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Introduccién

Los Manuales de Procedimientos se han convertido en una herramienta
cada vez mas Util y necesaria en las organizaciones, ya sean estas publicas o
privadas, ambas tienen un objetivo en comun, tener todas las actividades que
se realizan en los departamentos de manera ordenada, actual y disponible para

todos sus trabajadores.

De acuerdo con lo anterior se elaboré un Manual de Procedimientos
para la etapa inicial de los Juegos Deportivos Nacionales, que comprenden las
areas de Villas, Hospedaje y Logistica y Desarrollo de Competencias, en el
Departamento de Competicion Deportiva en el Instituto Costarricense del

Deporte y la Recreacion.

Dicho Manual comprende diecisiete procedimientos, estos contienen
toda la informacion necesaria para que el trabajador pueda realizar sus
funciones de forma ordenada, aumentando asi la eficiencia de su desempefio

al realizar las funciones de manera correcta.

El Tomo Il del presente trabajo se encuentra compuesto por cuatro
capitulos los cuales se distribuyen de la siguiente manera: Capitulo | se
detallan las Generalidades de la Investigacion, Capitulo Il se especifican una a
una las Propuestas de Mejoras Generales para el Departamento de
Competicion Deportiva, Capitulo Il corresponde al Manual de Procedimientos
elaborado para el Area de Villas, Hospedaje y Logistica y finalmente le Capitulo
IV detalla el Manual de Procedimientos confeccionado para el Area de

Desarrollo de Competencias.



CAPITULO |

Generalidades de la Investigacion

El presente capitulo expone conceptos relacionados con el objetivo
general del estudio, asi como de los objetivos especificos que se presentan en
este trabajo. Al igual que los alcances y las variables utilizadas en la

realizacion de la investigacion.



A. Objetivos

1. Objetivo General

Disefiar un Manual de Procedimientos que contenga todas las actividades
detalladas para la etapa inicial de los Juegos Deportivos Nacionales que
comprenda las éareas de Villas, Hospedaje, Logistica y Desarrollo de
Competencias en el Departamento de Competicion Deportiva del ICODER.

2. Objetivos Especificos

a. Describir la situacion actual en las que se encuentra el departamento de
Competicion Deportiva al cual pertenece la ejecucion de los Juegos
Deportivos Nacionales.

b. Describir la situacion actual en la que se encuentran las areas de Villas,
Hospedaje, Logistica y Desarrollo de Competencias.

c. ldentificar los procedimientos actuales que se realizan en las areas en
estudio.

d. Identificar las actividades que se encuentran involucradas en los
procedimientos de las areas en estudio.

e. ldentificar a las personas responsables de la realizacion y coordinacion de
dichas actividades.

f. Identificar los diversos documentos, politicas o sistemas de informacién que
intervienen en la realizacion de los procedimientos.

g. Describir como se realizan las actividades que componen los
procedimientos de las areas en estudio.

h. Representar mediante la ayuda de fluxogramas los procedimientos que se

realizan en la etapa inicial de los Juegos Deportivos Nacionales.

B. Alcances

Para efectos del proyecto se realizara una propuesta a nivel del
Departamento de Competicion Deportiva, ésta se explicara mas adelante.
Igualmente se brindard una propuesta para cada una de las areas involucradas

en el estudio, éstas se exponen a continuacion:



Para los efectos del proyecto se analizaran 17 procedimientos distribuidos

en las areas de estudio de la siguiente manera:
e Areade Villas, Hospedaje y Logistica

1. Inspeccion de Instalaciones Educativas

N

. Solicitud de requisitos legales documentales
3. Obras

4. Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de Personal

(2]

. Inducciones y Capacitaciones

[02]

. Avituallamiento de Villas

Area de Desarrollo de Competencias

1. Solicitud de propuestas a los Comités Cantonales de Deporte y

Recreacion de Modificaciones al Reglamento.

2. Solicitud de propuestas a las Asociaciones Yy Federaciones
Modificaciones al Reglamento.

3. Redaccién, Presentacion y Aprobacion del Reglamento.

4. Convocatoria Nacional.

5. Inscripciones por Deporte
6. Elaboracion de Presupuestos por Deporte.

7. Elaboracion de Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.
8. Revision de Ofertas para Contrataciones de Eventos Eliminatorios y

Finales.

9. Gira para Elaboracion de Planes de Emergencia por Deporte para la
Fase Final.

10. Inicio, Conclusién y Entrega de clasificados en las eliminatorias.

11. Elaboracién de Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.



C. Variables

‘Las variables pueden definirse como un acontecimiento o caracteristica
Observable y medible que puede tener diferentes valores y que representa los

conceptos que se quieren investigar’ Piedrola (2002, p. 82).

Para la investigacion realizada se seleccionaron las siguientes variables, que
con la aprobacion del jefe del departamento son las que se van a detallar en

cada uno de los procedimientos, éstas se presentan a continuacion:

. Encabezado
. Objetivo
. Alcances

. Responsables

1

2

3

4

5. Documentos
6. Formularios

7. Politicas

8. Sistemas de Informacion
9. Descripcion

10. Diagrama de Flujo

11. Cuadro de Actividades

12. Pie de péagina
Las Variables de estudio se detallan a continuacion:

1. Encabezado

e Logotipo de la Institucién

Identificacion del lugar o institucion donde se realiza el manual de

procedimientos en nuestro caso seria el ICODER.

e Logotipo de Juegos Nacionales

Identificacion del proceso dentro del departamento al cual se le realizara

el manual de procedimientos.



Nombre del Departamento

Identifica al Departamento dentro de la institucion donde se realizara el

respectivo manual.

Area
Identifica el area dentro del departamento donde se realizara la

investigacion.

Nombre del procedimiento

Este enunciado nos indica el nombre del procedimiento que vamos a

detallar.

Version

Nos muestra el afio de elaboracion del manual de procedimientos.

Cdédigo y Numero del Procedimiento

Indica de manera ordenada como se encuentran distribuidos los
procedimientos; asi como su respectiva codificacidn que nos indicara a cual

area pertenece.

Para efectos del proyecto se utilizara la siguiente para las areas en

estudio:

Area de Villas, Hospedaje y Logistica —— JDN - VHL 01
Area de Desarrollo de Competencias —, JDN - DC 01
NUumero de paginas

Muestra consecutivamente cuantas paginas contiene el procedimiento.

Objetivo de la actividad

Nos indica lo que se pretende lograr con el procedimiento a realizar.

Alcances

Area donde inicia el proceso y donde finaliza.



. Responsables

Identifica a todas aquellas personas o departamento que presentan algun
grado de responsabilidad en la realizacion de las actividades de dicho

procedimiento.
Documentos

Es todo aquel material que interviene directa o indirectamente en las

actividades que componen cada uno de los procedimientos.

. Formularios

Es toda aquella forma documental utilizada en la elaboracién del proceso

(incluye formularios electronicos).
Politicas

Son todas aquellas leyes, normas o reglamentos que intervienen en las

diversas actividades que conforman los procedimientos.
. Sistemas de Informacion

Es cualquier programa de computacion que se utilice para obtener,

almacenar, administrar o transmitir informacién sobre los procedimientos.
. Descripcién

Nos brinda una descripcion detallada de cada una de las actividades que

conforma al procedimiento.

10. Diagramas de Flujo

Representacion gréfica de los pasos o actividades que componen a un

procedimiento.

11. Cuadro de Actividades

Nos indica cada una de las actividades en las que estd compuesto el

procedimiento.



e Paso: Muestra de forma ordenada la numeracion de las actividades.
e Actividad: Describe en pocas palabras las acciones del procedimiento.

e Responsable: Indica la persona (s) encargada (s) de realizar la

actividad.

12. Pie de Pagina

e Firma del Jefe del Departamento

Nos indica el nombre, puesto y firma de la persona encargada del

departamento.
e Firma Autorizacién de la Direccion

Ente superior que nos muestra el nombre, puesto y la firma de la persona
que brinda la autorizacibon del manual de procedimientos para el

departamento.
e Firma de Elaboracion del Manual

Nos indica a la persona encargada de la elaboracion del Manual de

Procedimientos.

D. Formato de los Procedimientos

El formato utilizado para la elaboracion de los procedimientos involucra una
serie de variables de estudio, las cuales proporcionaran informacién relevante
para el departamento entre ellas se encuentran: El logo de la institucién, el logo
del departamento, el nombre del procedimiento, el area donde se realiza el
procedimiento, el nimero del procedimiento, el nombre de la actividad, el
objetivo de cada procedimiento, los responsables de realizar dicho
procedimiento, documentos, politicas o sistemas de informacion utilizados
también la descripcion de las actividades a realizar, su respectivo diagrama de
fluo y finalmente la firma de las diversas jefaturas que aprueban el

procedimiento.



A continuacion se muestra el formato dado a los procedimientos para el

Departamento de Competicion Deportiva

Manual de Procedimientos

Departamento:
Area:

Nombre del Procedimiento:

Version 2011 Caodigo:

8.
9.

. Objetivo

. Alcances

. Responsables
. Documentos

. Formularios

. Politicas

Sistemas de Informacién

Descripcién

10. Diagramas de Flujo

11. Cuadro de Actividades

Cuadro de Actividades

Paso Actividad

=\ JUEGOS
i7%)DEPORTIVOS
s dnacionaLes

Paginas: xx de xx

Responsable



12. Pie de Pagina

Elaborado por Aprobacion Autorizacion
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CAPITULO Il

Propuesta Departamento de Competicion Deportiva

El presente capitulo expone todas las mejoras que se proponen para el

Departamento de Competicion Deportiva.

Entre ellas se encuentra la creacién de un organigrama departamental,
ideas para el inicio de un analisis FODA Departamental, asi como para la

estructura fisica y por areas.
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A. Estructura Organizacional

1. Analisis Departamental

a. Organigrama

Se propone utilizar un Organigrama Departamental que se encuentre
constituido por la Jefatura de la organizacion y compuesto por las seis areas
en las que se divide, agregando asi mismo como linea de staff a la bodega,
ya que ésta brinda ayuda a ciertas areas del departamento, estas mejoras se

presentan a continuacion:

Figura N° 1
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Organigrama General del Departamento de Competicion Deportiva

Abril 2011
Jefatura Departamento
Competicion Deportiva
L |
| Bodega b = 1
| I
-
Area Ins§r|p§!on y Area Vlllas,,HgspedaJe y Area Alimentacion en Area Desarrolllo de rea Medica N
Acreditacion Logistica Comedores Competencias

Fuente: Elaborado con informacién proporcionada por el Departamento de Competicién Deportiva. ICODER

Actualizar el Organigrama cada vez que ocurra una modificacion importante
dentro del Departamento, para que éste siempre se mantenga en vigencia y

le brinde al trabajador informacién real y puntual.
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b. Listas de Verificaciéon

e De acuerdo con la lista de verificacion aplicada, se brinda para el

departamento de Competicion Deportiva las siguientes mejoras:

- Redistribucion del departamento para el aprovechamiento del espacio,
implementando asi las mejoras en cuanto a la contratacion de personal que

brinda apoyo a las diversas areas que lo componen.
Figura N° 2

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Distribucién Fisica Departamento Competicién Deportiva

Abril 2011
i i J2 | 43 .
1 1 ( Pasillo Pasilo > 10

e I S

3 4 & T 8

Fuente: Elaborado con informacién proporcionada por lista de verificacion. ICODER.

1. Entrada Principal 8. Archivo General

2. Asistente Administrativo 9. Archivo (Bodega) Personal
3. Area de inscripcion y Acreditacion 10. Jefatura Departamento

4. Bodega 11. Comedor

5. Area de Villas, Hospedaje y Logistica 12. Micro- Refrig.

6. Area de Alimentacién en Comedores 13. Salida de Emergencia

7. Area de Desarrollo de Competencias.
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e De acuerdo con el Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica (INTECO)
se aplicara la INTE 31-09-07-00; referente a la seguridad en los edificios y
mantenimiento en las &reas de trabajo, de acuerdo con dicha norma se

implementara lo siguiente:

- El espacio libre que debe tener el trabajador en el departamento sera de 2

m2, para que este pueda desplazarse en la realizacion de sus funciones.

- Las medidas de seguridad en los techos del departamento seran las
siguientes: mantenimiento a una altura minima de 3 m del piso, los cuales
deben soportan las inclemencias del tiempo, ser de un material resistente y

contar con su respectivo recubrimiento.

- Las paredes deberan mantenerse limpias, y pintadas de colores que no
produzcan alteracion en los trabajadores las cuales en el departamento son el

azul, celeste y verde.

- Los pisos del departamento deberan estar limpios, con superficies
antideslizantes en aquellas zonas en las que transiten los trabajadores, estos
deben de ser planos, libres de agujeros, clavos u protuberancias que causen
algun tipo de riesgo.

- Se recomienda trabajar en conjunto con el servicio de limpieza de la
institucion para que éste realice una limpieza profunda al departamento

(ventanas, pisos y paredes) dos veces cada mes.

e Para la iluminacion en el Departamento de Competicion Deportiva se
propone la aplicacion de la siguiente norma INTE 31-08-06-00, referente a las
medidas que se deben tomar en la iluminacién de los edificios, la cual se

empleara de la siguiente manera:

- La luz natural deberd ser aprovecha por medio de ventanales amplios,

cuyas medidas oscilen entre 1 a 1,5 m de anchoy 2 a 2,5 m de largo.

- Laluz artificial debera ser aprovechada por el departamento en cada uno de
los cubiculos y en el pasillo del mismo con 10 fluorescentes distribuidos de

forma horizontal de la siguiente manera: 4 en el pasillo principal, 1 en la

14



entrada del departamento, 4 por cada uno de los cubiculos que se encuentran

en el departamento y 1 en la oficina de la jefatura.

- De acuerdo con la norma, la luz debe ser ténue a la hora de la realizacion
del trabajo, por lo cual para trabajos de oficina que impliqguen uso de
computadoras, asi como escritura en hoja de papel la luz artificial que utiliza el
departamento es de 750 lux.

e Al aplicar la norma INTE 31-09-16-00, referente al control del ruido y al
estar la institucion ubicada cerca de dos autopistas muy importantes en el pais,

esta norma serd aplicada de la siguiente manera:

- El nivel de presion sonora (dB) que utilizara un trabajador en su jornada
laboral de 8 horas en el departamento serd de 85dB.

- Las funciones dentro del departamento se generaran en un ambiente
tranquilo, una manera de control que permite esta norma es la instalacion de

vidrios que reduzcan la cantidad de ruido.

e El departamento debe contar con las debidas sefnalizaciones de
emergencia de acuerdo a la norma INTE 31-09-07-00, la cual seré aplicada de

la siguiente manera:

- Se propone implementar un plan de evacuacién el cual debe ser realizado

una vez cada 3 meses.

- Se utilizan los pictogramas ISHLA para la sefalizacién de emergencia, los

cuales se expresan a continuacion:
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Cuadro N° 1

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Pictogramas Sefalizacion de Emergencia

Octubre 1995

Pictograma

Ubicacion

Extintor: Esta sefalizacion debe estar
colocada en un lugar visible dentro del
departamento a 1,20 a 1,50 m de altura

con respecto al piso.

Salida: Ubicada en un lugar visible para
indicar la salida del departamento. Debe
ser colocada a 2.30 m de altura con

respecto al piso.

SALIDA DE EMERGENCIA

A

Salida de Emergencia: Se situara en la
puerta de emergencia (2,30 m de altura
con respecto al piso) que da a un sitio
seguro al exterior del edificio.

Flechas: Sefaliza la direcciéon hacia la

salida de emergencia.

Prohibida la Entrada: Sefalizacién la cual
impedird el paso a personas ajenas al
departamento.

Fuente: Elaborado con informacion proporcionada por la Estudiante del ITCR Ana Moreno.
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e El archivo General debe tener su propio espacio dentro del departamento,
contiguo a la oficina del area de Desarrollo de Competencias, solamente se
mantendran archivados todos los documentos de los Juegos Deportivos
Nacionales de las 5 ediciones anteriores, las demas ediciones pasaran al
departamento de archivo general de la institucion; igualmente se realizara en
conjunto con el técnico en Computacion de la Institucion un archivo digital

exclusivo para el departamento.

e Se propone la ejecucion de reuniones mensuales por parte de la jefatura
con todo el departamento; en las cuales el tema a desarrollar sera una revision
de la agenda de las actividades de los Juegos Deportivos Nacionales y su

avance.

B. FODA Departamental

1. El Departamento al no contar con un analisis FODA, se elaboré un analisis
de este tipo el cual servira como base para que el Departamento como tal logre

tener su propio FODA, éste se presenta a continuacion:

Cuadro N° 2
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Guia de Analisis FODA

Departamento Competicion Deportiva

Existe muy buena comunicacion entre los
compaferos del departamento y el jefe del
mismo.

El personal cuenta con mucha informacién
adquirida a través de la experiencia y
trayectoria en la institucion.

A lo interno del departamento se cuenta
con un sistema de archivo fisico que le ha
permitido tener acceso a las diferentes
actividades realizadas en el pasado.(JDN)

Informacion que obtienen de las distintas
asociaciones y federaciones se encuentra

mal confeccionada, lo cual retrasa la
fluidez del trabajo.
Las aprobaciones que necesite el

departamento recae sobre la Direccién
Nacional del Deporte. Si éstas son lo
suficientemente importantes.

17




e El departamento sera trasladado al nuevo

Estadio Nacional, esto permitira contar con
mejores instalaciones para la realizacion
de las funciones en las diversas areas.

Las nuevas instalaciones permitiran tanto
al ICODER como a los diferentes
departamentos  adquirir  una  mayor
exposicion publica.

Atraso o incumplimiento en los contratos
gue se realizan con los proveedores para el
suministro de materiales.

El no contar con un sistema
computacional adecuado para el apropiado
procesamiento de datos entre el
Departamento y las diferentes
Asociaciones y Federaciones.

Fuente: Elaborado con informacién proporcionada por el Departamento de Competicién Deportiva. ICODER

2. Se propone que el departamento realice un focus group (véase Apéndice N°

1), este instrumento se apliqgue mediante una mesa redonda dos dias de la

semana después de la jornada laboral durante una hora, la mediadora sera la

jefe del departamento y consiste en la realizacién de grupos de trabajo estos

contestaran ciertas preguntas, esto con el fin de conocer las diversas opiniones

de los trabajadores involucrados en las areas del departamento, y en base a

las respuestas brindadas constituir el FODA Departamental.

C. Generalidades Laborales

1. Distribucién de Personal de Planta

A lo interno del Departamento laborardn trece personas de las cuales

se dividiran por areas de la siguiente manera:

18




Cuadro N° 3

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Distribucion de Personal de Planta Interna

Abril 2011

Puesto

Cantidad de Personas

Encargado Area de Inscripcion y 1
Acreditacion

Encargados Area de Villas,

Hospedaje y Logistica 2

Encargados Area de Desarrollo de

Competencias 2

Asistente (s) Administrativo (s) 2

Jefatura del Departamento 1

Encargado (a) Area de Alimentacion 1

en Comedores
Bodega 1

Fuente: Elaborado con informacién proporcionada por el Departamento de Competicién Deportiva. ICODER

Igualmente existen dos areas

gue forman parte del departamento que

laboran de manera externa al mismo en ellos laboraran tres personas,

distribuidos de la siguiente manera:

Cuadro N° 4

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién

Distribucion de Personal de Planta Externa

Abril 2011
Puesto Cantidad de personas
Encargado del Area Médica 2
Encargado del area de Prensay 1

Protocolo

Fuente: Elaborado con informacion proporcionada por el Departamento de Competicién Deportiva. ICODER.
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a. Descripcion de la Distribucion:
e Jefatura del Departamento

La encargada del departamento tendra exclusivamente la coordinacion de
todas las areas que lo conforman ya que es responsable ante el director del
area, asi mismo contara con la ayuda de un asistente administrativo que le

auxiliara con las diferentes funciones que la jefatura ejecute.

e Areade Inscripcion y Acreditacion

El envio de planillas y documentos necesarios hacen que la cantidad de
informacion a procesar sea mucha, por lo cual esta area contara con un (a)

asistente para realizar de forma mas fluida y conjunta el trabajo.

Dentro de las funciones del nuevo personal contratado se encuentra: tener
contacto con las diversas asociaciones y federaciones involucradas en el
proceso de Juegos Nacionales, ayudar a la revision de los diferentes
documentos  enviados via correo electronico o de forma fisica en el
departamento; ayudar con la elaboraciébn de informes por disciplinas

deportivas entre otras cosas.

e Areade Alimentacion de Comedores

Se realiz6 un cambio de puestos donde la persona encargada del
departamento se desprende de las funciones que tiene a cargo en esta area y
seguido a esto se contrata a una persona especializada en nutricion vy

rendimiento deportivo para que ésta tome a su cargo dichas funciones.

e Area Médica

El area médica sea manejada solamente por un profesional, la cual tiene a su
cargo atender tanto a los funcionarios de la institucion como a los atletas de los
diferentes Juegos que realiza la institucion, al igual que en las areas anteriores
la asistird una persona que le brinde toda la ayuda necesaria para la practica

de sus labores, especificamente sera una asistente para esta area.
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e Asistentes Administrativos

La contratacion de una persona mas que apoye al departamento en la
realizacion de las diversas funciones diarias, ya que la cantidad de trabajo es

grande para que éste sea realizado solamente por una persona.

e Areade Prensay Protocolo

Esta area continuara funcionando de la misma manera ya que si cuenta con
una asistente administrativa y varios empleados a su cargo para la ejecucion

de las funciones.
3. Area de Villas, Hospedaje y Logistica

a. El encargado del &rea tenga como funciones el inspeccionar los educativos,
asi como el abastecer a los diferentes centros de todos los materiales
necesarios para el acondicionamiento de las mismos, la distribucion de
presupuestos, asi como velar que se cumplan las normas establecidas por las
diversas instituciones reguladoras de los Juegos Deportivos Nacionales. Esta
area contara con la asistencia de una persona la cual estara bajo la supervision
del encargado de la misma y desarrollara funciones impuestas por el
encargado, esto con el fin de ayudar a la fluidez del trabajo que dentro de esta
area es de gran cantidad.

b. Los programas de Office a utilizar son 2010 — 2011, los cuales ofrecen un

paguete mas completo en la preparacién de documentos.

c. La actualizacion de los Reglamentos se hara con un periodo de anticipacion
de 4 meses a partir de la asignacion de cantones, esto para que el Consejo del
Deporte y Recreacion y la Direccion de Deportes tenga el tiempo suficiente

para el estudio y cambio de los mismos.

d. Crear un archivo el cual lleve el nombre de la edicion de los Juegos
Deportivos Nacionales en curso, éste guardard todos los informes o

documentos recibidos y copias de los enviados de esa edicion.
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4. Area de Desarrollo de Competencias.

a. Se contrate a un (a) asistente que ayude a la realizacion del trabajo
igualmente bajo la supervision del encargado del area, éste realizara las
funciones indicadas una vez oficializado el calendario de competencias, los
cuales deberan tomar las previsiones del caso para el cumplimiento de los
aspectos administrativos y técnicos que demanden su participacion en las

competencias.

b. A partir de la asignacion de los cantones en los cuales se realizaran los
Juegos Deportivos Nacionales en curso se brinde un tiempo de 4 meses
habiles, esto con el fin de enviar al Consejo del Deporte y la Recreacion y a las
direcciones involucradas el tiempo suficiente para la revision y actualizacion de

los reglamentos que estan involucrados en las funciones de esta area.

c. La elaboracion de informes y documentos electrénicos son vitales para el
establecimiento de la comunicacion del area con los diversos Centros
Educativos, Asociaciones y Federaciones, por lo cual los programas de office
sean del 2010-2011, ya que estos brindan una gama de opciones mas amplia

para la elaboracion de los mismos.

d. Se coordine con el Departamento de Computo la creacién de un archivo
maestro en el cual se guarden todos los documentos tanto recibidos como
enviados, y para que este tenga acceso solamente el personal del
departamento. Igualmente los mismos documentos se imprimiran y guardaran
en ampos dentro del archivo general que se encuentra ubicado en el

Departamento.
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APENDICES

Apéndice N° 1 Actividad Focus Group

Focus Group
FODA Departamental
Departamento de Competicion Deportiva

Instrucciones: La siguiente actividad tiene como propdsito conocer las
opiniones de los trabajadores de las areas que componen al Departamento de

Competicién Deportiva, esto con el fin de realizar un FODA Departamental.
Mediador (a): Jefe (a) del Departamento

Integrantes: Todos los trabajadores que componen cada una de las areas del

Departamento de Competicion Deportiva.

