaria

3.1.3.2.1.1. Diagrama de Flujo

PROCESO: Asamblea General Ordinaria / Extraordinaria
SECRETARIO DE SECRETARIO
REELENE DIRECTORIO ADMINISTRATIVO MENSALERC Sl
INICIO
Ordena .| Realizar
Convocatoria "I convocatoria
Copias de | Enviode
convocatoria "I convocatorias
v
Recepcion
Asentar | comproban
Asamblea | te de
entrega
| Registro de
Asistencia
Lectura del
Tratar
Orden del -
dia P
Lectura del
Nuevo .
punto a
tratar
v
Aprueba Documenta
. 7
Acta informacion
Archiva
Firma Acta
Acta
FIN

llustracion 24 Diagrama de Flujo "Asamblea General"
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3.1.3.2.1.2.

3.1.3.2.1.3.
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Descripcién

1. EIl presidente da la orden de enviar las convocatorias para la Asamblea
General Ordinaria

2. La secretaria administrativa elaborar las convocatorias.

3. Listas las convocatorias se las envia con el mensajero

4. Empezando con la Asamblea, el Presidente procede a “Instalar la
Asamblea”.

5. El Secretario del Directorio registrara la asistencia de todos los presentes.

6. Seguido, el secretario comienza a dar lectura al Orden del Dia (Los puntos
a tocar).

7. Ejecucién de la reunion.

8. El secretario documenta toda la informacién obtenida en un acta.

9. El Presidente procede a revisar el acta, y si esta de acuerdo la firma.

10. Y para finalizar el proceso se archiva el acta.

Politicas

La AGO (Asamblea General Ordinaria) se realizara, cualquier dia, durante los
tres primeros meses del afio, segun estatutos de la LDC.

- Todo del Directorio de la LDC
- Representantes de todos los clubes afiliados
- Representante de los deportistas.

Se las enviara al menos 8 dias antes de la reunién a todos los participantes de
esta reuniéon

Las convocatorias entregadas deben constar con la firma de recibido.



3.1.3.2.3. Proceso: Formulacién del POA

3.1.3.2.3.1. Diagrama de Flujo

PROCESO: Formulacién del POA

SECRETARIO
PRESIDENTE ADMNISTRADOR ADMINISTRATIVO COORDINADOR

INICIO

\ 4

NO Programar
reunién
A
Presenta
Preparar
., propuestas de
documentacién — -
R . actividades a
e instalaciones X
realizarse

éAprueba? >«

Definir metas
por actividad

2]

A
Proyecta Gastos Definir
NO » ycostospor < estrategias
actividad
A\ 4
Proyectar Llenar formato
Gastos y Costos >
Rl . del POA
administrativos
éAprueba? >«
N
Enviar POA al .| Archivar copia de
MD g POA
A
FIN

llustracién 25 Diagrama de Flujo "Formulacion del POA"
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3.1.3.2.3.3.

57

Descripcién

La LDC, para formular el Plan Operativo Anual llevara a cabo los siguientes

pasos:

1. El Secretario Administrativo empezard programando una reunion.

2. Previa a la iniciacién de la reunion la Secretaria administrativa debera
preparar la informacioén e instrumentos necesarios.

3. Iniciando la reunién el Coordinador presenta su propuesta sobre disciplinas
deportivas, actividades a realizar y actividades a participar en el periodo
venidero.

4. De acuerdo a lo propuesto por el Coordinador, el Presidente debera
aprobar, denegar o discutir lo expuesto.

5. Una vez acordado lo que se incluira como disciplinas deportivas,
actividades a realizar y actividades a participar; definira metas por cada
actividad.

6. Definir las estrategias para el alcance de las metas establecidas
previamente, asi como logros.

7. El Administrador continuara con la Proyeccién de los gastos y costos por
actividad a realizar.

8. Proyectara, también los costos y gastos administrativos.

9. Contando con la informacion requerida en el formato del POA establecido
por el Ministerio del Deporte, se procede a transcribir la informacion.

10. Una vez lleno el Formato del POA, el Presidente procederd a realizar la
Ultima revision y aprobara.

11. Se envia el POA al Ministerio del Deporte. Y,

12. Para terminar el proceso se archivara una copia de lo enviado al Ministerio
del Deporte.

Politicas

Documentacion e instalaciones listas, previa reunion para formulacion del
POA, es:

- Disponibilidad de una computadora portatil.

- Formato del POA propuesto por el Ministerio del Deporte.

- Disponibilidad de POA de periodos anteriores.

Participantes en Formulacion del POA:
- Presidente,

- Administrador y
- Coordinador



MACROPROCESO: Administracion

3.1.3.2.4. Proceso: Pagos

3.1.3.2.4.1. Diagrama de Flujo
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PROCESO: Pagos

SECRETARIO
ADMINISTRADOR CONTADOR
ADMINISTRATIVO
Inicio
Y
Recibir facturas
Y
Verificar
documentacion
de respaldo
Y
Revisar informe, Realizar informe
documentacion « de cuadro de
de respaldo pagos
[ A
¢Aprueba? No
Elaborar
Si »  chequesy
egresos
A\ 4
Ingreso en la
contabilidad de
laLDC
\ 4
Fin

llustracion 26 Diagrama de Flujo "Compras"
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3.1.3.2.4.3.
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Descripcién

Para realizar el pago de una factura, el secretario administrativo recepta del
proceso de compras todas las facturas

Luego verificara toda la informacion de respaldo para el pago que se va a
realizar.

Una vez que se verifica que se cuenta con toda la informacion de respaldo
necesaria, el secretario administrativo realizara el cuadro de informe de
pago usando el formulario PA-001, el que contiene toda la informacion de
los pagos a realizarse, como la fecha de ingreso de facturas, el monto, el
proveedor, fecha limite de pago, pagos anteriores realizados y saldo
pendiente.

Una vez terminado el informe de pago, se lo presenta al administrador con
las facturas y la documentacion de respaldo.

El Administrador revisa el informe, la documentacion de respaldo y aprueba
los pagos que considere pertinentes con su firma.

Con los pagos aprobados, el contador elabora los cheques por el valor
establecido en el egreso.

Una vez elaborados los cheques, se registran en la contabilidad de la LDC.
Una vez concluida la gestion de pagos, se archiva la documentacion del
pago Yy los soportes correspondientes.

Politicas

Pagos:

- Aquellos pagos a proveedores de bienes y/o servicios en donde se
realiza mas de un pago, se deberd llevar un control de los mismos.
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3.1.3.2.5. Proceso: Contratacion de Personal

3.1.3.2.5.1. Diagrama de Flujo

PROCESO: Contratacién de Personal

PRESIDENTE Administrador Secretario
Administrativo

INICIO

Recepcién de
Solicitud de
contratacién

!

Revisar
archivos

I
v

Elaboracién de
éAprueba? < comunicado al
Administrador

Entrevista a
» Convocar a
los < .
: interesados
interesados

|

Analisis de
perfiles

v

Eleccién de
perfiles

v

Comunica al
Presidente

éAcepta?

A

Comunicar al
interesado

!

Firmade | Formulacién
contrato | de contrato

FIN

Archiva copia
de contrato

i

Recépta Elabora
Informe < comunicado
al Presidente

llustracion 27 Diagrama de Flujo "Contratacién de Personal”
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Descripcién

Para la contratacion de nuevo personal se procedera a realizarlo de la siguiente
manera:

1.

Se receptara la solicitud de contratacién de nuevo personal, proveniente
del departamento con la vacante disponible.

2. Se procedera a revisarla documentaciéon en archivos correspondientes a
informacién de datos personales y laborales.

3. Se emitira un comunicado al Administrador,

4. El administrador aprueba la solicitud de contratacién y el listado de posibles
contratados.

5. Se convoca a los posibles contratados

6. Se realizara la entrevista a los posibles colaboradores.

7. Analisis de perfiles.

8. Eleccion de las mejores opciones para ocupar el o los puestos vacantes.

9. Comunicar al presidente adjuntando documentacion, tales como:

10. Si el presidente aprueba la contratacion de la opcion escogida por el
administrador, se comunicara a la persona via telefénica.

11. Se obtendra la respuesta de aceptacion o rechazo del puesto.

12. Aceptando la oferta de trabajo de manera verbal, se procedera a formular
el contrato de manera escrita.

13. Se llevara a cabo la firma del contrato.

14. Se archivara el contrato y demas documentacién personal del nuevo
colaborador.

15. Para finalizar el proceso, se elaborara un comunicado al Presidente, como
constancia de haber realizado el contrato de acuerdo a las especificaciones
acordadas.

16. El presidente receptara el informe.

Politicas

=  Firma de Contratos:

La firma del contrato se lo podra realizar en el primer dia laboral del
nuevo colaborador, o en dias posteriores.

= El comunicado al Presidente debera contar con:
a. Solicitud de contratacion
b. Informacion de posibles contratados
c. Solicitud de Contratacion, con debida aprobacion del
Administrador.
d. Listado de posibles contratados, destacando la mejor opcion.



MACROPROCESO: Técnico

3.1.3.2.6. Proceso: Seleccién de Deportistas

3.1.3.2.6.1.

Diagrama de Flujo

PROCESO: Seleccion de Deportistas

Fase

Secretario de Directorio

Coordinador

Asistente de

Recibe Informe |«

Analiza el perfil

Recepta

de deportistas |

L Entrenador
Coordinacién
INICIO
Firma Oficio < Solicita Informe
deportivo
q . Recepta
Envia Solicitud Solicitud

!

Da seguimiento
a sus Informes

!

Realiza Informe

!

Informe

Verifica su

NO——

¢Aprueba? >

asistencia
constante

A 4

Selecciona

Slﬁ

Firma Informe |«

deportistas

Realiza Informe
de deportistas

I

por cada
disciplina

¥

Envia Informe al

presidente

Archiva Copia

FIN

Envia Informe
con
documentacion
adjunta

llustracién 28 Diagrama de Flujo "Seleccion de Deportistas"
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3.1.3.2.6.2. Descripcién

No o s

8.
9.

10.

11.
12.

Departamento de Coordinacién emite una solicitud de informes a los
entrenadores de todas las disciplinas, con informaciéon de potenciales
deportistas que representaran al Cantén.

El entrenador da seguimiento a los informes periédicos de sus alumnos
(Escuelas deportivas) o Deportistas (Los que pertenecen a uno de los
clubes) por cada disciplina deportiva.

El entrenador realiza informes destacando el desempefio de los
deportistas.

Envia el informe, con la documentacién adjunta:

Departamento de Coordinacién recepta el informe.

El coordinador analiza el perfil de los deportistas.

La Secretaria verifica que la asistencia del deportistas sea constante, es
decir, se presenta en los entrenamientos y clases

El asistente de coordinacion selecciona a los deportistas.

El coordinador aprueba la seleccién del asistente

El asistente realizar4 la lista o informe de todos los seleccionados por
disciplina

El coordinador firma el informe para el presidente.

Para finalizar se envia el informe final al Presidente.

3.1.3.2.6.3. Politicas

= Requisitos para ser seleccionado
Los deportistas a ser seleccionados deben pertenecer a:

- Escuelas Permanentes de la LDC;
- Clubes afiliados a la LDC;

= |nforme para seleccion de deportistas

El Informe que se presente al Presidente, para toma de decisiones
sobre seleccion de deportistas, deberd contener:

- Informes anteriores
- Propuesta de mejores deportistas

3.1.3.2.7. Andlisis de criticidad de procesos

Para determinar los procesos criticos de la LDC, se realizard su clasificacion segun
el nivel de impacto que tenga en los objetivos establecidos en la organizacion y el
impacto que tenga sobre los clientes, estos datos se los obtendra al aplicar el
formulario propuesto al personal pertinente; estos datos obtenidos se lo plasmara
en una matriz.

Para realizar este andlisis, se debera seguir los siguientes pasos:

1. Enlistar los subprocesos.



2. Establecer niveles de calificacion.

Tabla 18 Rangos de calificacion - Nivel de Impacto

Rango | Nivel de Impacto
8-10 Alto
4-7 Medio
1-3 Bajo

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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3. Llenar, seleccionando el ndmero de acuerdo al siguiente formato, segun
considere el nivel de impacto que tienen los subprocesos en los objetivos

establecidos por la organizacion.

Tabla 19 Formato de Evaluacion de Nivel de Impacto de los procesos

NIVEL DE IMPACTO EN OBJETIVOS
No. Proceso T ‘
BAJO MEDIO ALTO
p, FElecciondeNuevo | =, ., , 54 7 8 9 10
Directorio
Asamblea General
P, Ordinaria — 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Extraordinaria
Formulacién del
P; POA 1 2 3 456 7 8 9 10
P, Compras 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Ps Pagos 1 2 3 4 56 7 8 9 10
P, Contratacion de 1 2 3 456 7 8 9 10
Personal
Organizacion de
P, un evento 1 2 3 4 56 7 8 9 10
deportivo
Organizacion de
Pg un evento no 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
deportivos
Seleccion d
Py eleccion de 1 2 3 4567 8 9 10
deportistas
Pio Solicitud de Beca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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4. Llenar el siguiente formato, segun considere el nivel de impacto que tienen los
subprocesos en los clientes (deportistas) de la organizacion.

Tabla 20 Formato de evaluacion de Nivel de Impacto de los Procesos 2/2

NIVEL DE IMPACTO EN CLIENTES
No. Proceso ‘ ‘
BAJO MEDIO ALTO
p, FElecciondeNuevo | =, ., 54 7 8 9 10
Directorio
Asamblea General
P, Ordinaria — 1 2 3 4 56 7 8 9 10
Extraordinaria
Formulacién del
P
3 POA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
P, Compras 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Ps Pagos 1 2 3 4 56 7 8 9 10
P, Contratacion de 1 2 3 456 7 8 9 10
Personal
Organizacion de
P, un evento 1 2 3 4 56 7 8 9 10
deportivo
Organizacion de
Pg un evento no 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
deportivos
P, Seleccpn de 1 2 3 456 7 8 9 10
deportistas
P Solicitud de Beca 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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6. Plasmar los resultados en la matriz que se muestra a continuacion, detectando
en el cuadrante que corresponda.

Tabla 21 Analisis de Procesos

ANALISIS DE CRITICIDAD DE PROCESOS
No. PROCESOS MATRIZ DE SELECCION DE PROCESOS CRITICOS

Eleccion de
P, Nuevo
Directorio
Asamblea
p General ALTO Q)
z Ordinaria —
Extraordinaria
P, Formulacion del
POA

n
o
=
I—
L
L]
S
P, Compras = |
P Pagos w
5 g S o @ ‘
p Contratacion de | =
6 Personal %  MEDIO
— o Py
Organizacionde | s P
P, un evento w >
deportivo o
g oz -
Organizacion de Lg
Pg un evento no >
deportivos ®)
Seleccién de BAJO @) 9
Py . Py
deportistas
p Solicitud de
10 beca
BAJO MEDIO ALTO
NIVEL DE IMPACTO EN CLIENTES

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

Andlisis:
Los procesos que se consideraran criticos seran los que se ubiquen en los

cuadrantes (2), (3) y (6); que a su vez se encuentran de color rojo.

Los procesos que se encuentran en los cuadrantes (1), (5) y (9), y que estan de
color amarillo se consideraran para una observacion.

Los procesos que se encuentran en los cuadrantes (4), (7) y (8), y que estan de
color verde, seran considerados de poca influencia en las actividades de la
organizacion.
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7. Analizar los resultados, detectando la criticidad de los procesos segln el
cuadrante en que se encuentran, aplicando las debidas acciones que se
describen en la siguiente tabla.

Tabla 22 Nivel de criticidad

~ Color | Nivel de Criticidad Rango Accion Requerida
Inmediata:
Alto 8-10 | 1. Andlisis de Efectividad del proceso

2. Mejora del Proceso

Tan pronto como sea posible:
Amarillo Medio 4-7 1. Analisis de Efectividad del proceso
2. Mejora del Proceso

Verde Bajo 1-3 Ninguna

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
3.1.3.2.8. Metodologia para la mejora de procesos - AVA

Andlisis de Valor Agregado

Para el analisis de la efectividad de un proceso, y posteriormente buscar posibles
mejoras proponemos la implementacién de la Metodologia AVA (Analisis del Valor
Agregado); metodologia de la que a continuacion se describira brevemente los
pasos basicos y necesarios para realizarlo:

1. Identificar el Proceso a Analizar.

Tabla 23 Formato AVA "ldentificacién del Proceso"

ANALISIS DE VALOR AGREGADO
LDC

PROCESO: Fecha:

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

2. Describir detalladamente la secuencia del proceso, especificando cada una
de las actividades con el tiempo respectivo que se lleva al ejecutarla y el
responsable de realizarla.

Tabla 24 Formato AVA "Descripcion del Proceso"

TIEMPO
Horas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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3. Realizar el Andlisis del Valor Agregado de las actividades, clasificAndolas

de la siguiente manera:

a. Actividades que agregan valor al cliente.

b. Actividades que agregan valor solo a la empresa.

c. Actividades sin valor agregado:

Son actividades que no agregan valor a la empresa y tampoco al
cliente; que tienen ademas una sub-clasificacion, tales como

actividades de:

- Preparacién (P): Actividades previas a un estado de
disposicion para realizar una tarea

- Inspeccién (1): Actividades de revision o verificacién de
documentos, o de informacion que interviene en el proceso.

- Espera (E): Tiempo en el que no se desempefia ninguna

actividad.

- Movimiento (M): Son actividades de movimientos de
personas, informacion, materiales o cualquier otra cosa de

un punto a otro

- Archivo (A): Actividades que permiten el almacenamiento
temporal o definitivo de la informacion que se utilizan en los

procesos.
AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
VAC VAE P I E M

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

4. Contabilizar los resultados por tipo de actividad.

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

TOTAL | VAC | VAE | P

Actividades

Tiempo Total

Tiempo Actividades

Tiempo de Valor Agregado

indice de Valor Agregado

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas



5. Calcular el indice de Valor Agregado. Como se muestra;

Donde;

IVA: indice de Valor Agregado
TVA: Tiempo de Valor Agregado
TT: Tiempo Total del Proceso

Proceso: Contratacion de Personal

Tiempo de Valor Agregado
Tiempo Total
Indice de Valor Agregado

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

El formato para el registro total de esta informacién quedara como se muestra a
continuacion:
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: | Fecha:
TIEMPO | AGREGA VALOR | NO AGREGA VALOR
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD T T Y EERNER RREERIRETR
2
n
TIEMPO TOTAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TOTAL VAC VAE [P[I[E[M]A
Actividades

Tiempo Total

Tiempo Actividades

Tiempo de Valor Agregado
indice de Valor Agregado

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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Analisis de Resultados:

La metodologia tendra como objetivo mejorar aquellos procesos que tengan el indice
de Valor Agregado menor a 75%.

Acciones a seguir

Para la mejora de un Proceso dentro de esta metodologia, se llevaran a cabo las
siguientes acciones:

- Incrementar las actividades con Valor Agregado para el Cliente
- Controlar las actividades con Valor Agregado para la Empresa
- Reducir o eliminar las Actividades Sin Valor Agregado

- Reducir nimero total de actividades del proceso

- Reducir el tiempo total del proceso

Nota: El Andlisis de Valor Agregado para cada subproceso estara adjunto en los
anexos del documento.

3.1.3.2.9. Resumen de estado de los procesos

Tabla 29 Comparacion de IVA de Procesos

VA IVA
PROCESO SUBPROCESO ESTADO | MEJORA
ACTUAL DO
Eleccion de Nuevo o Sujeto a o
. . Directorio 1R mejora dapie
Directorio :
Asamblea General 97 06% No sujeto i
Ordinaria/Extraordinaria VR0 a mejora
Formulacion de POA | 52,179 = SWS0& | g3 750
mejora
Compras 94,74% l;lomsgj(;a rt;: -
Administracion NO suj'eto
Pagos 80,30% ! -
a mejora
Contratacion de 52.17% Su1e_to a 87.50%
Personal mejora
Organizacion de un 68.74% Sujeto a 80.98%
: - Evento deportivo ' mejora '
Coordinacion s :
Organizacién de un 72 99% Sujeto a 81 65%
Informe No deportivo ' mejora '
Seleccion de 65.17% Sujeto a 95.31%
s Deportistas ' mejora '
Tecnico Suieto a
Solicitud de Beca 40.51% 1€ 82.57%
mejora

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas



3.1.3.2.10. Comparacion de estado de los procesos

Tabla 30 Comparacion de Estado de los Procesos

No.

PROCESO SUBPROCESO ACTIVIDADES TIEMPO
SA SM SA SM
E[ecmon de Nuevo 15 13 10 85
. . Directorio
Directorio
Asamblea General 12 85 ) )
Ordinaria/Extraordinaria ’
Formulacion de POA 12 9.5 - -
Compras 15 10 11.75 8
Administracion
Pagos - -
Contratacion de 18 14 24 16.16
Personal
Organizacion de un 18 10.91 13 9.15
. - Evento deportivo
Coordinacion et b

Organizacion de un ) _
Informe No deportivo

. Seleccion de 14 22.25 9 16

Técnico Deportistas

Solicitud de Beca 31 22 14,96 6,14

SA: Situacién Actual

SM: Situacién Mejorada

A continuacién, presentamos un ejemplo del andlisis aplicado a un proceso:



3.1.3.2.11. Proceso: Contratacion de Personal — Situacién Actual
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Contratacion de Personal I Fecha: 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR | NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P|(I|E M|A
Secretaria Recepcion de Solicitud de
1 . . L. 0.5 X
Administrativa Contratacién
. Revisar archivos de
Secretaria
2 - . documentos personales y 3 X
Administrativa
laborales
3 Secretaria Elaboracion de comunicado al 1 X
Administrativa Administrador
4 Administrador Aprueba listado de posibles ) X
colaboradores
Secretaria Convocar a posibles
5 L . 1.5 X
Administrativa colaboradores
6 Administrador Entrevista a los Interesados 2 X
7 Administrador Andlisis de Perfiles 2 X
. Eleccidn de las mejores
8 Administrador . 1 X
opciones
Secretaria .
9 Administrativa Elabora comunicado 1
10 Administrador Comunicar al Presidente 1 X
11 Presidente Aprueba eleccion 2 X
12 SeFr.etarlaf Comunicar al interesado 0.5 X
Administrativa
Secretaria Obtener respuesta de
13 . . L . 0.5 X
Administrativa aceptacion del trabajo
14 SeFrfatarlaT Formulacion de Contratos 1 X
Administrativa
15 Squtang Firma de Contratos 1 X
Administrativa
16 Se.cr_etarlaT Archivo de Contrato 1 X
Administrativa
17 Secretaria Elaboracion de comunicado al 5 X
Administrativa Presidente
18 Presidente Recepcion de Informe 1 X
TIEMPO TOTAL 24 6 6 55(3|05|1]1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas




3.1.3.2.11.1.  Indice de Valor Agregado — Situacion Actual

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

IVA =

TVA
T

17
IVA=—==52,17%

Analisis:

23

COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TOTAL |VAC |VAE | P | E M A
Actividades 17 5 4 4 1 1 1 1
Tiempo Total 23 6 6| 55 3] 05 1 1
Tiempo Actividades 100% | 0.26 | 0.26 | 0.24 | 0.13 | 0.02 | 0.043 | 0.043
Tiempo de Valor Agregado 12

indice de Valor Agregado 52.17%
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De acuerdo al IVA de la situacién actual del proceso, este se encuentra con una
efectividad del 52,17%; por lo que se concluye que no es efectivo y debe ser sujeto a

mejora.
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3.1.3.2.12. Subproceso: Contratacién de Personal — Situacion Mejorada

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC - IS
PROCESO: Contratacion de Personal Fecha: 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P |[I|E| M A
Secretaria Recepcion de solicitud de
1 . . ., 1 X
Administrativa Contratacion
2 Se.crfetarlaT Anuncio de Vacantes 2 X
Administrativa
Secretaria Recepcion de documentos
3 - . 4 X
Administrativa personales y laborales
Secretaria Coordinar fecha de
4 .. . Entrevistas con 0.5 X
Administrativa L.
Administrador
Secretaria
5 .. . Convocar a Interesados 0.5 X
Administrativa
6 Administrador Entrevista a los Interesados 2 X
7 Administrador Eleccion de la mejor opcidn 0.5 X
Secretaria . .
8 - . Comunicar al interesado 0.5 X
Administrativa
9 Se.crfatarlar Formulacién de Contratos 1 X
Administrativa
10 Se'cr.etarlaf Firma de Contratos 1 X
Administrativa
11 Sef:r.etarlaT Archivo de Contrato 1 X
Administrativa
Secretaria Elaboracién de comunicado
12 . . . 2 X
Administrativa al Presidente
13 Administrador Firma Informe 0.08 X
Secretaria ,
14 - . Envio de Informe 0.08 X
Administrativa
TIEMPO TOTAL 16.16 6.5 758| 1 |0|0]| 0.08 1
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P |[I|E|l M A
Actividades 14 6 5 1/0|0 1 1
Tiempo Total 16.16 6.5| 7.58 1{0|0| 0.08 1
Tiempo Actividades 100% 0.40| 0.47|0.06 (0|0 |0.005|0.062
Tiempo de Valor Agregado 14.08
indice de Valor Agregado 87.13%

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas



3.1.3.2.12.1.

indice de Valor Agregado — Situacién Mejorada

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

TVA

IVA = —
T

5.07
IVA=———=8257%

Analisis:

22

COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TOTAL |VAC |VAE| P |I| E M A
Actividades 22 8 7 0|0 4 2 1
Tiempo Total 6,141 291 2,16 0({0|0,74| 0,16|0,17
Tiempo Actividades (%) 100% | 0,47 | 0,35|0,00|0]0,12 | 0,026 | 0,03
Tiempo de Valor Agregado 5,07
indice de Valor Agregado 82,57%
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De acuerdo al IVA de la situacién mejorada del proceso, este se encuentra con una
efectividad del 82,57%; por lo que se concluye que es efectivo.
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3.1.3.2.13. Documentacion de procesos

Para la presentacion formal de los procesos con los que cuenta la LDC,
proponemos el siguiente formato que recaba la informacién primordial
correspondiente a cada proceso; detallando como se muestra, sus obijetivos,
alcance, definiciones, diagrama de flujo y la descripcidn del proceso.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LDC Proceso: Cadigo:
“XXX” P4g.: 1 de 5
REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION VIGENCIA
No. CAMBIO REALIZADO DESDE

. Primera emisién del

20 Documento

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LDC Proceso: Cadigo:

“ XXX Pag.:2deb5
Contenido:

Objetivos ..o, 2

Alcance..........coeeviviiinnnnn. 2

Definiciones.............ccccceeee. 2

Diagrama de Flujo................. 3

Descripcién del Proceso......... 4

Politicas .........ccccoviiiiiii. 5

En la segunda pagina se mostrara el contenido del documento, tal como se puede

observar.

