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Resumen

El presente proyecto se realizo en el Instituto Costarricense del Deporte y la
recreacion, reestructurado el 1 de agosto del afio 1998 gracias a la ley 7600
pasando a ser una institucion semiautbnoma cuyo fin es promover la practica del

deporte competitivo tanto a nivel nacional como internacional.

El proyecto consiste en la creacion de un Manual de Procedimientos para la
etapa inicial de los Juegos deportivos Nacionales en el Departamento de
Competicidon Deportiva que comprendiera las éareas de Villas, Hospedaje y

Logistica y Desarrollo de Competencias.

Las éareas en estudio no cuentan con un manual de procedimientos
establecidos por lo cual se realizé un andlisis de la situacion actual de cada una de
estas, con el fin de determinar cuales son los procedimientos que se realizan en

dichas areas.

Gracias al analisis de la situacion actual se detectaron 17 procedimientos a
los cuales se les realizdé un analisis de general y se les brindaron una serie de
conclusiones y recomendaciones, igualmente para los mismos se les
implementaron cada uno de las mejoras propuestas, estas comprenden su
objetivo general, politicas, sistemas de informacién, documentos utilizados, los

responsables de su ejecucién y finalmente su respectiva diagramacion.
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Introduccién

Nos encontramos en un mundo cambiante en el cual las instituciones tienen
que tener un rumbo fijo de hacia dénde van, que proyeccion se desea tener y
hasta donde quiere llegar con los diversos servicios que ofrecen a sus usuarios,
una parte muy importante en la mejora de estos servicios radica en realizar las
funciones que componen a los procedimientos de la manera correcta, lo cual

permite la ejecucion exitosa de cualquier proceso que se lleve a cabo.

El instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion al ser una institucion
semiautbnoma desean ser proyectados como un ente lider en la practica de
diversas disciplinas deportivas no solamente para recreacion sino también para su
practica a niveles profesionales; esto mediante los diversos programas que la

institucion ofrece a nifios, jévenes, adultos y adultos mayores.

El Departamento de Competicibn Deportiva posee el programa mas
destacado que tiene la institucion y respaldado por el Gobierno de la Republica
estos son los Juegos Deportivos Nacionales, dicho programa le permite a los

jovenes la préactica del deporte competitivo en diversas disciplinas.

En el presente trabajo establece una investigacion de la situacion actual en
la que se encuentran dos de las principales areas que lo componen, estas son:
area de Villas, Hospedaje y Logistica y Desarrollo de Competencias, dicha
informacion permitira el disefio de un manual de procedimiento que abarque las

dos areas anteriormente mencionadas.

La investigacidén se encuentra estructurada en dos tomos, el primero divido
en V capitulos en los cuales se expondran conceptos sobre la institucion,
administracion y la situacion actual del departamento y el segundo tomo contiene
la implementacién de las mejoras realizadas al Departamento como tal y el Manual

de Procedimientos para cada una de las areas en estudio.



CAPITULO |

Generalidades de la Investigacién

En el presente capitulo se mostraran aspectos generales sobre el Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreaciéon (ICODER), estos involucran sus
funciones, servicios, descripcion de la distribucion fisica de la institucion, entre

otros.

Igualmente encontraremos aspectos ligados directamente con el proyecto
como lo son: la justificacién del estudio, el planteamiento del problema, los

objetivos tanto generales como especificos y finalmente los alcances del proyecto.



A. Referencia Empresarial
1. Antecedentes

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién fue creado el 1 de
agosto de 1998, éste nace como una institucion semiauténoma del estado,
antiguamente llamado Direccion General de Deportes, posteriormente
Direccion General de Deportes y Recreacion, y actualmente gracias a la ley
7800 que crea y estructura al ICODER como una institucion sin fines de
lucro.

Considerando la importancia que tiene el deporte en nuestro pais el
ICODER tiene como fin primordial la promocién, apoyo y estimulo de la
practica individual y colectiva del deporte y la recreacion, el cual funciona
como un componente fundamental para la salud integral de todas las
personas.

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacidon se encuentra
conformado por el Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion y la
Direccion Nacional, igualmente con las Areas de Deporte Competitivo,
Recreacion y Administracion Financiera, emiten las directrices las cuales
procuran la utilizacién eficiente de los recursos y desarrollo de la estructura

de la institucion.