1. Conoce usted el término FODA?

Si No

2. Conteste las siguientes preguntas:

a. ¢Cuales a su criterio son las Fortalezas que posee el Departamento de
Competicion Deportiva?

b. ¢Como se pueden consolidar dichas Fortalezas en el Departamento de
Competicion Deportiva?

3. Conteste las siguientes preguntas:

a. ¢ Cudles cree usted que son las Oportunidades que posee el Departamento
de Competicién Deportiva?
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b. ¢Como se puede beneficiar de dichas Oportunidades el Departamento de
Competicion Deportiva?

4. Conteste las siguientes preguntas:

a. ¢Cudles considera usted que son las Debilidades que posee el
Departamento de Competicién Deportiva?

b. ¢ Cudles acciones se deben tomar para fortalecer dichas Debilidades en el
Departamento de Competicion Deportiva?

5. Conteste las siguientes preguntas:

a. ¢Cuales cree usted que son las Amenazas que posee el Departamento de
Competicion Deportiva?

b. ¢ Qué tipo de gestiones se deben realizar para eliminar dichas Amenazas en
el Departamento de Competicion Deportiva?
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CAPITULO Il
Manual de Procedimientos

Area de Villas, Hospedaje y Logistica.

El presente capitulo detalla el manual de procedimientos elaborado para
el Departamento de Competicién Deportiva en el Area de Villas, Hospedaje y
Logistica; el cual comprende las variables de estudio, cuadro de actividades y

su respectivo diagrama de flujo.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
LY
Area: Villas, Hospedaje y Logistica ;ﬁ\bjgggg%vos

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inspeccion de
Instalaciones Educativas.

Version 2011 Cddigo: JDN - VHL -01 Paginas: 01 de 08

a. Objetivo
Valorar las condiciones fisicas y de espacio para el alojamiento de los
participantes

b. Alcances
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.
Departamento de Competicion Deportiva.

[ Area de Villas, Hospedaje y Logistica.

Departamento de Obras.
Juntas de Educacion.

c. Responsables
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.
Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva.
Encargado del Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Encargado Departamento de Obras.
Juntas de Educacion.

d. Documentos
Hoja de Inventario de Centros Educativos (Apéndice N° 1).
Comunicados.

e. Formularios

Boletas de Inspeccion (Apéndice N° 2).
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Nombre del Procedimiento: Inspeccion de
Instalaciones Educativas.

Version 2011 Codigo: JDN - VHL - 01 Paginas: 02 de 08

f. Politicas

Implementar de acuerdo a la distribucién de los Deportes sus escenarios de

Competicién.

g. Sistemas de Informacion
Correo Electronico.

Paquetes de Office (Word).

h. Descripcién

El Consejo Nacional de Deporte y Recreacion autoriza cuales son los cantones
donde se realizaran los Juegos Deportivos Nacionales, seguidamente el area
de Villas, Hospedaje y Logistica realiza un inventario de los Centros Educativos
por cada cantdn que participen en la presente edicion, para esto se utilizara

una hoja de inventario.

Luego se establece contacto via correo electronico, donde se fijara la fecha y
hora respectivamente con cada una de las diversas Direcciones y Juntas de
Educacion de los Centros Educativos participantes, establecido el contacto se

les indica sobre la inspeccién que se realizara al inmueble.

Esto se efectia con el fin de comprobar si las instituciones visitadas en los
diferentes cantones cumplen con los requisitos para la ejecucién de las

disciplinas deportivas, esta inspeccion es realizada por el encargado del area
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Nombre del Procedimiento: Inspeccion de
Instalaciones Educativas.

Version 2011 Cddigo: JDN - VHL -01 Paginas: 03 de 08

de Villas, Hospedaje y Logistica en compafila de un funcionario del
Departamento de Obras.

Al inspeccionar los Centros Educativos el encargado del area junto con el
funcionario del Departamento de Obras realizaran un informe preliminar (en
base a la boleta de Inspeccion previamente llena en la visita) de las obras que

se deben realizar en cada una de las instituciones.

Realizado este informe el encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica
en conjunto con el Departamento de Obras, y las Juntas Educativas se rednen
para definir que obras se realizardn, del resultado de dicha reunion se
confeccionara un informe en el cual se indican las obras que se deben ejecutar
en cada uno de los Centro Educativos participantes en la edicién en curso de

los Juegos Deportivos Nacionales.
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Nombre del Procedimiento: Inspeccion de
Instalaciones Educativas.

Version 2011 Cddigo: JDN - VHL -01 Paginas: 04 de 08

i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del Procedimiento.

Comunicado de la designacién de los cantones que seran | Consejo Nacional de

2
sede de los Juegos Deportivos Nacionales del afio en | Deporte y Recreacion
curso.
3 Recepcion del comunicado en el Departamento de | Jefatura Departamento
Competicién Deportiva. Competicion Deportiva
4 Elaboracion del Inventario de Centros Educativos por
cantén participante en los JDN.
Encargado Area Villas,
Notificacion via correo electrénico con dos dias de | Hospedaje y Logistica
5 anticipaciéon al encargado del Departamento de Obras para

realizar la Inspeccion.
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Nombre del Procedimiento: Inspeccion de
Instalaciones Educativas.

Version 2011 Cédigo: JDN - VHL -01 Paginas: 05 de 08

6 Llegada al Centro Educativo por inspeccionar. ]
Encargado Area

_ Villas, Hospedaje y
Recorrido por el Centro Educativo para el llenado de la

7 Boleta de Inspeccion. Logistica
Encargado
8 Firma de la boleta de inspeccion una vez finalizado el | pepartamento Obras
recorrido por el Centro Educativo.
Elaboracion del informe resumiendo lo anotado en la boleta
9 de inspeccién.
Encargado Area
10 Convocatoria a reunion al Departamento de Obras y las | Villas, Hospedaje y
Juntas de Educacion. Logistica
11 Estudio del informe por parte del area, departamentos y
juntas, sobre las obras que se van a realizar en el Centro Encargado Area Villas,
Educativo visitado. Hospedaje y Logistica
Encargado
o Elaboracién de un informe indicando cuales obras se deben | Departamento Obras

realizar en cada Centro Educativo.
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13

Ejecucién de obras.

Juntas de Educacion

14

Fin del Procedimiento.

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Consejo Nacional
del Deporte y
la Recreacion

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Encargado
Departamento
de Obras

Juntas de
Educacion

1. Inicio del
Procedimiento

2. Comunicado
Cantones
Sedes de los
JDN.

3. Recepcion de
Comunicado en
Depto.
Competicion
Deportiva

4. Elaboracion
del Inventario
de Centros
Educativos

5. Notificacion
al Depto. De
Obras para

asignacion de

personal

Inicio

:

v
a
5
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L Consejo Nacional Jefatura Depto. |Encargado Area de Encargado
Descripcién de - . . Juntas de
L del Deporte y Competicién Villas, Hospedaje y| Departamento o
Actividades e : o Educacion
la Recreacion Deportiva Logistica de Obras
\ 4 v
6. Llegada al
Centro 6 6
Educativo
7. Recorrido y v v
llenado de 7 7
Boleta de
Inspeccion
v v
8. Firma de
Boleta de 8 8
Inspeccién ‘ ‘
9. Informe de 9
Resultados
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D N Consejo Nacional Jefatura Depto. Encargado Area de Encargado
escripcion de N ; . Juntas de
Actividades del Deportg y Competl_mon Villas, Hc"spedaje y| Departamento BTy
la Recreacion Deportiva Logistica de Obras
10.
Convocatoria a 10
Reunion
\//—\
11. Estudio del 11 11 11 11
Informe
12. Elaboracién ¢ ¢ ¢
del Informe de 12 12 12
Obras a
Realizar \/r—\ \/r—\ \/r_\
13. Ejecucién
de Obras 13
14. Fin del )
Procediemiento Fin
Gloriana Méndez Le. Maire
Elaboracion Aprobacion Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Inventario de Centros Educativos por Cantén

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién

Departamento de Competicién Deportiva
Juegos Deportivos Nacionales
Edicion xxxx
Area: Villas, Hospedaje y Logistica
Cantén: XXXXXXXX Fecha: xx / xx [/ xx
Centro Educativo Teléfonos Correo Electronico
Centro Educativo Teléfonos Correo Electrénico
Centro Educativo Teléfonos Correo Electrénico
Centro Educativo Teléfonos Correo Electrénico
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Apéndice N° 2 Boleta de Inspeccién

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Departamento de Competicion Deportiva

&
1=\JUeGOS

AV¥|DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Juegos Deportivos Nacionales

Edicion xxxx

Boleta de Inspeccidn

Canton: XXXXXXXX Fecha: xx / xx / xx

Nombre del Centro Educativo:

Descripcién

Recomendacion

Nombre y Firma
Area de Villas, Hospedaje y Logistica

Nombre y Firma
Departamento de Obras
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Requisitos Legales Documentales.

Version 2011 Cddigo: JDN — VHL - 02 Paginas: 01 de 10

a. Objetivo

Elaborar los expedientes que dardn causa a la transferencia de fondos a los

Centros Educativos que seran villas Deportivas.

b. Alcances

Departamento de Competicion Deportiva.
Area Villas, Hospedaje y Logistica.
Departamento Legal.

Departamento Financiero.

c. Responsables
Encargado Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Encargado Departamento Legal.
Encargado Departamento Financiero.

Juntas de Educacion.

d. Documentos

Carta de la Entidad solicitando el giro del aporte (Anexo N° 1).
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Certificacion de una entidad bancaria estatal (BCR- BNCR).

Plan de Trabajo (Anexo N° 2) y Cronograma de Actividades (Anexo N° 3).
Presupuesto segun formato (Anexo N° 4).

Certificacion Notarial de Personeria Juridica (no mas de 3 afios).
Fotocopia de Cédula de Identidad del Representante Legal.

Declaracion Jurada (Anexo N° 5).

Declaracion del Patrono al dia emitida por la C.C.S.S (Anexo N° 6).

Certificacion de la situacion financiera de la entidad al cierre del tltimo periodo

fiscal (Balance General, Estado de pérdidas y ganancias).
Certificacion del Folio Real de la Propiedad para conocer el nombre del duefio.
Fotocopia del Plano Catastrado de dicha Propiedad.

e. Formularios
Control de Documentos (Apéndice N° 1).

Devolucién del Expediente (Apéndice N° 2).

f. Politicas

Aplicar el Manual de Procedimientos sobre el Giro de Subvenciones a las

Entidades Deportivas y Recreativas Gubernamentales y no Gubernamentales.
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g. Sistemas de Informacién
Correos Electronicos.

Paquetes de Office (Word- Excel).

h. Descripcion

El encargado del area Villas, Hospedaje y Logistica detalla cuales son los
requisitos documentales que se van a solicitar por los Centros Educativos de
acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procedimientos sobre el Giro de
Subvenciones a las Entidades Deportivas y Recreativas Gubernamentales y no

Gubernamentales.

Los requisitos solicitados se expresan a continuacion: Carta de la Entidad
solicitando el giro del aporte, se debe especificar si se trata de una Junta de
Educaciéon o administrativa, adjuntar una autorizacion del Ministerio de
Educacion Publica para la administracion de los recursos. Si se tratara de una
municipalidad se debe adjuntar autorizacion de la Contraloria General de la
Republica con la debida autorizacion para la inclusion de los fondos en el
presupuesto municipal; luego una Certificacion de una entidad bancaria estatal
(BCR- BNCR) indicando el niumero de cuenta cliente para la realizacion de la
transferencia, se debe destacar que la cuenta debe ser exclusiva para el

manejo del dinero depositado por el ICODER.

Luego las formas del Plan de Trabajo y Cronograma de Actividades, seguido

de la forma de Presupuesto segun formato, luego una Certificacion Notarial de
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Personeria Juridica, ésta no debe ser de mas de 3 afios, seguido de la
Fotocopia de la Cédula de Identidad del Representante Legal.

Seguido a lo anterior se solicita una forma de Declaracion Jurada, luego una
Declaracion del Patrono al dia emitida por la C.C.S.S, una Certificacién de la
situacion financiera de la entidad al cierre del ultimo periodo fiscal (Balance
General, Estado de pérdidas y ganancias), una Certificacion del Folio Real de
la Propiedad para conocer el nombre del propietario y finalmente una
Fotocopia del Plano Catastrado de dicha Propiedad.

Definidos todos documentos, el encargado del area de Villas, Hospedaje y
Logistica se encarga de establecer comunicacion via correo electrénico con
cada uno de los Centros Educativos participantes en los Juegos Deportivos
Nacionales, indicarle sobre los documentos que deben ser presentados; ya
notificados los Centros Educativos se establece un periodo de tiempo indicado

por el departamento, para la recoleccion del material documental.

Finalizado el tiempo el encargado del area de Villas realiza la recoleccion de
todos los documentos solicitados, estos deben ser entregados por un
representante del Centro Educativo en la oficina del Departamento de
Competicion Deportiva, puesto que todos los documentos aportados deben ser
originales. Una vez que se tienen todos los documentos solicitados, se inicia la

elaboracion del expediente por Centro Educativo.
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Dicha preparacion consiste en adjuntar todos los documentos solicitados en un
folder de manera ordenada, los expedientes que se encuentran completos,
estos se trasladan al Departamento Legal para que los mismos sean revisados
y finalmente los expedientes pasan al Departamento Financiero el cual se
encarga de revisarlo, y si todo se encuentra en orden se reparte el dinero en

las cuentas designadas por cada Centro Educativo.

i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del Procedimiento.

Definicion de los requisitos documentales solicitados a los

? Centros Educativos. )
Encargado Area
Villas, Hospedaje y
Contactar via correo electronico al Centro Educativo Logistica
2 indicando la documentacién que deben aportar y las fechas

de entrega.
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Entrega de los documentos solicitados al Area de Villas,

4
Hospedaje y Logistica en el Departamento de Competicion
Deportiva.

5 Recoleccion y chequeo fisico de documentos por cada
Centro Educativo mediante la Boleta de Control de
documentos.

6 Elaboracion de expedientes por Centro Educativo.

7 Envio del expediente al Departamento Legal.

Revision de los requisitos legales del expediente del Centro
Educativo.

8

Si se encuentra incompleto se devuelve al paso 3.
Si se encuentra completo continda al paso 10.
9 Envio del expediente al Area de Villas, Hospedaje y Logistica

con su respectiva aprobacion.

1=\ JUEGOS
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« dnacionaLes

Paginas: 06 de 10

Juntas de Educacion

Encargado Area Villas,

Hospedaje y Logistica

Encargado

Departamento Legal
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10

11

12

13

14

15

16

Envio del expediente al Departamento Financiero.

Revision de los requisitos Financieros del Expediente del

Centro Educativo.
Si se encuentra completo avanza al paso 12.

Si se encuentra incompleto retrocede al paso 3.

Envio del expediente al Departamento Legal para la

elaboracion del convenio.

Verificacion de las aprobaciones y elaboracion del convenio

para la gira de dineros al Centro Educativo.

Envio del convenio al Departamento Financiero.

Verificacion del convenio y giros de dinero a las cuentas

bancarias de los diferentes Centros Educativos.

Fin del Procedimiento.

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
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Paginas: 07 de 10

Encargado Area Villas,

Hospedaje y Logistica.

Encargado
Departamento

Financiero

Encargado

Departamento Legal

Encargado
Departamento

Financiero
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j. Diagramas de Flujo

L Encargado Area de Encargado Encargado

DeAscciir\ll?é:;c;r;de Villas, Hospedaje y I‘Ejng:aésc%i Departamento Departamento
s Logistica Legal Financiero

1. Inicio del
Procedimiento

2. Definiciéon de
Requisitos
Legales
Documentales

3. Contacto con
los Centros
Educativos

4. Entrega de
Documentos

Solicitados al
Area V-H-L

5. Chequeo
Fisico de
Documentos

Inicio

A
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6. Elaboracion
de Expedientes
por Centro
Educativo

7. Envio de
Expedientes al
Depto. Legal

8. Revision de
Requisitos
Legales
Completo?

9. Envio del
Expediente al
Area de V-H-L

10. Envio del
Expediente al
Depto. Legal

T
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o
%

44




N —
ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Villas, Hospedaje y Logistica

Nombre del Procedimiento: Solicitud de

Requisitos Legales Documentales.

b

18\ JUeGos
\ ylneponnvos
« AnacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN — VHL —02

Paginas: 10 de 10

Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Juntas de

Educacion Legal

Encargado
Departamento

Encargado
Departamento
Financiero

11. Revision de
requisitos
Financieros
Completo?

12. Envio del
Expediente al
Depto. Legal

13. Elaboracion
del Convenio

14. Envio del
Convenio al
Depto.
Financiero

15. Giros de
Dinero a las
cuentas de los
Centros
Educativos

16. Fin del
Procedimiento

~

No
LR

12

13

B

15

Fin

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizaciéon
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ANEXOS

Anexo N° 1 Carta de la Entidad solicitando el giro del aporte

MEMBRETE DE LA ENTIDAD DEPORTIVA

Fecha

Senores

DEPARTAMENTO DE JUEGOS DEPORTIVOS
NACIONALES SAN JOSE 2010 - 2011
ICODER

Estimados sefnores:

El suscrito nombre del representante legal portador de la cédula de identidad
No. , en calidad de representante legal de Entidad, ubicada en Direccién
exacta, procedo a solicitar el tramite del aporte asignado a mi representada por
un monto de ¢ ( millones de colones), el cual fue aprobado por
el Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion para el aio 2011.

A continuacién la transcripcién del acuerdo tomado por la Junta Directiva en el
cual se aprueba el Plan de Trabajo y el Presupuesto del aporte econdmico a
nuestra entidad para el afno 2011, mediante acuerdo de su sesion # ;

celebrada el de del 2011: “Articulo , se conoce Yy
aprueba el Plan de Trabajo y Presupuesto del aporte econdémico del ICODER, por
el monto de ¢ ( millones de colones).” Lo anterior es copia fiel del

acuerdo tomado.

Cualquier informacién comunicarse al teléfono , fax y/0 correo
electrénico

Atentamente,

Nombre y firma del Presidente Sello de la entidad
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Anexo N° 2 Plan de Trabajo

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

FORMULARIO PARA LA PRESENTACION DEL PLAN DE TRABAJO

ENTIDAD: pestodia 20
PROGRAMA *OBJETIVO *¥META  |[RESPONSABLE ';:gﬂ?g TRANSFERENCIA
PROYECTOS

* OBJETIVOS: Es aquello que la Entidad pretende realizar durante el transcurso del afio.
** METAS: Es la cuantificacion de los objetivos, cantidades, porcentajes, efc., esel cudnto de los objetivos.
*** PARTIDA Y MONTO: Especificar la partida y €l monto destinado a la misma.
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Anexo N° 3 Cronograma de Actividades

1. Cronograma General: Indicar claramente las actividades programadas por la Entidad y para el periodo, deben
aparecer dentro de un Cronograma como sigue:

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD Enero Febrero Marzo Avii Mayo Junlo Juiio Agosio seﬁembre OdUbre Novlembre Diciembre

2. En lo columna de actividad, deben anotar todos los eventos programados para el afio, tales como
capacitaciones, campeonatos o eventos nacionales y 1os tormeos internacionales en los que tienen previsto

participar.

3. Enlas columnas de los meses, deben anotar las fechas en que se van a desarollar las actividades de la primera
columna.
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Anexo N° 4 Presupuesto

4. Presupuesto de Ingresos: Se debe anotar el presupuesto de ingresos general y
para el periodo respectivo, de acuerdo con el siguiente formulario:

FUENTES DE INGRESOS TOTALES
Aporte ICODER ¢
TOTAL GENERAL ¢

5. Presupuesto General de Egresos: Se debe anotar el presupuesto general de
egresos por partida, utilizando para ello el formato adjunto.

PRESUPUESTO GENERAL DE EGRESOS

FUENTES DE EGRESOS TOTALES
Servicios ¢
Materiales y suministros ¢
Bienes duraderos ¢
TOTAL GENERAL ¢
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Anexo N° 5 Declaracion Jurada

DECLARACION JURADA

Yo, , (calidades y lugar de residencia), en mi condicién de

PRESIDENTE, con facultades de apoderado Generalisimo sin limite de suma de la
(Entidad Deportiva), cédula juridica nUmero (en letras), apercibido de las penas
con las cuales se castiga el delito de perjurio y de falso testimonio, bajo la fe de
juramento que dejo rendido, MANIFIESTO: Que a la fecha la organizacion que
represento, asi como sus personeros y representantes legales, hemos administrado
de una manera eficiente fondos y bienes publicos y que contamos con la
solvencia moral, honorabilidad y antecedentes necesarios para el manejo de este
tipo de beneficios. Asi mismo doy fe de que contamos con la organizacion
administrativa adecuada para desarrollar el Plan de Trabajo y manejo de
Recursos de una manera eficaz y eficiente, mismos que serdn manejados
exclusivamente en una cuenta corriente bancaria especial para este tipo de
fondos y para los cuales se llevardn registros independientes en la contabilidad,
de tal forma que sean claramente identificables, que los gastos que se
consignardn en el Presupuesto no han sido ejecutados ni existe sobre ellos
compromisos legales de ninguna naturaleza. Asi como que no serdn beneficiados
con el aporte asignado ni miembros de esta Entidad Deportiva ni familiares de
ellos. Se rinde la presente declaracion jurada, en cumplimiento de las
CIRCULARES #14299 Y #14300 sobre la Fiscalizacidén y Control de Beneficios
Patrimoniales, gratuitos o sin contraprestacion alguna, otorgados a sujetos
privados del dieciocho de diciembre del aho dos mil uno, emanada de la divisidon
de fiscalizacién Operativa y Evaluativa de la Contraloria General de la Republica.

Es todo. En fe de lo anterior firmo en (lugar, hora y fecha)

Presidente o representante legal
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Anexo N° 6 Declaracion del Patrono al dia emitida por la C.C.S.S.

CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL
Sistema Centralizado de Recaudacion

SUCURSAL ALAJUELA
' CERTIFICA QUE
RAZON SOCIAL/NOMBRE CEDULA (JUR/FIS)
NOMBRE DE LA ENTIDAD No. CEDULA JURIDICA
Certificado No.: 1123006254809 -702284

REVISADOS LOS REGISTROS POR CONCEPTO DE CUOTAS OBRERAS, PATRONALES,
ARREGLOS DE PAGO, CONVENIOS DE PAGO,CHEQUES DEBITADOS Y OTRAS FACTURAS, EL
(LOS) PATRONO (S)/ TRABAJADOR INDEPENDIENTE, ABAJO DETALLADO (S) CON CEDULA Y
“| RAZON SOCIAL/NOMBRE INDICADO SE ENCUENTRA(N) AL DiA.

DADAEN SUCURSAL

AL FECHA DE EMISION
ESTE DOCUMENTO TIENE VALIDEZ HASTA EL FECHA DE VENCIMIENTO

NUMERO PATRONAL NUMERO PAT. ANTIGUO NOMBRE LUGAR DE PAGO ESTADO

ULTIMA LINEA

ELIECER ANDREY CAMPQS GONZALEZ
] SELLO

Nombre y firma fL@onaﬂ’é responsable Pag 1 de 1

,‘ e ‘?l:',(. 4 \?
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APENDICES

Apéndice N° 1 Control de Documentos (Caratula).