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LDC Proceso: Cadigo:
“ XXX Pag.:2de 4
1. Objetivo
2. Alcance

3. Definiciones

4. Diagrama de Flujo

5. Descripcion del Proceso

6. Politicas

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

Nota: Los Manuales de Procedimientos, en su situacién mejorada estaran
disponibles y adaptados al formato propuesto para ser plasmados, en los Anexo C
del Documento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cadigo:
LDC MP-DA-CP-001
Contratacion de Nuevo Personal Pag.: 1de?7
REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION VIGENCIA
No. CAMBIO REALIZADO DESDE

00 e Primera emisiéon del Documento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cadigo:
LDC MP-DA-CP-001
Contratacion de Nuevo Personal Pag.:2de7

Tabla de contenido

L. ObJEtIVOS. ... 3
2. AICANCE. ... et 3
3. DefiNiCIONES. .. .., 3
4. Diagrama de FIUjO.......ooeeieii i 4
5. Descripcion del Proceso..........ocveiviiiiiiiiiiiiee e, 5
6. POIItICAS. ... e 6
T ANEXOS. et 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cadigo:
LDC MP-DA-CP-001
Contratacion de Nuevo Personal Pag.:3de7
1. Objetivo

Definir un procedimiento para la LDC adecuado para contratar personal idéneo que
cumpla con todos, o la mayoria de los requisitos establecidos previamente para el

puesto de trabajo disponible.

2. Alcance

Se aplicara a la contratacion de personal administrativo, operativo y técnico segun

corresponda el caso.

3. Definiciones

LDC: Liga Deportiva Cantonal

AGO: Asamblea General Ordinaria

AGE: Asamblea General Extraordinaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Contratacién de Nuevo Persona

Cadigo:
MP-DA-CP-001

Pag.:4de?7

4. Diagrama de Flujos

PROCESO: Contratacién de Personal

PRESIDENTE

Administrador

Secretario
Administrativo

Funcién

A

Recepta

Entrevista a

INICIO

Recepcidén de
Solicitud de
contratacion

!

Anuncio de
vacantes

!

Recepcidn de
DP y DL

l

Coordinar
fecha de
Entrevistas

!

Convocar a

los
interesados

interesados

h Z

Eleccién de la

NO

Comunicar al

mejor opciéon

Firma de

interesado

Formulacién

éAcepta?

SI

contrato

de contrato

Firma

Archiva copia
de contrato

K4

Firma de

]

Elabora

Informe

comunicado
al Presidente

k4

Envia

Informe

Informe

contrato
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

l_
|w)
@)

Proceso: Cadigo:
MP-DA-CP-001

Contratacion de Nuevo Persona Pag.:4deb5

5. Descripcion

Para la contratacién de nuevo personal se procedera a realizarlo de la siguiente

manera:

1. Se receptara la solicitud de contratacién de nuevo personal, proveniente del
departamento con la vacante disponible.

2. Se procedera a revisarla documentacién en archivos correspondientes a
informacioén de datos personales y laborales.

3.  Se emitird un comunicado al Administrador, adjuntando la documentacion:

4. El administrador aprueba la solicitud de contratacion y el listado de posibles
contratados.

5. Se convoca a los posibles contratados

6. Se realizard la entrevista a los posibles colaboradores.

7. Andlisis de perfiles.

8. Eleccion de las mejores opciones para ocupar el o los puestos vacantes.

9. Comunicar al presidente adjuntando documentacion

10. Si el presidente aprueba la contratacion de la opcion escogida por el
administrador, se comunicara a la persona via telefénica.

11. Se obtendra la respuesta de aceptacién o rechazo del puesto.

12. Aceptando la oferta de trabajo de manera verbal, se procedera a formular el
contrato de manera escrita.

13. Se llevara a cabo la firma del contrato.

14. Se archivara el contrato y demas documentacién personal del nuevo
colaborador.

15. Para finalizar el proceso, se elaborara un comunicado al Presidente, como
constancia de haber realizado el contrato de acuerdo a las especificaciones
acordadas.

16. El presidente receptara el informe.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Cadigo:
LDC MP-DA-CP-001
Contratacién de Nuevo Persona Pag.: 5de5
. Politicas

La documentacion adjunta, al comunicado realizado al Administrador, debe ser:

- Solicitud de contratacion
- Informacion de posibles contratados

La documentacion adjunta, al comunicado al Presidente. sera:

- Solicitud de Contratacidon, con debida aprobacion del Administrador.
- Listado de posibles contratados, destacando la mejor opcion.

La firma del contrato se lo podra realizar en el primer dia laboral del nuevo colaborador,

0 en dias posteriores.

. Anexos

No hay formularios aplicados en el proceso




41.1.1.1.

Situacién Actual

Directorio

Las funciones correspondientes al Directorio de la LDC que se muestran
continuacion, fueron extraidas de su Estatuto.

Se ha seleccionado las funciones principales de los cargos relevantes en la LDC.

v" Presidente

85

a

Segun el Articulo 37 del Estatuto de la Liga Deportiva Cantonal son deberes y

atribuciones del Presidente:

- Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Liga Deportiva

Cantonal;

Presentar al Directorio, para su aprobacion los planes, programas, reglamentos
y variaciones al presupuesto general de la Institucion tendientes a mejorar la
administracion de los recursos humanos, materiales y econdmicos de
propiedad de la Entidad;

Presidir las sesiones de la Asamblea General y las del Directorio;

Legalizar con una sola firma los documentos oficiales de la Entidad que le
corresponda suscribir;

Supervisar el movimiento econdmico y técnico de la Liga Deportiva Cantonal;
Suscribir, conjuntamente con el sindico, los contratos en representacion de la
Presentar a la Asamblea General Ordinaria su informe de labores de cada afio;
Vigilar las actividades de Tesoreria, Secretaria y demas dependencias de la
Liga Deportiva Cantonal; y, hacer las recomendaciones que sean necesarias
en cada caso;

Firmar conjuntamente con el secretario, las actas respectivas.

v'  Secretario

Segun el Art 43, son funciones del Secretario:

- Actuar como tal en las sesiones de la Asamblea General, y el Directorio sin
derecho a voto, sera quien convoque sesiones. Las convocatorias se haran
en forma prescrita en este estatuto y llevaran las firmas del Presidente y
Secretario de la Liga;

- Llevar separadamente un libro de actas de sesiones de la Asamblea
General, de Directorio y otro que a su juicio creyera convenientes. Llevara
ademas el libro de registros de los clubes filiales:

- Llevar la correspondencia oficial y documental de la Liga;

- Tener a su cargo el archivo de la Liga y el inventario completo de la misma;

- Suscribir junto al Presidente las actividades respectivas;

- Notificar por escrito a la Asamblea General; a los Presidentes de las
Comisiones; y, a los clubes afiliados, las sanciones y penas impuestas por
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el Directorio. Hacer conocer los acuerdos, votos de aplauso y demas
resoluciones que la Asamblea General y el Directorio hubiese expedido, al
mismo tiempo comunicar nombramientos y enviar comunicaciones;
Comunicar a Tesoreria el ingreso y salida de los clubes filiales;

Llevar en orden alfabético un registro de todos los clubes filiales; vy,

Llevar establecidas en el presente Estatuto, Reglamento Interno, por la
Asamblea General, Directorio, las Comisiones y el Presidente.

Tesorero

Art. 45.- Son deberes y atribuciones del Tesorero:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras
de la Entidad;

Someter a consideracion del Directorio, los planes y programas de
actividades para su aprobacién;

Asesorar a la Asamblea General, al Directorio, y al Presidente, sobre
aspectos de orden financiero;

Verificar la legalidad, procedencia y oportunidad de los pagos;

Velar que se observen las disposiciones relacionadas con la determinacion
y recaudacion de los ingresos y supervisar que dichas recaudaciones sean
Participar en los avallos, remates, bajas, transferencias y entregas —
recepciones de los bienes de la entidad y sus filiales;

Participar en el proceso de contratacidon para la adquisicién de bienes y
servicios;

Recibir y entregar previo a inventario, los libros, fondos y especies a su
cargo.

4.1.1.1.2. Departamental

Las funciones descritas a continuacién, fueron recopiladas a partir del
levantamiento de procesos que se realizd anteriormente; puesto que la LDC no
cuenta con documentacion fisica que describa las responsabilidades de cada
funcionario.

= Departamento Administrativo

v

Administrador:

Responder ante el Presidente por el manejo eficaz y eficiente de los
Recursos asignados.

Dar a conocer los resultados de los respectivos estados financieros.

En conjunto con el Presidente elaborar el Plan Operativo Anual, que seran
presentados ante el Directorio y por consiguiente al Ministerio del Deporte.
Elaborar informes de gestion mensuales presentados ante el Directorio.
Definir pardmetros para la utilizacion de los recursos asignados.
Establecer las medidas necesarias para salvaguardar los recursos
econdmicos y fisicos.

Contador:
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La elaboracion de los estados financieros que seran presentados ante el
Administrador y Presidente de la Liga Deportiva Cantonal tanto anual como
mensual.

Registrar, clasificar e interpretar todo tipo de informacion financiera que
ingrese a la Liga Deportiva Cantonal.

Llevar los libros contables de acuerdo a las Normas Internaciones de
Informacién Financiera.

Digitar toda informacion contable.

Preparar pago de némina y servicios publicos.

Cerrar los Estados Financieros al final de cada periodo y presentar informe
al Administrador.

Coordinador:

Planificar y organizar actividades deportivas tanto internas como externas
al canton.

Coordina y supervisa los programas en el area deportiva.

Elabora el cronograma de todas las actividades deportivas de la Liga
Deportiva Cantonal.

Informar sobre los méritos deportivos obtenidos a lo largo de periodo sobre
las diferentes competencias y programas.

Organizar y supervisar el inicio de nuevos periodos de cursos
vacacionales.

Supervisar y distribuir actividades.

Elaborar informes regulares de las actividades ejecutadas.

Doctor:

Realizar consultas médicas a los deportistas y personal cuando estos lo
requieran.

Diagnosticar y prescribir tratamientos y medicinas a los deportistas y
personal.

Llevar un control periddico de consultas y registro de los deportistas y del
personal.

Dar seguimiento a los tratamientos propuestos a los deportistas, a través
de consultas previamente fijadas.

Entrenadores:

Impartir sus conocimientos de manera fluida a deportista.

Atender a los padres de familia cuando estos requieran reunirse.

Citar a los representantes de los deportistas cuando el caso lo amerite.
Llevar una planificacion de lo que va a ensefar.

Estimular la participacion de los deportistas en las diferentes actividades
gue se ofrecen.

Manejar situaciones y problemas que se presenten con criterios éticos.
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- Mantenerse actualizado permanentemente en cuanto a nuevas técnicas y
metodologias.

- Preparacién y evaluacién de las clases impartidas, asi como también de
las diversas actividades, manteniendo el nivel de calidad que se requiere.

4.1.1.1.3. Documentacion de funciones

Propuesta

Las funciones de la LDC, deberian estar claramente expresa en documentos
pertinentes que formen parte fundamental en sus archivos, por lo cual proponemos
el siguiente formato que engloba la informacion primordial a plasmar.

Nota: Los manuales de funciones estaran adaptados al formato propuesto en los
anexos del documento.

MANUAL DE DUNCIONES

Proceso: Cadigo:

I—
)
O

“ XXX” Pag.: 1 de X

REGISTRO DE CAMBIOS

VERSION VIGENCIA
No. CAMBIO REALIZADO DESDE
00 . Primera emision del

Documento

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas



Tabla 35 Formato Manual de Funciones 2/6

MANUAL DE FUNCIONES

LDC Cadigo:
Pag.: 1 de X
Contenido:
1. Objetivo ...cooiiiii 1
2. Alcance ..o, 2
3. Organigrama ............ccoevuieenen. 3
4, Ficha de Funciones.................... 4

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

Tabla 36 Formato Manual de Funciones 3/6

MANUAL DE FUNCIONES

Cadigo:
LDC
Pag.: 1 de X
1. Obijetivo
2. Alcance

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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MANUAL DE FUNCIONES
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Cadigo:

Pag.: 2de X

1. Organigrama de Directorio

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

MANUAL DE FUNCIONES

r—
)
(@)

Cadigo:

Pag.: 3de X

1. Organigrama departamental

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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MANUAL DE FUNCIONES

Cadigo:

,_
)
O

Pag.: 4 de X

Cargo:
Area:
Reporta a:
Supervisa a:

Perfil del Cargo

Educacién
Formacion
Habilidades
Experiencia

Funciones

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

A continuacidn se presenta el Manual de Funciones, solo de los cargos de
Presidente y Administrador.
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Pagina 92 de 40 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 00
REGISTRO DE CAMBIOS
. VIGENCIA
VERSION No. CAMBIO REALIZADO DESDE
00 e Primera emisién del Documento
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- MF-LDC-001
@ LIGA DEPORTIVA CANTONAL
Pagina 2 de 40 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 00
1. OBJETIVO

El presente manual de funciones ha sido realizado, con el propdsito de aportar
al cumplimiento con la mision y vision de la Liga Deportiva Cantonal, a partir de
un enfoque sistematico, por medio de la cual se logre eficiencia en la
Administracidn, a partir de la descripcion de los perfiles de trabajo.

El actual documento especifica los cargos que se encuentran detallados en el
organigrama, las funciones correspondientes a cada uno y fijara los perfiles de
trabajo, servird de herramienta de apoyo al personal nuevo y concedera
informacion sobre las actividades que debe realizar.

2. ALCANCE

El documento de aplicard a todo el personal dentro de la Liga Deportiva
Cantonal, ya sea administrativo o que forme parte del directorio.

3. DESCRIPCION

Frente a la necesidad de detallar formalmente la estructura organizacional y
por consiguiente sus funciones, la Liga Deportiva Cantonal, presenta el Manual
de Funciones, cuyo propésito es apoyar al mejoramiento administrativo
eficientemente; asi como también brindar la informacién necesaria a todo el
personal, en cuanto a las actividades que desempefia.
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LIGA DEPORTIVA CANTONAL

MF-LDC-001

VERSION: 00

Pagina 3 de 40

MANUAL DE FUNCIONES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama Departamental

VR
PRESIDENCIA
Departamento Departamento de Departamento Departamento Departamento de
Administrativo Coordinacion Médico Técnico Servicios
VR N N VR N
Administrador Coordinador Doctor Entrenadores Bodeguero
SN—r ~—r SN— SN— —
7N N N N
Contador Asistente Psicdloga Mensajero
VRN 7~ N\
Secretaria Conserje
v v

ESTRUCTURA DIRECTORIO DE LIGA DEPORTIVA CANTONAL

Organigrama: Directiva

PRESIDENTE

I

Vicepresidente

Secretario

S

Tesorero

| Sindicos |

Vocales Principales

I

Vocales Suplentes
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LIGA DEPORTIVA CANTONAL

MF-LDC-001

Pagina 4 de 40

MANUAL DE FUNCIONES

VERSION: 00

PRESIDENCIA - PR

CARGO Presidente
AREA Presidencia — PR
REPORTA A: Directorio
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Tltulg fJe edycacmn superior, preferiblemente en ciencias
Administrativas.
Haber tenido experiencia en cargos relacionados. Mostrar
FORMACION cualidades de compromiso, liderazgo y poder de resolucién, para
con las actividades que se presenten.
Flexibilidad, capacidad creativa, saber delegar tareas, ser visionario
HABILIDADES e innovador, liderazgo en la toma de decisiones, poder de
comunicacion.
EXPERIENCIA Minimo de tres afios de experiencia relacionada al cargo.
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\@) MF-LDC-001
LIGA DEPORTIVA CANTONAL

Pagina 5 de 40 MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 00

10.

11.

12.

13.

FUNCIONES DEL CARGO

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Liga Deportiva Cantonal,

Es el representante de la Liga Deportiva Cantonal, ante la Asamblea General de la
Federacion Deportiva Provincial de Guayas;

Asegurar la implantacion de procedimientos que contemplen las acciones de control
para precautelar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros;

Presentar al Directorio, para su aprobacion los planes, programas, reglamentos y
variaciones al presupuesto general de la Institucion tendientes a mejorar la
administracion de los recursos humanos, materiales y econémicos de propiedad de la
Entidad;

Tramitar, a favor de la entidad, cuando fuere el caso de las herencias, legados y
donaciones;

Presidir las sesiones de la Asamblea General y las del Directorio;

Legalizar con una sola firma los documentos oficiales de la Entidad que le corresponda
suscribir;

Supervisar el movimiento econémico y técnico de la Liga Deportiva Cantonal;

Autorizar las adquisidores de bienes y servicios o ejecucion de obras, cuyos montos no
superen el valor sefialado en el Reglamento Interno que con esa finalidad dicte la Liga;

Disefiar, someter a aprobacion del Directorio e implementar los procedimientos que se
contemplen los controles previos y concurrentes indispensables;

Suscribir, conjuntamente con el sindico, los contratos en representacion de la entidad
deportiva, para la adquisicion de bienes, servicios o la ejecucion de obras, cuyos
montos no superen los MIL QUINIENTOS 00/100, para lo cual debera contar
previamente con la autorizacion del Directorio;

Presentar a la Asamblea General Ordinaria su informe de labores de cada afio;

Vigilar las actividades de Tesoreria, Secretaria y demas dependencias de la Liga
Deportiva Cantonal; y, hacer las recomendaciones que sean necesarias en cada caso;




97

MF-LDC-001
LIGA DEPORTIVA CANTONAL
VERSION: 00

Pagina 2 de 40

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO ADMINISTARTIVO - DA

CARGO Administrador
AREA Departamento Administrativo
REPORTA A: Presidente
SUPERVISA A: Contador, Secretaria, Tesorero y Bodeguero
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION T_ener titulo académico de tercer nivel en Administracion o
Finanzas.
FORMACION Tener domllrllo en planlfl.cac.:l,on del Plan Operativo Anual (POA), asi
como también de negociacién.
HABILIDADES Saber_tomar demsmnee en_ los momentos de mayor pre5|_o’n,
capacidad de proyeccion financiera, poder de comunicacion.
EXPERIENCIA Tener al menos cuatro afios de experiencia en actividades

relacionadas al campo administrativo financiero.
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) MF-LDC-001
e LIGA DEPORTIVA CANTONAL
VERSION: 00
Pagina 2 de 40 MANUAL DE FUNCIONES
FUNCIONES DEL CARGO
1. Responder ante el Presidente por el manejo eficaz y eficiente de los Recursos

10.

11.

12.

13.

asignados.
Dar a conocer los resultados de los respectivos estados financieros.

En conjunto con el Presidente elaborar el Plan Operativo Anual, que seran presentados
ante el Directorio y por consiguiente al Ministerio del Deporte.

Elaborar informes de gestion mensuales presentados ante el Directorio.
Supervisar el cumplimiento de las actividades administrativas delegadas.
Definir parametros para la utilizacién de los recursos asignados.

Establecer las medidas necesarias para salvaguardar los recursos econémicos y
fisicos.

Participar en todas las Asambleas a las que citen.
Controlar el uso del Presupuesto asignado para las diferentes actividades a realizar.

Detectar situaciones o mal funcionamientos y brindar posibles soluciones que ayudaran
a regular y encaminar el proceso nuevamente.

Controlar y dar seguimiento a los equipos y deméas equipamiento deportivo que se
encuentre disponible.

Cumplir con los compromisos que se tengan con proveedores y entidades financieras
que se tengan.

Toma de decisiones de caracter financiero en conjunto con el Presidente de la Liga
Deportiva Cantonal.
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Situacién Actual

Mediante la observacion directa podemos afirmar que, con respecto a:

Propuesta

Toma de decisiones: La directiva no cuenta con sustentos en los que basar
las decisiones que toman y ponen en marcha, pues lo deciden en el
momento, organizando reuniones repentinas y constantes, de caracter
urgente cuando se presenta algun inconveniente al no alcanzar los
objetivos propuestos.

Formacion y Capacitacién: Dentro de las actividades de la LDC, no se
encuentran implementando programas de capacitacion a los colaboradores
departamentales.

Liderazgo: No detectamos ningun estilo de Liderazgo puesto que el
personal afirma que realizan sus actividades por rutina.

Motivacion: No hay establecidos programas de motivacién al personal
administrativo, pues el personal nos afirmé que no reciben incentivos
econdmicos, ni fisicos y ni si quiera moral.

Basandonos en los objetivos planteados, proponemos estrategias a corto y largo
plazo segun sea el caso, velando siempre por una formacion deportiva de alta
calidad y contribuyendo con el permanente desarrollo de la Liga Deportiva
Cantonal.



OBJETIVO

Masificacion
Deportiva

Formacion
Deportiva

Auspicio
Deportivo

Motivacioén

ESTRATEGIA

Cada periodo ir aumentando nuevas disciplinas deportivas. Creando
expectativa y ampliando las posibilidades de formar deportistas de
alto nivel competitivo.

Adquirir nuevos y mejores equipos deportivos para incrementar la
calidad del servicio.

Construir o redefinir espacios deportivos para optimizar el
rendimiento de los deportistas.

Aumentar las categorias deportivas, impulsando la practica del
deporte desde temprana edad.

Organizacion de eventos deportivos, ya sea a nivel cantonal o
interno, brindando oportunidad de participacion a los deportistas, lo
cual ayudara en la motivacion de continuar con su formacion.

Asimismo participar en todos los eventos a los que seamos
invitados, fortaleciendo la formacion deportiva continua.

Ademas de asentarse en las redes sociales, crear una pagina web
oficial, mediante el cual se brindara todo tipo de informacion con
referencia a los servicios que se ofrecen, comunicados, anuncios,
etc.

Disponer de la prensa local, con el fin de dar a conocer logros,
proyectos y apertura de programas.

Crear convenios con la empresa privada que nos ayudara con el
patrocinio en diferentes aspectos, ya sea de vestuario, alimentacion,
etc.

A través del alcance de becas ofrecidas ya sean por organismos
publicos, privados u ofrecimiento propio, para que pueda continuar
con su formacién en organismos deportivos de mas alto nivel, tanto
nacional como internacional.

Participacion deportiva en los diferentes campeonatos a asistir u
organizados internamente.

Ofreciendo charlas motivacionales, impulsando el desarrollo fisico
como psicoldgico.

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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PROGRAMA PARA LA CAPACITACION DE ENTRENADORES

Establecer programas de capacitacion para los entrenadores en todas las ramas
deportivas, seria beneficio para la imagen y excelencia académica deportiva en la
Liga Deportiva Cantonal.

La elaboracion de este programa permitira aumentar conocimientos de los
entrenadores, con el proposito de formar deportistas del mas alto nivel con
preparacion de clase mundial.

Nivel de destreza deseada: global o

nacional.
Determinar Determinar el nimero de entrenadores que se
necesidades van a requerir dentro de la Planificacion.
concretas.
Recursos e infraestructura y capacitadores.
Busqueda constante de diferentes programas
0 cursos que hayan sido exitosos.
Elaborar el Sera un proyecto a largo plazo
plan de
capacitacion Debera ser flexible a las necesidades de los
para beneficiarios, en este caso los
entrenadores entrenadores/profesores.
R_ecurs_os Del gobierno (Ministerio del Deporte).
disponibles
De entidades particulares (Publicidad).
Nivel de destrezas: medio y avanzado.
Definir la Se basara en: Conocimiento Técnico deportivo,
singularidad Metodologia del entrenamiento y Practica.

del programa
de
capacitacién

Elaborar el
Plan

Se apoyara en diversos temas necesarios
como: psicologia, nutricién, principios basicos
del entrenamiento, entre otros.

Motivar en cuanto al aumento de destrezas,
escalando nuevos niveles de conocimientos.

Establecer el nivel de conocimiento y el
periodo para el programa.

Fijar los recursos para los niveles a dictar.

Conseguir instructores para cada nivel.

Obtener avales, pueden ser la Federacion
Provincial, el Ministerio del Deporte Nacional.

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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CONTRATACON DE ENTRENADORES EXTRANJEROS

Para aumentar el nivel de competencia en los semilleros de la Liga Deportiva Cantonal,
€s necesario tener en cuenta en qué posicién se encuentran los actuales entrenadores,
saber hasta qué punto llega su nivel de experiencia en la ensefianza de nuevos
métodos deportivos.

Un programa factible para extender el nivel de conocimiento es contemplar la
posibilidad de disponer de servicios extranjeros que aumenten el rendimiento deportivo.

Poniendo en perspectiva mencionado programa hemos estudiado las ventajas y

desventajas de acoger entrenadores extranjeros:

VENTAJAS

Disposicién inmediata de personas
con experiencia.

Modelo de entrenadores para
instructores mas jévenes.
Aumento de motivacion en los

deportistas.

Aplicacion de métodos foraneos no
implantados en el pais.

Costos madicos de sueldo.

Sencilla acomodacion al medio.

Poseer reconocimiento local, si

obtiene buenos resultados.

DESVENTAJAS

Desconocimiento de la cultura

nacional y local.

Inconvenientes con la comunicacion,
dependiendo del idioma.

No se les da oportunidad a
entrenadores locales.

Estancia puede ser limitada.

Costos elevados de contratacion.

Dificil adaptacion al medio.