2. Actividades

Las actividades realizadas por el ICODER son las siguientes:

a. Apoyo a federaciones y asociaciones deportivas y recreativas.

b. Iniciacion deportiva, desarrollo de talentos, selecciones nacionales y
promociéon del alto rendimiento en conjunto con las asociaciones
federaciones.

c. Iniciacion deportiva, desarrollo de talentos, selecciones nacionales y
promocién del alto rendimiento en conjunto con las asociaciones y

federaciones.



d. Galeria Costarricense del Deporte.

e. Promocion recreativa y deportiva.

f. Juegos Deportivos Estudiantiles, en coordinacién con el Ministerio de
Educacion.

g. Juegos Deportivos Estudiantiles Centroamericanos, como parte del

Consejo del Istmo Centroamericano de Deporte y Recreacion.

h. Juegos Dorados, dirigidos a adultos mayores, junto con la Caja

Costarricense del Seguro Social y la Universidad Nacional.

i. Juegos Comunales, en alianza con los comités cantonales de deporte y

recreacion.

j. Festivales de las Oportunidades, dirigidos a personas con discapacidad.

k. Capacitacion a dirigentes, entrenadores, deportistas y arbitros.

I. Campamentos formativos para jévenes.

m. Capacitacion internacional a través de los convenios de cooperacion.

n. Implementacion de la Red Nacional de Actividad Fisica, con el apoyo del

Ministerio de Salud, IFAM, Municipalidades y Comités Cantonales.

0. Apoyo a dirigentes cantonales y comunales del deporte y la recreacién por

medio de capacitacién y formacién de lideres.

3. Funciones

a. Estimular el desarrollo integral de todos los sectores de la poblacién por
medio del deporte y la recreacion.

b. Fomentar e incentivar el deporte a nivel nacional y su proyeccién
internacional

c. Contribuir al desarrollo de disciplinas de alto rendimiento.

d. Garantizar el acceso y uso igualitario de las personas a las instalaciones
publicas deportivas y recreativas.

e. Reconocer, apoyar y estimular las acciones de organizacion y promocion
del deporte y la recreacion, realizadas por las actividades deportivas y

recreativas gubernamentales y no gubernamentales.



f. Desarrollar un plan de infraestructura deportiva y recreativa y velar por el
adecuado mantenimiento, seguridad y salubridad de las instalaciones
deportivas y espectaculos publicos deportivos y recreativos.

g. Velar porque en la practica del deporte,) en especial el de alto rendimiento
0 competitivo), se observen obligatoriamente las reglas y recomendaciones
dictadas por las ciencias del deporte y las técnicas médicas, como garantia
de la integridad de la salud del deportista.

h. Garantizar la practica del deporte y la recreacibn a las personas
discapacitadas.

i. Velar por la planificacion de corto, mediano y largo plazo del deporte y, en
particular, porque los planes y programas respectivos sean armoénicos con la
salud de los deportistas, financieramente viables y acordes con la
calendarizacion de las actividades y campeonatos a nivel regional e
internacional del deporte de que se trate.

j. Velar porque los programas y calendarios nacionales de competicion de
los deportes y actividades deportivas, asi como las .formas o modalidades
gue rijan para ellos sean aprobados de manera definitiva y publicados con
antelacion de seis meses como minimo a la fecha de inicio y que las reglas y
los horarios se cumplan estrictamente durante toda la celebracién, salvo caso
de fuerza mayor o fortuito. Por razones de interés publico, los horarios de las
actividades y competiciones tomaran en cuenta, al menos, los siguientes

factores:

i) Lahomogeneidad.
ii) Las condiciones climéticas de los lugares donde se celebraran.

iii) La armonia con la celebracion de actividades comunales, civicas y

religiosas.

iv) Los deberes laborales de los trabajadores.



v) Las recomendaciones de salud dictadas por el Ministerio de Salud, en
consideracion a los deportistas y al publico.

vi) Velar porque en los deportes de alto rendimiento y competicion los
clubes o las agrupaciones deportivas incluyan obligatoriamente dentro de sus
planes y programas de corto, mediano y largo plazo, la promocion de ligas

menores, prospectos o pioneras.

k. Fomentar la salud integral promoviendo la actividad fisica, la recreacion y
el deporte.

I. Promover y velar porque las empresas y centros de trabajo reconozcan el
valor de la préactica del deporte y las actividades recreativas en la calidad de
vida de los trabajadores.

m. Fiscalizar el uso de los fondos publicos que se inviertan en el deporte y la
recreacion y tomar las acciones pertinentes que garanticen una puntual y
eficaz rendicion de cuentas de esos fondos.

n. Ejecutar un plan nacional de formacién, capacitacion y especializacién e
intercambio de experiencias para entrenadores, arbitros, periodistas
deportivos, médicos del deporte, dirigentes y administradores del deporte en
el exterior o en Costa Rica. Especialmente se utilizaran los recursos de la
cooperacion internacional tanto de organismos gubernamentales como no
gubernamentales, nacionales o internacionales en los campos del deporte y

la recreacion.

4. Mision
Promocién, apoyo y estimulo de la practica individual y colectiva del
Deporte y la Recreaciéon de los habitantes de la Republica, actividad

declarada de interés publico, por estar comprometida la salud integral de la
poblacion.