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

=4 Departamento de Competicion Deportiva

~Ne—— p Y p o
f\ Juegos Deportivos Nacionales :_"_\blgggg%vos

. ., AY W
ICODER Edicion xox « dnacionaLes
Centro Educativo: XXXXXXXXXX Fecha: xx / xx / xx
Area Villas, Departamento Departamento

Documentos . - ) .
Hospedaje y Logistica Legal Financiero

1. Carta Solicitud de Aporte

2. Certificacion del Banco

3. Plan de Trabajo

4. Cronograma de Actividades

5. Certificacion de Personeria
Juridica (menor a 3 afios)

6. Fotocopia Cédula del
Represente Legal

7. Declaracion Jurada

8. Declaracion del Patrono al
dia CCSS.

9. Certificacion Situacion
Financiera (Balances)

10. Certificacion del Folio Real
de la Propiedad

11. Presupuesto segun el
Formato

12. Fotocopia del Plano
Catastrado de la Propiedad

Indicaciones de llenado:

Indique mediante los
siguientes simbolos:

Si esta el documento (V)*
No esta el documento (X)** Firmay Sello Firmay Sello Firmay Sello
Area V- H - L Depto. Legal Depto. Financiero

* Si esta el expediente completo se envia al Departamento Correspondiente )
** Si no se encuentra el expediente, enviar al Departamento Competicion Deportiva (Area Villas, Hospedaje y
Logistica) para revision.
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Apéndice N° 2 Devolucion de Expedientes

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Devolucion de Expediente

Nombre del Centro Educativo: XXxXXXXXxXX

Requisitos Faltantes

=

© o N o g &M W DN

|
o

Firma y Sello Firmay Sello

Departamento que envia Departamento que recibe.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva e
LY
Area: Villas, Hospedaje y Logistica ;ﬁ\bjgggg%vos

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Obras

Version 2011 Codigo: JDN - VHL -03 Paginas: 01 de 08

a. Objetivo

Reinspeccionar cada una de las Obras realizadas por los Centros Educativos y

definir las reparaciones a efectuar.

b. Alcances

[ Departamento de Competicion Deportiva.
Area Villas, Hospedaje y Logistica.
Departamento de Obras.

Juntas de Educacion

c. Responsables

Encargado del Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Encargado Departamento de Obras.

Juntas de Educacion.

d. Documentos

Informes.

e. Formularios

Boleta de Reinspeccion (Apéndice N° 1).
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
LY
Area: Villas, Hospedaje y Logistica ;ﬁ\bjgggg%vos

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Obras

Version 2011 Codigo: JDN - VHL -03 Paginas: 02 de 08

f. Politicas

Aplicar el Reglamento de Villas.

Aplicar las Regulaciones del Ministerio de Salud.

g. Sistemas de Informacion

Correo Electronico.

Paquetes de Office (Word — Excel).

h. Descripcién

Definidas las Obras por realizar en cada uno de los Centros Educativos, se
dicta la orden de ejecucién de las mismas a las Juntas de Educacién de dichos
centros, esto por parte del encargado del Departamento de Obras y el

encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica.

Seguido a esto se realizaran por parte del encargado del Area de Villas,
Hospedaje y Logistica en conjunto con el Departamento de Obras, la
estimacion de los costos a transferir a cada Centro Educativo para la ejecucion

de las Obras.

Una vez estimados los costos y estos sean transferidos a cada una de las

Juntas de Educacion, se inicia la ejecucion de las obras de acuerdo al
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
L)%
Area: Villas, Hospedaje y Logistica ;T:\bjgggg%vos

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Obras

Version 2011 Codigo: JDN - VHL -03 Paginas: 03 de 08

presupuesto designado a cada uno de estas.

Seguidamente el encargado del Departamento de Obras fiscalizara la ejecucién
de dichas Obras junto a el encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica,
los cuales comunicarén via correo electronico a los Centros Educativos el dia y
la hora de la visita, y a su llegada realizardn un recorrido por las mismas

llenando asi la boleta de re inspeccion.

Completa la boleta de reinspeccién se efectlia la recepcion de las mejoras a las
Obras realizadas; los Centros Educativos son los encargados de recibir las
mejoras que se deben realizar a las instalaciones, asi como de ejecutarlas y
entregarlas al encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica en nombre
de la institucién, esto con el fin de que las mismas estén listas para la Etapa

Final de los Juegos Deportivos Nacionales.

i. Cuadro de Actividades

Paso

1.

Cuadro de Actividades
Actividad Responsable

Inicio del Procedimiento.
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Version 2011

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva
Area: Villas, Hospedaje y Logistica

Nombre del Procedimiento: Obras

Cddigo: JDN —VHL —-03

Definicion de las obras a realizar en cada Centro Educativo.

Estimacion de los costos a transferir para la realizacién de

las obras en cada Centro Educativo.

Ejecucion de las obras.

Comunicado via correo electronico a cada Centro Educativo

anunciando la visita a los mismos.

Llegada al Centro Educativo para la fiscalizacion de las
obras.

Recorrido por el Centro Educativo.

Llenado de la Boleta de Reinspeccion.

Envio de la Boleta de Reinspeccion a las Juntas de
Educacion.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 08

Encargado Area
Villas, Hospedaje y

Logistica

Encargado

Departamento Obras.

Juntas de Educacion

Encargado Area
Villas, Hospedaje y

Logistica

Encargado Area
Villas, Hospedaje y
Logistica

Encargado

Departamento Obras

Encargado Area
Villas, Hospedaje y
Logistica.
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10

11

12

13

14

Recepciébn de las mejoras a realizar en cada Centro
Educativo.

. L : Juntas de Educacion
Ejecucion de las mejoras.

Entrega de obras realizadas.

Encargado Area

Recepcién de obras terminadas. . .
b Villas, Hospedaje y

Logistica

Fin del Procedimiento.
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j. Diagramas de Flujo

Centro
Educativo

. . Encargado Area de Encargado
Descripcion de . X Juntas de
L Villas, Hospedaje y Departamento de g
Actividades S Educacion
Logistica Obras
1. Inicio del —
Procedimiento
|
v v
2. Definicion de
Obras a 2 2
Realizar
v v
3. Estimacion
de Costos a 3 3
Transferir
4. Ejecucion de
Obras 4
|
5. Comunicado
de visita al 5
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smoossecess. INombre del Procedimiento: Obras

Version 2011 Codigo: JDN - VHL - 03 Paginas: 07 de 08
L Encargado Area de Encargado
Desc_rlpcmn e Villas, Hospedaje y | Departamento de Juntas _d,e
Actividades P Educacion
Logistica Obras

o

v v v
6. Llegada al
Centro 6 6 6
Educativo
| ‘ | |
\ 4 ) 4 v
7. Recorrido por 7 7 7
el Centro
Educativo ‘ ‘ |
i ~ 3
8. Llenado de la
Boleta de 8 8 8
Inspeccion
|
\ 4

9. Envio de
Boleta a las 9
Juntas de
Educacion
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BecE T aaEmn = Encargado Area de Encargado TS G
np Villas, Hospedaje y Departamento de =
Actividades S Educacion
Logistica Obras
4
10. Recepcion 10
de las mejoras
11. Ejecucion 11
de las Mejoras
y
12. Entrega de
Obras 12
. v
13. Recepcion
de Obras 13
Terminadas
14. Fin del Ein
Procedimiento
Gloriana Méndez Le. Maire
Elaboracion Aprobacion Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Boleta de Reinspeccion.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon

Departamento de Competicion Deportiva

. , ‘A\JUEGOS
Juegos Deportivos Nacionales RV P)DEPORTIVOS
ICODER Edicion xxxx s dnacionaLes
Boleta de Reinspeccidn Cantdn: XXXXXXXX Fecha: xx / xx / xx

Nombre del Centro Educativo:

Descripcion de la Obra

Nombre y Firma Nombre y Firma
Area de Villas, Hospedaje y Logistica Departamento de Obras
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Seleccion y Contratacion.
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a. Objetivo

Contratar el personal que se requiere para la operacionalidad de las Villas.

b. Alcances

Departamento de Competicion Deportiva.

[: Area Villas, Hospedaje y Logistica.
Departamento de Recursos Humanos.
Juntas de Educacion

c. Responsables
Encargado del Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Encargado Departamento de Recursos Humanos.

Juntas de Educacion.

d. Documentos

Guia de Procedimientos de Contratacion para Juegos Deportivos Nacionales.

e. Formularios

Oferta de Servicio (Anexo N° 1), Boleta de Planilla de Personal (Anexo N° 2).
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Version 2011 Codigo: JDN - VHL — 04 Paginas: 02 de 10

f. Politicas
Definir los requerimientos por villa segun cada perfil.

Aplicar las condiciones de Contratacion Administrativa.

g. Sistemas de Informacion
Correo Electronico.

Programas de Office (Word - Excel).

h. Descripcién
Reclutamiento

El encargado del area de Villas da inicio al Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion del personal que laborara en los Centros Educativos, éstos se
acondicionardn como villas para la ejecucion de los Juegos Deportivos
Nacionales, €l se reunird previamente con el personal de las Juntas de
Educacion y Directores de Centros Educativos, para guiarlos sobre el
procedimiento que la Administracion de Recursos Humanos brindara, en el

Proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de personas.

Primeramente se realizan reuniones de coordinacibn que tienen como
propésito informar sobre diferentes aspectos del Proceso de Reclutamiento y
Seleccion de personal de Villas Deportivas, a los Directores y miembros de las
Juntas de Educacion, para que tengan los conocimiento necesarios de las
acciones que implican el Proceso de contratacion de personal, por parte del
ICODER.
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Luego las Juntas de Educacion y Directores (as) de Centros Educativos, se les
brinda la oportunidad de recomendar al personal de la comunidad que podria
laborar en la Villa Deportiva. Estos se reportan mediante una boleta de planilla

gue contendra los campos disponibles para cada puesto.

Las formulas de la planilla, seran entregadas por el encargado de Villas
Deportivas, en un periodo de tiempo establecido por la institucion, con el
objetivo de que las Juntas de Educacion y Directores (as) de Escuelas o

Colegios, se familiaricen con el proceso.

Los puestos que seran requeridos para la Etapa Final de Juegos Deportivos
Nacionales seran: administrador, conserjes, control y orden, hospedaje,
mantenimiento y chequeadores de bus. Es importante aclarar que la labor de
Reclutamiento estara a cargo de todo el personal de la Administracién de
Recursos Humanos conjuntamente con el encargado del area de Villas,

Hospedaje y Logistica.

Las personas que se incluyan en la planilla de personal, deberan cumplir con
los requisitos especificos solicitados para cada puesto. El encargado de Villas
les entregara dicho documento en un periodo de tiempo estipulado por la

institucion.
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Seleccion y Contratacion

Una vez que las Juntas de Educacion y Directores designen, de acuerdo a su
recomendacion, el personal que podria laborar para el ICODER, en la boleta de
planilla y ésta sea entregada al encargado del area de Villas, éste las hara

llegar al Departamento de Recursos Humanos para su revision respectiva.

Las visitas realizadas por el encargado de Villas seran comunicadas con
anticipacion, para que las Juntas de Educacién o Directores (as) tengan la

planilla lista y a tiempo.

Seguidamente se realizaran visitas por parte del departamento de Recursos
Humanos, éstas por supuesto, previamente comunicadas a las Juntas de
Educacion o Directores(as) de Centros Educativos, con el fin de que avisen al

personal que va a trabajar para que se presente en la fecha y hora sefalada.

El dia de la visita del personal de Recursos Humanos, las personas interesadas
en laborar en las Villas Deportivas, debera presentarse al lugar indicado con los

documentos solicitados para cada puesto.

La recepcion de documentos se hara personalmente, luego la Administracion
de Recursos Humanos hara el estudio respectivo para tener una seleccion

preliminar del personal que cumple los requisitos para cada puesto.
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La Seleccion preliminar se hara mediante la entrevista general, cotejo de

documentos, verificacion de requisitos, entre ellos, la oferta de servicios.

La Administracion de Recursos Humanos una vez realizado el estudio de cada
planilla de personal seleccionar4d aquellas personas que cumplan en su

totalidad con los requisitos académicos y perfiles de cada puesto.

La Seleccion definitiva se informara mediante un comunicado oficial de parte
de la Administracion de Recursos Humanos tanto al encargado de villas como

a los Directores o Juntas de Educacion.

i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del Procedimiento.

Convocatoria a reunion via correo electronico con el personal

2 de las Juntas de Educacion y Directores de Centros
Educativos. Encargado Area Villas,
Hospedaje y Logistica
3 Reunion con las Juntas y Directores de los centros.
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4 Recomendacion de personas por parte de las Juntas para Juntas de Educacion

laborar en las villas deportivas.

Encargado Area Villas,

5 Entrega de la Boleta de Planilla de Personal a las Juntas. . -
Hospedaje y Logistica
6 Llenado de la Boleta de Planilla de Personal. Juntas de Educacion
7 Envio de la Boleta de Planilla al Departamento de Recursos Encargado Area de
Humanos. Villas, Hospedaje y
Logistica
8 Revision de la Boleta de Planilla.
9 Notificacion via correo electronico para realizar las visitas al Encargado
Centro Educativo.
Departamento

Recursos Humanos

10 Visita al Centro Educativo para corroborar documentos del

personal.
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11

12

13

14

15

16

Estudio de documentos (Oferta de servicio y Boletas de

Planilla).

Seleccion preliminar de elegibles a participar en las villas
deportivas. Si cumple con los requisitos avanza al paso 13, si

no, es eliminado del concurso.

Entrevista con el personal seleccionado preliminarmente.

Seleccién definitiva de las personas que cumplan con todos

los requisitos.

Notificacion via correo electrénico a las Juntas y al Area de

Villas, Hospedaje y Logistica.

Fin del procedimiento.
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Encargado
Departamento

Recursos Humanos

69



Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Villas, Hospedaje y Logistica

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento,
Seleccién y Contratacion.

b

-\JUeGos
lDePOFITlVOS
nacionaLes

\

Version 2011

Codigo: JDN - VHL - 04

Paginas: 08 de 10

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Juntas de
Educacion

Encargado Depto.
Recursos Humanos

1. Inicio del
Procedimiento

2. Convocatoria
a Reunion

3. Reunidn con
Juntas y
Directores de
Centros
Educativos

q.
Recomendacion
de Personar
para laborar en
la Villa

5. Entrega de
Boleta de
Planilla

6. Llenado de
Boleta de
Planilla de
Personal

Inicio

2
3
v
a
v
5
k4
(S3
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Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Juntas de
Educacion

Encargado Depto.
Recursos Humanos

7. Envio de

Boleta al Depto.

R. H.

8. Revision de
Boleta de
Planilla

9. Notificacion
de Visitas al
Centro
Educativo

10. Visitas al
Centro
Educativo

11. Estudio de
Documentos

10

11

71



Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Villas, Hospedaje y Logistica

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento:

Seleccién y Contratacion.

Reclutamiento,

J

18\ JUeGoSs
\ lneponnvos
« dnacionaLes

Version 2011

Cddigo: JDN —VHL — 04

Paginas: 10 de 10

Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Juntas de
Educacion

Encargado Depto.
Recursos Humanos

12. Seleccion
preliminar de 12
elegibles
h 4
13. Entrevista
con el personal i3
seleccionado
h 4
14. Seleccion
definitiva de 14
personal
L —1
15. Notificacion
a las Juntas y al 15 15
Area de Vv-H-L \_/I/—\
16. Fin del
Procedimiento Fin
Gloriana Méndez Le. Maire
Elaboracion Aprobacion Autorizacion
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ANEXOS

Anexo N° 1 Oferta de Servicios.

. o0 WiD
~\
R ADMINISTRACION DE
. RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES SAN JOSE 2011 FOTO
OFERTA DE SERVICIOS

1)-Nombre de la Villa Deportiva donde laborara (en caso de ser contratado por el ICODER).

2-)Puesto para el cual ofrece sus servicios:

3.)Nombre y Apellidos # cédula
En caso de ser Extranjero favor indique el # de asegurado

4) Illdiqlle su lateralidad: (Se entiende por lateralidad, la preferencia que muestran la mayoria de las personas por el uso de una
de las dos manos de su cuerpo)- Favor marque con (x) la opcién que corresponde a su caso:
Derecho (_) Izquierdo(a)-zurdoa- (_)

5.) Direccion exacta de la casa de habitacion:

6.) Teléfono residencia: teléfono celular

7.)Ha padecido o padece alguna (as) enfermedad (es) grave (es)

SI( ) NO( ) Simarcélaopcion SIindique cual o cuales(es)

8-)Goza usted de alguna pension:  Vejez ( ) Invalidez () Ninguna( )

9.)Ha tenido en su vida conflictos de orden judicial SI NO En caso
Afirmativo sirvase explicarlo (s) en hoja adicional.

10.)Marque con (X) los Estudios académicos realizados, completos y aprobados
a.Primarios ( ) b.Secundarios ( ) c. Universidad ( ) d( ) otros-indique

Lee( ) escribe () sabe algiin idioma: si( ) no( ) en caso afirmativo indique cual
idioma.
11.)Tiene disponibilidad de horario para el puesto que ostenta SI NO

12.)Tiene usted una CUENTA CLIENTE EN COLONES -~ACTIVA- en cualquier institucion financiera del
pais si( ) no( )

13-) El pago de salario del personal que laborara en las Villas Deportivas de los Juegos
Deportivos Nacionales San José 2011, sera por medio de TRANSFERENCIA depositada en la
institucion financiera donde usted tenga una cuenta cliente en colones activa. - De no contar con
lo indicado y tener la posibilidad de laborar en las Villas Deportivas Juegos Deportivos Nacionales San
Jose 2011, acepta usted la disposicion de abrir una Cuenta Cliente en colones. SI( ) NO( )

14.) Ha recibido prestaciones legales de parte del estado? SI () NO ()
Si mare6 la opcién SI favor indique en qué aiio

***%continua al dorso***
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Anexo N° 1.1 Oferta de Servicios (Dorso)

~ M
ICODER INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION  AecOReoc nimanas
VNS ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES SAN JOSE 2011
OFERTA DE SERVICIOS pig. #2

15-)Declaro bajo juramento que la informacion que consigno en esta oferta de servicio es cierta,
y me doy por enterado(ra) que cualquier falso encontrado sera motivo suficiente para anular
esta oferta. Igualmente acepto que esta oferta y otros documentos requerido por la
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS que presento pasan a ser propiedad del
ICODER, en el entendido que solo sera para efectos de contratacion temporal, por el tiempo de
la Etapa Final de Juegos Deportivos Nacionales San Jose 2011.

16.) Lugar y fecha:

17)Nombre y Firma del oferente Firma

18) Observaciones (uso exclusivo ICODER)

Espacio para uso de la Administracién de Recursos Humanos del ICODER.
19) Cuadro control de documentos recibidos en las diferentes visitas que se realizaran en el Proceso de Reclutamiento y
Seleccion JDN San José 2011

Descripcién del documentos recibido por Fecha y hora de Nombre y Firma de revision Nombre y firma de la
parte de A.R.H ICODER(ejemplo, recibido conforme por parte del persona de la A.R.H que
certificado, registro de cuenta cliente, OFERENTE recibe el documento que
fotos etc) recibe de ARH
2
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Anexo N° 2 Planilla de Personal.

ORMULA DE PLANILLA DE PERSO| CENTRO EDUCATIVO  (El numero de puestos es diferente en cada Villa Deportiva)
PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO N.CEDULA TELEFONOS | PUESTO I DIRECCION
NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO | [
ADMINISTRADORES

1

2

3
S-1
S-2

CONSERJES

1

2

3
S-1
S-2

CONTROL Y ORDEN

4

2

3

4
s-1
s-2

HOSPEDAJE Y ALOJAMIENTO

9-

2
S-1
S-2

MANTENIMIENTO

1

2
S-1

CHEQUEADOR DE BUS

1

2
S-1
S-2
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a. Objetivo

Instruir al personal Reclutado sobre las acciones a desarrollar dentro de una

villa, sus funciones, deberes y responsabilidades por areas de trabajo.

b. Alcances
™ Departamento de Competiciéon Deportiva.
®» Area de Villas, Hospedaje y Logistica.

> Area de Alimentacion en Comedores.

> Area Desarrollo de Competencias.

Departamento de Recursos Humanos.

c. Responsables
Encargado Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Encargado Area Alimentacién en Comedores.
Encargado Area Desarrollo de Competencias.
Encargado Departamento Recursos Humanos.

Personal Contratado para Villas.

d. Documentos

Hoja de Asistencia (Apéndice N° 1). Informes.
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e. Formularios

No utiliza.

f. Politicas

Aplicar el Reglamento de Villas.

g. Sistemas de Informacién
Correo Electroénico.

Paquetes de Office (Word — Excel — Power Point).

h. Descripcién

El encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica inicia la convocatoria
via correo electrénico o via telefénica a todo el personal contratado por el
Departamento de Recursos Humanos para que laboren en las Villas Deportivas

de los Juegos Deportivos Nacionales.

La convocatoria se realiza por areas de trabajo estas son: Administradores,
Conserjes, Control y Orden, Hospedaje y Alojamiento, Mantenimiento y
Chequeadores de Bus y éstas se realizan segun el Cantén y Villas; cada una

de las reuniones se efectua de manera individual y por areas.

Las reuniones son una serie de charlas realizadas por el encargado del Area

de Villas, Hospedaje y Logistica para cada una de las areas, para que las
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Personas contratadas por la institucion tengan una idea general del trabajo que

deben realizar en las Villas Deportivas.

Igualmente en las reuniones se proyectan los manuales los cuales indicaran las
funciones que debe realizar cada persona en las Villas Deportivas y cuéles son

las condiciones que se deben cumplir para la realizacion exitosa del trabajo.

Los encargados de las areas de Alimentacion en Comedores, Desarrollo de
Competencias, Villas y en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos deben estar presentes en cada reunién, ya que si surgen preguntas

especificas de su area ellos seran los encargados de evacuarlas.

Finalmente se realiza la ejemplarizacion a cada una de las areas de trabajo, lo
cual el encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica brinda ejemplos de
ediciones anteriores de Juegos Nacionales, sobre situaciones que se dieron y
como se les brind6 solucién a las mismas, lo cual le ayudara a los nuevos

trabajadores al manejo de los diversos entornos.

i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades
Paso Actividad Responsable

1 Inicio del Procedimiento.
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Convocatoria a reunion via telefonica o por correo

2 . .
electronico con el personal para las villas.

3 Reunion del personal por areas de trabajo segun el cantén y
las villas.

4 Charlas.

5 Proyeccién de los Manuales indicando las implicaciones y
condiciones de cada puesto.

6 Ejemplarizacion por areas de trabajo.

7 Evacuacién de dudas.
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Encargado Area
Villas, Hospedaje y

Logistica

Encargado
Departamento

Recursos Humanos

Encargados Areas
Villas, Desarrollo de
Competencias,
Alimentacion en

Comedores
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8 Llenado de la Boleta de Asistencia para control de personal. Personal de Villas

Encargado Depto.

9 Envio de Boleta de Asistencia al area de villas
Recursos Humanos

10 Fin del Procedimiento.
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j. Diagramas de Flujo

Encargado Area de

Encargado Area

Encargado Area

Encargado Depto.

Desc_rlpcmn ge Villas, Hospedaje y Desarrollo de Alimentacion en Recursos Persgnal ol
Actividades o - Villas
Logistica Competencias Comedores Humanos
1. Inicio del Inicio

Procedimiento

2. Convocatoria
a reunion al
personal de

Villas

3. Reunién con

el Personal por

region y areas
de trabajo

4. Charlas

5. Proyeccién
de Manuales

J
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Encargado Area de

Encargado Area

Encargado Area

Encargado Depto.

Personal de

Desc'rlp(:lén ge Villas, Hospedaje y Desarrollo de Alimentacion en Recursos N
Actividades on H Villas
Logistica Competencias Comedores Humanos
6.
Ejemplarizacion
por areas de 6
trabajo
|
7. Evacuacion 7 7 7

de dudas

8. Llenado de
Boleta de
Asistencia

9. Envio de
Boleta de
Asistencia al
area V-H-L

10. Fin del

Procedimiento Fin
Gloriana Méndez Le. Maire
Elaboracion Aprobacion Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Hoja de Asistencia.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Y 4 . .
y Juegos Deportivos Nacionales

\\
Edicion xxxx :E\JUEGOS
Av¥)DEPORTIVOS

: . . « AdnacionaLes
Hoja de Asistencia

Area: xxxxx Canton: xxxxx Fecha: xx/ xx/ xx

Nombre y Apellidos Firma

** Se pueden agregar hojas**
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a. Objetivo

Implementar las Villas para transformar a los Centros Educativos en
dormitorios para el alojamiento de los atletas participantes de los Juegos

Deportivos Nacionales.

b. Alcances

Departamento de Competicion Deportiva.
Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Bodega de Materiales.