Poseer reconocimiento externo, Si
obtiene buenos resultados.

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Situacién Actual

La Liga Deportiva Cantonal tiene establecidos indicadores financieros, con el fin de
evaluar su situacién econémica de manera periédica. Sin embargo, se destaca que no
cuenta con indicadores no financieros.

Ademas no realiza una evaluacion de desempefio a nivel del personal administrativo,
como tampoco evalla la satisfaccidn de los deportistas a quienes brinda sus servicios.

Propuesta

Para evaluar el nivel de satisfaccion y la calidad del servicio brindado se han realizado
dos tipos de encuestas, las cuales nos permitira indagar en las opiniones de los
clientes, en este caso los deportistas, ademés del personal administrativo
pertenecientes a la LDC. Esto nos permitira tomar decisiones que beneficien al buen
funcionamiento de la organizacion.

La primera encuesta sera el andlisis del servicio brindado, que llamaremos
“Satisfaccion Deportiva”, dirigida a los deportistas.

La segunda encuesta es dirigida al personal administrativo, para tener conocimiento
sobre cOmo se estan realizando las tareas internamente.

41.4.1.1. Formato de Encuesta

LIGA DEPORTIVA CANTONAL
Encuesta No. 1
“Desempefio de la Administracién”
Dirigida a: Personal perteneciente a la Liga

Objetivo: Evaluar el nivel de desempefio que tiene nuestro personal con
respecto a las actividades que realizan, el ambiente laboral y el trato que
reciben por parte de sus superiores.

Instrucciones: Marcar con un “X” la opcidon que mejor describa la situaciéon
actual de la organizacion.

De acuerdo a: Lugar de trabajo

1. ¢Eltrabajo dentro de mi area esta bien organizado?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo



2.

3.

4.
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¢Mis funciones y responsabilidades se encuentran bien definidas?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

¢,Dentro de mi area las cargas de trabajo se encuentran bien distribuidas?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

¢ Puedo desenvolverme adecuadamente en mi puesto de trabajo?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

De acuerdo a: Direccion del area

5.

6.

7.

8.

9.

¢El encargado de mi area posee total dominio de sus funciones?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢El encargado de mi area soluciona los problemas de manera eficaz?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢El encargado de mi area delega de forma eficaz las funciones?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢El encargado de mi &rea toma decisiones con la participacion del personal?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢El encargado de mi area mantiene informado al personal sobre asuntos que
afectan a mi unidad?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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De acuerdo a: Ambiente de trabajo
¢La relacién entre los comparieros de trabajo es buena?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢ Existe cooperacion en el area de trabajo?
= Desacuerdo
= Indiferente

=  Acuerdo

¢Le resulta facil opinar?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

¢ El ambiente de trabajo le provoca stress?
= Desacuerdo

= |ndiferente
= Acuerdo

De acuerdo a: Comunicacion
¢ Existe facilidad de comunicacién con el responsable de su area?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢Internamente la comunicacién le es buena?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢, Recibe informacién necesaria para lograr desarrollar correctamente sus tareas?
= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo
¢ Tengo conocimiento de las actividades que realizan otras areas?
= Desacuerdo

= |ndiferente
=  Acuerdo
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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De acuerdo a: Condiciones ambientales
¢Las instalaciones en mi area me facilitan el trabajo?
= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo
¢, Considero que las condiciones de trabajo de mi area son seguras?
= Desacuerdo
= |ndiferente

=  Acuerdo

¢Las herramientas e instrumentos informaticos que utilizo son apropiados para mi
trabajo?

= Desacuerdo

= |ndiferente
=  Acuerdo

De acuerdo a: Motivacién
¢, Se reconocen las tareas y actividades que efectio?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢ Me encuentro motivado para efectuar mi trabajo?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢,Cuando implanto una mejora en mi trabajo se me reconoce?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢ Las condiciones laborales son agradables (Sueldos...etc.)?
= Desacuerdo
= Indiferente
= Acuerdo
¢ Me son satisfactorias el reconocimiento y nombre de la LDC externamente?
= Desacuerdo

= |ndiferente
=  Acuerdo
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4.1.4.1.2. Andlisis de resultados

De acuerdo a: Lugar de trabajo

1. ¢Eltrabajo dentro de mi &rea esta bien organizado?

Tabla 43 Organizacion de area

P,y Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 2 22
Acuerdo 5 56
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 1

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustracién 29 Organizaciéon de area

2. ¢Mis funciones y responsabilidades se encuentran bien definidas?

Tabla 44 Definicion de funciones y responsabilidades

P, Frecuencia %
Desacuerdo 3 33
Indiferente 2 22
Acuerdo 4 44
TOTAL 9 100

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 2

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracién 30 Definicién de funciones y responsabilidades

3. ¢Dentro de mi &rea las cargas de trabajo se encuentran bien distribuidas?

Tabla 45 Distribucion de cargas de trabajo

Py Frecuencia %
Desacuerdo 4 0,44
Indiferente 2 0,22
Acuerdo 3 0,33

TOTAL 9 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 3

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracién 31 Distribucion de cargas de trabajo
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4. ¢Puedo desenvolverme adecuadamente en mi puesto de trabajo?

Tabla 46 Desenvolvimiento laboral

P, Frecuencia %
Desacuerdo 3 33
Indiferente 2 22
Acuerdo 4 44
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 4

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustraciéon 32 Desenvolvimiento laboral

DIRECCION DEL AREA

5. ¢El encargado de mi area posee total dominio de sus funciones?

Tabla 47 Dominio de funciones

P Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 2 22
Acuerdo 5 56
TOTAL 9 100

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 5

[N

M Desacuerdo M Indiferente m Acuerdo

llustraciéon 33 Dominio de Funciones

6. ¢El encargado de mi &rea soluciona los problemas de manera eficaz?

Tabla 48 Solucion de problemas

Py Frecuencia %
Desacuerdo 3 38
Indiferente 2 25
Acuerdo 3 38
Total 8 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 6

1

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustraciéon 34 Solucion de problemas



7.

8.

¢El encargado de mi &rea delega de forma eficaz las funciones?

Tabla 49 Delegacién de funciones

P, Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 3 33
Acuerdo 4 44
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

B Desacuerdo M Indiferente

llustracion 35 Delegacion de funciones

Tabla 50 Toma de decisiones conjuntas

Pregunta 7

B Acuerdo

¢El encargado de mi &rea toma decisiones con la participacion del personal?

Pg Frecuencia %
Desacuerdo 5 56
Indiferente 2 22
Acuerdo 2 22
TOTAL 9 100

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 8

M Desacuerdo M Indiferente ™ Acuerdo

llustracién 36 Toma de decisiones conjuntas

9. ¢El encargado de mi &rea mantiene informado al personal sobre asuntos que afectan a

mi unidad?
Tabla 51 Transmisién de informacion
P, Frecuencia %
Desacuerdo 4 44
Indiferente 3 33
Acuerdo 2 22
TOTAL 9 100
Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
Pregunta 9
5
4
3
2
1
0

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracion 37 Transmisién de Informacién



AMBIENTE DE TRABAJO

10. ¢La relacion entre los comparieros de trabajo es buena?

Tabla 52 Relacion entre compaferos

Pio Frecuencia %

Desacuerdo 0 0
Indiferente 3 33
Acuerdo 6 67
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 10

o K N W B~ U1 OO N

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracién 38 Relacién entre compafieros

11. ¢ Existe cooperacion en el area de trabajo?

Tabla 53 Cooperacién en el area

Py Frecuencia %

Desacuerdo 0 0
Indiferente 3 33
Acuerdo 6 67
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 11

B e

w

B Desacuerdo M Indiferente m Acuerdo

llustracién 39 Cooperacion en el area

12. ¢ Le resulta facil opinar?

Tabla 54 Expresién de opinion

Py, Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 2 22
Acuerdo 5 56
TOTAL 9 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 12

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustracién 40 Expresién de opinion
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13. ¢ El ambiente de trabajo le provoca stress?

Tabla 55 Stress laboral

Py3 Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 2 22
Acuerdo 5 56
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 13

=

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustracién 41 Stress laboral

COMUNICACION

14. ¢Internamente la comunicacioén le es buena?

Tabla 56 Comunicacioén laboral

Py Frecuencia %
Desacuerdo 4 44
Indiferente 2 22
Acuerdo 3 33
TOTAL 9 100

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 14

M Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustracién 42 Comunicacién laboral

15. ¢ Existe facilidad de comunicacion con el responsable de su area?

Tabla 57 Facilidad de comunicacién

Pys Frecuencia %
Desacuerdo 1 0,11
Indiferente 2 0,22

Acuerdo 6 0,67
TOTAL 9 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 15

O B N W b U1 O N

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracién 43 Facilidad de comunicaciéon



16. ¢Recibe informacién necesaria para lograr desarrollar correctamente sus tareas?

Tabla 58 Recepcién de informacién

) 2P Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 2 22
Acuerdo 5 56
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 16

M Desacuerdo M Indiferente ™ Acuerdo

O B N W »~ U o

llustracién 44 Recepcion de informacion
17. ¢Tengo conocimiento de las actividades que realizan otras areas?

Tabla 59 Conocimiento de otras areas

Py; Frecuencia %
Desacuerdo 4 44
Indiferente 3 33
Acuerdo 2 22
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 17

M Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracién 45 Conocimiento de otras areas

CONDICIONES DE INFRAESTRUCTURA

18. ¢ Considero que las condiciones de trabajo de mi area son seguras?

o B N W b~ 0 O

Tabla 60 Infraestructura segura

Pig Frecuencia %
Desacuerdo 1 11
Indiferente 2 22
Acuerdo 6 67
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

B Desacuerdo M Indiferente

Pregunta 18

M Acuerdo

llustracion 46 Infraestructura segura
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19. ¢ Las instalaciones en mi area me facilitan el trabajo?

Tabla 61 Infraestructura facilita el trabajo

Py Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 3 33
Acuerdo 4 44
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 19

w b

N

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustracion 47 Infraestructura facilita el trabajo

20. ¢Las herramientas e instrumentos informéticos que utilizo son apropiados para mi
trabajo?

Tabla 62 Equipos informaticos utilizados

P, Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 2 22
Acuerdo 5 56
TOTAL 9 100

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas
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Pregunta 20

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracion 48 Equipos Informéticos utilizados

MOTIVACION

21. ¢Me encuentro motivado para efectuar mi trabajo?

Tabla 63 Motivacién

P,y Frecuencia %
Desacuerdo 2 0,22
Indiferente 4 0,44

Acuerdo 3 0,33

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 21

[

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustracion 49 Motivacion



22. ¢ Se reconocen las tareas y actividades que efectiio?

Tabla 64 Reconocimiento de logros

P,, Frecuencia %
Desacuerdo 4 44
Indiferente 2 22
Acuerdo 3 33
9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

M Desacuerdo

Pregunta 22

H Indiferente

M Acuerdo

llustracion 50 Reconocimiento de logros

23. ¢ Cuéando implanto una mejora en mi trabajo se me reconoce?

Tabla 65 Reconocimiento de mejoras

Pys Frecuencia %
Desacuerdo 4 0,44
Indiferente 2 0,22
Acuerdo 3 0,33

TOTAL 9 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

121



122

Pregunta 23

1

S B N W b~ U

B Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracién 51 Reconocimiento de mejoras

24. iLas condiciones laborales son agradables (Sueldos...etc.)?

Tabla 66 Condiciones econémicas

Py, Frecuencia %
Desacuerdo 3 0,33
Indiferente 0 0,00
Acuerdo 6 0,67

TOTAL 9 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 24

o B, N W »~ U O Y

B Desacuerdo M Indiferente M Acuerdo

llustraciéon 52 Condiciones econémicas
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25. ¢ Me son satisfactorias el reconocimiento y nombre de la LDC externamente?

Tabla 67 Satisfaccion del Renombre de la LDC

P, Frecuencia %
Desacuerdo 2 22
Indiferente 3 33
Acuerdo 4 44
TOTAL 9 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 25

1

M Desacuerdo M Indiferente ® Acuerdo

llustracion 53 Satisfaccion del Renombre de la LDC

4.1.4.1.3. Andlisis de Resultados por medias

A continuacion se mostraran los gréficos de las medias por categoria que se han
logrado determinar en esta encuesta realizada al personal de la Liga Deportiva
Cantonal.

Esta encuesta fue categorizada para lograr analizar eficazmente el desarrollo del
trabajo Administrativo de la Liga Deportiva Cantonal mediante las medias
estadisticas; los resultados arrojados fueron los mostrados a continuacion.
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1. LUGAR DE TRABAJO

Tabla 68 Media Lugar de trabajo

Lugar de Trabajo Media
Desacuerdo 34
Indiferente 22
Acuerdo 44

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Lugar de Trabajo

0 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5

B Acuerdo M Indiferente M Desacuerdo

llustracion 54 Media Lugar de trabajo

Andlisis:

Podemos darnos cuenta que las opiniones dentro de esta categoria se encuentra

divididas, es decir, que no existe un total acuerdo entre la organizacion de cada area de
trabajo.
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2. DIRECCION DE AREA

Tabla 69 Media Direccion de Area

Direccion del Area Media
Desacuerdo 0,36
Indiferente 0,27
Acuerdo 0,37

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Direccién del Area

0 0,05 0,1 0,15 0,2 0,25 0,3 0,35 0,4

B Acuerdo M Indiferente ® Desacuerdo

llustracion 55 Media Direccion de area

Andlisis:

Se esté cuestionando el conocimiento del encargado del area, y de esto se puede notar
gue existe opinion dividida. La direccion que existe dentro de nuestra unidad es un
punto importante para cada equipo de trabajo ya que, permitira formar parte al personal
en las toma decisiones, lo que los motivara a dar sus puntos de vista y opiniones sobre
el entorno en el que brinda sus servicios.
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3. AMBIENTE DE TRABAJO

Tabla 70 Media Ambiente de trabajo

Ambiente de Trabajo Media
Desacuerdo 0,11
Indiferente 0,27

Acuerdo 0,62

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Ambiente de Trabajo

0 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 0,6 0,7

B Acuerdo M Indiferente M Desacuerdo

llustracion 56 Media Ambiente de trabajo

Analisis:

Los resultados de esta interrogante fue positiva, la mayoria de los encuestados han
dado a conocer que el ambiente de trabajo es relativamente bueno.

El hecho de que el personal logre tener una relacion cordial de trabajo beneficiara de
sobremanera el desarrollo del mismo, ya que no se encuentran presionados o forzados
a mantener contacto con las demas areas existentes en la empresa. Buenas relaciones
mantienen el ambiente de trabajo en armonia.
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4. COMUNICACION

Tabla 71 Media Comunicacién

Comunicacion Media
Desacuerdo 0,30
Indiferente 0,25
Acuerdo 0,45

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas

Comunicacion

0,00 0,10 0,20 0,30 0,40 0,50

B Acuerdo M Indiferente M Desacuerdo

llustracion 57 Media Comunicacion

Analisis:

Las opiniones estan divididas en los resultados de esta pregunta, es decir que no hay
muy buena comunicacién con los encargados lo que no permitird realizar las tareas
impuestas de forma correcta.

Mantener siempre la comunicaciéon en cualquier aspecto de nuestras vidas es de gran
importancia para lograr darnos a entender y que nos entiendan. Dentro del lugar de
trabajo es muy importante ya que recogeremos informaciéon sobre como realizar o
ejecutar actividades que nos han designado de manera eficaz y eficiente.
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5. CONDICIONES AMBIENTALES

Tabla 72 Media Condiciones ambientales

Condiciones ambientales Media
Desacuerdo 0,18
Indiferente 0,26
Acuerdo 0,56

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Condiciones Ambientales

0 0,1 0,2 0,3 0,4 0,5 0,6

B Acuerdo M Indiferente M Desacuerdo

llustracion 58 Media Condiciones ambientales

Andlisis:

La mayoria de los encuestados han manifestado que las condiciones ambientales son
seguras y que si les permiten realizar su trabajo como debe de ser. Esto quiere decir
gue el desarrollo de las actividades es normal dentro de las instalaciones (oficina).



129

MOTIVACION

Tabla 73 Media Motivacién

Motivacion Media%
Desacuerdo 33
Indiferente 25

Acuerdo 42

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Motivacion

0 0,05 0,1 0,15 0,2 0,25 0,3 0,35 0,4 0,45

B Acuerdo M Indiferente M Desacuerdo

Analisis:

Se obtuvieron resultados divididos dentro de esta interrogante, es decir que el trabajo
realizado o las iniciativas que se toman para mejorar el trabajo no tienen un alto nivel
de reconocimiento por parte de la directiva.

Desalentar a los colaboradores de la empresa no es el objetivo, por el contrario es de
suma importancia mantenerlos siempre animados a colaborar, sobre todo si esto causa
impacto en la mejora del desempefio de las actividades o en los mismos procesos.



41.4.2.1. Formato de Encuesta

LIGA DEPORTIVA CANTONAL

Dirigida a:

Encuesta No. 2
“Satisfaccioén Deportiva”

Deportistas pertenecientes ala Liga
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Objetivo: Evaluar el nivel de satisfaccion que tienen nuestros deportistas con
respecto al servicio brindado.

1. ¢Mediante qué medio obtuvo informacion sobre los servicios que ofrece la LDC?

Amigos
Internet
Folletos
Periédico
Otros

2. ¢Hace cuénto tiempo participa en actividades de la LDC?

Meses

1 afio

Entre 1y 2 afios
Entre 2 y 4 afios
Mas de 4 afios

3. ¢Por qué razon decidi6 inscribirse en las actividades que ofrece la LDC?

Para aprender y practicar
los deportes que me
gustan

Ocupar mi tiempo libre
Recuperacion Fisica
(Rehabilitacion)
Divertirme y hacer
amigos

Mantener una vida sana

4. ¢Cudl es su opinién sobre las clases recibidas?

Muy buenas
Buenas
Regular
Malo
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5. ¢Como le parece la forma en la que se desarrollan las clases?

= Muy agradable

= Aceptable
=  Aburrido
= Malo

6. ¢Las clases inician en los horarios establecidos?
= Siempre
= Casisiempre
= Algunas veces
= Nunca
7. ¢Qué calificacion le daria a su profesor?

=  Muy buena

= Buena
= Normal
=  Mala

8. ¢Qué le parece el material deportivo que usa en las clases?
=  Muy buena
= Suficiente
= Regular
= Insuficiente

9. ¢Qué tal le parece el lugar donde recibe sus clases?

= Muy bueno

=  Bueno
= Regular
= Malo

10. ¢Recomendaria las clases a otras personas?

= S
= No estoy seguro
= No

11. ¢Cuadl es su nivel de satisfaccion con las actividades que realiza aqui?

= Muy satisfecho
= Satisfecho

= Poco satisfecho
= Nada satisfecho



4.1.4.2.2.

Andlisis de resultados
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¢Mediante qué medio obtuvo informacion sobre los servicios que ofrece la LDC?

Tabla 74 Medio de conocimiento

P,y Frecuencia %
Amigos 52 69
Internet 4 5
Folletos 0 0

Periddico 9 12
Otros 10 13
TOTAL 75 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 1

B Amigos M Internet M Folletos

llustracion 59 % Medio de conocimiento

Andlisis:

Periédico ® Otros

Podemos apreciar que mas de la mitad de las personas que ahora asisten a las
clases obtuvieron, en principio, informacion sobre la Liga Deportiva Cantonal

mediante personas que ya habia usado el servicio que esta ofrece.

En la actualidad la tecnologia o herramientas informéticas (Internet) es un gran
apoyo para dar a conocer lo que ofrecemos y podemos darnos cuenta de que
en esta institucion no le dan gran importancia, lo que reduce el nivel de alcance

de uno de sus objetivos como lo es la Masificacion Deportiva.
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2. ¢Hace cuéanto tiempo participa en actividades de la LDC?

Tabla 75 Tiempo perteneciendo ala LDC

P, Frecuencia %
Meses 33 44
1 afio 5 7
Entre 1y 2 afios 16 21
Entre 2y 4 afios 16 21
Mas de 4 afios 5 7
TOTAL 75 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 2

B Meses M 1afio MEntre 1y2afios @ Entre 2y 4 afios B Mas de 4 aios

llustracién 60 Tiempo perteneciendo alaLDC

Andlisis:

La mayoria de los encuestados tienen menos de un afio participando en actividades
que realiza la Liga Deportiva Cantonal, esto se debe a que el programa “Escuelas
Permanentes Deportivas” fue una de las innovaciones hace no mas de 2 afios, por
lo que el interés en esta actividad va creciendo permanentemente. Se puede decir
gue los deportistas mas antiguos son los que Unicamente participaban en otros
programas o pertenecian a un club.



3. ¢Por qué razdn decidio inscribirse en las actividades que ofrece la LDC?

Tabla 76 Motivo de inscripcion

P, Frecuencia %
Para aprender y practicar
los deportes que me 24 32
gustan
Ocupar mi tiempo libre 16 21
Recuperacion Fisica 1 1
(Rehabilitacién)
Dlvertlrm.e y hacer 22 29
amigos
Mantener una vida sana 12 16
TOTAL 75 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 3

Analisis:

M Para aprender y practicar los
deportes que me gustan

M Ocupar mi tiempo libre
I Recuperacion Fisica
(Rehabilitacion)

Divertirme y hacer amigos

B Mantener una vida sana

llustracién 61 Motivo de inscripcién
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La mayoria de los deportistas que se inscriben en la Liga Deportiva Cantonal se debe
al interés por aprender algin deporte nuevo o porque tienen el gusto por alguno en
particular y desean desarrollar sus habilidades en el mismo. A su vez es muy
importante para ellos no tener tiempo ocioso y ocuparlo en la practica deportiva.



4. ¢Cuédl es su opinién sobre las clases recibidas?

Tabla 77 Opinion sobre clases

Frecuencia %
Muy buenas 28 0,37
Buenas 39 0,52
Regular 8 0,11
Malo 0
75 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 4

llustracion 62 Opinién sobre clases

Analisis:

B Muy buenas
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Podemos observar que la mayoria de los encuestados tienen una percepcién buena

sobre las clases que reciben.

Es muy importante tener presente que no hubo una persona que dijera que han sido
malas, esto es significativo ya que nos permitird tener buenas referencias para posibles

nuevos usuarios.



5. ¢Como le parece la forma en la que se desarrollan las clases?

Tabla 78 Desarrollo de clases

P Frecuencia %
agrgfjiiles 34 0,45
Aceptables 36 0,48
Aburrido 0,07

Malo 0 0

TOTAL 75 1
Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 5

llustracién 63 Desarrollo de clases

Analisis:

B Muy agradables
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Es de alta importancia para la Liga Deportiva Cantonal que los deportistas se sientan a
gusto y satisfechos con el producto final o en este caso la satisfaccion deportiva, y
podemos observar que la gran mayoria encuentra las clases muy agradables, esto les

permitira disfrutar de las mismas, no solo el deportista sino también el profesor.



6. ¢Las clases inician en los horarios establecidos?

Tabla 79 Puntualidad en inicio de clases

P Frecuencia %
Siempre 22 29
o 45 6
SQICTTTPIC
Algunas 5 7

veces
Nunca 3 4
TOTAL 75 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 6

m Siempre
M Casi Siempre
M Algunas veces

Nunca

llustracion 64Puntualidad en inicio de clases

Andlisis:
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Podemos darnos cuenta que la mayoria indica que las clases empiezan relativamente a
tiempo la mayoria de las veces. Es mucha importancia cumplir con los horarios
establecidos para que de esta manera no recortemos el periodo establecido para cada

clase y estas puedan fluir correctamente.
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7. ¢Qué calificacion le daria a su profesor?

Tabla 80 Calificacion a entrenadores

P, Frecuencia %
Muy Buena 24 32
Buena 24 32
Normal 26 35
Mala 1 1
TOTAL 75 100

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 7

B Muy Buena
M Buena
= Normal

" Mala

llustracion 65 Calificacion a entrenadores

Andlisis:

La opinién de la mayoria de los deportistas es muy satisfactoria ya que nos permite
calificar a los profesores directamente desde su fuente de trabajo, los que recibiran el
producto final, es decir los deportistas.



8. ¢Qué le parece el material deportivo que usa en las clases?

Tabla 81 Material deportivo

Pg Frecuencia %
Muy Bueno 15 0,2
Suficiente 16 0,21
Regular 33 0,44
Insuficiente 11 0,15

TOTAL 75 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 8

B Muy Bueno
m Sufuciente
m Regular

" Insuficiente

Andlisis:

llustracién 66 Material deportivo
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Esta interrogante planteada fue muy significativa ya que nos permite analizar o darnos
cuenta en qué aspecto estamos fallando. La apreciacion de los encuestados es que
hace falta material deportivo y los limitard de conseguir satisfaccion total en las clases

recibidas.



9. ¢Qué tal le parece el lugar donde recibe sus clases?

Tabla 82 Infraestructura

Py Frecuencia %
Muy Bueno 8 0,11
Bueno 26 0,35
Regular 32 0,43
Malo 9 0,12
TOTAL 75 1
Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 9

12% 11%

llustraciéon 67 Infraestructura

Analisis:

B Muy Bueno
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Podemos darnos cuenta de que la mayoria de los encuestados no se encuentra
conforme con las instalaciones o infraestructura de la Liga Deportiva Cantonal. Este
punto hay que tenerlo muy en cuenta cuando se realicen las planificaciones de las
asignaciones que reciben y destinar determinado monto para la inversién en

infraestructura.



10. ¢Recomendaria las clases a otras personas?

Analisis:

Tabla 83 Recomendaciones

Pio Frecuencia %

Si 61 81

et Y 1
No 0 0
TOTAL 75 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 10

llustracién 68 Recomendaciones

M No estoy seguro
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Es muy beneficioso que los deportistas se encuentren a gusto con las clases que
reciben, al punto de poder recomendarlas a personas externas, esto habla muy bien de

los profesores, su metodologia y de la Liga Deportiva Cantonal a nivel deportivo.



11. ¢Cual es su nivel de satisfaccién con las actividades que realiza aqui?