5. Vision

Ser la institucion rectora en la promocion, el apoyo y el estimulo de la
actividad fisica, recreativa y deportiva en todas las comunidades del pais,
promoviendo y fortaleciendo alianzas con las municipalidades, comités
cantonales, asociaciones, instituciones publicas y empresa privada, logrando
una mayor participacion de los ciudadanos y mejores indices de salud, con

funcionarios competentes y comprometidos.

6. Valores Institucionales

El ICODER cuenta con los una serie de valores seleccionados y definidos,

a partir del andlisis de la mision y la vision, estos se detallan a continuacion:

a. Trabajo en Equipo: Cooperar con los objetivos comunes, subordinando
los propios intereses a los intereses comunes, con disposicion de posponer lo

personal frente a lo institucional.

b. Integridad: Actuar en su puesto conforme las normas éticas y sociales

gue regulan la actividad organizacional.

c. Disciplina: Subordinar las propias opiniones y preferencias a las
decisiones de la direccion, aun cuando no se esté de acuerdo con ellas y
hacer lo que sea necesario hacer, aun en contra de lo que le gustaria hacer,

para lograr los resultados que le corresponden.

d. Compromiso: Luchar permanentemente por lograr objetivos y mejorar el

desempeiio, teniendo siempre como norte los usuarios de los servicios.

e. Servicio al cliente: Percibir las necesidades y demandas del usuario y
operador frente a la organizacion y ser capaz de darles satisfaccion

razonable al menor tiempo y con la mayor calidad.



7. Organigrama

Figura N° 1
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Estructura Organizacional
Enero 2005

C.N.D.R

Auditoria Interna
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Bheiniez: AyB Cliieireztl CUBICE Central Atlantico Norte Norte Coyeie

Fuente: Informacion proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos. ICODER

El ICODER cuenta con 180 empleados, de ellos 109 personas trabajan
directamente en las oficinas del Gimnasio Nacional (las cuales proximamente
seran trasladadas al Estadio Nacional) y la Casa del Lago (Oficina de
Mantenimiento), y 71 personas trabajan de manera indirecta como

representantes y promotores, en las distintas asociaciones y federaciones.



8. Estructura Organizacional
La estructura Organizacional del ICODER se divide por niveles jerarquicos

de la siguiente forma:

a.Nivel 1

e Politico: Este Nivel est4 constituido por las unidades organizativas que
por ley tienen la responsabilidad politica y estratégica del instituto; se
encuentra conformado por: el Consejo Nacional del Deporte y la Recreaciéon

y Auditoria Interna (ente fiscalizador que reporta al Consejo directamente).

b.Nivel 2

e Gerencial: Constituido por la Direccién Nacional

c.Nivel 3

e Técnico: Este nivel estd conformado por las unidades asesoras,
macroprocesos técnicos de caracter sustantivo que tienen la
responsabilidad de ejecutar las actividades que permiten el cumplimiento de

los objetivos.

A continuacion se observan los diferentes niveles presentados en la

Estructura Organizacional:



Figura N° 2

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Niveles en la Estructura Organizacional

POLITICA GERENCIAL
CONSEJO
NACIONAL )
DIRECCION
NACIONAL
AUDITORIA
INTERNA

Enero 2005

TECNICO
DEPARTAMENTOS
DIRECCIONES
OFICINAS
REGIONALES
UNIDADES
ASESORAS
ACTIVIDADES

Fuente: Informacion proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos. ICODER

9. Ubicaciéon Geografica

La Sabana, San José, Costa Rica. (véase Anexo N° 1).

10.Logotipo de la institucién

Figura N° 3
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Logotipo ICODER
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B. Descripcion de la Distribucion Fisica

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion se encuentra ubicado
en el interior del Gimnasio Nacional, propiamente en el parque recreativo La
Sabana en la provincia de San José.

Las oficinas se encuentran situadas en el area interna de la graderia del
Gimnasio Nacional, en él se encuentran ubicados todos los departamentos
que conforman al ICODER, cada uno de los departamentos cuentan con un
espacio bien definido, estos contienen buena iluminacién y ventilacion; los
departamentos a lo interno se encuentran divididos en cubiculos los cuales
proporcionan las comodidades y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo (escritorios, sillas, equipo de computo, Internet, impresoras, papeleria,
etc.), asi como un espacio de soda - comedor que cuenta con refrigeradora y
microondas para la hora de almuerzo.

Ademas de tener sus oficinas centrales ubicadas en La Sabana, el ICODER
cuenta con parques recreativos en donde se ofrece la oportunidad para la
practica de actividades recreativas y deportivas, asi mismo estos deben
atender a todos los sectores de la sociedad; nifios, jovenes, adultos, adultos

mayores, personas con discapacidad o en condicion de pobreza.

Parques Recreativos:

e Parque Metropolitano La Sabana (Padre Chapui).
e Parque de la Paz.

e Pargue Recreativo del Este.

e Parque Laguna de Fraijanes.

e Parque la Expresién Laguna de Dofia Ana.

e Pargque Recreativo Cariari.

e Parque Recreativo La Dominica.
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Otras Instalaciones:

e Gimnasio Nacional.

e Piscina Maria del Milagro Paris
e Nuevo Estadio Nacional.