Juntas de Educacion.

c. Responsables
Encargado Area de Villas, Hospedaje y Logistica.
Encargado de Bodega.
Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva.
Juntas de Educacion.

d. Documentos

Informes realizados por el area de villas. Bitacoras (Apéndices N° 1, 2, 3).

e. Formularios
Boletas de Envio y Entrega de Materiales (Anexo N° 1, 2).
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f. Politicas

Utilizar el Manual de Villas.

g. Sistemas de Informacion
Programas de Office (Word- Excel).
Correos Electrénicos.

h. Descripcién

El procedimiento de acondicionamiento de cada una de las villas de los Centros
Educativos, que seran acondicionados para el hospedaje de los atletas

participantes de los Juegos Deportivos Nacionales.

El encargado del area de Villas realizara una primera inspeccién en cada uno
de los Centros Educativos participantes en la edicion en curso de los Juegos
Deportivos Nacionales, él evaluara las condiciones fisicas en las que se

encuentran dichos centros.

Estas inspecciones se comunican a cada Centro Educativo con un periodo de
anticipacion, para que los mismos tengan conocimiento de las actividades a

realizar por parte del departamento.

Una vez realizada la inspeccion a los Centros Educativos y conocer la situacion

actual en la que se encuentran, se emite un informe con los requerimientos
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de materiales necesarios para el acondicionamiento de las villas, entre los

materiales se encuentran: articulos de limpieza, colchonetas y duchas.

Una vez emitido el informe, éste es revisado y aprobado por la Jefatura del
Departamento y el encargado del area de Villas, luego se llena la boleta de
envio de materiales y se lleva al encargado de Bodega, para que aliste el

respectivo inventario que sera trasladado a los diversos Centros Educativos.

Para su traslado se utilizan los vehiculos de la institucion, si el inventario a
trasladar es de grandes cantidades se contratan de forma externa camiones y
una cuadrilla de personas que brinden el servicio de traslado, siempre bajo la

supervision del encargado de la Bodega de la Institucién.

El encargado de Bodega es el representante de la institucion en cada uno de
los Centros Educativos en los cuales se dejan los materiales, a su llegada son
recibidos por algun miembro de las Juntas de Educacion o funcionario, el cual
debe de firmar la boleta de envio de materiales para hacer constar su
recibimiento; dicha boleta una vez firmada es archivada de forma fisica en

ampos que denoten la respectiva edicion de Juegos Nacionales.

La distribucidén de los materiales se realiza de acuerdo con lo estipulado por el
encargado de villas, y los encargados de distribuir los materiales en el lugar
son aquellas personas que fueron contratadas para laborar en los Juegos
Deportivos Nacionales, las instalaciones deben estar acondicionadas para la

llegada y estadia de las delegaciones deportivas.
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i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades
Paso Actividad

1 Inicio del Procedimiento.

Notificacion via correo electrénico sobre el dia y la hora de

2
la visita al Centro Educativo.

3 Inspeccién de cada uno de los Centros Educativos para
conocer la situacion actual.

4 Emisién de un informe sobre la situacion actual y las
necesidades de materiales por cada centro.

5 Revision y aprobacion del informe.

6 Llenado de la boleta de envio de materiales.

7 Envio de la boletas a bodega.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
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Responsable

Encargado Area
Villas, Hospedaje y

Logistica

Jefatura
Departamento
Competicién

Deportiva
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10

11

12

13

14

15

Preparacion del Inventario para su traslado al Centro

Educativo.

Traslado de materiales al Centro Educativo.

Llegada de los materiales a cada Centro Educativo.

Revision de los materiales.

Distribuciéon de los materiales.

Envio de la boleta llena y firmada al Area de Villas,

Hospedaje y Logistica.

Recepcion de la boleta en el area de villas

Fin del Procedimiento.
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Encargado Bodega

Juntas de Educacion

Encargado Bodega

Encargado Area
Villas, Hospedaje y

Logistica
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j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Bodega

Juntas de
Educacion

1. Inicio del
Procedimiento

2. Notificacion
de visita al
Centro
Educativo

3. Inspeccién
del Centro
Educativo

4. Emision de
Informe sobre la
situacion actual

5. Revision y
Aprobacion del
Informe

6. Llenado de la
Boleta de
Materiales

7. Envio de
Boleta a la
Bodega

( Inicio

A 4

2

89
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ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Villas, Hospedaje y Logistica

de Villas.

Nombre del Procedimiento: Acondicionamiento

b

-\JUeGos
lDePOFITlVOS
nacionaLes

\

Version 2011

Codigo: JDN - VHL — 06

Paginas: 07 de 07

Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Villas, Hospedaje y
Logistica

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Bodega

Juntas de
Educacion

8. Preparacion

de Inventario

para el Centro
Educativo

9. Traslado de
Materiales al
Centro
Educativo

10. Llegada de
Materiales al
Centro
Educativo

11. Revision de
Materiales

12. Distribucion
de Materiales

13. Firmay
envio de Boleta
al Area de
V-H-L

14. Recepcion
de la Boleta

15. Fin del
Procedimiento

=

— 0 = o ¢

14

Fin

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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ANEXOS

Anexo N° 1 Boleta de envio de Materiales.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
AREA COMPETICION DEPORTIVA
PROCESO JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

AUTORIZACION PRESTAMO DE MATERIAL DEPORTIVO

Oficio N° DCD 099/02/2011 FECHA 00/00/00

Se autoriza a:

A retirar en calidad de préstamo, el siguiente material

ARTICULOS SOLICITADO ENTREGADO DESCRIPCION ESTADO FiSICO

colchonetas

Torneo Clasificatorio 2011

ACTIVIDAD

FECHA DE ENTREGA

PERSONA QUE RETIRA CEDULA TELEFONO

Nombre y firma, quién autoriza

Nombre y firma, gestién de préstamo

Nombre y firma ,quién entrega

Fecha
devolucién Hora devolucion

Cantidad
devuelta Estado devolucion

Nombre y firma de quién devuelve

Nombre y firma de quién recibe por ICODER

El permisionario al cual se le facilita el equipo se compromete a: carga y descarga en las bodegas,

limpieza y acomodo de los mismos, aportar el personal necesario para estas labores y el pago

Del mismo. Asi mismo hacerse responsable de los dafios y reposicion en caso de pérdida o robo que se le
ocasione al equipo

La entrega y devolucion de los materiales, debera realizarse en presencia de un funcionario del Area de
Deporte Competitivo, dentro del horario normal laboral (lunes a viernes 08 a 14 horas)
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Anexo N° 2 Boleta de Entrega de Materiales

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Juegos Deportivos Nacionales

24 < .. .
‘ZV\ Area Servicios de Hospedaje =\ JUeG0s
_ 2
ENTREGA DE MATERIALES

NUumero Fecha
Villa Ubicacion
Cantidad Articulos Tamafio o Verificacion Observaciones
Despachada Presentacion
Despacha Entrega en Villa Recibe en Villa Fecha
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APENDICES

Apéndice N° 1 Bitdcora: Reporte de Incidencias

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

g,
ICODE Area de Servicios de Hospedaje ‘= 1\JUecos

iVF)DePoRTIVOS
« d#nacionaLes

Fecha: Turno: De A

Nombre del Administrador:

Hora Reporte de Incidencias Accion Ejecutada

Firma del Administrador Revisado por
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Apéndice N° 2 Bitadcora: Control de Ingresos de Activos

=

Fecha:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Nombre del Administrador:

Area de Servicios de Hospedaje

Turno: De

25\ JUEGOS
iV¥)DepoRTIVOS
« #nacionaLes

Control de Ingresos de Activos (Bienes, Muebles)

Cantidad

Activo

Estado

Villa

Entregado por

Firma Administrador

Revisado por
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Apéndice N° 3 Bitacora: Control de Salida de Activos

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
‘.!._-

FieoODER s
ATE
ICODER « #nacionaLes

Area de Servicios de Hospedaje

Fecha: Turno: De A

Nombre del Administrador:

Control de Salida de Activos (Bienes, Muebles)

Cantidad Activo Estado Villa Entregado por

Firma Administrador Revisado por
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CAPITULO IV
Manual de Procedimientos

Area Desarrollo de Competencias

El presente capitulo detalla el manual de procedimientos elaborado para
el Departamento de Competicion Deportiva en el area de Desarrollo de
Competencias; el cual comprende las variables de estudio, cuadro de
actividades, diagrama de flujo y un cuadro con las respectivas firmas de

aprobacion y autorizacion de los mismos.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-01 Paginas: 01 de 09

a. Objetivo

Retroalimentar a la administracion del criterio de los Comités sobre el

Reglamento aplicado en la edicion anterior.

b. Alcances
Departamento de Competicion Deportiva.
Area Desarrollo de Competencias.
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

Direccion de Deportes.

c. Responsables
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.
Director de Deportes.
Comision.

Encargado area de Desarrollo de Competencias.

d. Documentos
Reglamento General de Competicion y Disciplinario de los Juegos Deportivos
Nacionales

e. Formularios

No utiliza.

97



Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva :
. . i=\JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias vy DEePORTIVOS
% | Nombre del Procedimiento: Solicitud de | nacionaLes
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento
Version 2011 Cddigo: JDN-DC-01 Paginas: 02 de 09

f. Politicas
Desarrollar el Congreso de Comités Cantonales.
Conformar Grupos de Trabajo por temas.

Aplicar un plazo de 2 meses para la recepcion de documentos.

g. Sistemas de Informacién
Correo Electroénico.

Paquete de Office (Word).

h. Descripcién

El Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion comunica la convocatoria a
los Comités Cantonales de Deporte y Recreacion en los cuales se realizaran
los Juegos Deportivos Nacionales del afio en curso, luego se coordinaran
reuniones con el encargado del area de Desarrollo de Competencias, los
cuales en conjunto se reuniran y desarrollaran los temas relacionados a las
modificaciones al Reglamento General de Competicién y Disciplinario, los
temas a tratar en dichas reuniones son de caracter fundamental ya que ellos
tienen a su cargo una parte de la organizacion de los Juegos. En las reuniones
se conforman mesas de trabajo para realizar el andlisis articulo por articulo del
reglamento, e identificar cuales se deben modificar a favor del lugar donde se

realizan los Juegos Deportivos.

98



Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva :
. . i=\JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias vy DEePORTIVOS
% | Nombre del Procedimiento: Solicitud de | nacionaLes
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento
Version 2011 Cddigo: JDN-DC-01 Paginas: 03 de 09

Una vez completo dicho andlisis se elabora una primera propuesta sobre los
articulos que se deben modificar y los diversos criterios que los sustentan.

Finalizado el congreso con los Comités Cantonales, se desarrollan reuniones
periodicas con el encargado del area de Desarrollo de Competencias, ya que
luego de 2 o0 3 de estas reuniones se reciben por regiones las propuestas via
correo electrénico con los temas, y reunidas todas las propuesta el encargado
del area de Desarrollo de Competencias elabora un informe en el cual se

desarrolla una sintesis de todas ellas.

Luego el informe con las propuestas es enviado al Consejo Nacional del
Deporte y la Recreacién para su andlisis, este puede ser enviado a una
comision que serd la encargada de analizarlo de manera mas profunda, y luego
enviarlo al Departamento de Competicion Deportiva, especificamente al area
de Desarrollo de Competencias para que este realice las modificaciones.

i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del Procedimiento
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Manual de Procedimientos
;,. Departamento: Competicion Deportiva
Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-01

Emisiéon del Informe sobre la convocatoria de los Cantones

2 en los cuales se realizaran los JDN
Convocatoria via correo electrénico a los diferentes Comités

3 Cantonales donde se realizardn los Juegos Deportivos
Nacionales

4 Reuniones con los Comités para el analisis del reglamento

5 Formacion de mesas de trabajo para el andlisis del
reglamento.

6 Emision de un informe exponiendo los diversos criterios.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 09

Consejo Nacional del
Deporte y la

Recreacioén

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Director de Deportes

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Director de Deportes
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Manual de Procedimientos
Departamento: Competicion Deportiva
Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-01

10

11

Envio del documento via correo electrénico con el dia y hora

de las siguientes reuniones.

Envio de propuestas por regiones de cada uno de los temas

a tratar.

Recepcion de propuestas por regiones.

Elaboracion de un informe general unificando todas las

propuestas.

Envio del informe al Consejo Nacional para su analisis.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 05 de 09

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Comités Cantonales
del Deporte y la

Recreacion

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-01 Paginas: 06 de 09

12

13

14

15

16

17

Analisis del Documento.

Si va a comision avanza al paso 13. Consejo Nacional del
Si no va comisién avanza al paso 16. Deporte y la
Recreacion
Envio del informe a la comisién.
Recepcion y analisis del informe con las propuestas.
Comision

Envio del informe analizado al Area de Desarrollo de

Competencias.

Encargado Area

Recepcion y resguardo del informe. Desarrollo de
Competencias

Fin del Procedimiento.
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ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del

Procedimiento:
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento

Solicitud de

=
18\ JUeGoSs

\ ylneponnvos
« AnacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN-DC -01

Paginas: 07 de 09

j. Diagramas de Flujo

: : A Comités
I Consejo Nacional Encargado Area .
Desc_rlpmon de del Deporte y Desarrollo de Director de Cantonales de ComTsiamn
Actividades s N Deportes Deportes y
la Recreacion Competencias REeeaaien
1. Inicio del ( Inicio )
Procedimiento
2. Informe de v
Convocatoria a 2
los Comités
Cantonales
para JDN
3. Convocatoria 3 3
a los Comités
Cantonales \—/l/—\
4. Reuniones 4
con los Comités
5. Formacion de
Mesas de 5
Trabajo
L ]
]
L v v
6. Emision del
Informe con los 6 6
criterios \—/’/_\
7. Notificacion v
del dia y la hora 7
de las
siguientes

reuniones
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del

Procedimiento:
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte
y Recreacion de Modificaciones al Reglamento

Solicitud de

&
1=\ JUEGOS

AV¥)DEPORTIVOS
« #nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN-DC -01

Paginas: 08 de 09

. . P Comités
Descripcion de SO Bsletel el e e A5 Director de Cantonales de L
o del Deporte y Desarrollo de Comision
Actividades la R g c tenci Deportes Deportes y
a Recreacion ompetencias Recreacion
8. Envio de
Propuestas por
Regiones

9. Recepcién de
las Propuestas

10. Elaboracién
del Informe
unificando las
propuestas

11. Envio del
Informe al
Consejo.

B%«J{-
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Manual de Procedimientos

) —
ICODER

NSTITUTD COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Departamento: Competicion Deportiva

o)
- \JUEGOS

Area: Desarrollo de Competencias

AVP)DEPORTIVOS
« #nacionaLes

Nombre del Procedimiento:

y Recreacion de Modificaciones al Reglamento

Solicitud de
Propuestas a los Comités Cantonales de Deporte

Version 2011

Cddigo: JDN-DC-01

Paginas: 09 de 09

Descripcion de
Actividades

Consejo Nacional
del Deporte y
la Recreacion

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director de
Deportes

Cantonales de
Deportes y
Recreacion

Comites
Comision

12. Analisis del
Documento
Siva a
Comision?
No va a

Comision? Si

<o)

13. Envio de
Informe a
Comision

14. Recepcidon y
Analisis de las
Propuestas

15. Envio del
Informe al Area
Desarrollo de
Competencias

16. Recepcidon y
Resguardo del
Informe

17. Fin del
Procedimiento

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento:

Modificaciones al Reglamento.

Version 2011 Codigo: JDN — VHL —02

a. Objetivo

Solicitud de
Propuestas a las Asociaciones y Federaciones

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 01 de 06

Investigar las recomendaciones que brindan las Asociaciones y Federaciones

para la modificacion del reglamento.

b. Alcances
Consejo Nacional de Deporte y la Recreacion.
Direccion de Deportes.

[ Departamento de Competicion Deportiva.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables
Encargado Area de Desarrollo de Competencias.
Director de Deportes.
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

d. Documentos

Reglamento General de Competicion y Disciplinario de Juegos Deportivos

Nacionales.

Informes, Oficios.

e. Formularios

No utiliza.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Propuestas a las Asociaciones y Federaciones
Modificaciones al Reglamento.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC -02 Paginas: 02 de 06

f. Politicas
Solicitar siempre de manera escrita y formal las propuestas a las diversas
Asociaciones y Federaciones.

Desarrollar reuniones de andlisis de propuestas.

Establecer un periodo de 2 meses para la recepcion de documentos al area.

g. Sistemas de Informacion
Correos Electronicos.

Paquetes de Office (Word).

h. Descripcién

El Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion emite una solicitud formal y
por escrito a todas las Asociaciones y Federaciones de Deportes sobre la
Modificacion que se hara al Reglamento de los Juegos Deportivos Nacionales.

Una vez emitida la solicitud la Direccion Nacional y la Direccion de Deportes
establecen el periodo de tiempo, en el cual se estaran recibiendo en el Area de
Desarrollo de Competencias las ofertas de las propuestas de cada una de las

Asociaciones y Federaciones, en los que en ese periodo de tiempo el Area de
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
Propuestas a las Asociaciones y Federaciones
Modificaciones al Reglamento.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC -02 Paginas: 03 de 06

Desarrollo de Competencias recibird via correo electrénico o personalmente

cada una de las propuestas.

Seguido a lo anterior el encargado de area de Desarrollo de Competencias
realiza una convocatoria a reunion con cada uno de los representantes de las
Asociaciones y Federaciones, esto con el fin de exponer las diversas
propuestas ante ellos; en dicha reunion se discuten las propuestas y se

modifican aquellas que sean necesarias.

Finalmente se elabora un documento final el cual unificara todas las propuestas

expuestas en la reunion.

i. Cuadro de Actividades

Paso

Cuadro de Actividades

Actividad Responsable

Inicio del Procedimiento.

Solicitud formal y por escrito de un informe de propuestas de | CONsejo Nacional del

cambio al reglamento de JDN a cada una de las Deporte y la

Asociaciones y Federaciones. Recreacion.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

1%\ JUEGOS

RV ¥)DEPORTIVOS
Nombre del Procedimiento: Solicitud de @ #MN3CIONALES
Propuestas a las Asociaciones y Federaciones

Modificaciones al Reglamento.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC -02 Paginas: 04 de 06
3 Establecimiento del plazo para recepcion de ofertas. Director de Deportes
4 Recepcion de ofertas.

5 Convocatoria a reunion con los representantes de las

Asociaciones y Federaciones. o
Encargado Area

Desarrollo de

6 Presentacion de las propuestas ante los representantes. Competencias
7 Modificacion de las propuestas.

8 Elaboracion del informe final unificando todas las propuestas.

9 Fin del procedimiento.
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Manual de Procedimientos

»lr Departamento: Competicion Deportiva \\\
Area: Desarrollo de Competencias : :\JUQGOS
| AV¥)DEPORTIVOS

ICODER « dnacionaLes

“isesisss | Nombre  del  Procedimiento:  Solicitud  de
Propuestas a las Asociaciones y Federaciones
Modificaciones al Reglamento.

Version 2011 Codigo: JDN - DC- 02 Paginas: 05 de 06

j. Diagramas de Flujo

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Consejo Nacional
del Deporte y
la Recreacion

Director de
Deportes

Descripcion de
Actividades

Procedimiento
A 4

2. Solicitud de
Informe a las 2
Asociaciones y

Federaciones

3.
Establecimiento
del Plazo para

recepcion de
Informes

4. Recepcion de 4
Ofertas

5. Convocatoria
a reunion con
las 5
Asociaciones y
Federaciones
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del

Modificaciones al Reglamento.

Procedimiento:
Propuestas a las Asociaciones y Federaciones

Solicitud de

=

18\ JUeGoSs

Av ylneponnvos
nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN - DC- 02

Paginas: 06 de 06

Descripcion de
Actividades

Consejo Nacional
del Deporte y
la Recreacion

Director de
Deportes

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

6. Presentacion
de las
Propuestas
ante los
representantes

7. Modificacion
de las
Propuestas

8. Informe final
de las
Propuestas

9. Fin del
Procedimiento

0 ¢— N

Fin

Gloriana Méndez Le.

Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias a,-—.\bjgggg%vos

« #nacionaLes

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-03

a. Objetivo

Redactar el Reglamento Oficial que se aplicara para las ediciones siguientes

Paginas: 01 de 07

de los JDN, el cual sera presentado ante los entes involucrados para su

evaluacion final y enviada al Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion,

para su aprobacion y publicacion y asi dar inicio al proceso de JDN.

b. Alcances
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.
Direccion del Deporte.
Asesoria Legal.
[: Departamento de Competicién Deportiva.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.
Director de Deportes.
Encargado de la Asesoria Legal.
Encargado Area de Desarrollo de Competencias.

d. Documentos

Reglamento General de Competicion y Disciplinario de Juegos Deportivos

Nacionales.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-03 Paginas: 02 de 07

e. Formularios

No utiliza

f. Politicas
Analizar Legal y Administrativamente cada modificacion y sus implicaciones.
Desarrollar reuniones Regionales o Nacionales.
Presentar y Exponer Reglamento.
Crear un reglamento que sea vigente para 3 ediciones consecutivas de JDN.

Limitar el analisis del documento no mayor a 2 meses en cada Departamento.

g. Sistemas de Informacién
Correo Electrénico

Paquetes de Office (Word - Power Point).

h. Descripcion

El encargado del Area de Desarrollo de Competencias realizara un andlisis de
cada uno de los informes enviados por los Comités Cantonales de Deportes y
las Asociaciones y Federaciones, éste emite un documento con todas las
modificaciones realizadas el cual es enviado a la Asesoria Legal para ser

analizado legal y administrativamente.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva :
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-03 Paginas: 03 de 07

Una vez realizado dicho andlisis por parte de la Asesoria Legal de la
Institucion, el documento es enviado a la Direccién de Deportes para que
éste revise de forma sistematica cada una de las modificaciones realizadas al

reglamento.

Luego el Reglamento redactado incluyendo las modificaciones a los articulos
del mismo, se envian al Area de Desarrollo de Competencias para realizar la
convocatoria a reuniones tanto con los Comités Cantonales asi como con las

Asociaciones y Federaciones.

En dichas reuniones se discuten las modificaciones realizadas y si es necesario
el encargado del éarea de Desarrollo de Competencias realizara las

correcciones pertinentes a los articulos que lo ameriten.

Finalmente luego de la reunion se emite el reglamento final que sera enviado al
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion para su exposicion, y si no hay
ninguna modificacion que se deba realizar, este mismo ente brinda su
aprobacion y se publica en el periédico nacional La Gaceta indicando que el

reglamento estara disponible en la pagina Web de la institucion.
i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades
Paso Actividad Responsable

1 Inicio del Procedimiento.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
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Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-03 Paginas: 04 de 07

Andlisis de las propuestas de los Comités Cantonales,

2
Asociaciones y Federaciones.
Encargado Area
3 Redaccion del reglamento unificando las propuestas Desarrollo de
enviadas. Competencias
4 Envio del reglamento a Asesoria Legal.
. Andlisis de las implicaciones legales y administrativas del
reglamento. Encargado Asesoria
Legal
6 Envio del reglamento a la Direccion de Deportes.
7 Andlisis de las modificaciones realizadas al reglamento.
Director de Deportes
Aprobacién y envio del reglamento al Area de Desarrollo de
8

Competencias.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-03

10

11

12

13

14

Convocatoria a reuniones tanto regionales como nacionales.

Presentacion ante los Comités Cantonales, Asociaciones y

Federaciones.

Redaccion del reglamento final y su envio al Consejo

Nacional del Deporte y la Recreacion.

Exposicion del reglamento ante el Consejo.