Tabla 84 Nivel de satisfaccion

Py Frecuencia %
Muy
Satisfecho = 0.37
Satisfecho 39 0,52
Poco
Satisfecho . Ul
Nada
Satisfecho 0 0
TOTAL 75 1

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Pregunta 11

llustracién 69 Satisfaccion

Andlisis:

B Muy Satisfecho
W Satisfecho
™ Poco Satisfecho

Nada Satisfecho
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Podemos declarar que la gran mayoria de los deportistas encuestados se encuentran
en un buen nivel de satisfaccién. Esto quiere decir que se encuentra cémodo y que
podemos esperar su regreso en nuevos periodos, esto es lo que se busca en primera

instancia, que ellos estén dispuestos a regresar.
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Se aplicara como un sistema de control para la Liga Deportiva Cantonal un Cuadro
de Mando Integral que les permita a la Administracion de la misma, evaluar sus
procedimientos y mejorar de manera continua sus procesos optimizando la calidad
de la atencidn a los clientes o en este caso a los deportistas y cumpliendo con los
planes financieros planeados o proyectados.

Examinando el desarrollo de la organizacion desde varias perspectivas,
permitiendo planificar estrategias a mediano y largo término, ademas de
permitirnos  obtener informacion necesaria para tomar decisionesy evadir
complicaciones innecesarias.

PERSPECTIVAS QUE COMPONEN AL CUADRO DE MANDO INTEGRAL

Las perspectivas son las areas clave de la organizacién, que nos van a permitir
relacionar los objetivos de todas las areas de las que se compone.

Las cuatro perspectivas que posee el cuadro de mando integral permitiran que se
mantenga un equilibrio entre los objetivos que se ha impuesto la empresa ya sea a
corto y/o largo plazo y, entre los resultados que se anhela alcanzar en conjunto con
las iniciativas que se plantearan para conseguirlos.

1. Financiera

Nos centraremos en la correcta administracion de los recursos designados,
sacandoles el mayor provecho, invirtiéndolos principalmente en lo que
influya de sobremanera en el lograr cumplir con la misién de nuestra
organizacién y acercandonos hacia nuestros obijetivos.

Optimizar costos y gastos es siempre un desafio pero no es imposible de
lograr si nos mantenemos claros en lo que queremos alcanzar.

2. Cliente

Siempre serd de gran importancia el saber si nuestros clientes estan
totalmente satisfechos con el servicio que brindamos, ya que de esta
manera lograremos posicionarnos y mantenernos relevantes en la vista del
publico.

3. Procesos Internos

Evaluaremos el desarrollo de las areas que componen la organizacion,
vigilando el fiel cumplimiento de todas sus actividades designadas.
Observando que las actividades realizadas este alineadas hacia el
cumplimiento de los objetivos impuestos.

4. Aprendizaje y Crecimiento

En esta perspectiva nos referiremos a los recursos que nos generaran
valor como lo son la tecnologia y las personas.



144

Los instructores en la organizacion mantienen un rol importante, asi como
también la creacion de una buena atmosfera de trabajo.

¢ COmo estan invirtiéndose los recursos que se les asignan?

Se invierten principalmente en implementaciones deportivas para todas las disciplinas,
al pago de profesores y al personal administrativo y de servicio.

SEl presupuesto que se le ha asignado a las diferentes actividades que se
realizan es 6ptimo?

Es éptimo en un 60% pero obtendriamos una mejor asignacion, si se pudiese construir
infraestructura para cada una de las disciplinas que ofrecemos.

¢ Poseen ingresos por actividades de Autogestion? ¢Cémo los obtienen?

Si, ya que poseemos 15 locales comerciales el cual arrendamos.

¢Los ingresos por las actividades de autogestion han sido suficientes para cubrir
otras actividades no incluidas en el POA?

No, no es suficiente ya que al tener mas de 600 deportistas entre todas las disciplinas
que tenemos (Escuelas Permanentes) es logico suponer que nos hace mucha falta
tener mas ingresos, motivo por el cual el proximo afio realizaremos més autogestion
visitando a diferentes empresas para ponerles publicidad en las paredes de nuestro
escenarios deportivos.

¢.Se han cumplido con las metas de Fomento Deportivo proyectadas?

Si se han cumplido pero no hemos alcanzado lo que hubiésemos deseado, es decir,
ser campeones en todos los torneos que se han realizado a nivel inter-cantonal y de
invitaciones institucionales.

¢ Se sienten satisfechos los deportistas en cuanto a la calidad del servicio que
ofrecen?

A medias, ya que carecemos de presupuesto que realmente necesitamos para obtener
implementacién deportiva que ayudaran a los deportistas en su formacion y lograr
llevar al Alto Rendimiento o de élite.
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¢,Se brinda la adecuada informacion a los posibles deportistas que deseen
pertenecer a algunos de sus programas?

Si, ya que se los lleva a que observen como trabaja el profesor o los profesores en las
diferentes disciplinas deportivas. También se les explica en forma verbal e incluso se
les da un folleto.

¢La LDC maneja adecuadamente la resolucion de reclamos y quejas de los
deportistas?

Existen muy pocos reclamos, y los que existieran se los trata de solucionar
inmediatamente entre las personas afectadas y el infractor.

¢Se realiza un seguimiento a los de Alto Rendimiento Deportivo?

No, ya que ellos al pasar a ser Alto Rendimiento ya estan a cargo de las diferentes
Federaciones Ecuatorianas por deporte.

¢ Se aceptan sugerencias de los deportistas para mejorar el servicio ofrecido?

Si, ya que estas nos ayudan a ir mejorando a que el deportista se sienta mucho mejor y
pueda rendir mejor en la actividad que realiza.

¢ Cuentan actualmente con procesos establecidos formalmente?

Nos basamos Unicamente en los Estatutos y reglamentos existentes.

¢Como conseguimos medir el correcto funcionamiento de nuestros procesos
actuales?

Mediante los resultados que se van obteniendo, sean estos Administrativos o
Deportivos.

¢;Tiene el personal conocimiento de las metas, objetivos, estrategias de la
empresa?

Carecemos de Mision y vision, y muy bajamente tienen conocimientos de los objetivos
y metas que nos planteamos.

¢Existe personal para la supervision general de los procesos?

Técnicamente no poseemos a la persona que ocupe o0 se encargue de esto, pero
operativamente el encargado de esta actividad es el Administrador de la institucion.
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¢Existen puntos de control en cada proceso?

No, no los poseemos.

¢Cuenta con las herramientas necesarias (Indicadores, recursos,...) para
controlar los procesos de forma mas eficiente?

Lamentablemente no utilizamos este tipo de herramientas, pero seria de mucha ayuda
implementarlos ya que nos beneficiaria dando seguimiento a todas las actividades.

¢,Como evalua la Liga Deportiva Cantonal el desarrollo de cada una de los
programas deportivos que ofrecen?

Lo evaluamos mediante la aceptacion o acogida que estos obtienen. Ademas de los
buenos resultados obtenidos en las competencias en las que se participa.

¢De qué manera se da a conocer la LDC al publico?

A través de los periédicos locales, de las redes sociales, perifoneo y en forma verbal.
¢Cuenta la LDC con la infraestructura necesaria para el desarrollo y fomento
deportivo que ofrece?

En parte, si nos referimos a porcentajes, del 100% las disciplinas podran tener un 60%
0 70% de implementacion o escenarios.

¢Como cree usted que se podria continuar innovando o mantener el interés de
los jovenes en cuanto a la practica deportiva?

Estar en constante competicién y ofreciendo como premios becas estudiantiles a los

mejores deportistas.

¢Considera usted que la LDC podria obtener beneficios si existieran
capacitaciones dirigidas al equipo de trabajo?

Es légico, porque al estar en constante aprendizaje podran rendir mejor en sus puestos
de trabajo y por ende se obtendrian mejores resultados tanto deportivo como humano.



PERSPECTIVA

PERSPECTIVA
DESARROLLO Y

PESPECTIVA

PERSPECTIVA

CLIENTES

PROCESOS
INTERNOS

FINANCIERA

APRENDIZAJE

Objetivo

Velar por el buen uso de los recursos
otorgados y la optimizacion de estos.

Masificar el deporte en el canton,
incrementando el interés deportivo y
mejorando el servicio que ofrecemos.

Cumplir y alcanzar los objetivos
formulados, las metas determinadas
al inicio de cada periodo, y regularizar
los procesos establecidos.

Buscar que los colaboradores vy
principalmente los profesores a que
estén a un maximo nivel de sus
capacidades profesionales.

ALCANCE
FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ALCANCE
FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ALCANCE
FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO
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Iniciativa
Planificacion del presupuesto, asignacion y distribucion de los mismos.
Se efectuard de manera mensual
Administracion

v Definir una estrategia de gastos.

v Limitar los gastos que sean innecesarios.

v" Reconocimiento de autorizaciones.

v' Andlisis de valor agregado para los gastos realizados o por realizar.

Llegar a los nifios y jovenes satisfaciendo sus ambiciones en la practica del deporte.
Se realizara cada vez se haga un monitoreo y no se esté cumpliendo con lo trazado.
Coordinador Técnico

v' Evaluacién de cada actividad reconociendo fallas.

v' Atender las de mayor impacto que impiden el cumplimiento del objetivo.
v' Generar posibles soluciones.

v' Poner en practica las medidas necesarias.

v' Dar seguimiento.

El &rea operativa y Administrativa.
Se ejecutara de manera anual.
Administrador

v' Valoraciones mensuales de las actividades.
v' Compromiso del personal.
v" Informes de las actividades periédicamente.
v' Capacitaciones generales.

Se aplicara cuando sea necesario subir la categoria de las técnicas utilizadas cuando ya
se vuelvan obsoletas.

Al final de las competencias en las que se participe.

Coordinacién Técnica y Equipo de entrenadores.

v" Retroalimentacion de lo ya ensefiado.

v"Investigacion para el enriquecimiento de nuevas conocimientos.

v' Capacitaciones segun lo requerido.

v" Mantenimiento de Infraestructura necesaria para las nuevas practicas acogidas.

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas
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de respuesta

quejas y reclamos obtenidos.

No. reclamos recibidos

Indicadores
No. Objetivo Estratégico Finalidad Responsable Indicador (fx100) Meta Periodicidad
Z,% D,a'f prioridad a las Conocer el porcentaje de . ., Monto de Inversion de actividades claves
= 1 actividades de mayor S Administracion > 60% Anual
2 . presupuesto a actividades clave Monto Total de presupuesto
= impacto.
=
= M de ej i6n del a
© i i i i6 L. ., onto de ejecucion del presupuesto por area
g 2 Cumplir con planes y Conocer el porcentaje de ejecucion Administracion ] p p : p > 90% Anual
= metas proyectadas. por actividad. Monto del presupuesto del area
()
o
@ Mantener solo los i Monto de gatos que agregan valor
2 3 gastos mas Conoce{]:ls%?‘riln;\el\éengigastos Administracion Mont ét? . l;l Iy = > 80% Mensual
importantes. q . onto total del presupuesto
¥ No.Deportistas Nuevos
4 Masificacion Deportiva Reconocer el numero de nuevos Administracion P - > 10% Anual
deportistas. No.Total de Deportistas
g
_E Nivel de retencion de ConOC_er la Cam'd_ad de deportistas . ., No.Deportistas a fin de ailo — Deportistas Nuevos
O 5 A que siguen confiando en nuestro Administracién — o T d i > 959 Anual
p p proceso de formacion. 0. Deportistas at intclo de ano
>
o Mejorar el servicio que . . . : :
] No.Deportistas Satisfechos
e 6 se ofrece a la Conocer ellorsméeel %?tis;lngacmon de Administracion N Tp taldeD t/'[ ; = 90% Anual
E comunidad p . o.Total de Deportistas
i i i - L, No.probl It
7 Analizar la capacidad Capacidad de respuesta ante Administracién o.problemas resueltos > 950 Mensual

Elaborado por: |. Rodriguez y S. Vargas




Perspectiva Aprendizaje y

Perspectiva Procesos Internos

Crecimiento

No. Objetivo Estratégico

Cumplir con las metas
establecidas.

Aumentar el
compromiso de los
colaboradores de la

organizacion.

10 Mejorar y medir los
procesos.

Nivel de retencion de

11
personal clave.

Mantener al personal
capacitado para que
logre ofrecer el maximo
de sus capacidades.

12

Invertir lo maximo
13 posible en fomento
deportivo.

Finalidad

Conocer el porcentaje de metas
cumplidas con relacion al POA

Conocer el porcentaje de personal
gue reconoce los objetivos
implantados

Conocer el nivel de utilizacion de
herramientas administrativas para la
medicion del desempefio

Conocer el nivel de efectividad de
las estrategias

Retener personal clave ya sean
profesores o administrativo.

Conocer la inversion en
capacitaciones del personal

Conocer porcentaje utilizado en
equipamiento deportivo

Responsable

Administracion

Administracion

Administracion

Administracién

Administracion

Administracion

Administracién

Indicador (fx100)

No.metas alcanzadas

No.Total metas propuestas

No.personal conoce los objetivos

No.Total de colaboradores

No.indicadores utilizados

No.Total de indicadores establecidos

No. estrategias efecitvas

No.estrategiaas utilizadas

No.personal al final del perioso — No.personal nuei

No.Colaboradoresal inicio de periodo

No. Entrenadores Capacitados

No. Entrenadores programado para capacitaciéon

Monto otorgado al fomento deportivo

Monto Total del Presupuesto

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

Meta

> 95%

> 85%

= 100%

=>95%

= 95%

> 95%

> 35%
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Periodicidad

Anual

Anual

Semestral

Anual

Anual

Anual

Anual



150

CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

JUSTIFICACION

La presente propuesta de un manual de control de gestién, tiene como finalidad
comprobar que las actividades realizadas o las decisiones tomadas sean las
correctas ademas de promover y orientar el comportamiento organizacional, es por
ello que los componentes de la Planeacion Estratégica y administracion de los
recursos juegan un papel muy importante dentro de este sistema. El enfoque
principal es ayudar a la Administracion a utilizar, tratar y manejar sus riquezas de
una manera mas eficiente y eficaz enfocandose siempre al logro de objetivos
planteados, basandose en una buena toma de decisiones.

OBJETIVOS

GENERAL

Llevar a cabo el desarrollo de un Manual de Control de Gestién que le permitira a
la Administracion de la Liga Deportiva Cantonal aumentar el nivel de efectividad en
el desenvolvimiento de sus actividades, manuales de funciones, manuales de
procesos, flujos de procesos, indicadores de gestién, entre otros.

ESPECIFICO

= Identificar metas, politicas, objetivos, estrategias y demés componentes que
integran la “Planeacion Estratégica”.

= Reconocer las actividades esenciales, procesos y procedimientos en las areas
existentes de la entidad.

= Proponer las herramientas necesarias para medir resultados de cumplimiento
del Proceso Administrativo.

= Realizar el levantamiento de informacién para estructurar el manual de control
de gestién, el cual incluird: estructura organizacional, manuales de funciones,
manuales de procesos, manuales de procedimientos, flujos de procesos e
indicadores de gestion.
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ALCANCE

El Manual de Control de Gestidon estara dirigido hacia una Liga Deportiva
Cantonal.

BASE LEGAL
= Ley del Deporte, Educacién Fisica y Recreacion
= Reglamento de la Federacién Deportiva Provincial a la que pertenece la Liga

» Estatutos y Reglamento Interno de la Liga Deportiva Cantonal Seleccionada.

OBJETIVOS DE LA LIGA DEPORTIVA CANTONAL

Segun el Art. 6 de la Reforma al Estatuto de la Liga Deportiva Cantonal,
estos organismos tienen como objetivos:

= Estard orientada a la formacion deportiva, blsqueda y selecciéon de
talentos, iniciacién deportiva, ensefianza y desarrollo.

= Propender al mejoramiento deportivo de los socios, incentivando las
actividades y cualidades individuales o de grupo que se destaquen en cada
compromiso en que intervengan.

= Organizar y participar en todo los eventos planificados por la Federacion
Deportiva del Guayas asi como los compromisos deportivos considerados
dentro del deporte formativo, estableciendo competencias y fomentando
relaciones con entidades similares de acuerdo a la Ley del Deporte,
Educacion Fisica y recreacion.

= Velar por el bienestar y seguridad fisica, ética y moral de sus filiales.



4.1.2. Resultados
Resumen del estado de los Elementos del Proceso Administrativo por etapa
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La tabla que se presenta a continuacion, detalla de acuerdo a cada etapa del
Proceso Administrativo, el
levantamiento de informacién realizado; afiadiendo el plan a seguir para cada uno
de ellos, proponiendo mejoras o la creacibn de estos componentes, segun
corresponda a la necesidad.

estado de

los componentes detectados en el

Tabla 85 Estado de Componentes del Proceso Administrativo

ESTADO PLAN A SEGUIR
ETAPA ELEMENTO : N L, .
Establecido © . Creacion Mejora
Establecido
Mision X X
Vision X
z
o) Valores X X
O
5 Objetivos X X
LEL Estrategias X X
<
T Politicas X X
Programas X
Planes No Aplica
Estructura
~ e X X
o Organizacional
3 Manuales de
< . X X
N Procedimientos
zZ
< Manuales de X X
g Funciones
@]
Reglamentos X No Aplica
T
oma de X X
decisiones
zZ —
o) Formacion y X X
8 Capacitacion
H:J Estilo de Direccion X X
e Programa de
L X X
Motivacion
Indicadores X X
-
o]
E Evaluacion de X X
& Desempefio
© Evaluacion de
) L X X
Satisfaccion

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas




153

Andlisis de la situacion de la Planeacion

Mediante el analisis realizado, se observé dentro de la etapa de planeacion, lo
siguiente:

» Carencia de la Misién y Vision como base fundamental para la definicion de
la Liga Deportiva Cantonal.

» Falta de renovacién o establecimiento de nuevos objetivos, los encontrados
han sido usados por casi tres afios, desde su Ultima actualizacion de
estatutos en el afio 2013.

= Posible informalidad en cuanto a la asistencia a eventos deportivos y a la
organizacién de estos, aun estando previamente planificados en el POA.

Conclusién

La incompleta formulaciéon de la planificacién estratégica es uno de los puntos
débiles detectados, si bien es cierto que esta define la identidad de la Liga
Deportiva Cantonal (mision, visién, politicas, valores y estrategias), no ha sido
tomado con un grado de importancia necesaria, lo que conllevaba a la
desorientacién y falta de interés en el trabajo, ya que el personal puede tener una
mentalidad de simplemente “hago lo que tengo que hacer”, sin darle la importancia
debida a las tareas que se realizan.

Todas las actividades planeadas por Liga Deportiva Cantonal deben ser cumplidas
tal y como fueron programadas; sin embargo uno de los mayores problemas
detectados fue el hecho de que esto no se estd cumpliendo a cabalidad. Por lo
tanto a falta de organizacién de eventos, incumplimiento de actividades y falta de
inversién en equipamiento, se vera reflejado en el recorte de recursos que realiza
el Ministerio del Deporte, recursos que serian de gran ayuda para el desarrollo de
la Liga Deportiva Cantonal.

La inversion en Fomento Deportivo ha ido en aumento en la Liga Deportiva en
comparacion con afios anteriores, lo que es satisfactorio, sin embargo se ha notado
lo contrario en la distribucién de recursos en estructura y renovacion de equipos,
pudiendo reducir la calidad de servicio ofrecido.

Recomendacién

Hacer el mayor esfuerzo por cumplir con todas las actividades programadas y
hacer conocer a todo el personal, esto ayudara a involucrar, motivar y alcanzar los
objetivos y metas planteadas. Direccionando al personal a alcanzar el maximo nivel
de desempefio y entusiasmo.
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Organizar prioridades en cuanto a la planificacién y distribucién de los gastos,
aumentando considerablemente la inversion en fomento deportivo, ya sean estos
en eventos o equipamiento, lo que levantara ain mas el interés de futuros
deportistas a decidirse por la Liga Deportiva Cantonal.

Andlisis de la situacion de la Organizacion

» Inobservancia de una estructura organizacional formalmente establecida.
= Vulnerabilidad en procesos adecuadamente establecidos.

» Las Unicas funciones establecidas son las del Directorio, ya que se
encuentran fijadas en sus estatutos.

Conclusién

Segun lo evidenciado, el nivel jerarquico mas alto es el “Presidente”, mientras que
los otros departamentos no estan totalmente definidos, ni distribuidos en ciertos
casos como el cargo de Conserje y Guardiania.

No cuentan con procesos formales, ya que se apoyan Unicamente con lo que se
encuentra establecido en sus estatutos, los cuales no definen especificamente a
los procesos.

Recomendacion

Es de suma importancia aplicar de manera inmediata el control de gestién en la
Liga Deportiva Cantonal, ya que ayudara a dar seguimiento y control a todos y
cada uno de sus procesos.

Reestructuracién inminente del diagrama organizacional tanto Administrativo como
del Directorio.

Registro y documentacién de un Manual de Funciones, que servira de apoyo para
el personal nuevo que ingrese a laboral en la Liga Deportiva Cantonal y pueda
guiarse en cuanto a tareas, deberes y funciones. El mismo que también servira de
soporte para el personal que ya se encuentra laborando.

Los manuales de procesos y procedimientos estaran incluidos en el Anexo del
documento.
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Andlisis de la situacién de la Direcciéon

= No definen explicitamente las estrategias con las respaldarian los objetivos
gue quieren lograr en cuanto al Desarrollo Deportivo.

= No cuentan con planes o programas de capacitacion para su personal
técnico.

Conclusién

Estancarse en el mismo nivel deportivo y no buscar la innovacion constante es un
obstaculo para el desarrollo y crecimiento deseado.

Se ha encontrado que una vez que los entrenadores alcanzan su limite de
conocimientos, las clases se vuelven rutinarias y esto conlleva a la limitacion del
crecimiento continuo de los deportistas.

Tienen claro que es lo que quieren lograr, pero a su vez no dejan en constancia de
gue manera lo quieren lograr.

Recomendacion

Considerar la implementacion y asistencia a programas de capacitacién para los
entrenadores, ya que esto ayudard a levantar el nivel deportivo, conquistando
nuevos niveles de destreza y reconocimiento a nivel nacional.

Planificar y aplicar estrategias de alcance de objetivos para cada actividad que se
realice. Mantener en claro que es lo queremos hacer y como lo vamos a lograr.
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Andlisis de la situaciéon del Control

= No llevan control sobre el funcionamiento de sus procesos, satisfaccion
deportiva o administrativa y muy poco sobre resultados deportivos.

Conclusion

Al no llevar control para cualquier actividad, proceso o accion, se reducira la
posibilidad de lograr detectar y corregir erros que impidan el cumplimiento
adecuado de lo que se quiere alcanzar.

Al mantener bajo observacion lo que se hace se lograra obtener ventajas
competitivas, ya que si estamos en constante mejora se alcanzara el nivel
deseado, ya sea a nivel administrativo o deportivo.