¢ Velodromo Nacional.

e Estadio Antonio Escarré.

e Cancha de Hockey.

e Pista de Bicicross.

C. Departamento de Competicion Deportiva

1. Descripcion

Los Juegos Deportivos Nacionales constituyen el principal programa de
Gobierno en el campo del deporte. Su responsabilidad organizativa y
ejecutiva corresponde al Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
(ICODER).

El programa de Juegos Deportivos Nacionales pretende atender las
diferentes necesidades de la poblacién deportiva en los 81 cantones del pais
en las 21 disciplinas deportivas, involucrando la participacion directa de los
Comités Cantonales del Deporte y la Recreacion y de las Federaciones y
Asociaciones Deportivas, como instrumentos mediaticos para lograr la
masificacion y promocién deportiva a nivel nacional, entre los nifios, jévenes
y adultos con la posibilidad de practicar un deporte y hacer actividad fisica
como medio para contribuir con la salud y a una sana insercion social,
consolidado como un instrumento del deporte aficionado y vitrina para que
las federaciones y asociaciones deportivas y las selecciones nacionales

detecten los talentos deportivos que requieren sus respectivos deportes.
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2. Mision
‘Integrar los eventos deportivos competitivos en materia de talentos

deportivos tanto nacional como internacionalmente, para garantizar la

promocion de los jovenes en deporte de alto rendimiento”.

3. Objetivos

a. Promover la participacion de los jovenes en el deporte de todas las

regiones.

b. Promover la Competicibn deportiva en el ambito nacional, entre las

principales agrupaciones deportivas, centros educativos y regiones del pais.
c. Promover la participacion del pais en competencias Internacionales.

d. Exaltar los valores sociales y culturales en la sociedad costarricense
mediante la competicion deportiva, contribuyendo a la formacién integral de

los ciudadanos desde la edad temprana.

4. Funciones

a. Planificar, organizar, coordinar y evaluar los juegos deportivos

estudiantiles y nacionales.
b. Elaborar el presupuesto para los eventos deportivos que se organicen.

c. Coordinar con la Direccibn de Infraestructura Deportiva el disefio,
construccion o adecuacién de las instalaciones que se requieren para la

celebracion de los Juegos Deportivos Estudiantiles, Cantonales y Nacionales.

5. Productos

¢ Juegos Nacionales planificados, organizados, ejecutados y evaluados.
¢ Juegos Estudiantiles planificados, organizados, coordinados y ejecutados.

¢ Juegos Deportivos Centroamericanos Estudiantiles.
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6. Composicién
El Departamento de Competicion Deportiva se encuentra formado por las

siguientes areas:

a. Area de Inscripcién y Acreditacion

b. Area de Villas, Hospedaje y Logistica
c. Area de Alimentacion en Comedores
d. Area de Desarrollo de Competencias
e. Area de Prensay Protocolo

f. Area Médica

~

Logotipo
Figura N° 4
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Logotipo Juegos Deportivos Nacionales

s=="\ JUeGOoS
Y _-Joepon'nvos
nacionaLes

8. Area de Villas, Hospedaje y Logistica

Area dedicada al manejo y administracién de las Villas en los Juegos
Deportivos Nacionales, las principales funciones que realiza es la provision
del personal tanto humano como logistico, para la buena operatividad de las

villas y el adecuado hospedaje de los atletas.

9. Area de Desarrollo de Competencias

Es el area cuya funcion principal es tener una comunicacion directa con

todas las delegaciones, federaciones y las distintas asociaciones para
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gestionar todo lo relacionado con las instalaciones y aspectos técnicos que
se utilizaran en los Juegos Deportivos Nacionales.

D. Justificacion del Estudio

Los Manuales de Procedimientos son aquellos que reunen informacion
clasificada y valida sobre los fines que tenga la organizacion, estos cuentan
con los instrumentos necesarios para la recoleccion de informacion y

fluxogramas resultantes de cada proceso. Hernandez (1996, p. 138).

El presente trabajo busca la realizacion de un manual de procedimientos
para el Departamento de Competicion Deportiva, especificamente en las areas
de Villas, Hospedaje, Logistica y Desarrollo de Competencias esto con el fin
de lograr el desarrollo correcto de la etapa inicial de los Juegos Deportivos
Nacionales, los manuales de procedimientos permiten no solamente al
ICODER si no a muchas entidades tener un mejor entendimiento de las
diversas actividades que se realizan a lo interno tanto de la institucion como de

los departamentos.

Con un manual de procedimientos el departamento busca tener las
actividades que se realizan en la etapa inicial de los Juegos Deportivos
Nacionales de manera planificada, ordenada y detallada para que en la
semana que se realicen las justas todos los procedimientos que lo componen

lleguen a realizarse de la forma correcta.