Aprobacion y publicacion en el periddico La Gaceta del
reglamento que regird la ediciébn de los JDN del afio en

Curso.

Fin del Procedimiento.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 05 de 07

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Consejo Nacional del
Deporte y la

Recreacion
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Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

b

~\JUEGOS
lDePOFITlVOS
nacionaLes

\

Version 2011

Codigo: JDN - DC-03

Paginas: 06 de 07

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Consejo Nacional
del Deporte y la
Recreacion

1. Inicio del
Procedimiento

2. Analisis de
Propuestas

3. Redaccion
del Reglamento
unificando
propuestas

4. Envio del
Reglamento a
Asesoria Legal

5. Analisis de
Implicaciones
Legales y
Administrativas

6. Envio de
Reglamento a
Direccion de
Deportes

7. Analisis de
las
Modificaciones
al Reglamento

Snlelefle ] Encargado Director de
Desarrollo de ,
. Asesoria Legal Deportes
Competencias
2
A 4
3
4
v
5
6
-
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Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre  del Procedimiento: Redaccion,
Presentacion y Aprobacién del Reglamento.

J

18\ JUeGoSs
\ lneponnvos
« dnacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN - DC-03

Paginas: 07 de 07

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director de
Deportes

Encargado
Asesoria Legal

Consejo Nacional
del Deporte y la
Recreacion

8. Envio de
Reglamento al
area de DC

9. Convocatoria
a reunion
regionales y
nacionales

10.
Presentacion
del Reglamento
en reuniones

11. Redaccion
del Reglamento
Final

12. ExXposicion
del Reglamento
ante el Consejo

13. Aprobacion
v Publicacion
del Reglamento
en el Periodico
La Gaceta

14. Fin del
Procedimiento

10

e

12

13

Fin

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizaciéon
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Version 2011

a. Objetivo

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias ir—.\bjgggg%vos

« #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Convocatoria
Nacional

Cddigo: JDN-DC-04 Paginas: 01 de 08

Invitar a las Agrupaciones Deportivas a participar del Programa Nacional de

Juegos Deportivos Nacionales.

b. Alcances

Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

Direccion Nacional.

Area Desarrollo de Competencias.

[ Departamento de Competicién Deportiva.

c. Responsables

Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

Director Nacional.

Encargado Asesoria Legal

Encargado Area de Desarrollo de Competencias.

d. Documentos

Convocatoria Nacional (Anexo N° 1).

Calendario de Pruebas (Anexo N° 2).

Reglamento General de Competicion y Disciplinario de JDN.
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Nacional
Version 2011 Cddigo: JDN-DC-04 Paginas: 02 de 08

e. Formularios Electrénicos

Aval para la Inscripcion de Agrupacion Deportiva (Apéndice N° 1).
Inscripcién de Participantes en Deportes Individuales (Apéndice N° 2).
Inscripcién de Pruebas en Atletismo y Natacion (Apéndice N° 3).
Inscripcion de Participantes de Deportes Individuales (Apéndice N° 4).
Des inscripcion y Nueva Inscripcion de Atletas (Apéndice N° 5).
Registro Personal de Datos del Participante (Apéndice N° 6).

Instrucciones Generales para la Inscripcion (Apéndice N° 7).

f. Politicas

Presentar los documentos ante el Consejo Nacional del Deporte y la

Recreacion.
Enviar el documento al Sitio Web.

Establecer comunicacion con los interesados.

g. Sistemas de Informacién
Correos Electronicos.

Paquetes de Office (Word).
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Nombre del Procedimiento: Convocatoria
Nacional

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-04 Paginas: 03 de 08

h. Descripcién

El encargado del area de Desarrollo de Competencias elaborara el documento
inicial de la Convocatoria Nacional, dicho documento debe ir firmado por el
Ministro (a) del Deportes, anexado a éste se confeccionan los siguientes
documentos complementarios a la convocatoria: Aval para la Inscripcion de
Agrupaciéon Deportiva, Inscripcion de Participantes en Deportes Individuales,
Inscripcion de Pruebas en Atletismo y Natacion, Inscripcién de Participantes de
Deportes Individuales, Des inscripcion y Nueva Inscripcion de Atletas, Registro

Personal de Datos del Participante, Instrucciones Generales para la Inscripcién.

Una vez realizados dichos documentos, estos se envian a la Direccion
Nacional para que sean revisados, para luego pasar al Consejo Nacional del
Deporte y la Recreacion, ente maximo de la institucion el cual debe brindar el

visto bueno para inicial la convocatoria nacional.

Luego el encargado del area de Desarrollo de Competencias debe cotizar un
espacio en el periddico de circulacion nacional La Gaceta, seguido a lo anterior
los documentos se envian a la Asesoria Legal ya que estos son los encargados

de publicar en dicho periddico la convocatoria.

Finalmente se envia una nota aprobatoria al &area de Desarrollo de
Competencias para que estos sean publicados en la pagina Web de la
institucion (www.icoder.co.cr), luego se establece contacto con las diversas
Agrupaciones Deportivas para comunicarles el inicio de la Convocatoria y el

calendario por deporte que se debe cumplir.
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Nombre del Procedimiento: Convocatoria
Nacional.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-04 Paginas: 04 de 08

i. Cuadro de Actividades

Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del Procedimiento.
2 Elaboracion de los documentos de la convocatoria. Encargado Area

Desarrollo de

3 Envié de documentos a la Direccién Nacional. Competencias

4 Andlisis de los documentos.

Envio de documentos al Consejo Nacional. Director Nacional

5
6 Presentacion de documentos ante el Consejo.
7 Aprobacion de documentos.
Consejo Nacional del
_ i Deporte y la
8 Envio de nota de aprobacion al Area de Desarrollo de .
Recreacion

Competencias.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

Recepcion de documentos de convocatoria.

Cotizacién en el periodico La Gaceta.

Confeccion del vale de caja chica.

Envio de documentos a la Asesoria Legal.

Analisis y publicacion del documento en el periédico La

Gaceta.

Envio de nota aprobatoria al Area de Desarrollo de

Competencias.

Recepcion de nota aprobatoria.

Publicacién en sitio web de la institucion.

Contactar a las Agrupaciones Deportivas via correo.

Fin del Procedimiento.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 05 de 08

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Encargado Asesoria
Legal

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias
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ICODER 1y Y
“peavizss | Nombre  del  Procedimiento:  Convocatoria
Nacional

Version 2011 Codigo: JDN - DC-04 Paginas: 06 de 08

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director Nacional

Consejo Nacional
del Deporte y la
Recreacion

Encargado
Asesoria Legal

1. Inicio del
Procedimento

2. Elaboracion
Documentos de
Convocatoria

3. Envio de
Documentos a
Direccion
Nacionalo

4. Analisis de
Documentos

5. Envio de
documentos al
Consejo

6. Presentacion
de documentos
ante el Consejo

Inicio

0 — » <«
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Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del

Nacional.

Procedimiento:

Convocatoria

-i-

b

\JUEeGOoS
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nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN - DC-04

Paginas: 07 de 08

Descripcion de
Actividades

Encargado Area de
Desarrollo de
Competencias

Director Nacional

Consejo Nacional
del Deporte y la
Recreacion

Encargado
Asesoria Legal

7. Aprobacion
de Documentos

8. Envio de
Nota de
Aprobacion al
area DC

9. Recepcién de
documentos de
Convocatoria

10. Cotizacion
en el periédico
La Gaceta

11. Confeccion
de Vale de Caja
Chica

12. Envio de
documento a
Asesoria Legal

v
7
v
8

v

9

10
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ICODER

Area: Desarrollo de Competencias
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DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del

Nacional.

Procedimiento:

Convocatoria

b

-i-

E 1neponnvos

\JUeGOS

nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN - DC-04

Paginas: 08 de 08

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director Nacional

Consejo Nacional
del Deporte y la
Recreacion

Encargado
Asesoria Legal

13. Publicacion
del documento
en La Gaceta

14. Envio de
nota
aprobatoria al
area DC

15. Recepcion
de Nota

16. Publicacion
en el sitio web.

17. Contactar a
Agrupaciones
Deportivas

18. Fin del
Procedimiento

13

14

15

16

17

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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ANEXOS

Anexo N° 1 Convocatoria Nacional

y‘
%DER INSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE Y LA RECREACION

CONVOCATORIA NACIONAL OFICIAL
A LAS
AGRUPACIONES DEPORTIVAS Y COMITES
CANTONALES DE DEPORTE Y RECREACION

“El Consejo Nacional de Deporte y Recreacion, segunj
acuerdo tomado en su sesion ordinaria N° 725-2010 del
23 de setiembre del dos mil diez, acuerdo N° 20, convoca
a todas las agrupaciones deportivas de Costa Rica, a
participar en los XXX/ Juegos Deportivos Nacionales de
San José 20171, cuya etapa final se celebrara en los
cantones de Escazu, Santa Ana, Mora, Puriscal y San
José del 3 al 11 de julio del 2011, iniciandose el proceso|
preparacion a partir de la Convocatoria Nacional Oficial.”

Acuerdo Firme.

osé, 27 de setiembre del 2010}

</
M.Sc. Giselte enaga Calvo

inis@e Deportes

Presidenta C/onsejo Nacional del Deporte y la Recreacion
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Anexo N° 2 Cronograma de Actividades.

E‘ISTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

; Juegos Deportivos Nacionales =\JUg60s
ICODER L pemcs
. CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES
Periodo Actividad

1 Setiembre 2010

Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion
aprueba la Convocatoria Nacional

4 de Octubre al 5 de Noviembre del
2010.

Eliminatoria Cantonal de Juegos Deportivos

1 de Noviembre del 2010 al 30 de
Abril del 2011,

Periodo de Inscripciones para Agrupaciones
Deportivas.

Del 4 al 18 de Diciembre del 2010.

Congresillos Técnicos por Deporte para la etapa
Regional de Juegos Deportivos Nacionales.
Deportes en Conjunto

15 de Enero del 2011

Inicio de Eliminatorias para Juegos Deportivos
Nacionales.

15 de Enero al 6 de Mayo del 2011

Eliminatoria Regional. Deportes Individuales y de
Conjunto.

8 al 20 de Mayo del 2011

Entrega de Informes de Clasificados por parte de las
Asociaciones y Federaciones y los Comités
Cantonales de Deporte y Recreacion.

21 de Mayo al 4 de Junio

Congresillos Técnicos para la Etapa Final de Juegos
Deportivos Nacionales

11 de Junio del 2011

Congreso Nacional de Delegados de Comités
Cantonales de Deporte y Recreacion.

27 de Junio al 1 de Julio del 2011

Taller de Medios de Comunicacion y Conferencia de
Prensa para la Etapa Final.

3 al 11 de Julio del 2011

Etapa Final de Juegos Nacionales.
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APENDICES

Apéndice N° 1 Aval para la Inscripcion de Agrupacion Deportiva

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
\il?
JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES + o= \JUEGOS
LV¥)DEPORTIVOS
I ODER « dnacionaLes

AVAL PARA LA INSCRIPCION DE AGRUPACION DEPORTIVA
Este formulario debe ser completado en forma digital y enviado por correo a
inscripcion.jdn2011@icoder.qo.cr

CANTON DEPORTE

RESPONSABLES DE LA AGRUPACION DEPORTIVA

Nombre de la agrupacion
deportiva

Presidente o
Coordinador

Teléfono Fax Correo
Entrenador(A)
Teléfono Fax Correo

AVAL COMITE CANTONAL DE DEPORTE Y RECREACION

Comité Cantonal de Deporte y
Recreacion de

Teléfono Fax L Correo
Presidente
CCDR

Teléfono Fax L Correo
Delegado(a)
General

Teléfono Fax Correo
Subdelegado(a)

Teléfono Fax Correo

NOTA: los nombres deben incluir los dos apellidos

129




Apéndice N° 2 Inscripcion de Participantes en Deportes Individuales

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

« AnacionaLes

~_<
/\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES  s=\Juecos
AY®ADEPORTIVOS
ICODER |

INSCRIPCION DE PARTICIPANTES DEPORTES INDIVIDUALES
ajedrez - atletismo - boxeo - ciclismo - ciclismo montafia - gimnasia - halterofilia - judo -
karate do - natacién - patinaje - taekwondo - tenis - tenis mesa - triatlon
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse al correo inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

Agrupac
Canton Dep DEPORTE

PRUEBA -
CATEGORIA EVENTO -
PESO

# FECHA

APELLIDO APELLIDO NOMBRE NOMBRE IDENTIFICAC. NACIMIENTO

ATLETAS

R
PR oo~v~ourwnr

=
N

=
w

'—\
~

=Y
a1

[EnY
(o3}

=
~

=
[o¢]

=
©

N
o

CUERPO TECNICO, DELEGADO Y CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperon(a)

Delegado

Recibido
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Apéndice N°_3 Inscripcion de Pruebas en Atletismo y Natacion.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Vl
sm\ JUEGOS
1 ODER « dnacionaLes

INSCRIPCION DE PRUEBAS EN ATLETISMO (5) NATACION (6 + RELEVOS)
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse con la planilla a inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr
ademas con copia a: inscripcion.atletismo@icoder.go.cr 0 inscripcion.natacion@icoder.go.cr
Agrupacién
CANTON Dep. Categoria

FECHA
APELLIDOS | NOMBRES NACIMIENTO 1 2 3 4 5

©O© 00O ~NO U~ WDNPE

=
o

=
(3R

[EnN
N

=
w

'—\
~

=
(6]

=
(ep]

=
~

=
(o]

=
©

N
o

N
iy

N
N

N
w

N)
S

N
ol

N
(o3}

N
~

Fecha Recibido
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Apéndice N° 4 Inscripcion de Participantes en Deportes en Conjunto.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

> 4
/\F JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES  s=\JueGos
AvY »IDEPORTIVOS
ICODER « dnacionaLes

i

INSCRIPCION DE PARTICIPANTES DE DEPORTES DE CONJUNTO

baloncesto (minimo. 8) béisbol (minimo 15) futbol (de 15a25) fatbol sala(de 8 a 15)
voleibol (minimo 8)  voleibol playa (2)
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse por correo a inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr, adjuntando el registro personal
Cantén Agrupacién Dep

Deporte Categoria

FECHA
APELLIDO  APELLIDO NOMBRE NOMBRE # IDENTIFIC. NACIMIENTOI

ATLETAS

© 0O ~NO Ok WNBE

[N
o

=
=

=
N

=
w

H
o

=
(&)}

=
()]

=
~

[Eny
0]

=
©

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(61

CUERPO TECNICO, DELEGADO, CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperon(a)

DELEGADO

Fecha Recibido
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Apéndice N° 5 Desinscripcion y Nuevas Inscripciones.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
~_< JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

%= \JUEGOS
DEPORTES DE CONJUNTO ATF)DEPORTIVOS

DESINSCRIPCION Y NUEVA INSCRIPCION < #nacionaLes
DESINSCRIPCION / INSCRIPCION REFUERZOS

Este formulario debe completarse en forma digital y remitida via correo electrénico
inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

ICODER

CANTON DEPORTE

RESPONSABLES DE LA AGRUPACION DEPORTIVA

Nombre de la agrupacién deportiva

Presidente / Coordinador

Entrenador(A)

AVAL COMITE CANTONAL DE DEPORTE Y RECREACION

Comité Cantonal de Deporte y Recreacion

Delegado(a) / Subdelegado(a)

NOTA: | los nombres deben incluir los dos apellidos
INSCRIBE A Nota: Para refuerzo debe adjuntar nota de la agrupacion deportiva que cede
APELLIDOS NOMBRES # identificacion Fecha Nacimiento

DESINSCRIBE A
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Apéndice N° 6 Registro Personal de Daros del Participante

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

~N

ICODER

JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

==\ JUEGOS
AV¥)DEePOonTIVOS
« dnacionaLes

REGISTRO PERSONAL DE DATOS DEL PARTICIPANTE
Este formulario debe completarse en forma digital y remitida con la planilla de inscripcién
via correo electronico ainscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

Nombres y dos apellidos

N° identificacion

Fecha Nacimiento

Teléfono

Celular

Correo electronico

(cédulaident, TIM,
pasaporte

adjuntar copia)
dd / mes /afio

Peso

lateralidad derecho

Nombre del padre

Kar Estatura

izquierdo

cms

Nombre de la madre

Agrupacién Deportiva

Comité Cantonal de

Deporte

Declaro bajo juramento que mi direccion de residencia habitual durante el afio en curso es el siguiente:

Nombre y firma del PARTICIPANTE

FOTO 3
X 3cms

** Puede hacerlo al reverso de esta hoja

CANTON

firmar y entregar a la Oficina de Juegos Deportivos Nacionales
PEGAR o imprimir una fotografia reciente de 3 x 3 cm y lo mismo con la identificacién

Pegar o Adjuntar copia
de identificacion**
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Apéndice N° 7 Instrucciones Generales

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
g,
s \Juecos

ICODER JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES -\ .'Jggg%nng“_/gg

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA INSCRIPCION

1. Los formularios estan disefiados en formato de hoja electronica (Excel) y ajustado su tamafio en
forma automatica para una hoja de 8.5 x 11 al imprimirse el mismo y pueden obtener los mismos en
la pagina Web del ICODER www.icoder.go.cr/juegos nacionales.

2. SOLO se aceptaran inscripciones via correo electronico utilizando las plantillas respectivas las
cuales deben completarse con la informacién requerida y enviarse como archivo Excel ala
direccién: inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr Con copia a la direccién por deporte que se
presenta en el listado adjunto.

3. Todos los espacios deben ser completados, la omision de informacién requerida hara que no se
reciba el mismo o se anulard la intencién de inscripcion de algun participante.

4. Al presentarse lainscripcion por primeravez se deben presentar los siguientes
documentos:

a. Aval del comité cantonal de deporte para la inscripcién de agrupacion deportiva.

b. Inscripcién de participantes de DEPORTES INDIVIDUALES. EIl atleta proveera los datos
personales una sola vez. Si participa en varias pruebas debe asi indicarlo utilizando una casilla para
cada una (excepto atletismo y natacién que deberan utilizar el formulario del caso.

c. Inscripcion de participantes en DEPORTES DE CONJUNTO. Se debe inscribir el minimo de
atletas y podra completarse segun el deporte. En otros debera de desinscribir para poder inscribir
nuevos atletas en caso de haberse completado el cupo maximo.

d. Las fotocopias del delegado y entrenador de la agrupacion deportiva se entregara una sola vez
junto con el formulario de aval y primera inscripcion.

e. Registro Personal de Datos del Participante DEBE ser completado por cada persona que se
inscriba en los Juegos Deportivos Nacionales una sola vez, ES REQUISITO INDISPENSABLE
adjuntar fotografia o imprimirla en el formulario y fotocopia o escaneado del documento de
identificacion de todos los participantes.

f. Los demas requisitos establecidos en el Reglamento General de Competicidén y Disciplinario de
Juegos Deportivos Nacionales.

g. Informe de participacion en la eliminatoria cantonal de los deportes de conjunto.

Nota: Los formularios debidamente aceptados deben ser presentados ante los arbitros para corroborar que los participantes estan
debidamente inscritos para participar en competencias de conjunto.
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Apéndice 7.1 Listado de Direcciones Electronicas

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

“?—

ICODE

JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

2=\ JUEGOS
AVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

LISTADO DE DIRECCIONES ELECTRONICAS PARA INSCRIPCIONES

Deporte Direccion Electronica
1. AJEDREZ inscripcionjdn.ajedrez@icoder.go.cr
2. ATLETISMO inscripcionjdn.atletismo@icoder.go.cr
3. BALONCESTO inscripcionjdn.baloncesto@icoder.go.cr
4, BEISBOL inscripcionjdn.beisbol@icoder.go.cr
5. BOXEO inscripcionjdn.boxeo@icoder.go.cr
6. CICLISMO inscripcionjdn.ciclismo@icoder.go.cr
7. FUTBOL FEMENINO inscripcionjdn.futbolfemenino@icoder.go.cr
8. FUTBOL MASCULINO inscripcionjdn.futbolmasculino@icoder.go.cr
9. FUTSAL inscripcionjdn.futsal@icoder.go.cr
10. GIMNASIA inscripcionjdn.gimnasia@icoder.go.cr
11. HALTEROFILIA inscripcionjdn.halterofilia@icoder.go.cr
12. JUDO inscripcionjdn.judo@icoder.go.cr
13. KARATE DO inscripcionjdn.karatedo@icoder.go.cr
14. NATACION inscripcionjdn.natacion@icoder.go.cr
15. PATINAJE inscripcionjdn.patinaje@icoder.go.cr
16. TAEKWONDO inscripcionjdn.taekwondo@icoder.go.cr
17. TENIS inscripcionjdn.tenis@icoder.go.cr
18. TENIS DE MESA inscripcionjdn.tenisdemesa@icoder.go.cr
19. TRIATLON inscripcionjdn.triatlon@icoder.go.cr
20. VOLEIBOL inscripcionjdn.voleibol@icoder.go.cr
21. VOLEIBOL DE PLAYA inscripcionjdn.voleibolplaya@icoder.go.cr
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Version 2011

a. Objetivo

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias a‘-—.\bjgggg%vos

« #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por
Deporte.

Cdodigo: JDN - DC- 05 Paginas: 01 de 08

Recibir los Formularios de Inscripcion de las Agrupaciones Deportivas en los

21 deportes participantes en los Juegos Deportivos Nacionales.

b. Alcances

Direccidon Nacional

Direccion de Deportes.

[ Departamento de Competicion Deportiva.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables

Director Nacional

Director de Deportes.

Jefatura Departamento de Competicion Deportiva.

Encargado del Area de Desarrollo de Competencias.

d. Documentos

Calendario de Inscripciones (Anexo N° 1).

Instrucciones Generales para la Inscripcién y Direcciones (Anexo N° 2).

Informes de Inscripcion (Apéndice N° 1).

e. Formularios Electrénicos

Aval para la Inscripcion de Agrupacion Deportiva (Apéndice N° 2).
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por
Deporte

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-05 Paginas: 02 de 08

e. Formularios Electrénicos

Aval para la Inscripcion de Agrupacion Deportiva (Apéndice N° 2).
Inscripcidén de Participantes en Deportes Individuales (Apéndice N° 3).
Inscripcidn de Pruebas en Atletismo y Natacion (Apéndice N° 4).
Inscripcidon de Participantes de Deportes Individuales (Apéndice N° 5).
Des inscripcidén y Nueva Inscripcion de Atletas (Apéndice N° 6).

Registro Personal de Datos del Participante (Apéndice N° 7).

f. Politicas
Establecer el Calendario de Inscripcién por Deporte.
Limitar la recepcion de inscripciones a la fecha sefialada en el calendario.

Establecer 3 dias habiles para la correccion o faltante de documentos de

inscripcion.

g. Sistemas de Informacién
Correos Electronicos.

Paquetes de Office (Word — Excel).
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva :
—— . 1=\JUEGOS
Area: Desarrollo de Competencias vy DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por
Deporte

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 05 Paginas: 03 de 08

h. Descripcion

El encargado del area de Desarrollo de Competencias una vez confeccionados
los formularios y que estos sean aprobados por el Consejo Nacional del
Deporte y la Recreacion, el mismo elaboraré el calendario de Inscripcion por
cada uno de los deportes participantes en los Juegos Deportivos Nacionales.

Dichos documentos son presentados primeramente a la Direccion de Deportes
en la cual seran analizados y autorizados por el Director, luego se presentaran
ante la Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva para su respectiva

aprobacion.

Una vez aprobados los documentos se publican en la pagina Web de la
institucién con el fin de hacerlos publicos a cada una de las agrupaciones

interesadas en participar en los Juegos Deportivos Nacionales.

En la pagina Web se expondra igualmente el calendario que deben cumplir las
Asociaciones para la presentacion via correo electronico de las inscripciones
de sus atletas en los Juegos; dichos documentos son revisados y si existiere
algun error u omision de datos, se les reenvia una nota por el mismo medio
indicandoles cual documento falta y la Agrupacion Deportiva tendra 3 dias

habiles para completarla.