Recomendacion

Tomar en cuenta la aplicacién de herramientas administrativas como el uso de
indicadores, que permitirdn analizar las diferentes perspectivas organizacionales
como la de procesos o de clientes, ya que ayudara a tomar decisiones de cambio y
mejora continua.
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ANEXOS

ANEXO A

ANALISIS DE VALOR AGREGADO: PPROCESOS SITUACION ACTUAL



MACROPROCESQO: Directorio
Proceso: Eleccién de Nuevo Directorio

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Eleccion de Nuevo Directorio ‘ Fecha: ‘ 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P | E M |A
Realizar
1 Secretaria Convocatoria a ) X
Administrativa Asamblea General
Extraordinaria
2 Mensajero Envio de. 0,08 X
Convocatorias
. Instalacion de la
3 Presidente AGE 0,5 X
Comprobar
4 Secretaria Directorio Quérum 1 X
Reglamentario
5 Secretaria Directorio Verlflcar. , 1 X
documentacion
Mocidn de
| 1 X
6 sala candidatos
Aceptacion de
7 sala Candidatos ! X
8 Sala Elegir el t'II’:)O de 0,25 X
votacion
9 Sala Votacidn 1,25 X
10 Secretaria Directorio | Conteo de votos 0,5 X
Comprobacion de
11 Presidente resultados 0,5 X
obtenidos
. Proclamacion de
12 Presidente 0,25 X
Ganadores
13 Presidente Posesion de 0,25 X
Nueva Directiva
14 Secretaria Directorio Realizar el Acta de 0,5 X
Resultados
15 Directivas Firma de Acta 0,5 X
Envio de Acta de
16 Mensajero Resultado§la la 1,5 X
Federacion
Provincial
TIEMPO TOTAL 12,08 5 3 1 1105|158 |0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P | E M |A
Actividades 16 5 6 1 1 1 2|0
Tiempo Total 12,08 5 3 1 1| 05| 1,58| 0
Tiempo Actividades 100% 0,41| 0,25|0,08|0,08|0,04|0,131|0
Tiempo de Valor Agregado 8
indice de Valor Agregado 66,23%




Proceso: Asamblea General Extraordinaria

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Asamblea General Ordinaria/Extraordinaria Fecha: 10-dic-15
TIEMP AG;_EGI:\ NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 0 VALO
Horas VAC VAE | P [I| E |[M| A
. Ordena convocatoria para
1 Presidente AGO/E 0,5 X
Secretario L, .
2 . . Elaboracion convocatorias 1 X
Administrativo
Secretario . .
3 L. . Copias de convocatorias 0,25 X
Administrativo
4 Mensajero Envio de convocatorias 2 X
Secretario Recepcion de comprobante de
5 - . . 0,25 X
Administrativo entrega de convocatorias
6 Presidente Instalacién de Asamblea 0,25 X
Secretario Registra asistencia de los
7 . . 0,5 X
Directorio presentes
8 Sgcretar!o Lectura del Orden del dia 0,25 X
Directorio
9 Presidente Tratar puntos 2 X
10 Sala Decide pasar al siguiente 0,25 X
punto
1 Sgcretar!o Lectura de Nuevo punto a 0,25 X
Directorio tratar
Secretario . L.
12 . . Documenta la informacién 1 X
Directorio
13 Presidente Aprueba firma de Acta 0,25 X
14 secretario Archiva Acta 0,17 X
Directorio
TIEMPO TOTAL 8,92 4,25 4 0,25|0/0,25| 0 | 0,17
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE | P |I| E (M| A
Actividades 14 6 5 1/0 1({0 1
Tiempo Total 8,92 4,25 410,25|0|0,25| 00,17
. L 0,0 0,0 0,0
Tiempo Actividades 100% 048! 045 3lo 3l o 5
Tiempo de Valor Agregado 8,25
indice de Valor Agregado 92,49%




Proceso: Formulacién del POA

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO:  Formulacion del POA | Fecha: 10-dic-15__|
N e NV TIEMPO | AGREGA VALOR | NO AGREGA VALOR
o Horas | VAC | VAE | P [I]|E[M] A
Secretaria L
1 Administrativa Programar Reunion 0,5 X
Secretaria Preparar
2 Administrativa Documentacion 0.25 X
Propone disciplinas
3 Coordinador depor_tlvas, act!v!dades 1 X
a realizar y actividades
a participar.
4 Presidente Aprobar propuesta 0,25 X
. Definir metas por
5 Coordinador actividad 1 X
6 Coordinador Definir estrategias 1 X
7 Administrador Proyectar gas_tc_)s y 2 X
costos por actividad
8 Administrador Proyectar_gastos_ y 2 X
costos administrativos
. Llenar Formato del
9 Administrador POA 0,5 X
10 Presidente Aprueba el POA 0,5 X
. Enviar POA al
11 Administrador Ministerio del Deporte 0.25 X
12 Se_cr_etarle_l Archiva copia de POA 0.25 X
Administrativa enviado
TIEMPO TOTAL 9,5 1,75 725 10,25 |0|0| 0] 0,25
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P I|E[M| A
Actividades 12 3 7 110/0] 0 1
Tiempo Total 9,5 1,75| 7,25| 0,25|0]0| 0| 0,25
Tiempo Actividades 100% 0,18 0,76 | 0,03(0(0| O] 0,03
Tiempo de Valor Agregado 9
indice de Valor Agregado 94,74%




MACROPROCESO: Administracion
Proceso: Compras

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Compras Fecha: 10-dic-15
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO | AGREGA VALOR | NO AGREGA VALOR
Horas VAC VAE P I E M[A
1 Coordinacion Recibir Qf'go de 0,5 X
Requerimiento
2 Coordinacién Elaboracion d_e _|nforme 0,5 X
de Requerimiento
3 Coordinacion Envio de co_munlcado al 1 X
Presidente
Aprueba el
4 Presidente requerimiento de 0,25 X
contratacion
5 Administrador Cotiza en el Ppr_tal de 2 X
Compras Publicas
6 Secretaria Recepta propuestas de 5 X
Administrativa los proveedores
Secretaria Verifica que los
7 Administrativa Proveedores cumplan 0,5 X
con requisitos
8 Secretaria Emite comunicado al 05 X
Administrativa Administrador '
9 Administrador Analisis de propuestas 1 X
10 | Administrador | Seleccionala mejor 0,5 X
propuesta
11 Secretaria Contactar con el 1 X
Administrativa | Proveedor seleccionado
Secretaria p
12 Administrativa Programar envio 0,25 X
13 Bodeguero Recepta productos 0,5 X
Envio de productos al
14 Bodeguero departamento 1,25 X
solicitante
TIEMPO TOTAL 11,75 4,25 3,75 | 0,75 |0 3 0|0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P | E |[M|A
Actividades 14 4 6 2|0 2/ 0|0
Tiempo Total 11,75 425| 3,75| 0,75|0 3/0]0
Tiempo Actividades 100% 0,36| 0,32| 0,06({0| 0,26/ 0|0
Tiempo de Valor Agregado 8
Indice de Valor Agregado 68,09%




Proceso: Contratacién de Personal

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Contratacién de Personal | Fecha: 10-dic-15_|
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO | AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
Horas VAC VAE P | E M A
Secretaria Recepcion de
1 . - Solicitud de 0,5 X
Administrativa .
Contrataciéon
Revisar archivos
Secretaria de documentos
2 g ; 3 X
Administrativa personales y
laborales
Secretaria Elaboracién de
3 Administrativa comunicado al 1 X
Administrador
4 Administrador Aprueba listado 2 X
de Interesados
5 Secretaria Convocar a 15 X
Administrativa Interesados '
6 Administrador Entrevista a los 2 X
Interesados
7 Administrador Anélisjs de 2 X
Perfiles
8 Administrador EI_ecmon de_ las 1 X
mejores opciones
9 Administrador Comu_nlcar al 1 X
Presidente
10 Presidente Aprueba eleccion 2 X
Secretaria Comunicar al
11 Administrativa interesado 0.5 X
Obtener
Secretaria respuesta de
12 Administrativa aceptacion del 0.5 X
trabajo
13 Secretaria Formulacion de 1 X
Administrativa Contratos
Secretaria Firma de
14 Administrativa Contratos 1 X
Secretaria Archivo de
15 Administrativa Contrato 1 X
Secretaria Elaboracion de
16 e - comunicado al 2 X
Administrativa .
Presidente
17 Presidente Recepcion de 1 X
Informe
TIEMPO TOTAL 23 6 6 55 3 0,5 1 1
COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TOTAL VAC VAE P | E M A
Actividades 17 5 4 4 1 1 1 1
Tiempo Total 23 6 6| 55 3| 05 1 1
Tiempo Actividades 100% 0,26| 0,26]0,24|0,13]0,02|0,043|0,043
Tiempo de Valor Agregado 12
Indice de Valor Agregado 52,17%




MACROPROCESO: Coordinacion

Proceso: Organizacion de un Evento Deportivo

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Organizacion de un Evento Deportivo Fecha: 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P |I| E M A
1 Asistente - Revisa cronograma de 05 X
Coordinador actividades !
5 Coordinador Prepara presupu_esto yplana 3 X
seguir
3 Asistente - Realiza oficio de solicitud de 1 X
Coordinador convocatoria a AGE
4 Coordinador Firma Oficio 0,08 X
5 Aswtgnte A Envia solicitud al Administrador 0,08 X
Coordinador
6 Se.cr.etarle? Recepta solicitud 0,08 X
Administrativo
Secretaria Realiza Informe para el
7 i . . 1 X
Administrativa presidente
Envio de Informe con
8 Administrador | documentacion correspondiente 0,17 X
adjunta
Secretario
9 . . Recepta Informe 0,08 X
Directorio
10 Presidente Aprueba Solicitud 0,5 X
Secretario Informa al Departamento
11 . . L . 1 X
Directorio Administrativo y al Tesorero
12 SeFrgtarlq Realiza Convocatorias a AGE 0,5 X
Administrativo
13 Mensajero Envia Convocatorias 0,25 X
14 Presidente Asienta la AGE 0,25 X
15 Tesorero Explica el plan a seguir y 1 X
presupuesto del evento
16 Sala Aprueba organizacion de evento 1 X
17 Presidente Aprueba organizacién de evento 0,25 X
18 Presidente Firma autorizacion 0,17 X
TIEMPO TOTAL 10,91 2,5 5 2 |0(091| 0,5 0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P |I| E M A
Actividades 18 3 6 2|0 4 3 0
Tiempo Total 10,91 2,5 5 2/0(091| 0,5 0
Tiempo Actividades 100% 0,23| 0,46(0,18 |0 0,08 | 0,05|0,00
Tiempo de Valor Agregado 7,5

indice de Valor Agregado 68,74%




Proceso: Organizacion de un Evento No Deportivo

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Organizacién de un Evento No Deportivo Fecha: 10-dic-15
TIEMP AGREGA NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 0 VALOR
Horas VAC VAE P |I| E M A
1 Asistente Programa Reunidn con 05 X
Coordinador Administrador !
Secretario Acepta programacion de
2 - . ) . 0,5 X
Administrativo reunién con Coordinador
3 Coordinador Ejecucion de Reunidn 3 X
Secretario Realiza Informe sobre
4 - . ., 2 X
Administrativo acordado en la reunién
Secretario Envio de Informe al
> Administrativo Presidente 0,08 X
6 Secretario Directorio Recepta Informe 0,08 X
A 73 |2 ei -
7 Presidente utoriza "a ejefuuon de 0,5 X
END
8 Secretario Directorio Informa al Ad'mlnlstrador ¥ 0,5 X
Coordinador
9 A5|st.ente Realiza Cotizaciones 3 X
Coordinador
Eleccid Mej
10 Coordinador eccion ‘?'e ejores 1 X
opciones
Asi
11 S|st.ente Elaborar reporte de costos 1 X
Coordinador
Asistente Envio de reporte a
12 Coordinador Administrador 0,08 X
Secretario
13 Administrativo Recepta Reporte 0,08 X
14 Administrador Aprueba Reporte 0,5 X
Secretario . .
15 . . Comunica a Coordinador 0,25 X
Administrativo
16 Se‘crfetarlaf Realizar invitaciones 1 X
Administrativa
17 Sef:r?tan? Envio de invitaciones 1 X
Administrativa
TIEMPO TOTAL 1507 | 15 | 95 | 1 |o| % |06 0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P |[I| E M A
Actividades 17 2 6 1|0 6 2 0
. 2,9
Tiempo Total 15,07 15| 95| 1|o| 1| 016 o
. L. 0,0 0,1 0,01| 0,0
Tiempo Actividades 100% 010| 063 710 9 1 0
Tiempo de Valor Agregado 11

indice de Valor Agregado

72,99%




MACROPROCESOQ: Técnico

Proceso: Seleccién de Deportistas

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Seleccion de Deportistas Fecha: 10-dic-15
TIEMP AGREGA
NO AGREGA VALOR
No. | RESPONSABL | AcTivibaD 0 VALOR
Horas VAC VAE P I E M A
Realiza
Asistente solicitud de
1 Coordinador Informe 0.5 X
deportivo
2 Coordinador Firma Oficio 0,25 X
Asistente Envia solicitud
3 Coordinador | a Entrenadores 0.25 X
Da
seguimiento a
4 Entrenador sus informes 3 X
periddicos de
deportistas
5 Entrenador Realiza 2 X
Informe
Envio de
Informe con
6 Entrenador documentacion 0,5 X
correspondient
e adjunta
Asistente Recepta
7 Coordinador Informe 0.25 X
8 Coordinador Analiza el _perfll 2 X
de deportistas
. Verifica su
9 Asistente asistencia 8 X
Coordinador
constante
Asistente Selecciona
10 Coordinador Deportistas 3 X
11 Coordinador Aprue_ba 1 X
Deportistas
Realiza
Informe de
12 Asistente deportistas 1 X
Coordinador seleccionados
por cada
disciplina
Firma Informe
13 Coordinador para el 0,25 X
Presidente
. Envio de
14 Asistente Informe al 0,25 X
Coordinador .
Presidente
TIEMPO TOTAL 22,25 2 12,5 | 2,5 3 1&_’)2 1 0




Actividades 14 1 5 2 1 2 3 0
] 1,2

Tiempo Total 22,25 2| 125| 25| 3| 5| 1| o
) . 0,1/ 0,1 0,0| 0,04 0,0

Tiempo Actividades 100% 0,09| 056 1 3 6 5 0

Tiempo de Valor Agregado 14,5




Proceso: Solicitud de Beca

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Solicitud de Becas Fecha: 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P |1 E M
1 Deportista Solicita requisitos para 0,17 X
beca
2 Asstgnte - Entrega mfor.m.aaon 0,08 X
Coordinador sobre requisitos
3 Deportista Conseguir documentos 2 X
4 Deportista Entrega toda. ,Ia 0,17 X
documentacion
5 AS|st(?nte i Recibe documentacién 0,08 X
Coordinador
6 ASISt?nte A Verifica documentacion 0,17 X
Coordinador
2 Asistente Envia la documentacidn al 1 X
Coordinador Administrador
Secretario . L.
8 - . Recibe documentacién 1,5 X
Administrativo
9 Administrador Analiza documentacién 1,5 X
10 Administrador Aprueba la peticion 0,33 X
1 Seqetarlq Elabora Info.rtne de 0,5 X
Administrativo aprobacion
Secretario Envia Informe de
12 X
Administrativo aprobacion 05
13 Asistente Recibe Informe 0,08 X
Coordinador
14 Coordinador Rewsa documentacion 0,5 X
adjunta al Informe
15 Coordinador Entrega contrato de beca 0,08 X




16 Deportista Recibe contrato de beca 0,08 X
17 Deportista Llena contrato de beca 0,25 X
18 Deportista Firma el contrato 0,08 X
19 Coordinador Revisa datos del contrato 0,17 X
20 Coordinador Firma el contrato 0,08 X
21 A5|st§nte A Envia contrato firmado 0,08 X
Coordinador
Secretario .
22 . . Recibe contrato de beca 0,08 X
Administrativo
23 Administrador Verifica con'Frato con 0,08 X
datos y firmas
Secretario Adjunta contrato a
24 X
Administrativo carpeta del becario 0,08
Secretario ,
25 Administrativo Envia carpeta 1 X
2 Presidente Revisa documentos y ) X
contrato
27 Presidente Firmay envia el contrato 2 X
)8 Se.crfatanc? Recibe carpeta del 0,08 X
Administrativo becario
Secretario Entrega una copia de
2 X
? Administrativo contrato al becario 0,08
30 Deportista Recibe copia del contrato 0,08 X
31 Seqeta rlg Archivo de ca.rpeta del 0,08 X
Administrativo becario
TIEMPO TOTAL 14,96 5,07 0,99 |0,08(0(5,91|2,83|0,08
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P | E M A
Actividades 31 9 6 1(0 8 6 1
Tiempo Total 14,96 507| 099(0,08|0|5,91(2,83(0,08
Tiempo Actividades 100% 0,34| 0,07(0,01|0| 0,4|0,19]|0,01
Tiempo de Valor Agregado 6,06

indice de Valor Agregado

40,51%




ANEXO B
ANALISIS DE VALOR AGREGADO: PPROCESOS SITUACION MEJORADA



Proceso: Eleccién de Nuevo Directorio

MACROPROCESQO: Directorio

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Eleccion de Nuevo Directorio Fecha: 10-dic-15
Ul HEIRIESE NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD o VALOR
Horas VAC VAE P |I| E M [A
Realizar
Secretaria Convocatoria a
1 e - Asamblea 1 X
Administrativa
General
Extraordinaria
. Firma de
Secretaria
2 Directorio Presentes a su 0,5 X
Ingreso
. Instalacion de la
3 Presidente AGE 0,5 X
. Comprobar
o | S| ownm | x
Reglamentario
5 Sala Mocion de 0,25 X
candidatos
6 Sala Votacion 1,25 X
7 Sgcretar_la Conteo de votos 0,5 X
Directorio
Comprobacion
8 Presidente de resultados 0,5 X
obtenidos
9 Presidente Proclamacion de 0,25 X
Ganadores
10 Presidente Posesion de 0,25 X
Nueva Directiva
Secretaria Realizar el Acta
11 Directorio de Resultados 0.5 X
12 Directivas Firma de Acta 0,5 X
Envio de Acta de
13 Mensajero Resultadoga la 1,5 X
Federacion
Provincial
TIEMPO TOTAL 8,5 3,25 3,25 0 |0]05]| 15 |0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TOTAL VAC VAE P |I| E M
Actividades 13 5 6 0|0 1 1/0
Tiempo Total 8,5 325| 325| 0/0| 05| 15]|0
. - 0,0 0,0| 0,17
Tiempo Actividades 100% 038| 038 olo 6 6|0
Tiempo de Valor Agregado 6,5

indice de Valor Agregado




Proceso: Compras

MACROPROCESO: Administracién

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Compras Fecha: 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR | NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P I |E|M|A
1 Secretaria Recibir Oficio de 05 X
Administrativa Requerimiento '
Secretaria Elaboracién de
2 - ; Informe de 0,5 X
Administrativa .
Requerimiento
Cotiza en el
3 Secretaria Portal de 2 X
Administrativa Compras
Publicas
. Emite
4 Afrﬁicnriitt?z:t{iiva comunicado al 0,5 X
Administrador
. Andlisis de
5 Administrador propuestas 1 X
6 Administrador S_elecmona la 0,5 X
mejor propuesta
Secretaria Contactar con el
7 Administrativa Provgedor 1 X
seleccionado
8 Secretaria Programar envio 0,25 X
Administrativa 9 '
9 Bodeguero Recepta 0,5 X
productos
Envio de
10 Bodeguero dproductos al 1,25 X
epartamento
solicitante
TIEMPO TOTAL 8 4,25 3,25 05 (0|00 |0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES | TOTAL VAC VAE P I |E|M|A
Actividades 10 4 5 110 0] 0] O
Tiempo Total 8 4,25 3,25 05/0] 0] 0] O
Tiempo Actividades 100% 0,53 0,41 0,06 0] O] O] O
Tiempo de Valor Agregado 7.5
indice de Valor Agregado 93,75%




Proceso: Contratacién de Personal

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC - IS
PROCESO: Contratacién de Personal Fecha: 10-dic-15
TIEMPO o NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD VALOR
Horas VAC VAE P I|E|M A
Secretaria Recepcidn de solicitud de
1 L. K . 1 X
Administrativa Contratacion
2 Se_cr.etarla? Anuncio de Vacantes 2 X
Administrativa
Secretaria Recepcion de documentos
3 . . 4 X
Administrativa personales y laborales
4 Secretaria Coordinar fecha de Entrevistas 05 X
Administrativa con Administrador !
Secretaria
5 . . Convocar a Interesados 0,5 X
Administrativa
6 Administrador Entrevista a los Interesados 2 X
7 Administrador Elecciéon de la mejor opcidn 0,5 X
Secretaria . .
8 - . Comunicar al interesado 0,5 X
Administrativa
9 Se.cr.etarle? Formulacion de Contratos 1 X
Administrativa
10 SeFrgtarlé Firma de Contratos 1 X
Administrativa
11 Seqetarlaf Archivo de Contrato 1 X
Administrativa
Secretaria Elaboracién de comunicado al
12 . ) . 2 X
Administrativa Presidente
TIEMPO TOTAL 16 6,5 75| 1 |0]|0]|O 1
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P I|E|M A
Actividades 12 6 4 1{0|0| O 1
Tiempo Total 16 6,5 7,5 1/0|0| O 1
Tiempo Actividades 100% 0,41 047(0,06(0|0| 00,063
Tiempo de Valor Agregado 14

indice de Valor Agregado

87,50%




MACROPROCESO: Coordinacion

Proceso: Organizacién de un Evento Deportivo

LDC
PROCESO: Organizacion de un Evento Deportivo ‘ Fecha: I 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR | NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE | P |I| E M| A
1 Asmtgnte A Recibe notificacién de evento 0,08 X
Coordinador
) Coordinador Prepara presupu.esto yplana 3 X
seguir
Asistente - Realiza Informe para el
3 . . 1 X
Coordinador presidente
Asistente - Envia Informe para el
4 Coordinador presidente 0,08 X
Secretario
5 . . Recepta Informe 0,08 X
Directorio
6 Presidente Aprueba Evento 0,5 X
7 Secretario Informa al Departamento 05 X
Directorio Administrativo y al Tesorero !
Secretario . .
8 L . Realiza Convocatorias a AGE 0,25 X
Administrativo
9 Mensajero Envia Convocatorias 0,08 X
10 Presidente Asienta la AGE 0,5 X
11 Tesorero Explica el plan a seguir y ) X
presupuesto del evento
12 Sala Aprueba organizacién de 1 X
evento
13 Presidente Firma autorizacion 0,08 X
TIEMPO TOTAL 9,15 3,25 4,16 0 (0]|158|016]| O
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE | P |I]| E M| A
Actividades 48 8 10 5|5 8 7 5
Tiempo Total 9,15 3,25| 4,16 0[0(1,58]|0,16 0
Tiempo Actividades 100% 0,36 | 0,45|0,00|0/0,17|0,02 | 0,00
Tiempo de Valor Agregado 7,41
indice de Valor Agregado 80,98%




Proceso: Organizacion de un Evento No Deportivo

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Organizacién de un Evento No Deportivo Fecha: 10-dic-15
TIEMP AGREGA
NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD o VALOR
Horas VAC VAE P |I| E M A
1 C:cilrsdtiir;t:leor Programar Reunidn 0,5 X
Secretario L,
2 Administrativ Acepta programacion de 0,5 X
o reunion con Coordinador !
3 Asistente Realiza Cotizaciones 2 X

Coordinador

4 Coordinador 1 X
Prepara Reporte de costos
5 Coordinador Ejecucion de Reunidn 2 X
Secretario

L . Realiza Informe sobre
6 Administrativ ., 1 X
acordado en la reunion

o
Secretario ,
7 Administrativ Envio de Informe al 0,08 X
o Presidente
8 S(?cretar.lo Recepta Informe 0,08 X
Directorio
. Autoriza la ejecucién de
9 Presidente "END" 1 X
10 Se.cretar.lo Informa al Ad.mlnlstrador y 0,25 X
Directorio Coordinador
Secretaria o
11 Administrativa Realizar invitaciones 1 X
12 Sef:r?tan? Envio de invitaciones 1 X
Administrativa
0,8
TIEMPO TOTAL 10,41 2 6,5 1 {0 3 0,08 0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P | E M A
Actividades 12 2 5 1|0 3 1 0
. 0,8
Tiempo Total 10,41 2| 65| 1|o| 3| 008 o

01 0,0 0,00| 0,0

Tiempo Actividades 100% 019| 062 olo 3 3 0

Tiempo de Valor Agregado 8,5
indice de Valor Agregado 81,65%




MACROPROCESO: Técnico

Proceso: Seleccién de Deportistas

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Seleccién de Deportistas Fecha:  10-dic-15
TIEMPO AGREGA NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD VALOR
Horas VAC VAE P || E M A
Asistente Realiza solicitud de Informe
1 . . 0,5 X
Coordinador deportivo
2 Coordinador Firma Oficio 0,25 X
3 Entrenador Realiza Informe 3 X
4 Coordinador Analiza el perfil de deportistas 2 X
5 A5|st.ente Verifica su asistencia constante 4 X
Coordinador
6 Coordinador Selecciona Deportistas 3 X
. Realiza Informe de deportistas
Asistente .
7 A seleccionados por cada 2 X
Coordinador s
disciplina
. Firma Informe para el
8 Coordinador . 1 X
Presidente
9 AS|st.ente Envio de Informe al Presidente 0,25 X
Coordinador
TIEMPO TOTAL 16 2 13,25| 0,5 |0| 0| 0,25 0
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL | VAC | VAE P |[I|E|l M A
Actividades 9 1 6 1/0]|0 1 0
Tiempo Total 16 2|13,25| 0,5(0|0| 0,25 0
Tiempo Actividades 100% 0,13 0,83(0,03|{0|0|0,016 (0,00
Tiempo de Valor Agregado 15,25

indice de Valor Agregado

95,31%




Proceso: Solicitud de beca

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

LDC
PROCESO: Solicitud de Becas Fecha: 10-dic-15
TIEMPO | AGREGA VALOR NO AGREGA VALOR
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Horas VAC VAE P | E M A
. Envia por correo
1 secretario requisitos para aplicar a 0,17 X
Administrativo q P P !
becas
2 Deportista Lee el correo 0,5 X
. Consigue la
3 Deportista L. 1 X
documentacion
4 Deportista Entrega documentacion 0,5 X
5 Se.crfetarlc? Recibe documentacién 0,08 X
Administrativo completa
Secretario Verifica documentacién
6 . . 0,5 X
Administrativo completa
7 Administrador Analiza documentacién 1 X
8 Administrador | Aprueba solicitud de beca 0,08 X
9 Administrador Entrega contrat'o de beca 0,08 X
a deportista
10 Deportista Recibe contrato de beca 0,08 X
11 Deportista Llena el contrato 0,5 X
12 Deportista Firma de Contrato 0,08 X
13 Administrador Revisa datos del contrato 0,5 X
14 Administrador Firma de Contrato 0,08 X
15 Se_crgta r|<? Envia contrato y carpeta 0,08 X
Administrativo del deportista
16 Presidente Recibe contrato y carpeta 0,08 X
del deportista




17 Presidente Firma aprobacion 0,25 X
18 Sgcretarllo Envia doc.ur.nentaaon al 0,08 X
Directorio Administrador
19 Sefzrfetan(? Recibe documentacién 0,08 X
Administrativo completa
Secretario Entrega copia de contrato
20 Administrativo aprobado 0,17 X
21 Deportista Recibe copia de contrato 0,08 X
Secretario .
22 . . Archiva el contrato 0,17 X
Administrativo
TIEMPO TOTAL 6,14 2,91 2,16 0 |0|0,74| 0,16 | 0,17
COMPOSICION DE ACTIVIDADES TOTAL VAC VAE P |I| E M A
Actividades 22 8 7 0|0 4 2 1
Tiempo Total 6,14 291| 2,16 0/0]0,74| 0,16 |0,17
Tiempo Actividades (%) 100% 047| 035(0,00|0|0,12 0,026 (0,03
Tiempo de Valor Agregado 5,07

indice de Valor Agregado

82,57%




ANEXO C
PRPUESTA DE MANUAL DE CONTROL DE GESTION



PROPUESTA DE MANUAL DE
CONTROL DE GESTION

Presentado por:
Silvia Vargas Navarrete

Ingrid Rodriguez Yagual



1. PLANEACION

2.1.1.1.1.

“Somos wuna institucion basada en la formacion de deportistas amateur;
promoviendo la actividad fisica de nuestro cantén, buscando liderar y avivar el
desarrollo deportivo como tactica para mejorar la calidad de vida de la sociedad”.

“Ser lideres a nivel de Ligas Deportivas Cantonales del pais, sobresaliendo en la
preparaciéon de sus deportistas, influyendo asi en el perfil social y cultural que
ofrece; conforme a las necesidades de la sociedad, con el propésito de conseguir
resultados integrales que favorezca al desarrollo del pais”.