Igualmente esto ayudaréa al departamento y a las areas que lo componen a
evitar cometer cualquier tipo de error u omisién en las actividades que se
realizan antes del inicio de los juegos, lo cual es de suma importancia puesto
gue se garantizara que en la semana en la que se desarrollan estas justas se
logren realizar de la mejor manera, asi mismo el contar con la existencia de
dicho manual le facilitara al empleado la aclaracion de diferentes dudas que

puedan surgir durante la planificacion de los mismos, ya que uno de los fines
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principales es que éste se utilice como una herramienta para el manejo de

informacion relevante dentro del departamento.

Consecuente con lo anterior un manual de procedimientos no solamente
ayudard al departamento sino también la institucion se vera beneficiada con su
creacion puesto que facilitara la capacitacion de personas nuevas que ingresen
al departamento, ya que dicho manual serd una guia al empleado para que

éste realice su trabajo.

E. Planteamiento del Problema

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER) al ser un
ente regulador de diversas actividades deportivas que se realizan a nivel tanto
cantonal como nacional, desea tener todos sus procedimientos definidos y
detallados para el desarrollo correcto de los Juegos Deportivos Nacionales, de

acuerdo con lo anterior se deriva el siguiente problema:

¢, Qué debe contener un Manual de Procedimientos para la etapa inicial de
los Juegos Deportivos Nacionales que comprenda las Areas de Villas,
Hospedaje, Logistica y Desarrollo de Competencias en el Departamento de

Competicién Deportiva del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion?

F. 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 areas de Villas, Hospedaje, Logistica y
Desarrollo de Competencias en el Departamento de Competicion Deportiva
del ICODER.
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2. Objetivos Especificos

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

b. Describir la situacién 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
gue intervienen en la realizacion de los procedimientos.

g. Describir como se realizan las actividades que integran 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.

G. Alcances de la Investigacion

El departamento de Competicion Deportiva se encuentra integrado por las
siguientes areas: Inscripcién y Acreditacion, Villas, Hospedaje y Logistica,
Alimentacion en Comedores, Prensa y Protocolo Desarrollo de Competencias y
la Unidad Médica.

Para los efectos del proyecto se analizardn 17 procedimientos distribuidos

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

1. Inspeccion de Instalaciones Educativas
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N

. Solicitud de requisitos legales documentales
3. Obras
4. Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal

5. Inducciones y Capacitaciones

(o2}

. 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 y Federaciones
Modificaciones al Reglamento.

3. Redaccion, Presentacion y Aprobacion del Reglamento.

4. Convocatoria Nacional

o

Inscripciones por Deporte
6. Elaboracién de Presupuestos por Deporte.

7. Elaboracién de pedidos de compra y especificaciones técnicas.

(o]

. Contrataciones de eventos eliminatorios y Finales de JDN.

9. Gira para elaboracion de planes de emergencia por deporte para la Fase
Final.

10. Inicio, Conclusion y Entrega de clasificados de las eliminatorias.

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

Marco Tedrico

El presente capitulo expondra conceptos relacionados con la investigacion
realizada, se expondran conceptos basicos como lo son administracion, procesos

administrativos, manual de procedimientos, eficacia y eficiencia, diagramas de

flujo entre otros.

Igualmente se presentaran conceptos asociados con el deporte, recreacion,

competiciones deportivas y Juegos Nacionales.
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A. Administracion

“Es el proceso de planificacion, organizacion, direccion y control del trabajo
de los miembros de la organizacion, y de usar los recursos disponibles de la
organizacion para alcanzar las metas establecidas” Finch y Freeman (1996, p.
7).

Asi mismo una definicion mas amplia sobre la administracion nos la brinda
Robbins (2005, p. 7), él nos comenta que la administracion es la coordinaciéon
de actividades de trabajo de modo que los empleados que se encuentran
dentro de la organizacion las realicen de manera eficiente y eficaz con otras

personas y a través de ellas.

B. Procesos Administrativos

De acuerdo con Robbins y De Cenzo (2009, p. 6), los procesos
administrativos se definen como las actividades basicas que deben ejecutar los
gerentes dentro de la organizacion estas son: Planificar, organizar, dirigir y
controlar, estas diversas tareas se pueden realizar al mismo tiempo y cada una

de ellas repercute en las demas ya que se encuentran relacionadas entre si.

Las diversas actividades que componen los procesos administrativos se

detallan a continuacion:

1. Planificar

Este proceso abarca la definicion de las metas de la organizacion, el
establecimiento de una estrategia general para alcanzar esas metas y el
desarrollo de planes para integrar y coordinar las actividades. Robbins y De
Cenzo (2009, p. 6).