Finalmente se elaboran los informes de Inscripcién por Deporte con aquellas

Agrupaciones Deportivas que presentaron a tiempo sus inscripciones.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por
Deporte

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-05

i. Cuadro de Actividades

Cuadro de Actividades

Paso Actividad
1 Inicio del Procedimiento.
2 Elaboracion del calendario y documentos de Inscripcién por
Deporte.
3 Envio de documentos a la Direccion Nacional.
4 Recepcién de documentos de inscripcion.
5 Andlisis y aprobacién de documentos de inscripcion.
6 Envio de documentos a la Direccion de Deporte y

Competicién Deportiva.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 08

Responsable

Encargado Area

Desarrollo de

Competencias

Director Nacional
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g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por
Deporte

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 05

10

11

12

13

14

15

16

Recepcion de la documentacion.

Andlisis y aprobacién de la documentacion.

Envio de documentos al Area de Desarrollo
Competencias.

Recepcion de la documentacion.

Publicacion en péagina web.

Contacto via correo electronico con Asociaciones Deportivas.

Recepcion de férmulas de inscripcion.

Revision de inscripciones:
Completa avanza al paso 15.

Incompleta retrocede al paso 12.

Elaboracion de informes por disciplina deportiva.

Fin del Procedimiento.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 05 de 08

Jefatura
Departamento
Competicién
Deportiva

Director de Deportes

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

141



N —
ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION
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Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por

Deporte.

b

18\ JUeGoSs
\ ,-lneponnvos
« AnacionaLes

Version 2011

Cddigo: JDN - DC-05

Paginas: 06 de 08

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director Nacional

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Director de
Deportes

1. Inicio del
Procedimiento

2. Elaboracion
del Calendario

3. Envio del
documentos de
INnscripcion a la

Direccion
Nacional

4. Recepcion de
Documentos

5. Analisis y
Aprobacion del
Documentos

6. Envio de
Documentos al
Depto.
Competicion
Deportiva

7. Recepcion de
Documentacion
de Inscripcion

8. Analisis y
Aprobacion de
Documentos de

INnscipcion.

I

0 €
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Version 2011

Cddigo: JDN - DC-05

Paginas: 07 de 08

Encargado Area

Jefatura Depto.

Desc_rlpcmn el Desarrollo de Director Nacional Competicion Dl
Actividades : . Deportes
Competencias Deportiva

9. Envio de
documentos de
Inscripcion al 9

area de
Desarrollo de
Competencias

10. Recepcion
de
Documentacion
en el area

11. Publicacioén
de
documentacioén
en la pagina
web.

12. Contactar a
las diversas

Asociaciones
Deportivas

10

11

12

Y
@
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Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias
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Deporte.

Nombre del Procedimiento: Inscripciones por

b
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Version 2011

Cddigo: JDN - DC-05

Paginas: 08 de 08

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Descripcion de
Actividades

Director Nacional

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Director de
Deportes

13. Recepcidon
de Formulas de
Inscripcion

13
14. Revision de
Inscripciones.
Completo?
Si
15. Elaboracion
de Informes por
Disciplina
Deportiva

15

16. Fin del
Procedimiento

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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ANEXOS

Anexo N° 1 Calendario de Inscripciones

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

S

ICODER

JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

15\ JUeGOS
AVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

PERIODO DE INSCRIPCIONES Y COMPETENCIAS ELIMINATORIAS POR DEPORTE

APERTURA CIERRE CONGRESILLO TORNEO .
DEPORTE . CATEGORIA
INSCRIPCIONES | INSCRIPCIONES TECNICO CLASIFICATORIO
1| AJEDREZ 1 de Nov de 10 4 de febrero 2011 FEBRERO 2011 4-5-6 MARZO 2011 TODAS
1 RONDA
5 ATLETISMO 1 de Nov de 10 10 diciembre del 2010 22 ENERO 2011 CLAZSI'I;g:’\,;Al'DFERIA TODAS
31 enero del 2011 25 febrero del 2011 4 marzo 2010 CLASIFICATORIA MARCAS MINIMAS
3 | BALONCESTO 1 de Nov de 10 3-Dic-10 22 ENERO 2011 ENERO A MAYO 2011 TODAS
4 BEISBOL 1 de Nov de 10 3-Dic-10 15 ENERO 2011 ENERO A MAYO 2011 TODAS
5 BOXEO 1 de Nov de 10 18 febrero del 2011 26 febrero 2011 19-20 marzo. 2-3 abril TODAS
6 | CICLISMO 1 de Nov de 10 07 enero del 2011 | 05 FEBRERO 2011 | 26-27 FEBRERO 2011 | PRE-JUV IND-EQUIP
7 | CICLISMO 1 de Nov de 10 07 enero del 2011 | 05 FEBRERO 2011 26 MARZO 2011 PRE-JUV [JUV IND-
MONT. EQU
FUTBOL .

8 VASG 1 de Nov de 10 3-Dic-10 29 ENERO 2011 ENERO A MAYO 2011 TODAS
9 | FUTBOL FEM. 1 de Nov de 10 3-Dic-10 15 ENERO 2011 ENERO A MAYO 2011 TODAS
10 | FUTBOL SALA 1 de Nov de 10 3-Dic-10 15 ENERO 2011 ENERO A MAYO 2011 TODAS
11| GIMNASIA 1 de Nov de 10 22 d'zf/:r:‘ttoes del ABRIL 2011 ABRIL Y MAYO 2011 TODAS
12 | HALTEROFILIA| 1 de Nov de 10 7 enero del 2011 22 ENERO 2011 | FEBRERO — MARZO 2011 TODAS
13 JUDO 1 de Nov de 10 15 abril del 2011 ABRIL 2011 06-07-08 MAYO 2011 TODAS
14| KARATE DO 1 de Nov de 10 07 enero del 2011 ENERO 2011 5y 6 FEBRERO 2011 TODAS
15| NATACION 1 de Nov de 10 28 enero del 2011 | 19 FEBRERO 2011 | 25-26-27 FEBRERO 2011 TODAS
16| PATINAJE 1 de Nov de 10 25 marzo del 2011 23 ABRIL 2011 30 ABRIL 1 MAYO 2011 TODAS
17 | TAEKWONDO 1 de Nov de 10 22 abril del 2011 30 ABRIL 2011 14-15 MAYO 2011 TODAS
18 TENIS 1 de Nov de 10 25 febrero del 2011 ENERO 2011 26 Y 27 MARZO 2011 TODAS
19| TENIS MESA 1 de Nov de 10 22 abril del 2011 7 MAYO 2011 14 MAYO 2011 TODAS
20| TRIATLON 1 de Nov de 10 18 febrero del 2011 FEBRERO 2011 1) 13 MARZO 2011 TODAS

2) 24 ABRIL 2011 TODAS
21| VOLEIBOL 1 de Nov de 10 3 de Diciembre 2010 ENERO 2011 ENERO A MAYO 2011 TODAS
22 | VOLB. PLAYA 1 de Nov de 10 18 de marzo 2011 26 MARZO 2011 ABRIL A MAYO 2011 TODAS

CONFIRMAR CON LA FEDERACION NACIONAL LA SEDE DEL CONGRESILLO TECNICO
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Anexo N° 2 Instrucciones Generales para la Inscripcion.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
s \Juecos

ICODER JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES AL/ ggg%%g‘\_/gg

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA INSCRIPCION

1. Los formularios estan disefiados en formato de hoja electronica (Excel) y ajustado su tamafio en
forma automatica para una hoja de 8.5 x 11 al imprimirse el mismo y pueden obtener los mismos en
la pagina Web del ICODER www.icoder.go.cr/juegos nacionales.

2. SOLO se aceptaran inscripciones via correo electronico utilizando las plantillas respectivas las
cuales deben completarse con la informacién requerida y enviarse como archivo Excel ala
direccién: inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr Con copia a la direccién por deporte que se
presenta en el listado adjunto.

3. Todos los espacios deben ser completados, la omisidn de informacion requerida hara que no se
reciba el mismo o se anulard la intencién de inscripcién de algun participante.

4. Al presentarse lainscripcion por primeravez se deben presentar los siguientes
documentos:

a. Aval del comité cantonal de deporte para la inscripcién de agrupacion deportiva.

b. Inscripcién de participantes de DEPORTES INDIVIDUALES. El atleta proveera los datos
personales una sola vez. Si participa en varias pruebas debe asi indicarlo utilizando una casilla para
cada una (excepto atletismo y natacion que deberan utilizar el formulario del caso).

c. Inscripcién de participantes en DEPORTES DE CONJUNTO. Se debe inscribir el minimo de
atletas y podra completarse segun el deporte. En otros debera de desinscribir para poder inscribir
nuevos atletas en caso de haberse completado el cupo maximo.

d. Las fotocopias del delegado y entrenador de la agrupacion deportiva se entregara una sola vez
junto con el formulario de aval y primera inscripcion.

e. Registro Personal de Datos del Participante DEBE ser completado por cada persona que se
inscriba en los Juegos Deportivos Nacionales una sola vez, ES REQUISITO INDISPENSABLE
adjuntar fotografia o imprimirla en el formulario y fotocopia 0 escaneado del documento de
identificacion de todos los participantes.

f. Los demas requisitos establecidos en el Reglamento General de Competicion y Disciplinario de
Juegos Deportivos Nacionales.

g. Informe de participacion en la eliminatoria cantonal de los deportes de conjunto.

Nota: Los formularios debidamente aceptados deben ser presentados ante los arbitros para corroborar que los participantes estan
debidamente inscritos para participar en competencias de conjunto.
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Anexo N° 2.1 Direcciones de Federaciones Deportivas

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

v‘f
k\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES i \ouesos o
ICODER « dnacionaLes

LISTADO‘\DE DIRECCIONES ELECTRONICAS PARA INSCRIPCIONES

Deporte Direccion Electrénica
1. AJEDREZ inscripcionjdn.ajedrez@icoder.go.cr
2. ATLETISMO inscripcionjdn.atletismo@icoder.go.cr
3. BALONCESTO inscripcionjdn.baloncesto@icoder.go.cr
4. BEISBOL inscripcionjdn.beisbol@icoder.go.cr
5. BOXEO inscripcionjdn.boxeo@icoder.go.cr
6. CICLISMO inscripcionjdn.ciclismo@icoder.go.cr
7. FUTBOL FEMENINO inscripcionjdn.futbolfemenino@icoder.go.cr
8. FUTBOL MASCULINO inscripcionjdn.futbolmasculino@icoder.go.cr
9. FUTSAL inscripcionjdn.futsal@icoder.go.cr
10. GIMNASIA inscripcionjdn.gimnasia@icoder.go.cr
11. HALTEROFILIA inscripcionjdn.halterofilia@icoder.go.cr
12. JUDO inscripcionjdn.judo@icoder.go.cr
13. KARATE DO inscripcionjdn.karatedo@icoder.go.cr
14. NATACION inscripcionjdn.natacion@icoder.go.cr
15. PATINAJE inscripcionjdn.patinaje@icoder.go.cr
16. TAEKWONDO inscripcionjdn.taekwondo@icoder.go.cr
17. TENIS Inscripcionjdn.tenis@icoder.go.cr
18. TENIS DE MESA inscripcionjdn.tenisdemesa@icoder.go.cr
19. TRIATLON inscripcionjdn.triation@icoder.go.cr
20. VOLEIBOL inscripcionjdn.voleibol@icoder.go.cr
21. VOLEIBOL DE PLAYA inscripcionjdn.voleibolplaya@icoder.go.cr
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APENDICES

Apéndice N° 1 Informes de Inscripcion

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

‘i— Lista Oficial de Inscritos en XXxXxxxxx
i7F)DeporTIvos
AY
ICODER Proceso Eliminatorio « dnacionaLes

Juegos Deportivos Nacionales

Agrupacion Deportiva Fem. | Masc. | Fem. | Masc.

O |0 (N|O |0 |W(N|(F|F
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w

[EY
IS

=
a1

[
(o3}

=
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=
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=
©

N
o

N
[y

N
N

TOTALES 0 0 0 0 0

Fecha de Actualizacion:
Nombre Persona Encargada:

Atletas Técnicos Totales

Departamento de Competicién Deportiva JDN
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Apéndice N° 2 Aval para la Inscripcion de Agrupacion Deportiva.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Vl
JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES + = JUEGOS
LV¥)DEPORTIVOS
' ODER « dnacionaLes

AVAL PARA LA INSCRIPCION DE AGRUPACION DEPORTIVA
Este formulario debe ser completado en forma digital y enviado por correo a
inscripcion.jdn2011@icoder.qgo.cr

CANTON DEPORTE

RESPONSABLES DE LA AGRUPACION DEPORTIVA

Nombre de la agrupacion
deportiva

Presidente o
Coordinador

Teléfono Fax Correo
Entrenador(A)
Teléfono Fax Correo

AVAL COMITE CANTONAL DE DEPORTE Y RECREACION

Comité Cantonal de Deporte y
Recreacion de

Teléfono Fax Correo

Presidente
CCDR

Teléfono Fax Correo

Delegado(a)
General

Teléfono Fax Correo

Subdelegado(a)

Teléfono Fax Correo

NOTA: Los nombres deben incluir los dos apellidos
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Apéndice N° 3 Inscripcion de Participantes en Deportes Individuales.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

¥
f\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES  s=\Juecos
AY®ADEPORTIVOS
ICODER -

« dnacionaLes

INSCRIPCION DE PARTICIPANTES DEPORTES INDIVIDUALES
ajedrez - atletismo - boxeo - ciclismo - ciclismo montafia - gimnasia - halterofilia - judo -
karate do - natacién - patinaje - taekwondo - tenis - tenis mesa - triatlon
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse al correo inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

Agrupac
Canton Dep DEPORTE

FECHA PRUEBA -

APELLIDO APELLIDO NOMBRE NOMBRE  # IDENTIFIC. NACIMIENTO CATEGORIA E\I/DEENS'I'OO-

ATLETAS

P
PRBEovo~v~ourwnr

=
N

=
w

H
o

=
(63}

=
(o))

=
~

=
[ee]

=
©

N
o

CUERPO TECNICO, DELEGADO Y CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperén(a)

Delegado

Recibido
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Apéndice N° 4 Inscripcion de Pruebas en Atletismo y Natacion.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Vl
==\ JUBGOS
JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES AV DePORTIVOS
l ODER « dnacionaLes

R

INSCRIPCION DE PRUEBAS EN ATLETISMO (5) NATACION (6 + RELEVOS)
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse con la planilla a inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr
ademas con copia a: inscripcion.atletismo@icoder.go.cr 0 inscripcion.natacion@icoder.go.cr

) Agrupacion
CANTON Dep. Categoria

FECHA
APELLIDOS | NOMBRES NACIMIENTO 1 2 3 4 5

©O© 00 ~NO O WDNPE

=
o

=
=

[EnN
N

=
w

'—\
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[EnN
[op)

=
~
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N
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S

N
ol

N
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N
~

Fecha Recibido
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Apéndice N° 5 Inscripcion de Participantes de Deportes de Conjunto.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

N A
/\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES 1=\ JUEGOS
AV ¥ )DEPORTIVOS
ICODER « dnacionaLes

INSCRIPCION DE PARTICIPANTES DE DEPORTES DE CONJUNTO

baloncesto (minimo. 8) béisbol (minimo 15) futbol (de 15a25) fatbol sala(de 8 a 15)
voleibol (minimo 8)  voleibol playa (2)
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse por correo a inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr, adjuntando el registro personal
Cantén Agrupacién Dep

Deporte Categoria

FECHA
APELLIDO  APELLIDO NOMBRE NOMBRE # IDENTIFIC. NACIMIENTO

ATLETAS

B
PEBoo~v~ous~wnper

=
N

=
w

H
o

=
(6}

=
()]

=
~

[Eny
0]

=
©

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(61

CUERPO TECNICO, DELEGADO, CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperon(a)

DELEGADO

Fecha Recibido
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Apéndice N° 6 Desinscripcién y Nueva Inscripcion de Atletas.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
~ > 4

p ODER JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES =)\ JUEGOS

DEPORTES DE CONJUNTO < nacionaves
DESINSCRIPCION Y NUEVA INSCRIPCION
DESINSCRIPCION / INSCRIPCION REFUERZOS
Este formulario debe completarse en forma digital y remitida via correo electrénico
inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

CANTON DEPORTE

RESPONSABLES DE LA AGRUPACION DEPORTIVA

Nombre de la agrupacién deportiva

Presidente / Coordinador

Entrenador(A)

AVAL COMITE CANTONAL DE DEPORTE Y RECREACION

Comité Cantonal de Deporte y Recreacion

Delegado(a) / Subdelegado(a)

NOTA: | Los nombres deben incluir los dos apellidos
INSCRIBE A nota: Para refuerzo debe adjuntar nota de la agrupacion deportiva que cede
APELLIDOS NOMBRES # IDENTIFIC. FECHA NACIMIENTO

DESINSCRIBE A
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Apéndice N° 7 Registro Personal de Datos del Participante.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

=

ICODER

JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

1=\ JUEGOS
AVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

REGISTRO PERSONAL DE DATOS DEL PARTICIPANTE

Este formulario debe completarse en forma digital y remitida con la planilla de inscripcion
via correo electronico ainscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

Nombres y dos apellidos

N° identificacion

Fecha nacimiento

Teléfono

Celular

Correo electrénico

(cédulaident, TIM,
pasaporte

adjuntar copia)
dd / mes /afio

Peso

Lateralidad Derecho

Nombre del padre

Kar Estatura

Izquierdo

cms

Nombre de la madre

Agrupacién Deportiva

Comité Cantonal de

Deporte

Declaro bajo juramento que mi direccion de residencia habitual durante el afio en curso es el siguiente:

Nombre y firma del PARTICIPANTE

FOTO
cms

3X3

** Puede hacerlo al reverso de esta hoja

CANTON

firmar y entregar a la Oficina de Juegos Deportivos Nacionales
PEGAR o imprimir una fotografia reciente de 3 x 3 cm y lo mismo con la identificacién

Pegar o Adjuntar copia
de identificacion**
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Version 2011

a. Objetivo

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias ar—.\b’gggg%vos

« #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de
Presupuestos por Deporte.

Cdodigo: JDN - DC- 06 Paginas: 01 de 06

Elaborar los costos de inversion para el desarrollo de las competencias a nivel

eliminatorio y final.

b. Alcances

Direccion de Deportes
[ Departamento Competicion Deportiva
Area de Desarrollo de Competencias

Departamento de Proveeduria Institucional.

c. Responsables
Director de Deportes.
Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva.

Encargado Area Desarrollo de Competencias.

d. Documentos

Cartel de Oferta.

e. Formularios Electréonicos

Cotizacion de Presupuestos por Deporte (Apéndice N° 1).



Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
— | A%\ JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias AY ¥ )DEPORTIVOS
% | Nombre del Procedimiento: Elaboracién de | nacionaLes
Presupuestos por Deporte.
Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 06 Paginas: 02 de 06

f. Politicas
Realizar estudios de mercado en conjunto con las Asociaciones Yy

Federaciones.

Establecer la entrega de Documentos al Departamento por parte de

Asociaciones y Federaciones en un periodo maximo de 2 meses.

g. Sistemas de Informacién
Correo Electroénico.

Paquetes de Office (Word — Excel).

h. Descripcién

El encargado del area de Desarrollo de Competencias establece contacto via
correo electrénico con las diferentes Asociaciones y Federaciones Deportivas,
indicandoles el envio de las cotizaciones que estos deben realizar para la

asignacion de presupuestos por Deporte.

Las Asociaciones y Federaciones cuentan con dos meses de tiempo para la
presentacion de las cotizaciones al area de Desarrollo de Competencias, una

vez que se reciben todas las cotizaciones éstas son unificadas para su analisis.

Dicho documento con todos los presupuestos se debe ajustar segun las
necesidades de la institucion (ICODER), tomando en cuenta que el

presupuesto total es brindado por el Ministerio de Hacienda.

156



Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Presupuestos por Deporte.

Version 2011 Codigo: JDN - DC- 06 Paginas: 03 de 06

Luego el documento con los presupuestos por deporte es presentado ante la
Direccion de Deportes y la Jefatura del Departamento de Competicion
Deportiva para sus respectivas autorizaciones, seguido a lo anterior se inicia la
elaboraciéon del Cartel el cual contiene todas las especificaciones necesarias
para dar inicio a la recepcidbn de ofertas, el cual tiene a su cargo el

Departamento de Proveeduria Institucional.

i. Cuadro de Actividades

Paso

Cuadro de Actividades

Actividad Responsable

Inicio del Procedimiento.

Envio de Boleta de Presupuesto via correo electronico a las
Asociaciones y Federaciones.

Recepcion de boleta llena en el Area de Desarrollo de

_ Encargado Area
Competencias.

Desarrollo de

e g . ) Competencias.
Unificaciéon de las cotizaciones en un solo informe.

Ajuste del informe segun presupuesto de la institucion.

Envio del informe a la Direccién de Deportes
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Presupuestos por Deporte.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 06

10

11

12

13

14

Analisis y aprobacion del informe.

Envio del informe al Departamento de Competicion
Deportiva.

Analisis y aprobacion del informe.

Envio del informe al Area de Desarrollo de Competencias.

Recepcién del informe.

Elaboracion del cartel.

Envio del cartel al Departamento de Proveeduria
Institucional.

Fin del Procedimiento

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 06

Director de Deportes

Jefatura
Departamento de
Competicion

Deportiva.

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias
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Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

»l’ -
«=\JUEGOS

Area: Desarrollo de Competencias ;-T-lnepon'nvos
ICODER « #nacionaLes

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de

Presupuestos por Deporte.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 06 Paginas: 05 de 07

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de

Encargado Area
Desarrollo de

Director de

Jefatura Depto.
Competicion

S ctiMiclacles Competencias Deportes Deportiva
Procedimiento
2. Envio de
Boleta de A 4
Presupuesto a >
las
AsoOciaciones y
Federaciones
3. Recepcion de 3
la Boleta llena.
4. Unificacion A
de Cotizaciones
5. Ajuste del \_/lv/\
Informe segun 5
presupuestos
de la institucion L
6. Envio del
Informe a la 6
Direccion de
Deportes vl/_\
7. Recepcion de
Informes en la 7

Direccion de
Deportes
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento:
Presupuestos por Deporte.

Elaboracion de

A

:_-"_‘\:,\JUEGOS
AY 1Deponnvos

nacionaLes

Version 2011

Cdodigo: JDN - DC- 06

Paginas: 06 de 07

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director de
Deportes

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

8. Analisis y
Aprobacion del
Informe

9. Envio del
Informe al
Depto.
Competicion
Deportiva

10. Recepcidn y
analisis del
Informe

11. Envio del
Informe al Area
de Desarrollo
de
Competencias

©

10
11
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento:
Presupuestos por Deporte.

Elaboracion de

b

18\ JUeGoSs
AY 1Deponnvos

nacionaLes

Version 2011

Cdodigo: JDN - DC- 06

Paginas: 07 de 07

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Director de
Deportes

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

12. Recepcion
del Informe en
el area

13. Elaboracion
del Cartel

14. Envio del
Cartel al Depto.
De Proveeduria

Institucional

15. Fin del
Procedimiento

12

13

)

14

Gloriana Méndez Le.

Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Boleta Cotizacién de Presupuestos.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

Y 4
N Juegos Deportivos Nacionales
1 CODER Edicion xxxx

PRESUPUESTOS POR DEPORTE

Asociacion o Federacion:

=\ JUeGoS
VP )\DEPORTIVOS
« dnacionaLes

N° PARTIDA / RUBRO

ELIMINATORIA

FINAL

1) SERVICIOS PERSONALES

PERSONAL DIRECTOR DEL EVENTO

DELEGADO TECNICO

SUB DELEGADO

N |-

PERSONAL TECNICO ESPECIALIZADO

JUECES Y ARBITROS

PERSONAL MEDICO ( MEDICO — PARAMEDICO — FISIOTERAPEUTA )

CRONISTA

AW (N (P

FOTOGRAFO

PERSONAL DE APOYO

[EY

PERSONAL DE APOYO TECNICO (COMPETICION Y ADMINISTRATIVO)

PERSONAL DE APOYO LOGISTICO (ADMINISTRADOR — ASEO- CONTROL Y ORDEN (24 hrs) — OTROS)

Totales

(0,00

(0,00

2) ORGANIZACION Y DESARROLLO DEL EVENTO

EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA ( PC — IMPRESORA — ROUTER- SCANNER)

MATERIALES Y EQUIPO DE OFICINA (PAPELERIA — LAPICEROS)

EQUIPO Y MOBILIARIO ( PODIUM- SILLAS — MESAS — TARIMA — VALLAS -TOLDOS)

EQUIPO Y MATERIAL DEPORTIVO

EQUIPO DE COMUNICACION ( TELEFONO — FAX — SONIDO — PROYECTOR — FOTOCOPIADORA)

ALQUILER DE INSTALACIONES

POLIZAS

TRAMITES DE CONTRATACION (CERTIFICACIONES- TIMBRES- RENTA)

© (00 (N[O (0 |D W (N |-

MEDICAMENTOS (BOTIQUIN)

VESTIMENTA ( UNIFORMES)

=
o

HIDRATACION Y ALIMENTACION

[
[N

SENALIZACION DE SEGURIDAD — LAMPARAS — REFLECTORES — TORRES

=
N

MATERIALES Y UTILES DE LIMPIEZA

=
w

OTROS

[N
~

Totales

(0,00

0,00

3) SERVICIOS DE TRANSPORTE

TRASLADO DE PERSONAL TECNICO Y DE APOYO

2 | TRASLADO DE MATERIAL Y EQUIPO

Totales

0,00

0,00

TOTAL GENERAL

NOTA: EN DOCUMENTO APARTE DEBE PRESENTARSE UN DETALLE DE CANTIDADES Y MONTOS POR CADA RUBRO

Elaboré: Firma:

Presidente (a): Firma:
Fecha de elaboracion: / /
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de
Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 07 Paginas: 01 de 06

a. Objetivo

Realizar las contrataciones de las entidades encargadas del desarrollo de las

competencias.

b. Alcances

Direccion de Deportes.

Departamento de Proveeduria Institucional.
[ Departamento de Competicion Deportiva.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables
Director de Deportes
Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva.

Encargado Area Desarrollo de Competencias.

d. Documentos

Informes con las Especificaciones Técnicas.

e. Formularios

Boleta de Pedidos de Compra (Apéndice N° 1).
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva :
. . 1=\JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias vy DEePORTIVOS
“ineriess. | Nombre del Procedimiento: Elaboracién de | nacionaLes
Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.
Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 07 Paginas: 02 de 06

f. Politicas
Aplicar la Ley de Contratacion Administrativa.

Aplicar el Reglamento General y Disciplinario de Juegos Deportivos
Nacionales.

Aplicar el Reglamento de Contratacion Administrativa.

g. Sistemas de Informacién
Correo Electroénico.

Paquetes de Office (Word — Excel).

h. Descripcién

El encargado del area de Desarrollo de Competencias junto con el Director de
Deportes y la Jefatura del Departamento de Competicién Deportiva después de
un estudio exhaustivo de los informes de presupuestos por cada uno de los

deportes, brindan la aprobacién de los mismos.

Una vez que los presupuestos son aprobados, se inicia la etapa de la
elaboracion de las especificaciones por cada deporte participante en la edicion
en curso de los Juegos Deportivos Nacionales, dichas especificaciones se
muestran a continuacién: Responsabilidades del Contratante (Delegado
Técnico y Subdelegado, Administrador de Instalaciones Deportivas, Personal
de Aseo, Personal de Control y Orden), Funciones del Personal Técnico, Lugar
de Cumplimiento, Coordinacién, Duracién del Contrato, Responsabilidades de

la institucion y Metodologia de Evaluacion.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 07 Paginas: 03 de 06

Seguido a lo anterior se realizaran reuniones con el Director de Deportes y la
Jefatura del Departamento de Competicién Deportiva, en las cuales se analizan
las especificaciones realizadas éstas son discutidas y si fuere necesario se

modifican.

Una vez realizadas las modificaciones, se elabora la boleta con los pedidos de
compra, ésta se debe completar y debe ser presentada ante el Departamento

de Proveeduria Institucional.

i. Cuadro de Actividades

Paso

Cuadro de Actividades

Actividad Responsable

Inicio del Procedimiento.

Director de Deportes
Estudio de presupuestos por deporte.

Jefatura
Departamento
Competicién

Aprobacion del presupuesto. Deportiva

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva =
. . 1=\JUEGOS
Area: Desarrollo de Competencias AV DEePORTIVOS

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de
Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 07 Paginas: 04 de 06
4 Elaboracion de especificaciones por deporte.
5 Convocatoria a reunion. Encargado Area

Desarrollo de
Presentacion de las especificaciones ante el Director de

Competencias
6 Deportes y Jefatura del Departamento de Competicidon
Deportiva.
Director de Deportes
Jefatura
7 Aprobacién de las especificaciones. Departamento
Competicion
Deportiva
8 Elaboracion de Boleta de Pedidos de Compra. Encargado Area
Desarrollo de
9 Envio de boleta al Departamento de Proveeduria Competencias
Institucional.
10 Fin del Procedimiento.
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento:
Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.

Elaboracion de

b

18\ JUeGoSs
\ lneponnvos
« AnacionaLes

Version 2011

Cddigo: JDN - DC-07

Paginas: 05 de 06

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Director de
Deportes

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

1. Inicio del
Procedimiento

2. Estudio de
Presupuestos
por Deporte

3. Aprobacion
del Presupuesto

4. Elaboracion
de
especificaciones
por deporte

5. Convocatoria
a Reunion

v
2
3
\

m%hew¢ N
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento:
Pedidos de Compra y Especificaciones Técnicas.

Elaboracion de

&
1=\ JUEGOS

\ lneponnvos
« dnacionaLes

Version 2011

Cddigo: JDN - DC-07

Paginas: 06 de 06

Descripcion de
Actividades

Director de
Deportes

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

6. Presentacion
de
Especificaciones
ante las
direcciones y
departamentos

7. Aprobacion
de las
especificaciones

8. Elaboracion
de Pedidos de
Compra

9. Envio de
Boleta al Depto.
De Proveeduria

Institucional

10. Fin del
Procedimiento

(,

Fin

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Pedidos de Compra.

No:

FECHA: XXIXXIXXXX

PROGRAMA:

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

f\ﬁ‘ PROVEEDURIA INSTITUCIONAL 2\ 00
ICODER

0S5

ATF)DEPORTIVOS
« dnaclonaLes

PEDIDO DE COMPRA

DIRECCION / DEPARTAMENTO:

SUB PARTIDA:

CONTRATACION OBEDECE AL PROGRAMA DE COMPRAS: S| x | No |

MODALIDAD DE CONTRATACION:

CONCURSO:

En cumplimiento con lo establecido en los articulos # 7 y # 8 de la Ley de Contratacién Administrativa, justifico que los bienes y/o
servicios aqui solicitados se refieren a actividad programada segin PAO: 2010

Nota articulo # 9 de la Ley de Contratacion Administrativa, hago constar que se cuenta con los recursos Y la infraestructura
Administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de objeto de esta contratacién, tanto cuantitativa como cualitativamente.

MES-FLUJO

CANTIDAD

DETALLE

COSTO
ESTIMADO

MONTO EN LETRAS

TOTAL

COMPETICION DEPORT.

DIRECTOR (A) DEPORTES

FINANZAS Y CONTAB. | PROVEEDOR INSTITUCIONAL

DESARROLLO COMPET.

ORIGINAL: EXPEDIENTE DE CONTRATACION

COPIA # 1: DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y FINANZAS

COPIA # 2: REGISTRO Y CONTROL DE ADQUISICIONES

COPIA # 3: DIRECCION / DEPARTAMENTO SOLICITANTE
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva =
. . 1=\JUEGOS
Area: Desarrollo de Competencias AV DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Revision de Ofertas
para Contrataciones de Eventos Eliminatorios y
Finales.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 08 Paginas: 01 de 06

a. Objetivo

Revisar desde el punto de vista técnico las ofertas presentadas para la

contratacion de las eliminatorias y la final.

b. Alcances
Departamento de Proveeduria Institucional.
[: Departamento de Competicién Deportiva.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables
Encargado del Departamento de Proveeduria Institucional.
Jefatura Departamento de Competicién Deportiva

Encargado del Area Desarrollo de Competencias.

d. Documentos
Cartel

Nota de Revision.

e. Formularios

No utiliza.
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Version 2011

f. Politicas

Manual de Procedimientos
Departamento: Competicion Deportiva
Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Revision de
Ofertas para Contrataciones de Eventos
Eliminatorios y Finales.

Cadigo: JDN - DC- 08

Elaborar el Cartel.

Definir las especificaciones Técnicas.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 02 de 06

Aplicar el Reglamento de Competicién y Disciplinario de Juegos Deportivos

Nacionales.

Aplicar el Reglamento General de Contratacion Administrativa.

Aplicar la Ley General de Contratacion Administrativa.

g. Sistemas de Informacion

Correo Electronico.

Paquetes de Office (Word).

h. Descripcién

El Departamento de Proveeduria Institucional una vez recibidas las ofertas de

los proveedores, éste las reenvia al area de Desarrollo de Competencias,

donde el encargado del area revisara minuciosamente cada una de las ofertas

enviadas, dicha revision se realiza con base en las especificaciones técnicas

que se requieren por deporte.

Luego el encargado del area de Desarrollo de Competencias junto con la

Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva elabora una nota
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Version 2011

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva
Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Revision de
Ofertas para Contrataciones de Eventos
Eliminatorios y Finales.

Cadigo: JDN - DC- 08

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 03 de 06

haciendo constar si los proveedores cumplen o no con los requisitos

solicitados; dicha nota es enviada al Departamento de Proveeduria Institucional

el cual la revisa y si la oferta cumple con los requisitos es reenvia al

Departamento Legal, si ésta no cumple con ellos el Departamento de

Proveeduria hace contacto con el proveedor para comunicarle que su oferta fue

rechazada.

i. Cuadro de Actividades

Cuadro de Actividades

Paso Actividad
1 Inicio del Procedimiento.
2 Recepcion de las ofertas provenientes del Departamento de
Proveeduria Institucional.
3 Revision de las ofertas.
4

Elaboracion de nota de revision.

Responsable

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Jefatura
Departamento de
Competicién
Deportiva

Encargado Area DC
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Revisién de
Ofertas para Contrataciones de Eventos
Eliminatorios y Finales.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC- 08

5 Envio de nota al Departamento de Proveeduria Institucional.
6 Recepcion de nota de revision.

Analisis:
7 Aprobacion avanza al paso 8.

Rechazo avanza al paso 9.

8 Envio de notificacion al Departamento Legal.

9 Fin del Procedimiento.

=)\ JUBG0S
ATF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 06

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Encargado
Departamento
Proveeduria

Institucional.
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Revision de
de Eventos

Nombre del Procedimiento:
Ofertas para Contrataciones
Eliminatorios y Finales.

&

1=\ JUEGOS

\ ylneponnvos
nacionaLes

Version 2011

Cdodigo: JDN - DC- 08

Paginas: 05 de 06

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Encargado Depto.
Proveeduria
Institucional

1. Inicio del
Procedimiento

2. Recepcion de
las Ofertas

3. Revision de
las Ofertas

4. Elaboracion
de Nota de
Revision

5. Envio de
Nota al Depto.
De Proveeduria

Institucional

Inicio
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A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Area: Desarrollo de Competencias
Nombre del Procedimiento: Revisién de
Ofertas para Contrataciones de Eventos

Eliminatorios y Finales.

&

1=\ JUEGOS

\ ylneponnvos
nacionaLes

Version 2011

Cdodigo: JDN - DC- 08

Paginas: 06 de 06

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Encargado Depto.
Proveeduria
Institucional

6. Recepcion de
Nota de
Revision

7. Analisis de
Nota.
Aprobada®?

8. Envio de
Notificacion al
Depto. Legal.

9. Fin del
Procedimiento

0 ¢

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizaciéon
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Manual de Procedimientos
;,. Departamento: Competicion Deportiva
Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Gira para
Elaboracion de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09

a. Objetivo

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 01 de 09

Realizar diversas inspecciones para la elaboracibn de los planes de

emergencia por cada una de las instalaciones deportivas que seran utilizadas

en la etapa final de los Juegos Deportivos Nacionales.

b. Alcances
Departamento de Obras.
Departamento de Competicién Deportiva.
Area Médica.
Area de Desarrollo de Competencias.
Asociaciones y Federaciones Deportivas.

Comision Nacional de Emergencias.

c. Responsables
Encargado Departamento de Obras.
Encargado Area de Desarrollo de Competencias
Encargado Area Médica.
Asociaciones y Federaciones.

Comisién Nacional de Emergencias.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
. . 1=\JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias AV DEePORTIVOS
“imeress | Nombre del  Procedimiento: Gira para » nacionaLes
Elaboracion de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.
Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09 Paginas: 02 de 09

Fuerza Publica, Policia de Transito, Cruz Roja (Consultores externos).

d. Documentos

Planes de Emergencia.

e. Formularios

Boleta de Inspeccion (Apéndice N° 1).

f. Politicas
Aplicar las Leyes y Reglamentos de Concentraciones Masivas.

Cumplir con las regulaciones impuestas por el Ministerio de Salud.

g. Sistemas de Informacion
Correo Electronico.

Paquetes de Office (Word — Excel).

h. Descripcién

El encargado del area de Desarrollo de Competencias y el encargado del
Departamento de Obras en compafia de la Fuerza Publica, la Policia de
Transito y la Cruz Roja realizan las inspecciones en cada uno de las
instalaciones deportivas participantes en la edicion en curso de los Juegos

Deportivos Nacionales.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
. . 1=\JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias AV DEePORTIVOS
> | Nombre del Procedimiento: Gira para » nacionaLes
Elaboracion de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.
Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09 Paginas: 03 de 09

Dicha inspeccion consiste en la valoracion de las instalaciones para la
formulacion de los planes de emergencia tomando en cuenta las opiniones de
los expertos (consultores), asi como las exigencias del Ministerio de Salud y

adecuarlas a cada uno de los planes.

Una vez que se valoran las instalaciones se solicitan los siguientes documentos
legales: La personeria juridica, el plano catastrado y un croquis del inmueble,
esto con el fin de dar inicio a la elaboracion de los planes de emergencia. El
encargado del area de Desarrollo de Competencias y el encargado (a) del area
Médica junto a las Asociaciones y Federaciones inician la elaboracién de los

planes de emergencia segun el deporte que se desarrolle en cada instalacion.

Finalmente una vez realizados y aprobados por la Comisién Nacional de
Emergencias, los planes son enviados a cada una de las Asociaciones y
Federaciones para que estos sean implementados en la etapa final de los

Juegos.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva =
. . 1=\JUEGOS
|CODER Area: Desarrollo de Competencias AV DEePORTIVOS
“isesiess. | Nombre  del  Procedimiento: Gira para « #nacionaLes
Elaboraciéon de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.
Version 2011 Codigo: JDN - DC-09 Paginas: 04 de 09
i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades
Paso Actividad Responsable
1 Inicio del Procedimiento.
2 Inspeccién a las instalaciones deportivas.
Encargado
Departamento de
Obras
Encargado Area
3 Completar la de Boleta de Inspeccion. Desarrollo de
Competencias
Encargado Area
Médica
Consultores Externos
4 Estudio de Boleta de Inspeccion.
Encargado area
Desarrollo de
Competencias
5 Solicitud de requisitos legales de las instalaciones .
. Encargado Area
deportivas.

Médica
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g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Gira para
Elaboraciéon de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09

10

11

Recepcion de los documentos legales.

Formulacién de Planes de Emergencia por Deporte.

Envio de los planes a la Comision Nacional de Emergencias

para su aprobacion.

Recepcion de Planes de Emergencia.

Estudio y aprobacion de los planes

Envio de planes aprobados al Area de Desarrollo de

Competencias.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 05 de 09

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias
Encargado Area

Médica

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias

Comisién Nacional

de Emergencias
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g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Gira para
Elaboraciéon de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09

12

13

14

15

16

17

Recepcién de los Planes de Emergencia.

Verificacion de la aprobacion de cada uno de los planes.

Envio de los alanes aprobados a las diversas Asociaciones y

Federaciones Deportivas.

Recepcion de los documentos.

Implementacion de los Planes de Emergencia por Deporte.

Fin del Procedimiento.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 06 de 09

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

Asociaciones y

Federaciones
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Departamento: Competicion Deportiva

N\ a4
‘S \JUEGOS
Area: Desarrollo de Competencias iVY

ICODER RV ¥)DEPORTIVOS
“isesiess. | Nombre  del  Procedimiento: Gira para « #nacionaLes
Elaboraciéon de Planes de Emergencia por

Deporte para la Fase Final.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09 Paginas: 07 de 09

j. Diagramas de Flujo

o A - Comisién L
Descripcion de Encargado Egzifr?gﬁopg:a Encargado Area| Consultores N Asociaciones y
actividades Depto. Obras - Médica Externos . Federaciones
Competencias Emergencias
1. Inicio del
Procedimiento
\
2. Inspeccion v v v v
de Ie_ts 2 2
Instalaciones
Deportivas | |
J R,
3. Llenado de
Boleta de 3 3 3
Inspeccién
4. Estudio de la
Boleta 4 4
\ | |
5. Solicitud de
requisitos v v
Legales a las 5 5
instalaciones
Deportivas
|
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»‘lf Departamento: Competicion Deportiva \,Q
Area: Desarrollo de Competencias ;%\b’gggg%vos

ICODER als
“isesiess. | Nombre  del  Procedimiento: Gira para « #nacionaLes

Elaboraciéon de Planes de Emergencia por
Deporte para la Fase Final.

Version 2011 Cdodigo: JDN - DC-09 Paginas: 08 de 09

L A . Comision L
Descripcion de Encargado Egzzrgr?gﬁopgga Encargado Area| Consultores NGO e e Asociaciones y
actividades Depto. Obras - Médica Externos . Federaciones
Competencias Emergencias

6. Recepcion de
los documentos

legales
-
v

7. Formulacion 7 7
de Planes de

Emergencia \_/(—\

T
8. Envio de
Planes a la 8
Comisién
Nacional de \/I/_\
Emergencia
9. Recepcién de
Planes de 9

Emergencia
10. Estudio y x/VIA
Aprobacion de

Planes de
Emergencia
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Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

-

Area: Desarrollo de Competencias

-\JUeGos

av»IDEPORTIVOS

Nombre del Procedimiento:

Deporte para la Fase Final.

Gira para
Elaboraciéon de Planes de Emergencia por

« dnacionaLes

Version 2011

Cdodigo: JDN - DC-09

Paginas: 09 de 09

Descripcion de Encargado Encargado Area Encargado Area
actividades Depto. Obras PEsele (.je Médica
: Competencias

Consultores
Externos

EemisiEn Asociaciones y
Ne@homeEl c.je Federaciones
Emergencias

11. Envio de
Planes
aprobados al
area de DC.

12. Recepcion
de planes en el
area

13. Verificacion
de Aprobacion

14. Envio de
Planes a las
Asociaciones y
Federaciones

15. Recepcién
de Documentos

16.
Implementacion
de Planes de
Emergencia por
Deporte

17. Fin del
Procedimiento

12

13

14

15

:

16

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion

Aprobacion

Autorizacion

184




APENDICES

Apéndice N° 1 Boleta de Inspeccién para Planes de Emergencia.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

N & Juegos Deportivos Nacionales _
f\ Edicion xxxx 1%\ JUEGOS
AY»)DEPORTIVOS
ICODER « dnacionaLes

Boleta de Inspeccion
Plan de Emergencia

Instalacion: Cantoén:
Deporte: Fecha:
Entidad Detalle Firma
Departamento
Obras

Area Desarrollo
de
Competencias

Area Médica

Fuerza Publica

Policia de
Transito

Cruz Roja
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inicio, Conclusion y
Entrega de clasificados en las eliminatorias.

Version 2011 Cdodigo: JDN-DC-10 Paginas: 01 de 06

a. Objetivo

Iniciar con los eventos eliminatorios competitivos de las disciplinas deportivas.

b. Alcances
Asesoria Legal
Departamento de Competicién Deportiva.

[: Area de Desarrollo de Competencias.

Asociaciones y Federaciones.

c. Responsables
Encargado de Asesoria Legal.
Encargado Area Desarrollo de Competencias.
Asociaciones y Federaciones.

d. Documentos

Guia para la entrega del Informe de Clasificados (Apéndice N° 1).

e. Formularios Electrénicos
Lista de Clasificados (Apéndice N° 2).
Resumen de Clasificados por Agrupacion Deportiva (Apéndice N ° 3).
Informe de Ausentes (Apéndice N° 4).

Resultados de Deportes Individuales (Apéndice N° 5).
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . 1=\JUEGOS
Area: Desarrollo de Competencias AV DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inicio, Conclusion y
Entrega de clasificados en las eliminatorias.

Version 2011 Codigo: JDN-DC-10 Paginas: 02 de 06

f. Politicas

Iniciar las Ordenes y elaborar los contratos con las Asociaciones Yy

Federaciones.

g. Sistemas de Informacion
Correo Electronico.

Paquetes de Office (Word - Excel).

h. Descripcién

El encargado de la Asesoria Legal confecciona los contratos se procede a la
firma de los mismos con las respectivas Asociaciones y Federaciones de
Deportes; seguidamente se realiza una nota en las que se giran las 6rdenes de
inicio.

El encargado del area de Desarrollo de Competencias confecciona el

calendario que va a ser utilizado en las eliminatorias y procede a la

convocatoria invitando a las agrupaciones deportivas a participar.

Luego de iniciadas las eliminatorias y como avanza el proceso, se reciben en el
area a los clasificados en las diferentes disciplinas, completados todos los
deportes estos se incorporan a la base de datos correspondientes a los

clasificados.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Inicio, Conclusion y
Entrega de clasificados en las eliminatorias.

Version 2011 Cdodigo: JDN-DC-10

i. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades

Paso Actividad

1 Inicio del Procedimiento.

Firma de los contratos con las Asociaciones y Federaciones

2
Deportivas.
3 Confeccién de nota para el giro de érdenes de inicio.
4 Envio de nota a las Asociaciones y Federaciones.
5 Programacion de las eliminatorias.

Convocatoria invitando a las Agrupaciones Deportivas a las
6 eliminatorias.

7 Envio de la formato de clasificados a las Asociaciones y

Federaciones.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 03 de 06

Responsable

Encargado Asesoria

Legal

Asociaciones y
Federaciones.

Encargado Area
Desarrollo de

Competencias
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g__ Departamento: Competicion Deportiva |,
. . 1=\JUEGOS
Area: Desarrollo de Competencias AvS DEPORTIVOS

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Inicio, Conclusion y
Entrega de clasificados en las eliminatorias.

Version 2011 Codigo: JDN-DC-10 Paginas: 04 de 06
8 Llenado del formulario. Asociaciones y
Federaciones.
9 Envio del formulario al Area de Desarrollo de Competencias.

10

11

12

13

Recepcion del formulario con los Atletas Clasificados por

Deporte. i
Encargado Area
Desarrollo de
Unificacion de los formularios. Competencias

Elaboracion de las Bases de Datos.

Fin del Procedimiento
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A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento: Inicio, Conclusion y

Entrega de clasificados en las eliminatorias.

&
1=\ JUEGOS
\ lneponnvos

nacionaLes

Version 2011

Cddigo: JDN —-DC-10

Paginas: 05 de 06

j. Diagramas de F

lujo

Descripcion de
Actividades

Encargado
Asesoria Legal

Asociaciones y
Federaciones

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

1. Inicio del
Procedimiento

2. Firma de
Contratos con
AsoOciaciones y
Federaciones.

3. Confeccion
de Notas para
ordenes de
inicio.

4. Envio de
Notas a las
AsSsoOciaciones y
Federaciones.

5.
Programacion
de las
Eliminatorias

6. Invitacion a
las
Agrupaciones
Deportivas a las
eliminatorias.

7. Envio de
Formato a las
AsoOciaciones y
Federaciones.

Inicio

¢
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A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

Area: Desarrollo de Competencias

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del Procedimiento: Inicio, Conclusion y
Entrega de clasificados en las eliminatorias.