= Estara orientada a la formacion deportiva, busqueda y seleccion de talentos,
iniciacion deportiva, ensefianza y desarrollo.

= Propender al mejoramiento deportivo de los socios, incentivando las
actividades y cualidades individuales o de grupo que se destaquen en cada
compromiso en que intervengan.

= QOrganizar y participar en todo los eventos planificados por la Federacion
Deportiva del Guayas asi como los compromisos deportivos considerados
dentro del deporte formativo, estableciendo competencias y fomentando
relaciones con entidades similares de acuerdo a la Ley del Deporte, Educacion
Fisica y recreacion.

= Velar por el bienestar y seguridad fisica, ética y moral de sus filiales.

Escuelas Permanentes

La liga Deportiva Cantonal con el afan de inculcar el deporte hacia los nifios y
jovenes de una forma saludable y recreativa, nos brinda un programa a través del
cual se despliegan métodos pedagdgicos que permiten vigorizar habilidades
deportivas y corregir conductas psicosociales de los deportistas, siempre
manteniendo la busqueda constante de una mejora en la calidad de vida.

El objetivo principal de estas escuelas no solamente es la recreacion deportiva,
sino también el desarrollo de canteras o semilleros deportivos con la aspiracion de



2.1.1.1.2.

descubrir o detectar talentos que podrian garantizar el realce o renombre del
canton en cuanto a participaciones deportivas.

Ayudardn a los deportistas en su formacion y evolucion en cuanto a su
desenvolvimiento a lo largo de su participacion en las escuelas, ofreciendo nuevas
técnicas, métodos y conceptos que servirdn como base en su proceso de
formacion.

Las escuelas permanentes serviran de catapulta para los deportistas con
aspiraciones superiores que quieran experimentar un nivel mas avanzado de
entrenamiento, permitiéndoles acceder a mejores oportunidades fuera del canton
dependiendo de las habilidades mostradas a sus respectivos entrenadores, los
cuales recomendaran al jugador a organismos superiores, y por consecuente
entrar a Programas de Alto Rendimiento.

Cabe recalcar que las Escuelas Permanentes estan dirigidas principalmente a
nifios y jovenes del cantén y son totalmente accesibles econdmicamente hablando
ya que son programas gratuitos que son avalados por Organismos Superiores
Deportivos, como lo son Federacion Deportiva del Guayas y Ministerio del Deporte.

Los participantes podran disponer de dos horarios, ya sean estos matutinos o
vespertinos de cualquiera de los diez deportes que estas escuelas ofrecen.

Entre los deportes con los que cuentan las Escuelas Permanentes tenemos:

=  Fatbol » Karate

= Baloncesto = Gimnasia Olimpica
= Halterofilia =  Box

=  Ajedrez = Lucha Libre

=  Judo = Atletismo

Los Deportistas que se encuentren inscritos tendran la oportunidad de ser
seleccionados para representar al cantdén en los diferentes eventos deportivos que
se presenten a lo largo del periodo.

Vacacionales

Ante la llegada de las vacaciones estudiantiles, la Liga Deportiva Cantonal ofrece
entre los meses de Febrero y Marzo la apertura de los Cursos Vacacionales de
Inviernos que permitirdn mantener a los nifios y jovenes distraerse de manera
sana, ocupando su cuerpo y mente en actividades deportivas al aire libre.

Los cursos vacacionales al igual que las Escuelas Permanentes ofrecen la misma
gama de deportes en los que el nifio 0 joven podra desempefiarse.

Mencionados cursos no solamente tendran lugar para nifios y joévenes, también
ofrece actividades para las madres de familia o representantes que llevan a sus
hijos y/o representados a los vacacionales, permitiéndoles hacer préacticas de las
conocidas “Bailoterapias” y uso de Gimnasio, que ofrece la Liga Deportiva



2.1.1.1.3.

2.1.1.1.4.

Cantonal, con el propésito de divertir y entretener al publico en general
promoviendo una vida sana y recreativa.

Al final de los Cursos Vacacionales se contara con la premiacion de los mejores
deportistas del ciclo presente por cada disciplina, ofreciendo diplomas y medallas
como aliento a seguir participando de este tipo de actividades en el préximo
periodo.

Servicios Deportivos a Centros de Rehabilitacién Social del Canton

Uno de los objetivos principales de la Liga Deportiva Cantonal es fomentar el
deporte y la vida sana a la comunidad del cantdn, ofreciendo diferentes programas
que ayudaran a la juventud a concentrarse en mantener una buena vida, alejado
de los riesgos e instigaciones que afectaran su estado fisico y mental.

Por esto la LDC propone a las personas que se encuentran atravesando por un
mal momento de su vida, a enfocarse en una recuperacion recreativa, brindando
clases deportivas gratuitas dentro de los centros de rehabilitacion.

Contribuyendo en la recuperacién de los pacientes a conseguir el nivel maximo de
funcionalidad, reduciendo ansiedades y aumentando la independencia.

La LDC pone a disposicidn a profesores que impartirdn clases deportivas y charlas
motivacionales con el fin de permitir el crecimiento personal y la mejora hacia una
personalidad libre y prodiga.

Entrenamientos especiales a deportistas seleccionados

Motivar a los deportistas a ser los mejores en lo que hacen es uno de los
principales objetivos de las instituciones deportivas, por lo que cuando alcanzan un
buen nivel de entrenamiento es necesaria la induccién de nuevas técnicas y
metodologias para continuar con el desarrollo formativo deportivo.

Es por esta razén que cuando se seleccionan a los deportistas que seran los
encargados de representar al canton en los diferentes eventos deportivos, estos
serdn entrenados de forma mas rigurosa con el Unico fin de ayudar a contribuir en
la sobresaliente participacién que proveeran y que por consiguiente al alcance de
logros que se obtengan, ganando reconocimiento y satisfaccién tanto personal
como deportiva.

Para aumentar el rendimiento de los deportistas, estos deben estar en condiciones
y disposicién de utilizar sus recursos al maximo posible.

De esta manera, potenciaremos las diferentes capacidades de los atletas. Esto
involucra el perfeccionamiento de ciertas practicas de entrenamiento para afinar la
condicién atlética y técnica.

Los resultados de estos entrenamientos seran obtener deportistas de élite, con
capacidades extraordinarias que podran ser explotadas en cualquier competencia
gue se presente.



1.5.

2.1.1.1.5.

Plan Operativo Anual

Comparacion de Asignaciones

El Plan Operativo Anual que ha presentado la Liga Deportivo Cantonal, muestra las
siguientes variantes de acuerdo a las asignaciones recibidas por parte del
Ministerio del Deporte:

Tabla 1 Comparacion de Asignaciones 2014-2016

ANO FOMENTO INDIRECTO DIRECTO MANTENIMIENTO TOTAL

2014 | $49.447,86 | $59.436,31 | $60.726,72 $ 35.977,22 $ 205.588,11
2015 | $60.477,83 | $55.692,95 | $49.308,45 $ 30.857,42 $ 196.336,65
2016 | $64.047,79 | $47.256,60 | $55.685,36 $ 29.346,65 $196.336,40

Elaborado por: I. Rodriguez y S. Vargas

En el histograma que se presenta a continuacién, se puede observar el incremento
o disminucién anual en cada uno de los grupos de gastos, considerados en la
formulacion del POA. Sin embrago se destaca que como grupo de gastos mas
importantes para el desarrollo de las actividades de la Liga Deportiva Cantonal, el
“Fomento Deportivo”, ha tenido un incremento considerable en el periodo
correspondiente del afio 2014 al 2016.

Comportamiento del POA
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La LDC buscara inculcar en deportistas, colaboradores, y demas personal que la
conforman, valores que aporten al desarrollo adecuado de las actividades de la
organizacion y al desarrollo personal de los mismos; tales como:

= Respeto: El buen trato hacia los demas es primordial para un efectivo
trabajo en equipo.

= Responsabilidad: El vigor de cumplir con sus obligaciones.

= Confiabilidad: El trabajo en equipo es primordial dentro de la organizacion,
tanto en el area administrativa y operativa, como en areas externas como
en los deportistas que practican juegos en equipo, puesto que los
resultados obtenidos se veran de acuerdo a la seguridad que tengan entre
si sobre su responsabilidad.

= Compromiso: Los deportistas y colaboradores de la LDC, necesitan
arraigarse a lo que se proponen para poder cumplirlos.

= Seguridad: Garantizar la salud y seguridad de los empleados y de ir mas
all4 de los requisitos legales para proporcionar un lugar de trabajo libre de
accidentes.

= Innovacién: Buscar e implementar nuevas maneras de ofrecer sus
servicios, es de gran ayuda para alcanzar la satisfaccion de los clientes.

= Competitividad: Habilidad de crear técnicas eficientes que permitan tener
rentabilidad en el mercado donde se genere o mantengan las ganancias de
una empresa, logrando satisfacer las necesidades de los clientes.

= Rapidez de decisién: Seleccion de una alternativa de forma inmediata que
permita solucionar el problema ajustandose al requerimiento de una
institucion.

Formacion.-

1. Para la creacion de un nuevo Club formativo, este deberd estar legalmente
constituido y contar con el Acuerdo Ministerial otorgado por el Ministerio
Sectorial.

Comunicacion.-

2. Para convocar a Asamblea General ya sea Ordinaria o Extraordinaria debera
ser programada siete (7) dias antes de su realizacion.

3. Para el inicio del proceso de eleccion de un nuevo directorio se debera cumplir
con el Quérum Reglamentario.



10.

11.

12.
13.

Para elecciéon de un nuevo directorio solo estaran en derecho de votar los
representantes (2) de cada club.

Autorizacion.-

Para realizar cualquier actividad se debera primero discutir en reunién de
directorio y posteriormente en una Asamblea General Extraordinaria.

El presidente tendra la potestad de INVERTIR hasta $1.500 sin la necesidad
de consultar en Asamblea General, segun estatutos de la Liga Deportiva
Cantonal.

Se encuentra absolutamente prohibido a los miembros del directorio, el percibir
directa o indirectamente, fondos de La Liga Deportiva Cantonal.

Cualquier solicitud o autorizacion debera ser presentado por medio de oficio.

Pertenencia.-

Los deportistas registrados en la Liga Deportiva Cantonal, no podran participar
en competencias deportivas organizadas por otras Federaciones o
Asociaciones Deportivas, sin antes contar con la autorizacion necesaria
otorgada por la Liga Deportiva Cantonal.

Asociarse a otro club deporte es indebido.

Salud.-

Todos los deportistas registrados en la Liga Deportiva Cantonal dispondran de
Atencién Medica cuando la situacion lo amerite.

Independencia.-
El nepotismo se encuentra prohibido dentro de la institucion.

Se encuentra prohibido el sacar de las instalaciones, los bienes muebles o
equipos deportivos de cualquier especie que pertenezcan a la Liga.
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Ministerio del Deporte.
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*A3.-Conflictos con
Municipalidad del Cantén.
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FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

OPORTUNIDADES

02.- Nuevos espacios
deportivos para la préactica de
varios deportes.

O4.- Becas Deportivas

06.- Promover una vida sana
por medio del deporte.

o7.- Brindar servicios
deportivos a centros de
rehabilitacion social con el
objetivo de inspirar y provocar
un cambio de vida en los
pacientes.

AMENAZAS

Al.- Recorte de Recursos
Financieros por parte del
Ministerio del Deporte

Matriz FODA

FORTALEZAS

F4.- Formacion de deportistas,
nivel privilegiado.
F5.-
Internacionales
dentro de la Liga.
F9.- Masiva asistencia de
deportistas en vacacionales y
Escuelas Permanentes.

Campeones
formados

ESTRATEGIAS F/O

1.- Para lograr la formacion
total de un  deportista
necesitan disponer de amplios
espacios que permitan el
correcto entrenamiento para
obtener el objetivo deseado.
(F4, 02)

2.- Como motivacion al
deportista se ofreceran becas
para que pueda continuar con
su formacion en organismos
deportivos de mas alto nivel,
tanto nacional como
internacionalmente. (F5, O4)

3.- Crear conciencia en los
nifos y jovenes de que llevar
una vida sana es importante
en el desarrollo fisico y
psicoldgico. (F9, O6)
ESTRATEGIAS F/A

1.- La Asistencia de
deportistas cada vez va en

aumento por lo que es
necesario optimizar los
recursos para lograr satisfacer
la demanda. (F9, Al).

2.- Si se quiere seguir
formando  campeones es

necesario analizar a los
deportistas con mayor
oportunidad de reconocimiento
nacional e internacionalmente,
con el fin de invertir en ellos
de forma eficiente. (F5, A1)

DEBILIDADES

D4.- Deterioro fisico de las
instalaciones.

D2.- Falta de equipamiento
deportivo para los diferentes
deporte que se ofrece.

ESTRATEGIAS D/O

1.- Para lograr mantener la
imagen de alto rendimiento
deportivo que se ofrece se
debera estructurar el
ambiente  necesario para
conformidad total del
deportista. (D4, 02)

2.- Promover el deporte no
solo de manera verbal sino
también mantener a
disposicion el uso de sus
equipos deportivos a quien
tenga el deseo de empezar o
mantener una vida saludable.
(D2,06)

ESTRATEGIAS D/A

Realizar proyectos de
autogestion para obtener
equipamiento mejorado y no
bajar la calidad del servicio.
(D2, A1)



Las estrategias propuestas a continuacion fueron extraidas de la Matriz FODA.

1. Disponer de amplios espacios que permitan el correcto entrenamiento para
obtener el objetivo deseado.

2. Ofrecer becas para que pueda continuar con su formacién en organismos
deportivos de mas alto nivel, tanto nacional como internacional.

3. Crear conciencia en los nifios y jévenes de que llevar una vida sana es
importante en nuestro desarrollo tanto fisico como psicoldgico.

4. Estructurar el ambiente necesario para conformidad total de deportista.

5. Promover el deporte no solo de manera verbal sino también mantener a
disposicion el uso de sus equipos deportivos a quien tenga el deseo de
empezar 0 mantener una vida saludable.

6. Optimizar los recursos para lograr satisfacer la demanda.

7. Analizar a los deportistas con mayor oportunidad de reconocimiento nacional e
internacionalmente con el fin de invertir en ellos de forma eficiente.

8. Realizar proyectos de autogestion para obtener equipamiento mejorado y no
bajar la calidad del servicio.



2. ORGANIZACION

2.1. Estructura Organizacional
Para la correcta representacion de la estructura organizacional, es necesario

considerar la jerarquia de los puestos de trabajos.

Basandonos en esto, proponemos lo siguiente:

2.1.1. Directorio

Organigrama: Directiva

PRESIDENTE

Vicepresidente

Secretario

Tesorero Sindicos Vocales Principales

Vocales Suplentes




2.1.2. Departamental

Organigrama Departamental
N\
PRESIDENCIA
Departamento Departamento de Departamento Departamento Departamento de
Administrativo Coordinacion Médico Técnico Servicios
N N N L\ A
7\ 7\ 7\ 7\
Administrador Coordinador Doctor Entrenadores Bodeguero
N N N N N
LN N\ N N
Contador Asistente Psicologa Mensajero
N N Ay N
LN LN
Secretaria Conserje
N AN
2.2. Procesos
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2.2.1. Manual de proceso, procedimientos y politicas

A continuacién presentamos los Manuales de Proceso, procedimientos y politicas,
pertenecientes a la Liga Deportiva Cantonal.
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Definir un procedimiento para la LDC adecuado para la Eleccion de Nuevo Directorio,
gue sea eficaz y que lleve a la organizacion al cumplimiento de los objetivos que se
planteen.

Serd aplicado Unicamente para la eleccion de representantes de la Liga Deportiva
Cantonal, excluyendo de manera absoluta cualquier relacion posible con el personal
administrativo.

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria

Son realizables de manera obligatoria, establecidas segin reglamento, para tratar
temas de la situacién de la LDC, al iniciar un nuevo periodo.

AGE: Asamblea General Extraordinaria

Son realizables de manera inoportuna, para tratar temas exclusivos a las actividades a
realizar en la LDC.
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©

10.
11.
12.
13.

La Secretaria Administrativa formula las convocatorias a Asamblea General Ordinaria o
Extraordinaria, segun corresponda.

El mensajero se encargara de entregar las convocatorias de manera directa a quienes
corresponda.

Para el dia de la Asamblea, el Secretario del Directorio serd el encargado de que
guienes ingresen a las instalaciones llenen el formulario para el registro de su
asistencia.

Para empezar con la ejecucion de la Asamblea, la Instalacion la realizara el Presidente.
Para continuar con la Asamblea se comprobara el Quérum reglamentario de los
representantes de los clubes afiliados.

Continuando con la Asamblea, los presentes procederan a mocionar a los candidatos
para: Presidente, Vicepresidente, Tesorero, Secretario, Sindicos, Vocales Principales y
Vocales Suplentes.

Los presentes decidiran si aceptan a la persona mocionada como candidatos.

Se realiza las votaciones de manera secreta.

Realizadas las votaciones se procedera con el conteo de votos, con la intervencion de
delegados del CNE.

Se comprobaran los resultados obtenidos, por delegados de la sala.

Se procede a la Proclamacion y posesion de nuevo directorio.

Realizacion y firma del Acta de Resultados de cada dignidad elegida.

Para finalizar el proceso se enviara el acta de resultados a la Federacién Deportiva
Provincial, debidamente firmada.
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Ejecucion de Asambleas:

Los presentes deberan llenar un formulario de registro de Asistencia.
Formulario que se encuentra en el Anexol, de este manual.

La verificacion del Quérum Reglamentario, se lo realizara de acuerdo a la
informacion del formulario del Registro de Asistencia.
v' El Quérum Reglamentario, para la LDC que estd compuesta por
20 clubes, equivale al 50% + 1 de los representantes de los clubes,
es decir, se deberan contar con la presencia de 22 personas (2
representantes por cada club), asi se podr4 continuar con la
eleccidn., caso contrario se suspenderia por falta de mayoria.

Documentacion necesaria para presentarse a la Asamblea
v' Cédula de Identidad de cada representante.
v" Acreditacion como representante de cada club (en el caso de que
no asista el presidente).

Tipos de Votacion:

En caso de ser necesario, la votacion se la realizard segun la eleccion de
los presentes: Si el voto es secreto, los presentes escribiran su eleccion en
un pedazo de papel y lo depositaran en una urna; si el voto es publico se
procedera a levantar la mano

Se realizara una votacion por cada dignidad.

Conteo de Votos:

El conteo de votos se lo realizara de manera publica.

Proclamacion:

Se realiza esto si se encuentra entre los puntos de la convocatoria a
Asamblea. De no ser asi se deberd programar otra asamblea proponiendo
el punto de proclamacion y posesion
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C.l.:
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Definir un procedimiento para la LDC adecuado para llevar a cabo la ejecuciéon una
Asamblea General de manera Ordenada y oportuna.

Se aplicara para la ejecucidon tanto de Asambleas Generales Ordinarias, como para
Asambleas Generales Extraordinarias.

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria

Son realizables de manera obligatoria, establecidas segun reglamento, para tratar
temas de la situacion de la LDC, al iniciar un nuevo periodo.

AGE: Asamblea General Extraordinaria

Son realizables de manera inoportuna, para tratar temas exclusivos a las actividades a
realizar en la LDC.
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Para llevar a cabo la ejecucion de una Asamblea General, se procedera a realizarlo
de la siguiente manera:

1. El presidente da la orden de generar y enviar las convocatorias para la

Asamblea General Ordinaria

La secretaria administrativa elaborar las convocatorias.

El mensajero seréa el encargo de entregar las convocatorias.

Empezando, el Presidente procede a “Instalar la Asamblea”.

El Secretario del Directorio registrara la asistencia de todos los presentes.

Seguido, el secretario comienza a dar lectura al Orden del Dia (Los puntos

a tocar).

Se empieza a tratar los puntos mencionados en el orden del dia.

Es la sala, conformada por los presentes quienes deciden si se pasa al

siguiente punto o no.

9. Mientras se trata el punto, el secretario documenta toda la informacién
obtenida en un acta.

10. El Presidente procede a revisar el acta, y si estd de acuerdo la firma.

11. Y para finalizar el proceso se archiva el acta.

oo~ wWN

© ~N
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Asamblea General Ordinaria:

- La Asamblea General Ordinaria se realizara, cualquier dia, durante los
tres primeros meses del afio, segun estatutos de la LDC.

Convocatorias:

- Seran convocados a las Asambleas:
o Todo el Directorio de la LDC
o Representantes de todos los clubes afiliados
o Representante de los deportistas.

- Se las enviara al menos 8 dias antes de la asamblea.

- Las convocatorias entregadas deben constar con la firma de recibido.

- Se realizard la entrega de las convocatorias de manera directa, a la
persona o representantes de clubes, segun corresponda.

- La entrega de convocatorias serd junto a una copia, en la cual se
recogera una firma del convocado como constancia de haber sido
notificado.
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Definir un procedimiento para la LDC adecuado para formular el Plan Operativo Anual,
de manera coordinada y totalmente de acuerdo entre los involucrados.

Se aplicara exclusivamente a la formulacion del Plan Operativo Anual.

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria

Son realizables de manera obligatoria, establecidas segun reglamento, para tratar
temas de la situacién de la LDC, al iniciar un nuevo periodo.

AGE: Asamblea General Extraordinaria

Son realizables de manera inoportuna, para tratar temas exclusivos a las actividades a
realizar en la LDC.

POA: Plan Operativo Anual

El plan Operativo Anual es el documento de trabajo donde se concretiza y define
especificamente los programas, proyectos, acciones y actividades prioritarias, que se
llevara a cabo dentro del periodo de un afio
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La LDC, para formular el Plan Operativo Anual llevara a cabo los siguientes pasos:

1. El Secretario Administrativo empezara programando una reunién.

2. Previa a la iniciacion de la reunién la Secretaria administrativa debera preparar
la informacién e instrumentos necesarios.

3. Iniciando la reunién el Coordinador presenta su propuesta sobre disciplinas
deportivas, actividades a realizar y actividades a participar en el periodo
venidero.

4. De acuerdo a lo propuesto por el Coordinador, el Presidente debera aprobar,
denegar o discutir lo expuesto.

5. Una vez acordado lo que se incluird como disciplinas deportivas, actividades a
realizar y actividades a participar; definirA metas por cada actividad.

6. Definir las estrategias para el alcance de las metas establecidas previamente,
asi como logros.

7. El Administrador continuard con la Proyeccién de los gastos y costos por
actividad a realizar.

8. Proyectara, también los costos y gastos administrativos.

9. Contando con la informacién requerida en el formato del POA establecido por
el Ministerio del Deporte, se procede a transcribir la informacion.

10. Una vez lleno el Formato del POA, el Presidente procedera a realizar la tltima
revision y aprobara.

11. Se envia el POA al Ministerio del Deporte. Y,

12. Para terminar el proceso se archivara una copia de lo enviado al Ministerio del
Deporte.
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= Documentacion e instalaciones listas, previa reunién para formulacion del POA,
es:
- Disponibilidad de una computadora portatil.
- Formato del POA propuesto por el Ministerio del Deporte.
- Disponibilidad de POA de periodos anteriores.

= Participantes en Formulacion del POA:
- Presidente,

- Administrador y
- Coordinador

No hay formularios intervinientes en el proceso




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Proceso: MP-DI-COMP-001
LDC
Compras Pagina 1 de 6
REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION VIGENCIA
No. CAMBIO REALIZADO DESDE
001 e Primera emisién del Documento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|—
O

Proceso:

Compras

Cadigo:
MP-DI-COMP-001

Pagina 2 de 6

Tabla de contenido

1. Objetivos. ...

2. Alcance
3. Definiciones
4. Diagrama de Flujo
5. Descripcion del Proceso
6. Politicas

7. Anexos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Proceso: MP-DI-COMP-001

l_
|w)
(@)

Compras Pagina 3 de 6

Definir un procedimiento para la LDC adecuado, que permita adquirir productos o
servicios que cumplan con los requisitos requeridos, que apoyen para el buen
desarrollo de las actividades de la organizacion.

Se aplicar4 a compras realizables por productos o servicios requeridos por cualquier
departamento perteneciente a la Liga Deportiva Cantonal.

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria
AGE: Asamblea General Extraordinaria

PCP: Portal de Compras Publicas
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Para la adquisicion de un producto o servicio, se procederd a realizarlo de la
siguiente manera:

El departamento de Coordinacién recepta el oficio de requerimiento proveniente de
los diferentes departamentos de la organizacion.

El departamento Coordinacién elabora y procede a enviar un informe al Presidente
de la Liga Deportiva Cantonal.

De ser autorizado por el presidente, este acreditara al Administrador para que
empiece a cotizar.

Recepcion de propuestas de los proveedores.

Analiza las propuestas.

Se verifica si los Proveedores cumplen con los requisitos necesarios

De los proveedores se seleccionara la mejor propuesta.

Elegido el proveedor se procede a contactar con él.

Se programa envio de material solicitado.

10 El Bodeguero procede receptar el material cotizado.
11. Entrega de pedido a la persona que solicito.
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Compras

= Cotizaciones:

La Cotizacion se la realiza en el portal de compras publicas.

LDC
DIRECCION:
TELEFONOS:
COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA

Fecha:
Proveedor Cantidad Producto
BODEGUERO PROVEEDOR

C.l.: C.l.:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Proceso: MP-AD-PAGO-001
LDC
Pagos Pagina 1 de 6
REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION VIGENCIA
No. CAMBIO REALIZADO DESDE
001 e Primera emisién del Documento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|—
@

Proceso:

Pagos

Cadigo:
MP-AD-PAGO-001

Pagina 2 de 6

Tabla de contenido

1. Objetivos
2. Alcance
3. Definiciones
4. Diagrama de Flujo
5. Descripcion del Proceso
6. Politicas

7. Anexos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
Proceso: MP-AD-PAGO-001

l_
|w)
@)

Pagina 3 de 6

Pagos

Establecer un procedimiento para asegurar que las transacciones de pagos se realicen
de manera oportuna.