Franklin (2009, p. 14) complementando la definicién anterior nos indica que
en el proceso de planificacion se debe determinar el marco de actuacion de la

organizacion.
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2. Organizar
Esta incluye determinar que tareas se llevaran a cabo, como seran
realizadas, quién las ejecutara, cOmo estaran agrupadas, quién depende de
quién y donde seran tomadas las decisiones. Robbins y De Cenzo (2009, p. 7).
Para Franklin (2009, p. 14) se refiere al proceso que parte de la
especializacién y division del trabajo para la agrupacion y asignacion de

funciones.

3. Dirigir

Esta actividad incluye motivar a los empleados, orientar las actividades de
otros, elegir el canal méas eficaz de comunicacion y resolver los conflictos que
se presenten dentro de la misma. Robbins y De Cenzo (2009, p. 7).

“Es el proceso de guiar y proveer de soporte necesario a las personas para
que contribuyan con efectividad al logro de las metas en la organizacion”
Franklin (2009, p.14).

4. Controlar
“Es el proceso mediante el cual se debe vigilar el desempefio, comparar las
metas con las ya establecidas con anterioridad y corregir todas las
desviaciones sustantivas que se presenten”. Robbins y De Cenzo (2009, p. 7).
Para Franklin (2009, p. 15) controlar es regular las acciones y hacerlas
congruentes con las expectativas definidas en los planes, metas y estandares

de desemperio.
C. Eficaciay Eficiencia

1. Eficiencia

Consiste segun Robbins (2005, p. 7) en la capacidad de obtener los
mayores resultados con la minima inversion, dicho en otras palabras el “hacer
bien las cosas”.

Segun Fernandez y Mufioz (1997, p. 62), la eficiencia es la expresion que
mide la capacidad o cualidad de la actuacion de un sistema o sujeto para lograr
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el cumplimiento de un objetivo determinado minimizando el empleo de

recursos.

2. Eficacia

Robbins (2005, p. 8) describe la eficacia como completar las actividades
para conseguir las metas de la organizacion, el “hacer las cosas correctas”.

Igualmente Fernandez y Mufoz (1997, p. 62) complementan la definicion
anterior indicando que solamente las cosas bien hechas son las que realmente

deberian ser hechas.

D. Analisis Administrativo
1. Definicion

Para Hernandez (1996, p. xii) el andlisis en su sentido mas general, se
entiende como la accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como
sea posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre
éstas y obtener conclusiones objetivas particulares y sobre el todo.

Asi mismo este autor define a la administracibn como la ciencia social
encargada de la utilizacién racional y Optima de los recursos escasos. En su
fase mas avanzada el andlisis administrativo, debe de recurrir a técnicas e
instrumentos de la ingenieria de sistemas, la investigacién de operaciones, los

modelos de simulacion, el uso de la estadistica y los modelos matematicos, asi

como a las ciencias del comportamiento.

2. Objetivo

Segun Franklin (2009, p. 48) el objetivo del analisis administrativo es el de
establecer los fundamentos necesarios para desarrollar opciones de soluciones
para los diversos factores, con el fin de introducir medidas de mejoramiento

administrativo en las mejores condiciones posibles.
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3. Niveles de aplicacion

a. Macroandlisis administrativo este parte de un enfoque global de mas de
una institucion, vistas éstas como unidades de un sistema total de
administracion general. Hernandez (1996, p. xiii).

b. Microanédlisis administrativo se circunscribe al estudio de una institucion o
de un organo, desde el nivel mas general hasta el minimo detalle operativo.
Hernandez (1996, p. xiii).

4. Estudios

Para Franklin (2009, p. 49) existen una serie de estudios que se deben
seguir que distinguen el proceso de andlisis, los cuales se exponen a
continuacion:

a. Conocer el hecho o la situacion que se analiza.

b. Describir ese hecho o situacion.

c. Descomponerlo para percibir todos sus detalles y componentes.

d. Examinarlo criticamente para comprender cada elemento.

e. Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion seleccionado,
haciendo comparaciones y buscando analogias o discrepancias.

f. Definir las relaciones que operan entre los elementos, considerandolos
individualmente y en conjunto, sin olvidar que los fendmenos administrativos
no se llevan a cabo de forma aislada, sino que son también producto del
medio ambiente que los rodea.

g. ldentificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas

que lo originaron y el camino para su atencion.

5. Premisas

Franklin (2009, p. 49) nos indica una manera muy eficaz de realizar el analisis
consiste en adoptar una actitud interrogativa y formular de manera sistematica

las siguientes premisas:
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a. ¢Qué trabajo se hace?: Naturaleza o tipo de labores que se realizan en las
unidades administrativas y los resultados que se obtienen de éstas.

b. ¢Como se hace?: Métodos y técnicas que se aplican para realizar el
trabajo y la forma en que fueron adoptados y adaptados a la organizacion.

c. ¢Cuando se hace?: Informacién sobre la estacionalidad y secuencia del
trabajo, asi como los horarios y tiempos que se necesitan para su
desahogo.

d. ¢Quién lo hace?: Unidades que intervienen, personal que colabora
individualmente o en grupo, aptitudes para su realizacion, actitudes hacia el
trabajo y relaciones laborales que prevalecen.

e. ¢Para qué se hacen?: Propésitos que se pretenden alcanzar

E. Estructura Organizacional

1. Definicion

De acuerdo con Lusthaus (2002, p. 53) la estructura organizacional es la
capacidad de una organizacién de dividir el trabajo y asignar funciones y
responsabilidades a personas y grupos de la organizacion, asi como el proceso
mediante el cual la organizacion trata de coordinar su labor y sus grupos.