&
1=\ JUEGOS

AV¥)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Version 2011

Cddigo: JDN —-DC-10

Paginas: 06 de 06

Descripcion de
Actividades

Encargado
Asesoria Legal

Asociaciones y
Federaciones

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

8. Llenado del
Formulario.

9. Envio del
Formulario al
area Desarrollo
de
Competencias.

~2

\_T—\
\_/’/—\

-
10. Recepcion 10
de Formularios
en el area. \_T—\
11. Unificacion
de los 11
Formularios
12. Elaboracion
de Bases de iz
datos.
13. Fin del ]
F’rocedilr?ﬁe?“lto. i
Gloriana Méndez Le. Maire
Elaboracion Aprobacién Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Guia para la entrega del informe de clasificados.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién

y‘__
=\ JUecos

@ Listado de Requerimientos Técnicos £7F)oepoarrvos

Eliminatoria de Juegos Deportivos Nacionales

Resultados por evento
Marcas - Tiempos por prueba o evento- Posiciones del 1 al 8

Anélisis técnico de los resultados

A Cuadro comparativo, en relacion a las ultimas dos ediciones anteriores

B Analisis del comportamiento de su deporte a nivel regional ( Diez regiones
establecidas por el ICODER para la normativa de inscripciones)

C Recomendaciones técnicas para la siguiente edicion

Listado de clasificados

A Listado segun formato adjunto

B Listado resumen por agrupacion deportiva
Listado de ausentes al evento eliminatorio

A Numeérico

B Por nombre y agrupacion deportiva

Bitacora de Incidencias en lainstalacién deportiva
Bitacora de Atencion Médica

Conclusiones y Recomendaciones

Cualquier otro que la entidad considere de valor para el programa de JDN
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Apéndice N° 2 Lista de Clasificados.

&

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion — jmheses

ICODER « #nacionaLes

Listado Final de Atletas Clasificados a la Fase Final de Juegos Deportivos Nacionales

S
o

CEEGOTPEE oy . 2 Fecha | cad | sexo | L2171 | ypicacion Agrupacion | pisciplina | Categoria | Funcién
6n Nombre | Nombre | Nacimiento dad Deportiva

© (00 (N[O [0 | W I[N |-

=
o

[E
[N

=
N

=
w

=
i

=
[¢)]

=
(]

[N
~

=
[ee]

=
©

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
i

N
(6]

N
[«2)

N
~

N
[ee]

N
©

w
o

w
g

w
N

w
w

w
B

w
&)

193




Apéndice N° 3 Resumen de Clasificados por Agrupacion Deportiva.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

v-_ 1 1 - 7 -
f OOER Cuadro Resumen de Clasificados por Agrupacion Deportiva

18\ JUEGOS
1-‘.' DeDORTIVgSS
Juegos Deportivos Nacionales
n Agé;g?tci\'/%n Atletas M Atletas F TOTAL C.Tf | C.T.m TOTAL Gggg\{h
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34

w
ol

w
[e)]

w
by

(o8]
o]

w
©
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Apéndice N° 4 Informe de Ausentes.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

i i I=\JUBGOS
Informe de Ausentes en la Competencia Deportiva e

« #nacionaLes

ICODER

FASE FINAL DE JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

Deporte: Etapa:

S5
[

Agrupacion

Cédula |1 Nombre | 2 Nombre | 1 Apellido | 2 Apellido D .
eportiva

Categoria Funcion

O |0 N |0 W|N (kP

[EEN
o

[EE
[EEN

[EEN
N

[EEN
w

=
~

[EEN
o

[EEN
(e}

[EEN
\l

[ERN
(o8]

[EEN
O

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(6)]

N
(0]

N
~
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Apéndice N° 5 Resultados de Deportes Individuales.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

=

ICODER

Resultado Deportes Individuales

Juegos Deportivos Nacionales

1=\ UG0S
AT¥)DEePoRTIVOS
« dnacionaLes

Evento-

N°| Fecha | Rama |Categoria|Ronda|Grupo| Hora Prueba Resultado | Nombre | Canton
1 |19/01/10 | Masculino Juv A 08:00:00 | +65 Kg 1
Femenino 2
3
4
5
6
7
8
2 1
2
3
4
5
6
7
8
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

KODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-11 Paginas: 01 de 06

a. Objetivo

Elaborar las listas y acreditaciones oficiales para los participantes de la

etapa final de los JDN.

b. Alcances
Departamento Competicion Deportiva.
Area de Inscripcion y Acreditacion.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables
Encargado Area Inscripcion y Acreditacion.

Encargado Area Desarrollo de Competencias.

d. Documentos
Planilla Oficial de Clasificados por Deporte (Apéndice N° 1, 2, 3).
Informes de Inscripcion (Apéndice N° 4).

Acreditaciones (Apéndice N° 5).

e. Formularios Electrénicos
Lista de Clasificados (Apéndice N° 6).

Base de Datos para el INS (Apéndice N° 7).
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-11 Paginas: 02 de 06

f. Politicas

Aplicar el Manual de Procedimientos para las Acreditaciones en la Etapa

Final.

g. Sistemas de Informacion
Correo Electroénico.

Paquetes de Office (Word — Excel).

h. Descripcién

El encargado del area de Inscripcion y Acreditacion inicia la tabulacion de
todos los clasificados a la etapa final de los Juegos Deportivos Nacionales,
luego se hace contacto con los Comités Cantonales y Federaciones de
Deportes para que estos brinden la respectiva confirmacién de los clasificados
por Deporte, lo cual se funciona como una herramienta de control y asi conocer

a los verdaderos clasificados a la etapa final.

Una vez que se confirman los clasificados por medio de la planilla oficial que
envian los Comités y las Federaciones Deportivas, se incorporan cada uno de
los atletas en el sistema de Acreditacion, luego se imprimen las acreditaciones
de cada atleta, con su respectiva fotografia, se emplastican y finalmente se les
agrega un colgante para que estos sean usados por los atletas en un lugar

visible durante toda la edicion de los Juegos.
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g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
—— . A= \JUeGoS
Area: Desarrollo de Competencias AV ¥ )\DEePORTIVOS

ICODER « #nacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.

Version 2011 Cddigo: JDN-DC-11 Paginas: 03 de 06

Una vez listas las acreditaciones, el encargado del area imprime las listas de
los atletas clasificados por cada uno de los Deportes, dichas listas son
enviadas al area de Desarrollo de Competencias para que el encargado de la
misma las unifique y formule una base de datos que se imprimira y se enviara

al Instituto Nacional de Seguros.
i. Cuadro de Actividades

Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del Procedimiento.
2 Tabulacion de atletas clasificados a los JDN.

Solicitud de documento de planilla a los Comités Cantonales

3 _ .
y Federaciones de Deportes. Encargado Area
Inscripcion y
4 Verificacion de las planillas. Acreditacion
5 Incorporacién de los clasificados al sistema de acreditacion.
6 Impresion de las acreditaciones.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva

Area: Desarrollo de Competencias

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.

Version 2011 Codigo: JDN-DC-11

10

11

12

13

14

Foto y emplasticado de la acreditacion.

Impresién de los informes clasificados por deporte.

Envio del informe al Area Desarrollo de Competencias.

Recepcion del informe en el area.

Unificaciéon de los informes.

Impresion de base de datos.

Envio del documento al Instituto Nacional de Seguros.

Fin del Procedimiento.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 06
Encargado Area

Inscripcion y

Acreditacion

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias
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N —
ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Manual de Procedimientos

Departamento: Competicion Deportiva

J

= \JUEeGOoS

Area: Desarrollo de Competencias

'gT'lDeponnvos
« AnacionaLes

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.

Version 2011

Codigo: JDN-DC-11 Paginas: 05 de 06

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de
Actividades

Encargado Area
INscripcion y
Acreditacion

Encargado Area
Desarrollo de
Competencias

1. Inicio del
Procedimiento

2. Tabulacion
de Atletas
Clasificados.

3. Solicitud de
Planilla de
atletas
clasificados

4. Verificacion
de las Planillas

5. INncorporacion
de los
clasificados al
sisternma de
Acreditacion

S. IMmpresion de
las
Acreditaciones

7. Foto y
Emplasticado
de la
Acreditacion

T mee

-
\_/Iv/—\
1

+
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Manual de Procedimientos

»‘l, Departamento: Competicion Deportiva
. . 1=\ JUBGOS
Area: Desarrollo de Competencias “'-lnepon-nvos

ICODER « dnacionaLes

“pesess. | Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Acreditaciones y Bases de Datos para el INS.

J

Version 2011 Codigo: JDN-DC-11 Paginas: 06 de 06

Encargado Area

Encargado Area
Desarrollo de

Descripcion de INn=cripcicomn >
Acsivicl=el=s Acreditacion Competencias
S. Impresion de

INnforrme de

Clasifilcados por
Deporte \_{—\

O, Envio del

INnforme al area =1
Desarrollo de
Comoetencias \_/I/—\
o -
10. Recepcion
del INnforme en 10O
el area \—{_\

131 . Unificacion

de los Inform es

12, Impression
de Bases de 1 =
Dato s

13. Envio del
A3

Docurmento al
INS. \—{—\

1. Fin del _
L

Procedimiento

Gloriana Méndez Le. Maire

Elaboracion Aprobacion Autorizacion
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APENDICES

Apéndice N° 1 Planilla Oficial de Clasificados por Deportes Individuales.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

~._ <
f\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES =\ JUEGOS
Av®)DEPORTIVOS
ICODER .

« MnacionaLes

PLANILLA DE PARTICIPANTES DEPORTES INDIVIDUALES
ajedrez - atletismo - boxeo - ciclismo - ciclismo montafa - gimnasia - halterofilia - judo -
karate do - natacion - patinaje - taekwondo - tenis - tenis mesa - triatlén
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse al correo inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

Agrupac
Cantén Dep DEPORTE

PRUEBA
APELLIDO APELLIDO NOMBRE NOMBRE # IDENTIFIC. FECHA CATE- EVENTO
NACIM. GORIA PESO

ATLETAS

P
PBEoo~v~ouorwnr

=
N

=
w

H
S

=
(6}

=
(e}

=
~

=
[ee]

=
©

N
o

CUERPO TECNICO, DELEGADO Y CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperén(a)

Delegado

Aprobado
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Apéndice N° 2 Planilla Oficial de Clasificados en Atletismo y Natacion.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

> 4
%\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES  s=\JueGos
AvY »IDEPORTIVOS
ICODER « dnacionaLes

PLANILLA DE PARTICIPANTES DE DEPORTES DE CONJUNTO

baloncesto (minimo. 8) béisbol (minimo 15) fatbol (de 15a25) fatbol sala(de 8 a 15)
voleibol (minimo 8)  voleibol playa (2)
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse por correo a inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr
Cantén Agrupacién Dep

Deporte Categoria

FECHA DE
APELLIDO  APELLIDO NOMBRE NOMBRE # IDENTIFICAC. NACIMIENTO

ATLETAS

el =
P owo~Nv~ooh~wNPR

=
N

=
w

H
o

=
(&)}

=
()]

=
~

[Eny
0]

=
©

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(61

CUERPO TECNICO, DELEGADO, CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperon(a)

Delegado

Aprobado

204



mailto:inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr

Apéndice N° 3 Planillas de Clasificados en Deportes en Conjunto.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

~a &
/\ JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES  s=\JueGos
AVF)DEPORTIVOS
ICODER « dnacionaLes

PLANILLA DE PARTICIPANTES EN DEPORTES DE CONJUNTO

baloncesto (minimo. 8) béisbol (minimo 15) fatbol (de 15a25) fatbol sala(de 8 a 15)
voleibol (minimo 8)  voleibol playa (2)
Este formulario debe completarse en forma digital y enviarse por correo a inscripcion.jdn2011@icoder.go.cr
Cantén Agrupacién Dep

Deporte Categoria

FECHA
APELLIDO  APELLIDO NOMBRE NOMBRE # IDENTIFIC. NACIMIENTO

ATLETAS

P
PERBoo~v~ourwnper

=
N

=
w

H
o

=
(&)}

=
()]

=
~

[Eny
0]

=
©

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(61

CUERPO TECNICO, DELEGADO, CHAPERON(A)

Entrenador

Asistente

Asistente

chaperon(a)

Delegado

Aprobado
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Apéndice N° 4 Informes de Inscripcion.

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

~g—— Lista Oficial de Inscritos en XXXXXxxx

lCODER Proceso Eliminatorio

Juegos Deportivos Nacionales

u-'-

\JUeGcos
V¥ )DEePORTIVOS
nacionaLes

Atletas

Técnicos

Totales

Agrupacion Deportiva Fem. | Masc.

Fem. | Masc.

O |0 (N|o 0D |Ww(N|(F|F

=
o

=
=

=
N

=
w

[EY
IS

[
93]

[
(o2}

=
\‘

=
oo

=
©

N
o

N
[y

N
N

TOTALES 0 0

Fecha de Actualizacién:

Nombre Persona Encargada:

Departamento de Competicién Deportiva JDN

206




Apéndice N° 5 Acreditacion.
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Apéndice N° 6 Lista de Clasificados.

&

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon

1= U608
L7F)DEP0RTIVOS
s #nacionaLes

Listado Final de Atletas Clasificados a la Fase Final de Juegos Deportivos Nacionales

S
o

Categorizaci

2 Cédula
on

1
Nombre

2
Nombre

Fecha
Nacimiento

Edad

Sexo

Laterali
dad

Ubicacion

Agrupacion
Deportiva

Disciplina

Categoria

Funcién

© (00 (N[O [0 | W I[N |-

=
o

[E
[N

=
N

=
w

=
i

=
[¢)]

=
(]

[N
~

=
[ee]

=
©

N
o

N
[y

N
N
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Apéndice N° 7 Base de Datos para el INS.

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

~_
= \JUeGcos

‘L : : AT¥|DEPORTIVOS
'COD_ER_ Atletas Participantes en los Juegos Deportivos Nacionales A anacionaLes

Edicion xxxxx

N° 1 2 1 2 Fecha

Cédula || Nombre | Nombre | Apellido || Apellido || Nacimiento SeRe) S| [EeFEICEE | PEPRGLR) (R
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva e
. : 1=\ JUeGOoS
Areas: Desarrollo de Competencia, AV DEePORTIVOS
lCOD ER Villas, Hospedaje y Logistica : nacionaLes
. Nombre del Procedimiento: Actualizacion del
Manual de Procedimientos.
Version 2011 Cddigo: JDN-CD-12 Paginas: 01 de 08

a. Objetivo

Actualizar el Manual de Procedimientos para  brindarle al trabajador

informacioén real sobre la elaboracién de sus funciones.

b. Alcances
Direccion de Deportes.
Departamento de Competicién Deportiva.
Area de Villas, Hospedaje y Logistica.

Area de Desarrollo de Competencias.

c. Responsables
Director de Deportes.
Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva.

Trabajador Involucrado en las Funciones del Departamento.

d. Documentos
Manual de Procedimientos para el Area de Villas, Hospedaje y Logistica.

Manual de Procedimientos para el Area de Desarrollo de Competencias.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva e
: . i=\JUEGOS
Areas: Desarrollo de Competencias, AV DEePORTIVOS
|CODER Villas, Hospedaje y Logistica. : p nacionaLes
Nombre del Procedimiento: Actualizacion del
Manual de Procedimientos.
Version 2011 Cddigo: JDN-CD-12 Paginas: 02 de 08

e. Formularios
Guia de Observacion (Apéndice N° 1).
Cuestionario (Apéndice N° 2).

Entrevista (Apéndice N° 3).

f. Politicas
Aplicar el Manual de Procedimientos de Villas, Hospedaje y Logistica.

Aplicar el Manual de Procedimientos de Desarrollo de Competencias.

g. Sistemas de Informacion

Paquetes de Office (Word).

h. Descripcion

Los trabajadores que necesiten realizar alguna modificacion o actualizacién al
Manual de Procedimientos, primeramente deben aplicar los diversos

formularios que le permitan modificar el Manual de Procedimientos.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva .y
: . i=\JUEGOS
Areas: Desarrollo de Competencias, AV DEePORTIVOS
|CODER Villas, Hospedaje y Logistica. : p nacionaLes
Nombre del Procedimiento: Actualizacion del
Manual de Procedimientos.
Version 2011 Cddigo: JDN-CD-12 Paginas: 03 de 08

Dichos formularios se aplican y en base a su resultado se debe especificar el
procedimiento y justificar la respectiva modificacion. Luego el informe es
enviado a la Jefatura del Departamento de Competicidbn Deportiva para que
éste sea analizado por el jefe del Departamento, luego es enviado a la
Direccion de Deportes donde el Director de Deportes da la autorizacién para

actualizar o modificar el procedimiento.

i. Cuadro de Actividades

Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del Procedimiento.
2 Aplicacion de los formularios.

Trabajador del

3 Formulacion del informe que contiene la modificacion. Departamento.
4 Envio del informe a la Jefatura del Depto. de Competicion
Deportiva.
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva

Areas: Desarrollo de Competencias,

|CODER Villas, Hospedaje y Logistica.

Nombre del Procedimiento: Actualizaciéon del
Manual de Procedimientos.

Version 2011 Cddigo: JDN-CD-12

10

Recepcién del informe en la jefatura.

Estudio del informe:
Si se aprueba avanza al paso 7

Si se rechaza retrocede al paso 3

Envio del informe a la Direccién de Deportes.

Recepcion del informe en la Direccion.

Estudio del informe:
Si se aprueba avanza al paso 10.

Si se rechaza retrocede al paso 6.

Envio del informe al Depto. de Competicion Deportiva.

1=\ JUEGOS
LVF)DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 04 de 08

Jefatura
Departamento
Competicién

Deportiva

Director de Deportes
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Manual de Procedimientos

g,. Departamento: Competicion Deportiva

Areas: Desarrollo de Competencias,

|CODER Villas, Hospedaje y Logistica.

Nombre del Procedimiento: Actualizaciéon del
Manual de Procedimientos.

Version 2011 Cddigo: JDN-CD-12

11 Recepcion del informe en el departamento.
12 Modificacion del procedimiento.
13 Fin del Procedimiento.

1=\ JUeGOS
LV )DEPORTIVOS
« dnacionaLes

Paginas: 05 de 08

Jefatura
Departamento
Competicién
Deportiva
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Areas: Desarrollo de Competencias,
Villas, Hospedaje y Logistica.

Nombre del
Manual de Procedimientos.

Procedimiento: Actualizacién del

o)
- \JUeGOS

AV¥)DEPORTIVOS
« #nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN-CD -12

Paginas: 06 de 08

j. Diagramas de Flujo

Descripcion de

Trabajador del

Jefatura Depto.
Competicion

Director de

Actividades Departamento . Deportes
Deportiva
1. Inicio del e
Procedimiento

2. Aplicacion de
los Formularios.

3. Formulacion
del Informe que
contiene la
modificacion.

4. Envio del
Informe a la
Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

5. Recepcion
del Informe en
la Jefatura.
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL

Areas: Desarrollo de Competencias,

Villas, Hospedaje y Logistica.

DEPORTE 'Y LA RECREACION

Nombre del
Manual de Procedimientos.

Procedimiento: Actualizacién del

\
::\Z\JUEGOS
\ _-‘neponnvos
nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN-CD -12

Paginas: 07 de 08

Descripcion de
Actividades

Trabajador del
Departamento

Jefatura Depto.
Competicion
Deportiva

Director de
Deportes

6. Estudio del
Informe:
Aprobado?

7. Envio del

Informe a la

Direccién de
Deportes

8. Recepcion
del Informe en
la Direccion.

9. Estudio del
Informe:
Aprobado?

—No

No
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Manual de Procedimientos

A

Departamento: Competicion Deportiva

ICODER

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL
DEPORTE 'Y LA RECREACION

Areas: Desarrollo de Competencias,
Villas, Hospedaje y Logistica.

Nombre del Procedimiento: Actualizaciéon del
Manual de Procedimientos.

o)
- \JUEGOS

AV¥)DEPORTIVOS
« #nacionaLes

Version 2011

Codigo: JDN-CD -12

Paginas: 08 de 08

Descripcion de Trabajador del Jggtrzrig)ceigao' Director de
Actividades Departamento De;laoortiva Deportes
10. Envio del
Informe a la 10

Jefatura Depto.

CD.
\ 4
11. Recepcion 11
del Informe en
la Jefatura. \_T‘\
12. Modificacion 12
de los

Procedimientos.

13. Fin del ]

Procedimiento. Fin

Gloriana Méndez Le. Maire
Elaboracion Aprobacion Autorizacion

217



APENDICES

Apéndice N° 1 Guia de Observacion

V‘
S
s="\ JUEGOS
ICODER AV )DEePORTIVOS
TV ST, - nacionaLes

Guia de Observacioén

Procedimientos del Area de Villas, Hospedaje v Logistica — Desarrollo de

Competencias

Departamento de Competicion Deportiva

Guia #:

Area:

Nombre del procedimiento:

Actividades  Encargado de Personas o Politicas Formularios
Importantes realizar el Departamentos Reglamentos Documentos

Pasos procedimiento  Involucrados Normas Sist. Inform.

218



Observaciones:
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Apéndice N° 2 Cuestionario

V“
i75) 888885 1vos
nY w
|CODER « dnacionaLes

Cuestionario

Procedimientos del Area de Villas, Hospedaje vy Logistica — Desarrollo de

Competencias

Departamento de Competicion Deportiva

Area:

Cuestionario #:

El presente cuestionario tiene como fin principal el obtener informacién
detallada sobre los diversos procedimientos que se llevan a cabo en la etapa
inicial de los Juegos Deportivos Nacionales, en el Departamento de
Competicion Deportiva del ICODER. Por favor conteste en forma clara las

preguntas a continuacién. Sea lo mas especifico posible.

1. Nombre del Procedimiento:

2. Indigue cudl es el objetivo del procedimiento:

3. Indique cuales son las politicas 0 normas que existen para realizar este
procedimiento.
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4. Indique de forma ordenada las actividades que conforman este

procedimiento.

10.

11.

12.
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13.

5. Especifique cuales documentos, formularios o sistemas de informacion
se necesitan para elaborar este procedimiento.

a. Formularios:

b. Documentos:

c. Sistemas de Informacioén:

6. ¢Presenta este procedimiento dificultades? Indigque cuales...

7. ¢Quién es la persona responsable de realizar y revisar este

procedimiento?

8. ¢Qué unidades Administrativas o departamentos tienen relacién o
participacion en la confeccion de este procedimiento? Indique si son

unidades externas.

9. ¢Qué recomendaciones daria usted para mejorar la elaboracion de este

procedimiento?

222



DATOS PERSONALES:

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Muchas Gracias @
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Apéndice N° 3 Entrevista

Entrevista

1=\ JueGcos
AV )DEePORTIVOS

« AnacionaLes

Departamento de Competicion Deportiva

Nombre Completo:

Nombre del Area en la que trabaja:

Puesto:

Tiempo en el puesto:

1) ¢Cual es el objetivo (s) del &rea en la que usted labora?

2) Realice una breve descripcion de sus funciones

3) ¢Recibié usted algun tipo de capacitacion cuando inicio labores en el

departamento?

Si

No

4) Margue con una X los programas computacionales que utiliza:

Word

Excel

Power Point

Otro:

5) Indique quién es la persona encargada de revisar y autorizar las funciones

que usted realiza.

6) Indigue quién es su superior inmediato
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7) ¢Aplica usted alguna norma, reglamento o politica mientras realiza sus

funciones? Indicar cual....

8) ¢ Utiliza usted algun formulario, boleta o forma documental para realizar sus

funciones? Indicar cuél........

9) ¢Utiliza usted algun sistema de archivo para documentar las actividades

que realiza? Indique cual.......

10) Indique cudles son las principales dificultades que presentan sus funciones

11) ¢ Como actuaria usted en caso de cometer un error en sus funciones?

12) Indique algunas sugerencias para mejorar sus funciones

Muchas Gracias ©
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