Se aplicara al pago de nébmina, pago a proveedores.

LDC: Liga Deportiva Cantonal

AGO: Asamblea General Ordinaria

AGE: Asamblea General Extraordinaria

Compra.- Adquirir algo mediante el intercambio de su valor en dinero.

Proveedor: organizacién o persona que proporciona un producto, servicio o informacién

Verificacién.- Confirmaciéon mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados.
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Para realizar el pago de una factura, el secretario administrativo recepta del
proceso de compras todas las facturas

Luego verificara toda la informacién de respaldo para el pago que se va a
realizar.

Una vez que se verifica que se cuenta con toda la informacion de respaldo
necesaria, el secretario administrativo realizara el cuadro de informe de pago
usando el formulario PA-001, el que contiene toda la informacién de los pagos
a realizarse, como la fecha de ingreso de facturas, el monto, el proveedor,
fecha limite de pago, pagos anteriores realizados y saldo pendiente.

Una vez terminado el informe de pago, se lo presenta al administrador con las
facturas y la documentacion de respaldo.

El Administrador revisa el informe, la documentaciéon de respaldo y aprueba
los pagos que considere pertinentes con su firma.

Con los pagos aprobados, el contador elabora los cheques por el valor
establecido en el egreso.

Una vez elaborados los cheques, se registran en la contabilidad de la LDC.

Una vez concluida la gestion de pagos, se archiva la documentacion del pago y
los soportes correspondientes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|—
@

Cadigo:
Proceso: MP-AD-PAGO-001

Pagina 6 de 6

Pagos

= Pagos:
- Aquellos pagos a proveedores de bienes y/o servicios en donde se
realiza mas de un pago, se deberad llevar un control de los mismos.
LDC
DIRECCION:
TELEFONOS:
REPORTE DE PAGOS
PA-001
Fecha:
Fecha de Proveedor Monto Fecha limite de | Aprobacion
factura pago de pago
CONTADOR ADMINISTRADOR

C.l.: C.l.:
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Definir un procedimiento para la LDC adecuado para contratar personal idbneo que
cumpla con todos, o la mayoria de los requisitos establecidos previamente para el

puesto de trabajo disponible.

Se aplicarq a la contratacion de personal administrativo, operativo y técnico segun

corresponda el caso.

LDC: Liga Deportiva Cantonal

AGO: Asamblea General Ordinaria
AGE: Asamblea General Extraordinaria
DP: Documentos Personales

DL: Documentos Laborales
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Contratacién de personal

Para la organizacion de un evento deportivo se procederd a realizarlo de la siguiente
manera:

P w

© o N O

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Se receptara la solicitud de contratacion de nuevo personal, proveniente del
departamento con la vacante disponible.

Se procedera a revisarla documentacion en archivos correspondientes a
informacién de datos personales y laborales.

Se emitird un comunicado al Administrador,

El administrador aprueba la solicitud de contratacién y el listado de posibles
contratados.

Se convoca a los posibles contratados

Se realizard la entrevista a los posibles colaboradores.

Analisis de perfiles.

Eleccion de las mejores opciones para ocupar el o los puestos vacantes.
Comunicar al presidente adjuntando documentacion, tales como:

Si el presidente aprueba la contratacion de la opcion escogida por el
administrador, se comunicara a la persona via telefénica.

Se obtendra la respuesta de aceptacion o rechazo del puesto.

Aceptando la oferta de trabajo de manera verbal, se procedera a formular el
contrato de manera escrita.

Se llevaré a cabo la firma del contrato.

Se archivard el contrato y demas documentacién personal del nuevo colaborador.
Para finalizar el proceso, se elaborard un comunicado al Presidente, como
constancia de haber realizado el contrato de acuerdo a las especificaciones
acordadas.

El presidente receptara el informe.
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Contratacién de personal

=  Firma de Contratos:

La firma del contrato se lo podra realizar en el primer dia laboral del
nuevo colaborador, o en dias posteriores.

= El comunicado al Presidente debera contar con:

a.
b.
c.

Solicitud de contratacion

Informacién de posibles contratados

Solicitud de Contratacion, con debida aprobacion del
Administrador.

Listado de posibles contratados, destacando la mejor opcién.

No hay formularios aplicados en el proceso
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1. Objetivo

Definir un procedimiento para la LDC adecuado para organizar un evento deportivo, de
manera oportuna, satisfaciendo las necesidades de los deportistas.

2. Alcance

Se aplicara a la organizacion de eventos deportivos, previamente presupuestados.

3. Abreviaciones y Definiciones

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria
AGE: Asamblea General Extraordinaria

POA: Plan Operativo Anual




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—
5
@]

Proceso:

Organizacion de un Evento Deportivo

Cadigo:
MP-CO-OEDE-001

Pagina 4 de 6

4. Diagrama de Flujos

PROCESO: Organizacion de un Evento Deportivo

FIN

SECRETARIO DE SECRETARIO ASISTENTE DE
PRESIDENTE TESORERO COORDINDADOR ‘ MENSAJERO SALA
DIRECTORIO ADMINISTRATIVO COORDINACION
INICIO
Prepara plana Recibir
seguiry notificacion de
presupuesto evento
Realiza informe
NO »  parael
Presidente
¢Aprueba? >« HEEIS Envia Informe
Informe
Informa al Realiza
) N tori Envia
e Administrativo y AL convocatorias
altesorero AGE
Asentar AGE
NO-
Explica el plana
seguiry y
presupuesto del »<_¢Aprueba?
evento
¥ I
Firma
autorizacion
Archivo de
documento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|—
@

Cédigo:
Proceso: MP-CO-OEDE-001
izacié ; Pagina 5 de 6
Organizacion de un Evento Deportivo agina e

Para la organizacién de un evento deportivo se procedera a realizarlo de la
siguiente manera:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

El proceso comienza cuando el asistente de coordinacién recibe una
notificacién del evento por programar.

El coordinador teniendo conocimiento de esto, procedera a preparar el plan
a seqguir y el presupuesto.

Con los datos que le proporciona el coordinador, el asistente de
coordinacioén elaborara un informe para el presidente.

Terminado el informe, se lo envia al presidente. Con documentacién
correspondiente adjunta,

La secretaria del directorio recepta el informe.

El presidente después de revisar el informe, procede a aprobar o denegar
la ejecucion del evento.

Una vez aprobada la ejecucion del evento por parte del presidente, la
secretaria de directorio comunica al departamento administrativo y al
tesorero.

Del departamento administrativo se realizan las convocatorias a AGE.

El mensajero se encarga de entregar las convocatorias

Ejecutando la AGE, el presidente comienza por asentar la asamblea.

El tesorero procederd a explicar el plan a seguir y el presupuesto del
evento.

La sala decide si se aprueba o no la ejecucion del evento deportivo.
Aceptando la sala, el presidente firma autorizacion para ejecutar la
organizacion del evento.

Como constancia, el secretario de directorio archivara una copia.
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Politicas

=  Presupuestos:

Para la elaboracién de presupuestos las cotizaciones se las hara en el portal de

compras publicas.

Politicas

No hay formularios intervinientes en el proceso
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Definir un procedimiento para la LDC adecuado para la organizacién de eventos no
deportivos.

Se aplicara a la organizacién de eventos que no han sido incluidos en el presupuesto
del periodo.

LDC: Liga Deportiva Cantonal

AGO: Asamblea General Ordinaria
AGE: Asamblea General Extraordinaria
END: Evento no Deportivo:

Seré considerado como evento no deportivo a Cena de campeones, condecoraciones,
premiaciones, Aniversarios de la LDC, entre otros, que no forman parte del
presupuesto anual.
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Organizacion de un Evento No Deportivo

Para la organizacion de un evento no deportivo, se procedera a realizarlo de la
siguiente manera:

1.

El asistente de coordinacibn comienza por programar una reunion con el
departamento administrativo.

El secretario administrativo, serd el encargado de aceptar el dia y hora de la
reunién.

Coordinada la reunion, la asistente realizara las cotizaciones correspondientes.
Con la informacién proporcionada por el asistente, el coordinador preparara el
reporte de costos y gastos.

En la ejecucion de la reunién el secretario administrativo, podra aceptar o
denegar la informacién presentada por el coordinador.

Aceptando el reporte del coordinador, el secretario administrativo elaborara el
informe con todo lo acordado en la reunién.

Terminado el informe, se lo enviara al presidente para que dé su aprobacion.
Aprobado por el presidente, se le comunica al secretario administrativo para
que empiece con elaboracion de invitaciones.

El proceso termina enviando las invitaciones.
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Politicas

=  Presupuestos:

Para la elaboracién de presupuestos las cotizaciones se las hara en el portal de

compras publicas.

Anexos

No hay formularios intervinientes en el proceso
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Seleccidon de Deportistas

Definir un procedimiento para la LDC adecuado para seleccionar deportistas idéneos
gue cumpla con todos, o la mayoria de los requisitos establecidos previamente para
cada disciplina.

Se aplicarq a la contratacion de personal administrativo, operativo y técnico segun
corresponda el caso.

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria

AGE: Asamblea General Extraordinaria
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Para la seleccion de deportistas se procederd a realizarlo de la siguiente manera:

1. El asistente de coordinacién emitira una solicitud de informe deportivo para el
entrenador.

2. La solicitud sera firmada por el Coordinador.

Una vez lista la solicitud, se la enviara el entrenador

4. El entrenador después de receptar la solicitud, emitira el informe y se lo enviara
al departamento de coordinacion.

5. El coordinador procedera a aceptar la informacién del informe o a denegarla.

6. Aceptando el informe, el coordinador analizara los perfiles de los deportistas.

7. Seleccionado algunas opciones, el asistente de coordinacion verificara su
asistencia constante a la LDC.

8. Se realiza el informe con los deportistas seleccionados.

9. El coordinador firma el informe para el presidente.

10. Se envia el informe al presidente, y se archiva una copia. Con documentacién
adjunta.

w
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= La documentacion adjunta, al comunicado realizado al Administrador, debe

ser:

- Carpeta de deportistas
- Informacién de asistencia a la LDC

7. Anexos

No hay formularios intervinientes en el proceso
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Definir un procedimiento para la LDC adecuado para proporcionar facilidad al deportista
al solicitar una beca, identificando si cumple con todos, o la mayoria de los requisitos
establecidos previamente para la obtencién de una.

Se aplicard a la contrataciéon de personal administrativo, operativo y técnico segun
corresponda el caso.

LDC: Liga Deportiva Cantonal
AGO: Asamblea General Ordinaria

AGE: Asamblea General Extraordinaria
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Solicitud de beca

Para proporcionar una beca, se procedera a realizar lo siguiente:

1.

w

10.
11.
12.

El secretario administrativo enviara por correo electrénico lo requisitos para
aplicar a una beca de la LDC.

Una vez que el deportista haya leido el correo, procedera a conseguir la
documentacién correspondiente.

Lista la documentacién y completa, la entregara a el secretario administrativo.
El secretario verificara que la informacion este completa, para luego darsela al
administrador.

El administrador con la documentacion del deportista, analiza la situacion y
procede a denegar o aceptar el otorgamiento de beca.

Si el administrador aprueba la solicitud de la beca, se reunird con el deportista
para la firma del contrato de beca.

El deportista llenara una parte del contrato con su informacion personal y
firmara el contrato.

El Administrador verifica que todo los datos estén correctos y procede a firmar
el contrato.

El contrato con las dos firmas se enviara al presidente, junto a la demas
informacion del deportista.

Aprobando el presidente, firmara su autorizacion.

El presidente devolvera la documentacion al departamento administrativo.

Se le dard una copia al deportista y se archivara la demas documentacién
original.
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= Contrato:

- Lainformacién del deportista en el contrato serd llenada por el
mismo.

7. Anexos

No hay formularios intervinientes en el proceso




2.3. Funciones

2.3.1. Manual de Funciones

A continuacién presentamos el Manual de Funciones perteneciente a la Liga
Deportiva Cantonal
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OBIJETIVO

El presente manual de funciones ha sido realizado, con el propdsito de aportar al
cumplimiento con la misién y vision de la Liga Deportiva Cantonal, a partir de un enfoque
sistematico, por medio de la cual se logre eficiencia en la Administracidn, a partir de la
descripcién de los perfiles de trabajo.

El actual documento especifica los cargos que se encuentran detallados en el organigrama,
las funciones correspondientes a cada uno y fijara los perfiles de trabajo, servird de
herramienta de apoyo al personal nuevo y concederd informacién sobre las actividades
gue debe realizar.

ALCANCE

El documento de aplicara a todo el personal dentro de la Liga Deportiva Cantonal, ya sea
administrativo o que forme parte del directorio.

DESCRIPCION

Frente a la necesidad de detallar formalmente la estructura organizacional y por
consiguiente sus funciones, la Liga Deportiva Cantonal, presenta el Manual de Funciones,
cuyo proposito es apoyar al mejoramiento administrativo eficientemente; asi como
también brindar la informacidn necesaria a todo el personal, en cuanto a las actividades
gue desempefia.
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ESTRUCTURA DIRECTORIO DE LIGA DEPORTIVA CANTONAL
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PRESIDENCIA - PR

CARGO Presidente
AREA Presidencia — PR
REPORTA A: Directorio
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION TltuI9 <':|e ed.ucauon superior, preferiblemente en ciencias
Administrativas.
Haber tenido experiencia en cargos relacionados. Mostrar
FORMACION cualidades de compromiso, liderazgo y poder de resolucion,
para con las actividades que se presenten.
Flexibilidad, capacidad creativa, saber delegar tareas, ser
HABILIDADES visionario e innovador, liderazgo en la toma de decisiones,
poder de comunicacion.
EXPERIENCIA Minimo de tres afios de experiencia relacionada al cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

FUNCIONES DEL CARGO
Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Liga Deportiva Cantonal;

Es el representante de la Liga Deportiva Cantonal, ante la Asamblea General de la
Federaciéon Deportiva Provincial de Guayas;

Asegurar la implantacién de procedimientos que contemplen las acciones de control para
precautelar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros;

Presentar al Directorio, para su aprobacidon los planes, programas, reglamentos vy
variaciones al presupuesto general de la Institucion tendientes a mejorar la administracion
de los recursos humanos, materiales y econdmicos de propiedad de la Entidad,;

Tramitar, a favor de la entidad, cuando fuere el caso de las herencias, legados y
donaciones;

Presidir las sesiones de la Asamblea General y las del Directorio;

Legalizar con una sola firma los documentos oficiales de la Entidad que le corresponda
suscribir;

Supervisar el movimiento econdmico y técnico de la Liga Deportiva Cantonal;

Autorizar las adquisidores de bienes y servicios o ejecucidon de obras, cuyos montos no
superen el valor sefalado en el Reglamento Interno que con esa finalidad dicte la Liga;

Disefar, someter a aprobacion del Directorio e implementar los procedimientos que se
contemplen los controles previos y concurrentes indispensables;

Suscribir, conjuntamente con el sindico, los contratos en representacién de la entidad
deportiva, para la adquisicién de bienes, servicios o la ejecucion de obras, cuyos montos
no superen los MIL QUINIENTOS 00/100, para lo cual deberd contar previamente con la
autorizacién del Directorio;

Presentar a la Asamblea General Ordinaria su informe de labores de cada afo;

Vigilar las actividades de Tesoreria, Secretaria y demds dependencias de la Liga Deportiva
Cantonal; y, hacer las recomendaciones que sean necesarias en cada caso;

Informar al Directorio las anomalias que encuentre, para su solucion;

Firmar conjuntamente con el secretario, las actas respectivas.
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DEPARTAMENTO ADMINISTARTIVO — DA

CARGO Administrador

AREA Departamento Administrativo

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Contador, Secretaria, Tesorero y Bodeguero

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Tgner titulo académico de tercer nivel en Administracién o
Finanzas.

FORMACION Tener dorlnlnlo en pIar_nﬁcauon deI.PI?fm Operativo Anual
(POA), asi como también de negociacion.

HABILIDADES Saber'tomar decmon§§ en' los momentos de mayor p're5|.oln,
capacidad de proyeccién financiera, poder de comunicacion.

EXPERIENCIA Tener al menos cuatro afios de experiencia en actividades

relacionadas al campo administrativo financiero.
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10.

11.

12.

13.

FUNCIONES DEL CARGO

Responder ante el Presidente por el manejo eficaz y eficiente de los Recursos asignados.
Dar a conocer los resultados de los respectivos estados financieros.

En conjunto con el Presidente elaborar el Plan Operativo Anual, que serdn presentados
ante el Directorio y por consiguiente al Ministerio del Deporte.

Elaborar informes de gestion mensuales presentados ante el Directorio.

Supervisar el cumplimiento de las actividades administrativas delegadas.

Definir pardmetros para la utilizacién de los recursos asignados.

Establecer las medidas necesarias para salvaguardar los recursos econdmicos y fisicos.
Participar en todas las Asambleas a las que citen.

Controlar el uso del Presupuesto asignado para las diferentes actividades a realizar.

Detectar situaciones o mal funcionamientos y brindar posibles soluciones que ayudaran a
regular y encaminar el proceso nuevamente.

Controlar y dar seguimiento a los equipos y demas equipamiento deportivo que se
encuentre disponible.

Cumplir con los compromisos que se tengan con proveedores y entidades financieras que
se tengan.

Toma de decisiones de caracter financiero en conjunto con el Presidente de la Liga
Deportiva Cantonal.
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CARGO Contador
AREA Departamento Administrativo
REPORTA A: Administrador
SUPERVISA A:

PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Telne.r titulo aca.demlco de tgrcer nivel como Contador
Publico o Ingeniero Comercial.
Tener pleno conocimiento sobre las Normas Internacionales
FORMACION de Informacidn Financiera y su aplicacion en el sector
publico.
HABILIDADES Adaptab|l|da(.:l,' responsab|l|.dad y confidencialidad en cuanto
a la informacién que maneja.
EXPERIENCIA Debera contar con un minimo de dos afios de experiencia

laboral.
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10.

11.

12.

FUNCIONES DEL CARGO

La elaboracién de los estados financieros que seran presentados ante el Administrador y
Presidente de la Liga Deportiva Cantonal tanto anual como mensual.

Registrar, clasificar e interpretar todo tipo de informacidn financiera que ingrese a la Liga

Deportiva Cantonal.

Llevar los libros contables de acuerdo a las Normas Internaciones de Informacion

Financiera.

Presentar informacion tributaria y declaraciones al Servicio de Rentas Internas del Pais.

Operar el Sistema Contable — Financiero que disponga la Administracién

Acudir a las capacitaciones que el Ministerio del Deporte asi requiera.

Organizar y verificar todos los documentos o soportes contables que ingresen.

Verificar que la contabilidad se lleve de acuerdo a la legislacion del pais.

Digitar toda informacion contable.
Preparar pago de ndmina y servicios publicos.

Realizar conciliaciones bancarias.

Cerrar los Estados Financieros al final de cada periodo y presentar informe

Administrador.

al
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CARGO Secretaria Administrativa
AREA Departamento Administrativo
REPORTA A: Administrador, Presidente
SUPERVISA A: Mensajero, Conserje
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Contar cF)n titulo académico al menos de segundo nivel en
secretariado.
Poseer técnicas secretariales que servirdn de ayuda para el
FORMACION desenvolvimiento de su trabajo; tener conocimiento en
computacion.
HABILIDADES Tener buenas relaciones humanas, eficiencia y proactividad.
EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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10.

11.

12.

13.

14.

FUNCIONES DEL CARGO

Redactar oficios, actas, avales, anuncios y otros documentos que se requieran.

Recibir y enviar cualquier tipo de correspondencia.

Realizar y recibir llamadas telefénicas.
Llevar la agenda de compromisos de su superior.
Toma mensajes.

Realizar y atender tramites.

Atender y proveer de informacién a los deportistas, personal y publico en general.

Apoyar en la organizacion de reuniones y diferentes acontecimientos.

Convocar a reuniones de Directorio por disposicion del Presidente.

Archivar todo tipo de documento o correspondencia enviada y recibida.

Llevar el control de caja chica.

Controlar el suministro de materiales de oficina.

Tramitar pasajes, hospedaje y viaticos en caso de que se requiera.

Inscribir a los deportistas a los diferentes programas o cursos que deseen.
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION - DC

CARGO Coordinador

AREA Departamento de coordinacién

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Asistente de coordinacién, Entrenadores.

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Ser profesor de educacidn fisica con titulo universitario.
Tener conocimiento en la elaboracién de planes y programas
deportivos, asi como la evaluacidn de su desarrollo. Manejar

FORMACION herramientas informaticas bdsicas. Contar con métodos y
técnicas deportivas aplicables.

HABILIDADES Mantener destrgzas 'f!smas, conocimiento deportivo actual,
poder de comunicacion.

EXPERIENCIA Contar con un minimo de 4 afios de experiencia en el campo

deportivo.
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FUNCIONES DEL CARGO

Planificar y organizar actividades deportivas tanto internas como externas al
canton.

Coordina y supervisa los programas en el area deportiva.
Asesora técnicamente a los profesores/entrenadores.
Dispone de charlas para los deportistas.

Elabora el cronograma de todas las actividades deportivas de la Liga Deportiva
Cantonal.

Informar sobre los méritos deportivos obtenidos a lo largo de periodo sobre las
diferentes competencias y programas.

Organizar y supervisar el inicio de nuevos periodos de cursos vacacionales.
Supervisar y distribuir actividades.

Elaborar informes regulares de las actividades ejecutadas.
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CARGO Asistente de Coordinador
AREA Departamento de Coordinacién
REPORTA A: Coordinador
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Tener como minimo titulo de bachillerato.
FORMACION Tener conou'n,wlento en el manejo de herramientas basicas
de computacién.
Saber trabajar en equipo, mantener buenas relaciones
HABILIDADES humanas, poder de comunicacion.
EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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FUNCIONES DEL CARGO

1. Apoyara al coordinador en todo lo que se requiera.

2. Cumplird con las tareas que se le impongan de forma eficiente.

3. Colaborara en actividades de organizacién y supervision.

4. Demas actividades que disponga el coordinador.
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DEPARTAMENTO MEDICO - DM

CARGO Doctor

AREA Departamento Médico

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Psicologo

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION T'e.ner tltuI,o profesmnal en medicina general o
fisioterapéutica.

FORMACION Tener conocimiento en traumatologia y fisioterapia.
Saber comunicarse, poder relacionarse con los demas, ser

HABILIDADES amable, tener sentido de responsabilidad absoluta.

EXPERIENCIA

médica.

Contar con experiencia de un afio minimo en asistencia
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FUNCIONES DEL CARGO

1. Realizar consultas médicas a los deportistas y personal cuando estos lo requieran.

2. Diagnosticar y prescribir tratamientos y medicinas a los deportistas y personal.

3. Envia a sus pacientes a consultas especializadas cuando sea necesario.

4. Llevar un control periddico de consultas y registro de los deportistas y del personal.

5. Dar seguimiento a los tratamientos propuestos a los deportistas, a través de consultas
previamente fijadas.

6. Dar asistencia en casos de emergencia.

7. Administrar medicinas y aplicar tratamientos.

8. Llevar registro de historiales médicos de los deportistas.

9. Realizar certificados médicos cuando se necesiten.

10. Solicitar medicinas cuando se requieran en la unidad.

11. Elabora informes regulares de actividades realizadas.
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CARGO Psicélogo
AREA Departamento Médico
REPORTA A: Doctor, Presidente
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Tener titulo de tercer nivel en Psicologia.
FORMACION Contar con metodologias y técnicas y de investigacion.
Saber comunicarse, contar con buenas relaciones humanas,
HABILIDADES sentido de confidencialidad.
EXPERIENCIA Contar con experiencia minima de cuatro afos en la

aplicacion del area.
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FUNCIONES DEL CARGO

1. Realizar exdamenes en el campo psicosocial, socio dindmica, asi como institucional.

2. Asesorar y orientar al personal o a los deportistas que acudan a él.

3. Coordinar actividades de psicoterapias.

4. Participa en el estudio del contenido de medios y efectos de comunicacién de grupos.

5. Dictar charlas de orientacién psicolégica con se requiera.

6. Llevar registros de consultas de todos los pacientes.

7. Elaborar informes regulares de las actividades elaboradas.
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DEPARTAMENTO TECNICO - DT

CARGO Entrenador
AREA Departamento Técnico
REPORTA A: Coordinador, Presidente
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Ser profesore§ ? mstructor.es.correspondlentes alaramaen
la que impartird sus conocimientos.
Contribucién en la educacién del atleta no solamente en el
FORMACION ambito t.:lleport.lvo., stmo también brindando consejos de
superacién, principios y valores.
Comunicacion con el deportista brindandoles seguridad y
HABILIDADES confianza.
EXPERIENCIA Contar con un minimo de un afio en la ensefianza deportiva.
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10.

11.

FUNCIONES DEL CARGO

Impartir sus conocimientos de manera fluida a deportista.

Atender a los padres de familia cuando estos requieran reunirse.

Citar a los representantes de los deportistas cuando el caso lo amerite.
Llevar una planificacidn de lo que va a ensefar.

Estimular la participacién de los deportistas en las diferentes actividades que se
ofrecen.

Manejar situaciones y problemas que se presenten con criterios éticos.

Mantenerse actualizado permanentemente en cuanto a nuevas técnicas vy
metodologias.

Preparacion y evaluacidén de las clases impartidas, asi como también de las diversas
actividades, manteniendo el nivel de calidad que se requiere.

Presentarse puntualmente a sus clases, reuniones y las demas actividades.
Entregar informes correspondientes al trabajo realizado.

Participar en los cursos de capacitaciéon que programen, ya sea por parte de la Liga
Deportiva Cantonal o por el Ministerio del Deporte especificamente.




/oy
R
N
i

LIGA DEPORTIVA CANTONAL MF-LDC-001

Pagina 24 de 40

MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 00

DEPARTAMENTO DE SERVICIO - DS

CARGO Bodeguero

AREA Departamento de Servicio

REPORTA A: Administrador, Entrenadores

SUPERVISA A:

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Contar al menos con el titulo de bachillerato.