Igualmente Hernandez (2007, p. 87) nos indica que la estructura
organizacional, es la estructura formal de una empresa, es la forma en que los
organos y cargos estan distribuidos en los distintos niveles (grados) y en los
diversos departamentos de la empresa. La estructura organizacional es
compleja y ésta puede ser representada graficamente mediante un

organigrama.

2. Organigrama

De acuerdo con Boland, Carro y Stancatti (2007, p. 70) un organigrama es
la representacion grafica simplificada de la estructura formal de una
organizacién en un momento determinado; éste brinda informacion sobre los
niveles jerarquicos, 6rganos, relaciones formales y nombres de quienes ocupan

los cargos.
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Segun Hernandez (2007, p. 87) un organigrama es la representacion grafica
de la estructura formal de autoridad y de la division especializada del trabajo de
una organizacion por niveles jerarquicos.

Igualmente Hernandez (2007, p. 92) nos indica que estos se utilizan para
diagnosticar y analizar la estructura de la organizacibn con miras a
replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se emplean como
instrumento de informacion para los funcionarios de la institucion y también

para los usuarios o clientes.

3. Clases de Organigramas
Para Hernandez (2007, p. 88) existen varias clases en las que se puede

clasificar un organigrama, estos se explican a continuacion:

a. Por su aspecto: Estos pueden ser verticales o planos. Los verticales son
mas centralizadores y poseen muchos niveles jerarquicos, mientras que los
horizontales son menos centralizados, desconcentran mas y poseen pocos
niveles jerarquicos.

b. Por la forma: Son estructurales verticales, estructurales horizontales,
estructurales circulares y semicirculares.

c. Por las clases: Son unidades organizativas y de cargos o de puestos. No
se acostumbra mezclar un organigrama de unidades departamentales con el de

cargos, por cuanto dificulta el disefio y también su interpretacion.

4. Importancia de los Organigramas

Hernandez (2007, p. 92) nos indica que conocer el organigrama de la
empresa donde se trabaja, ubica, da seguridad y motiva al empleado. Al
usuario le da confianza y nocién de los servicios que se ofrecen, estos estan
estrechamente relacionados con los diversos usos que se le dan.

Por su parte Mufiz (2010, p. 98) nos plantea que los organigramas nos

ayudan a:
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e Demostrar fallos estructurales, ya que estos representan graficamente las
unidades y relaciones y éstas se pueden observar en cualquier unidad o
relacion de negocios que corresponda con el tipo de actividad, funcion o
autoridad que desempefia la unidad.

e Muestra los fallos de control de la departamentalizacion a través de analisis
periodicos de los organigramas actualizados, se puede detectar cuando el
sistema de control de una unidad excede a su capacidad o nivel y recomendar

su respectiva modificacion

F. Anéalisis FODA

1. Definicion

Segun la Fundacion Compromiso (1999, p. 27), el FODA es un instrumento
de analisis hacia adentro y hacia afuera de la organizacién, un diagnéstico que
se realiza con el propdésito de apreciar exactamente cuales son los espacios de
estrategia que se le ofrecen. Este analisis apunta a evitar riesgos, superar
limitaciones, enfrentar los desafios y aprovechar las potencialidades que
aparecen en dicho analisis.

Complementando la definicién anterior Franklin (2009, p. 51) nos define que
el FODA en una técnica de andlisis que toma su nombre de las palabras
Fortalezas-Oportunidades-Debilidades-Amenazas, empleada en los estudios
organizacionales para obtener un diagnéstico que permita una toma de
decisiones estratégica.

Asi mismo para entender un mejor el concepto de andlisis FODA, Diaz dos

Santos (1996, p. 38), nos ofrece el siguiente cuadro:
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Cuadro N° 1

Diagnostico de la Empresa

Componentes del analisis FODA

Agosto 1996

Factores que favorecen el Factores que obstaculizan el
Logro de los objetivos Logro de los objetivos
Fortalezas < > Debilidades
Oportunidades < > Amenazas

Fuente: Tomado del Libro Diagndstico de la Empresa, Pag. 38
2. As pectos

a. A lo Interno “lo que la organizacion puede controlar’, el analisis FODA
detecta lo que hace bien y lo que hace mal, cuéles son sus fortalezas y cuéles
sus debilidades, para qué cosas estd mejor preparada. Con la informacion
disponible, la organizacion podra comunicar las fortalezas e invertir para
controlar y mejorar las debilidades. Fundacion Compromiso (1999, p. 27).

b. A lo externo “el entorno, la realidad, lo que la organizacion no controla”, el
analisis FODA hace una exploracion del medio y trata de anticipar e interpretar
las tendencias que puedan influir en su actividad y desarrollo: Aquellas que
puedan beneficiarla y favorecerla (las oportunidades) y las que pueden poner
en peligro su continuidad (las amenazas). Fundacion Compromiso (1999, p.
27).