FORMACION !\/Ianejar.5|stemas utilitarios como: Word y Excel. Manejo de
inventarios.

HABILIDADES Poder de c.o.mumcauon, buenas relaciones humanas,
responsabilidad absoluta.

EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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FUNCIONES DEL CARGO

1. Verificar que todos los implementos deportivos este almacenados diariamente.

2. Velar por el buen estado del equipamiento deportivo a su cargo.

3. Realizar reportes de entrega y recepcion cuando los implementos deportivos salgan de las

instalaciones.

4. Detectar deficiencias encontradas en los equipos deportivos.

5. Realizar informes de obsolescencia o dafios cuando estos se presenten.

6. Mantener clasificados los implementos deportivos por categorias, para evitar la mezcla de

items.
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CARGO Mensajero
AREA Departamento de Servicio
REPORTA A: Secretaria
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Contar al menos con el titulo de bachillerato.
FORMACION Contar con licencia de conduccion.

Responsabilidad absoluta, mantener buenas relaciones
HABILIDADES laborares.
EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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FUNCIONES DEL CARGO

Recibir y entregar documentos o correspondencia que se le asignen.

Realizar pagos a las diferentes instituciones.

Atender diligencias que se presenten.

Mantener en buen estado el vehiculo asignado.
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CARGO Conserje
AREA Departamento de Servicio
REPORTA A: Secretaria
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Contar al menos con el tirulo de bachillerato.
FORMACION Reparaciones menores y limpieza de superficies deportivas.
Tener disposicion para trabajar y mantener buenas
HABILIDADES relaciones humanas.
EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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FUNCIONES DEL CARGO

1. Realizar la limpieza a las diferentes oficinas en el area administrativas diariamente.

2. Mantener asados los servicios higiénicos.

3. Riego de las canchas de futbol.

4. Abreny cierran las puertas de las instalaciones.

5. Recoger y sacar la basura.
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DIRECTORIO - DI

CARGO Vicepresidente
AREA Directorio
REPORTA A: Presidente
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Tener titulo de tercer nivel.
Mostrar cualidades de compromiso, liderazgo,
FORMACION responsabilidad absoluta y toma de decisidn, para con las
actividades que se presenten.
HABILIDADES Flex.lk?|l|dad, compromiso y Il.derélzgo en latoma de
decisiones, poder de comunicacion.
EXPERIENCIA Contar con un minimo de dos afios de experiencia laboral.
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FUNCIONES DEL CARGO

1. El Vicepresidente colaborard con el Presidente en todos los actos y funciones
encomendadas por las autoridades de la Liga;

2. El Vicepresidente podrd subrogar al Presidente, en caso de ausencia por enfermedad,
renuncia o cualquier otro impedimento de este. Tendra las mismas atribuciones y
obligaciones que el Presidente, durante el tiempo que dure la subrogacion. En caso de
ausencia definitiva del Presidente, el Vicepresidente asumira la Presidencia hasta la
terminacion del periodo para el cual fue elegido.

3. Son facultades de Vicepresidente:
a) Presidir la Comisién Econdmica y Técnica de la Liga Cantonal;
b) Colaborar con las acciones de la Presidencia;

c) Las demas funciones que le asignen el Estatuto y Reglamento Interno General.




/oy
R
N
i

LIGA DEPORTIVA CANTONAL MF-LDC-001

Pagina 32 de 40

MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 00

CARGO Secretario(a)
AREA Directorio
REPORTA A: Presidente, Vicepresidente
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Contar con titulo académico al menos de segundo nivel.
FORMACION Tener con.olamlento en herramientas basicas de
computacion (Word, Excel,...etc.).
HABILIDADES Tener buenas relaciones humanas, eficiencia y proactividad.
EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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10.

11.

12.

13.

FUNCIONES DEL CARGO

Actuar como tal en las sesiones de la Asamblea General, y el Directorio sin derecho a
voto, sera quien convoque sesiones. Las convocatorias se hardn en forma prescrita en
este estatuto y llevaran las firmas del Presidente y Secretario de la Liga;

Llevar separadamente un libro de actas de sesiones de la Asamblea General, de
Directorio y otro que a su juicio creyera convenientes. Llevard ademas el libro de
registros de los clubes filiales.

Llevar la correspondencia oficial y documental de la Liga;
Tener a su cargo el archivo de la Liga y el inventario completo de la misma;
Suscribir junto al Presidente las actividades respectivas;

Publicar los avisos que disponga la Asamblea General, el Directorio, las Comisiones y el
Presidente de la Liga;

Conceder copias certificadas de los documentos de la Liga, previa autorizacion del
Presidente;

Facilitar al Directorio y al Presidente los datos y documentos necesarios para sus
informes y deliberaciones;

Informar a los socios sobre las disposiciones de la Asamblea General, del Directorio, de
las Comisiones y del Presidente de la Liga, sobre asuntos que deben ser conocidos por
estos;

Notificar por escrito a la Asamblea General; a los Presidentes de las Comisiones; vy, a
los clubes afiliados, las sanciones y penas impuestas por el Directorio. Hacer conocer
los acuerdos, votos de aplauso y demads resoluciones que la Asamblea General y el
Directorio hubiese expedido, al mismo tiempo comunicar nombramientos y enviar
comunicaciones;

Comunicar a Tesoreria el ingreso y salida de los clubes filiales;
Llevar en orden alfabético un registro de todos los clubes filiales;

Llevar establecidas en el presente Estatuto, Reglamento Interno, por la Asamblea
General, Directorio, las Comisiones y el Presidente.
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CARGO Tesorero

AREA Directorio

REPORTA A: Administrador, Presidente

SUPERVISA A:

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Tejne.r titulo aca.dem|co de tfarcer nivel como Contador
Publico o Ingeniero Comercial.

FORMACION Técnicas de cobranzas y recaudacion.

HABILIDADES Responsabilidad y confiabilidad en cuanto al manejo de
fondos.

EXPERIENCIA Deberd contar con un minimo de dos afios de experiencia

laboral.
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10.

11.

12.

FUNCIONES DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades financieras de la
Entidad;

Someter a consideracién del Directorio, los planes y programas de actividades para su
aprobacién;

Asesorar a la Asamblea General, al Directorio, y al Presidente, sobre aspectos de orden
financiero;

Verificar la legalidad, procedencia y oportunidad de los pagos;

Velar que se observen las disposiciones relacionadas con la determinacién vy
recaudacion de los ingresos y supervisar que dichas recaudaciones sean depositadas
de forma intacta e inmediata;

Suscribir los cheques conjuntamente con el Presidente, quienes serdn responsables de
verificar que el proceso de control interno, previo al desembolso haya sido cumplido y
que la documentacion este completa, antes de autorizarlos con su firma;

Entregar al Presidente de la Liga hasta el 15 de Enero de cada afio, los informes
financieros, para conocimientos, legalizacién y aprobaciéon de la Asamblea General;

Participar en la elaboracién y entrega oportuna de la proforma presupuestaria para la
aprobacion de la Asamblea General, asi como el proyecto de reformas al Presupuesto;

Mantener el libro Auxiliar de Bancos actualizado con las correspondientes
conciliaciones bancarias mensuales;

Controlar la correcta administracion de los fondos rotativos y cajas chicas y autorizar
su reposicion y liquidacion;

Participar en los avallos, remates, bajas, transferencias y entregas — recepciones de
los bienes de la entidad y sus filiales;

Participar en el proceso de contratacidn para la adquisicidon de bienes y servicios;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Disefar, implementar y mantener actualizado el sistema especifico de Tesoreria;

Entregar los cheques directamente a los beneficiarios, previa la verificacion de: la
propiedad, veracidad, legalidad y conformidad de la documentacion de sustento y del
cumplimiento de las disposiciones legales, a fin de facilitar su identificacion y revision
posterior;

Establecer salvaguardias fisicas para proteger los recursos financieros y demas
documentos bajo su custodia;

Presentar a Directorio la caucion correspondiente, previo al desempeio de sus
funciones;

Organizar y mantener actualizado el archivo de los documentos relaciones con las
operaciones financieras de la Liga;

Efectuar la recaudacidn y liquidacién de las especies valoradas;

Llevar los libros que sean necesarios para la buena marcha de la contabilidad a su
cargo, los mismos que estardn a disposicién de la Asamblea General, el Directorio y del
Presidente, cuanto estos asi lo requieran;

Mantener actualizado y valorado un detalle de los bienes y equipos propiedad de la
Liga;

Recibir y entregar previo a inventario, los libros, fondos y especies a su cargo.
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CARGO Sindico
AREA Directorio
REPORTA A: Presidente
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Titulo de tercer nivel en Ciencias Juridicas.
FORMACION EspeC|aI|zaC|.on 0 conocimiento en la rama
legal deportiva.
HABILIDADES Asesorlas % f:onsultorlas permanent.es ? I'a
Liga Deportiva Cantonal en la parte juridica.
EXPERIENCIA Contar con al menos 3 ainos de experiencia.
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FUNCIONES DEL CARGO

Representar a la Liga Deportiva Cantonal en todos los asuntos legales que se
presenten;

Emitir su opinidén acerca de consultas que se formulen por parte de la Asamblea
General y demads Organismos de la Liga Deportiva Cantonal;

Redactar y vigilar que se cumplan los contratos que celebre la Liga Deportiva Cantonal;

Asistir con voz informativa a las sesiones de la Asamblea General y Directorio.
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CARGO Vocal
AREA Directorio
REPORTA A: Presidente
SUPERVISA A:
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Contar con al menos titulo de segundo nivel.
FORMACION Tener con.o,umlento en herramientas bdsicas de
computacion (Word, Excel,...etc.).
HABILIDADES Tener buenas relaciones humanas, poder de comunicacion.
EXPERIENCIA No es necesaria la experiencia para este cargo.
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FUNCIONES DEL CARGO

Concurrir puntualmente a las sesiones de las Asambleas Generales y Directorio;

Cumplir puntualmente las disposiciones de la Asamblea General:

Reemplazar al Presidente o Vicepresidente en el caso de falta, ausencia o
impedimento de estos, en orden de su nombramiento.




4. DIRECCION

Basandonos en los objetivos planteados, proponemos estrategias a corto y largo plazo
segln sea el caso, velando siempre por una formacién deportiva de alta calidad y
contribuyendo con el permanente desarrollo de la Liga Deportiva Cantonal.

OBJETIVO ESTRATEGIA

Cada periodo ir aumentando nuevas disciplinas
deportivas. Creando expectativa y ampliando las
posibilidades de formar deportistas de alto nivel
competitivo.

Masificacion

Deportiva Adquirir nuevos y mejores equipos deportivos para
incrementar la calidad del servicio.

Construir o redefinir espacios deportivos para optimizar el
rendimiento de los deportistas.

Aumentar las categorias deportivas, impulsando la
practica del deporte desde temprana edad.

Organizacion de eventos deportivos, ya sea a nivel

cantonal o interno, brindando oportunidad de
Formacion participacion a los deportistas, lo cual ayudara en la
Deportiva motivacion de continuar con su formacion.

Asimismo participar en todos los eventos a los que
seamos invitados, fortaleciendo la formacion deportiva
continua.



OBJETIVO

Auspicio
Deportivo

Motivacion

ESTRATEGIA

Ademads de asentarse en las redes sociales, crear una
pagina web oficial, mediante el cual se brindara todo tipo
de informaciéon con referencia a los servicios que se
ofrecen, comunicados, anuncios, etc.

Disponer de la prensa local, con el fin de dar a conocer
logros, proyectos y apertura de programas.

Crear convenios con la empresa privada que nos
ayudard con el patrocinio en diferentes aspectos, ya sea
de vestuario, alimentacion, etc.

A través del alcance de becas ofrecidas ya sean por
organismos publicos, privados u ofrecimiento propio,
para que pueda continuar con su formacion en
organismos deportivos de mas alto nivel, tanto nacional
como internacional.

Participacién deportiva en los diferentes campeonatos a
asistir u organizados internamente.

Ofreciendo charlas motivacionales, impulsando el
desarrollo fisico como psicolégico.

PROGRAMA PARA LA CAPACITACION DE ENTRENADORES

Establecer programas de capacitacion para los entrenadores en todas las ramas
deportivas, seria muy beneficio para la imagen y excelencia académica deportiva

en la Liga Deportiva Cantonal.

La elaboracién de un programa de capacitacion permitird aumentar conocimientos
de los entrenadores, con el propésito de formar deportistas del mas alto nivel con

preparacion de clase mundial.



1. Determinar
necesidades
concretas.

2. Elaborar el
plan de
capacitacion
para
entrenadores

3. Recursos
disponibles

4. Definir la
singularidad del
programa de
capacitacion

5. Elaborar el Plan

Nivel de destreza deseada: global o nacional.

Determinar el nimero de entrenadores que se
van a requerir dentro de la Planificacion.

Recursos e infraestructura y capacitadores.

Busqueda constante de diferentes programas o
cursos que hayan sido exitosos.

Sera un proyecto a largo plazo

Debera ser flexible a las necesidades de los
beneficiarios, en este caso los
entrenadores/profesores.

Del gobierno (Ministerio del Deporte).
De entidades particulares (Publicidad).
Nivel de destrezas: medio y avanzado.

Se basara en:

*Conocimiento Técnico deportivo
*Metodologia del entrenamiento
*Practica

Se apoyara en diversos temas necesarios como:
psicologia, nutricién, principios basicos del

entrenamiento, entre otros.

Motivar en cuanto al aumento de destrezas,
escalando nuevos niveles de conocimientos.

Establecer el nivel de conocimiento y el periodo
para el programa.

Fijar los recursos para los niveles a dictar.

Conseguir instructores para cada nivel.

Obtener avales, pueden ser la Federacion
Provincial, el Ministerio del Deporte Nacional.



CONTRATACION DE ENTRENADORES EXTRANJEROS

Para aumentar el nivel de competencia en los semilleros de la Liga Deportiva
Cantonal, es necesario tener en cuenta en qué posicién se encuentran los actuales
entrenadores, saber hasta qué punto llega su nivel de experiencia en la ensefianza
de nuevos métodos deportivos.

Un programa factible para extender el nivel de conocimiento es contemplar la
posibilidad de disponer de servicios extranjeros que aumenten el rendimiento
deportivo.

Poniendo en perspectiva mencionado programa hemos estudiado las ventajas y
desventajas de acoger entrenadores extranjeros:

VENTAJAS

Disposicién inmediata de personas
con experiencia.

Modelo de entrenadores
instructores mas jovenes.

para

Aumento de motivacibn en los

deportistas.

Aplicacion de métodos foraneos no
implantados en el pais.

Costos madicos de sueldo.

Sencilla acomodacién al medio.

Poseer reconocimiento local, si

obtiene buenos resultados.

DESVENTAJAS

Desconocimiento de la cultura

nacional y local.

Inconvenientes con la comunicacion,
dependiendo del idioma.

No se les da oportunidad a
entrenadores locales.

Estancia puede ser limitada.

Costos elevados de contratacion.

Dificil adaptacion al medio.

Poseer reconocimiento externo, Si
obtiene buenos resultados.



5. CONTROL

5.1. Evaluacion de Desempefio

5.1.1. Formato de Encuesta

LIGA DEPORTIVA CANTONAL
Encuesta No. 1
“Desempeno de la Administracion”
Dirigida a: Personal perteneciente ala Liga

Objetivo: Evaluar el nivel de desempefio que tiene nuestro personal con respecto
a las actividades que realizan, el ambiente laboral y el trato que reciben por parte
de sus superiores.

Instrucciones: Marcar con un “X” la opcién que mejor describa la situaciéon actual
de la organizacién.

De acuerdo a: Lugar de trabajo

1. ¢Eltrabajo dentro de mi &rea esta bien organizado?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

2. ¢Mis funciones y responsabilidades se encuentran bien definidas?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

3. ¢Dentro de mi area las cargas de trabajo se encuentran bien distribuidas?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo



4. ¢Puedo desenvolverme adecuadamente en mi puesto de trabajo?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

De acuerdo a: Direccion del area

5. ¢Elencargado de mi area posee total dominio de sus funciones?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

6. ¢El encargado de mi area soluciona los problemas de manera eficaz?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

7. ¢Elencargado de mi area delega de forma eficaz las funciones?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

8. ¢El encargado de mi &rea toma decisiones con la participacion del personal?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

9. ¢El encargado de mi area mantiene informado al personal sobre asuntos que afectan a
mi unidad?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo



De acuerdo a: Ambiente de trabajo

10. ¢La relacién entre los comparieros de trabajo es buena?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

11. ¢Existe cooperacion en el area de trabajo?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

12. ¢ Le resulta facil opinar?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

13. ¢El ambiente de trabajo le provoca stress?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

De acuerdo a: Comunicacion

14. ¢ Existe facilidad de comunicacion con el responsable de su area?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo



15. ¢Internamente la comunicacion le es buena?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

16. ¢Recibe informacion necesaria para lograr desarrollar correctamente sus tareas?

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

17. ¢ Tengo conocimiento de las actividades que realizan otras areas?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

De acuerdo a: Condiciones ambientales

18. ¢Las instalaciones en mi area me facilitan el trabajo?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

19. ¢Considero que las condiciones de trabajo de mi area son seguras?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

20. ¢Las herramientas e instrumentos informéticos que utilizo son apropiados para mi
trabajo?



21.

22.

23.

24,

25.

= Desacuerdo
= |ndiferente
= Acuerdo

De acuerdo a: Motivacion

¢ Se reconocen las tareas y actividades que efectliio?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢ Me encuentro motivado para efectuar mi trabajo?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢,Cuando implanto una mejora en mi trabajo se me reconoce?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢ Las condiciones laborales son agradables (Sueldos...etc.)?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo

¢Me son satisfactorias el reconocimiento y nombre de la LDC externamente?

= Desacuerdo
= |ndiferente
=  Acuerdo



21.1.1.

Cuadro de Mando Integral

Se aplicard como un sistema de control para la Liga Deportiva Cantonal un Cuadro de
Mando Integral que les permita a la Administracion de la misma, evaluar sus
procedimientos y mejorar de manera continua sus procesos optimizando la calidad de
la atencion a los clientes o en este caso a los deportistas y cumpliendo con los planes
financieros planeados o proyectados.

Examinando el desarrollo de la organizacion desde varias perspectivas, permitiendo
planificar estrategias a mediano y largo término, ademéas de permitirnos obtener
informacién necesaria para tomar decisiones y evadir complicaciones innecesarias.

PERSPECTIVAS QUE COMPONEN AL CUADRO DE MANDO INTEGRAL

Las perspectivas son las areas clave de la organizacién, que nos van a permitir
relacionar los objetivos de todas las areas de las que se compone.

Las cuatro perspectivas que posee el cuadro de mando integral permitirdn que se
mantenga un equilibrio entre los objetivos que se ha impuesto la empresa ya sea a
corto y/o largo plazo y, entre los resultados que se anhela alcanzar en conjunto con las
iniciativas que se plantearan para conseguirlos.

1. Financiera

Nos centraremos en la correcta administracién de los recursos designados,
sacandoles el mayor provecho, invirtiéndolos principalmente en lo que influya
de sobremanera en el lograr cumplir con la mision de nuestra organizacion y
acercandonos hacia nuestros objetivos.

Optimizar costos y gastos es siempre un desafio pero no es imposible de
lograr si nos mantenemos claros en lo que queremos alcanzar.

2. Cliente

Siempre serd de gran importancia el saber si nuestros clientes estan
totalmente satisfechos con el servicio que brindamos, ya que de esta manera
lograremos posicionarnos y mantenernos relevantes en la vista del pablico.

3. Procesos Internos

Evaluaremos el desarrollo de las &reas que componen la organizacion,
vigilando el fiel cumplimiento de todas sus actividades designadas.
Observando que las actividades realizadas este alineadas hacia el
cumplimiento de los objetivos impuestos.

4. Aprendizaje y Crecimiento

En esta perspectiva nos referiremos a los recursos que nos generaran valor
como lo son la tecnologia y las personas.

Los instructores en la organizacion mantienen un rol importante, asi como
también la creacién de una buena atmosfera de trabajo.



PERSPECTIVA

PERSPECTIVA
DESARROLLO Y

PESPECTIVA

PERSPECTIVA

CLIENTES

PROCESOS

FINANCIERA

INTERNOS

APRENDIZAJE

Objetivo

Velar por el buen uso de los
recursos otorgados y la
optimizacién de estos.

Masificar el deporte en el cantén,
incrementando el interés deportivo
y mejorando el servicio que
ofrecemos.

Cumplir y alcanzar los objetivos
formulados, las metas
determinadas al inicio de cada
periodo, y regularizar los procesos
establecidos.

Buscar que los colaboradores y
principalmente los profesores a
que estén a un maximo nivel de
sus capacidades profesionales.

ALCANCE
FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ALCANCE
FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

ALCANCE

FRECUENCIA
RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Iniciativa
Planificacion del presupuesto, asignacion y distribucion de los mismos.
Se efectuara de manera mensual
Administracion

v' Definir una estrategia de gastos.

v' Limitar los gastos que sean innecesarios.

v" Reconocimiento de autorizaciones.

v" Andlisis de valor agregado para los gastos realizados o por realizar.

Llegar a los nifios y jovenes satisfaciendo sus ambiciones en la practica del
deporte.

Se realizara cada vez se haga un monitoreo y no se esté cumpliendo con lo
trazado.

Coordinador Técnico

v' Evaluacién de cada actividad reconociendo fallas.

v' Atender las de mayor impacto que impiden el cumplimiento del objetivo.
v' Generar posibles soluciones.

v' Poner en practica las medidas necesarias.

v" Dar seguimiento.

El &rea operativa y Administrativa.
Se ejecutara de manera anual.
Administrador

v" Valoraciones mensuales de las actividades.
v' Compromiso del personal.
v"Informes de las actividades periédicamente.
v' Capacitaciones generales.

Se aplicard cuando sea necesario subir la categoria de las técnicas utilizadas
cuando ya se vuelvan obsoletas.

Al final de las competencias en las que se participe.

Coordinacién Técnica y Equipo de entrenadores.

Retroalimentacion de lo ya ensefiado.

Investigacion para el enriquecimiento de nuevas conocimientos.
Capacitaciones segun lo requerido.

Mantenimiento de Infraestructura necesaria para las nuevas practicas
acogidas.

AN NN



Indicadores

de respuesta

quejas y reclamos obtenidos.

No. reclamos recibidos

No. | Objetivo Estratégico Finalidad Responsable Indicador (fx100) Meta | Periodicidad
- L
s 1 Dtar'dpndondgd alas Conocer el porcentaje de PRSI Monto de Inversién de actividades claves > 60% Anual
g actividades de mayor presupuesto a actividades clave ministracion Monto Total de presupuesto - 0 nua
= impacto.
=
= M de ej ion del A
© i i .. ., onto de ejecucion del presupuesto por area
g 2 Cumplir con planes y Cc_)noce?r, el porcentaje de Administracion ] p p : p > 90% Anual
5 metas proyectadas. ejecucion por actividad. Monto del presupuesto del area
()
o
) Mantener solo los . "
= - .. ., onto de gatos que agregan valor
& 3 gastos mas Conocelrjslsgt))?]r(i:;:\e;;tdei gastos Administracion Mont ‘f . l; ] e : > 80% Mensual
importantes. q . onto total del presupuesto
ifi i6 Y No.Deportistas Nuevos
4 Ma5|f|ca_c|on Reconocer el nimero de nuevos Administracion p : > 10% Anual
Deportiva deportistas. No.Total de Deportistas
g
o Nivel de retencién de Cpnocer la c_antldad de_‘ . . No.Deportistas a fin de afio — Deportistas Nuevc
) 5 deportistas deportistas que siguen confiando Administracion NoD e I inicio de an > 95% Anual
e P en nuestro proceso de formacion. 0.Ueportistas at inicto de ano
2
3 i ci . .
o Mejorar el servicio Conocer el nivel de satisfaccion N No. Deportistas Satisfechos 0
T 6 que se ofrece a la de los deportistas Administracion No Totalde D tist =90% Anual
E comunidad . 0.1 otal ae Deportistas
i i i - ., No.problemas resueltos
7 Analizar la capacidad Capacidad de respuesta ante Administracién p > 95% Mensual




Perspectiva Aprendizaje y

Crecimiento

Perspectiva Procesos Internos

No.

10

[
[

=
N

[EEY
w

Objetivo Estratégico Finalidad
Cumplir con las Conocer el porcentaje de metas
metas establecidas. cumplidas con relacion al POA
Aumentar el

Conocer el porcentaje de
personal que reconoce los
objetivos implantados

compromiso de los
colaboradores de la
organizacion.

Conocer el nivel de utilizacion de
herramientas administrativas
para la medicion del desempefio
Mejorar y medir los
procesos.

Conocer el nivel de efectividad
de las estrategias

Nivel de retencion de | Retener personal clave ya sean
personal clave. profesores o administrativo.

Mantener al personal
capacitado para que
logre ofrecer el
méaximo de sus
capacidades.

Conocer la inversion en
capacitaciones del personal

Invertir lo méximo
posible en fomento
deportivo.

Conocer porcentaje utilizado en
equipamiento deportivo

Responsable

Administracion

Administracién

Administracion

Administracion

Administracién

Administracién

Administracién

Indicador (fx100) Meta

No.metas alcanzadas

> 95%
No.Total metas propuestas
No. l los objeti
o.personal conoce los objetivos > 85%
No.Total de colaboradores
No.indicad tilizad
o0.in %ca.oresuuza 0s . > 1000
No.Total de indicadores establecidos
No. estrategias efecitvas
- — > 95%
No.estrategiaas utilizadas
No.personal al final del perioso — No.personal 1
—— - > 95%
No.Colaboradoresal inicio de periodo
No. Entrenadores Capacitados
—— > 95%
No. Entrenadores programado para capacitacid
Monto otorgado al fomento deportivo
> 35%

Monto Total del Presupuesto

Periodicidad

Anual

Anual

Semestral

Anual

Anual

Anual

Anual
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