3. Aporte

Segun Diaz de Santos (1996, p. 38), al concluir el analisis FODA se podra:
Lograr el mantenimiento de los objetivos de la organizacion.
b. Revision a la alza del objetivo.

c. Revision a la baja del objetivo.
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d. Invalidacién o reelaboracién del objetivo.
G. Manual Administrativo
1. Definicion

Franklin (2009, p. 244) nos indica que los manuales administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacién para
registrar y trasmitir en forma ordenada y sistemética tanto la informacién de
una organizacion, asi como instrucciones y lineamientos necesarios para que
desempefiie mejor sus tareas.

Segun Hernandez (1996, p. 135) un manual es un libro que se tiene a
mano. Es un documento que contiene informacion valida y clasificada sobre
una determinada materia de la organizacion. Es un conjunto de instrucciones,
debidamente ordenadas y clasificadas, que proporcionan informacién rapida y
organizada sobre las practicas administrativas de la organizacion, estos
contienen datos e informacién respecto a procedimientos, instrucciones
normas de servicio, etc.

lgualmente estos deben reunir informacion actual y autorizada sobre

determinados procesos 0 hormas. Su existencia contribuye a:

a. Democratizar la informacion técnica y operacional horizontal.
b. Disminuir el error

c. Favorecer la confianza y la eficiencia.

2. Naturaleza

Hernandez (1996, p. 136) nos comenta que los manuales dependen del
asunto que se trata y del uso que la organizacion piensa darles. Las secciones

basicas que debe contener un manual son las siguientes:

a. Introduccion: Informa al lector el porqué del manual de procedimientos y

de los propositos basicos que éste tiene.
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b. Directivas Basicas: Cada una de las instrucciones que contenga el manual
tiene su origen en un estatuto, ley, decreto, reglamento u orden
gubernamental, ministerial o departamental.

c. Organizacion: Las instrucciones contenidas en los manuales son puestas
en ejecucion por medio de personas que forman parte de una organizacion.

d. Descripcion de procedimientos: Son las instrucciones dentro del manual,
y util para poner en practica por el empleado, al realizar un manual de
procedimientos es necesario dividir la materia en secciones para ordenar y
facilitar su lectura.

e. Reglamentacion o normas: Cada uno de los procedimientos que se
encuentran dentro de los manuales tienen sus normas, lo cual es importante

para que los empleados sepan la meta que se proponen a alcanzar.

3. Objetivos

De acuerdo con Franklin (2009, pp. 244 - 245) los objetivos de los manuales

son.

a. Presentar una vision conjunta de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

b. Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

c. Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

d. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

e. Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de

negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.

g. Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.
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h. Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.
4. Clasificacion

De acuerdo con Franklin (2009, pp. 245 - 248) los manuales administrativos

se pueden clasificar de la siguiente manera:

a. Por su naturaleza o area de aplicacion:

e Micro administrativos, estos corresponden a una sola organizacion.

e Macro administrativos, documentos que contienen informacion de mas de
una organizacion.

e Meso administrativos, una o mas organizaciones de un mismo sector de

actividad o ramo especifico.

b. Por su contenido:

e De Organizaciéon: Manuales que contienen informacion detallada referente
a los antecedentes, legislacion, estructura, organigrama, misién y funciones
organizacionales.

eDe Procedimientos: Incorporando informacién sobre la sucesion
cronologica y secuencial de operaciones.

e De calidad: Describen y consignan los elementos del sistema de calidad.

e De historia de la Organizacion: Estos se refieren a la historia de la
organizacion, es decir su creacion, crecimiento, logros y evolucion.

e De politicas: Guias basicas que sirven como marco de actuacion para
realizar acciones, disefar sistemas e implantar estrategias.

e De contenido: Mudltiple identificacion de las relaciones, funciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

e De puestos: Identificacion de las relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion.

e De técnicas: Principios necesarios para emplear las herramientas técnicas

gue apoyan la ejecucién de los procesos.
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e De ventas: Detalla la funcion de ventas.

e De produccién: Es un auxiliar para informar criterios y sistematizar lineas
de trabajo en &reas de fabricacion.

e De finanzas: Respaldan el manejo y la distribucion de los recursos
econdmicos en todos los niveles de una organizacion.

e De personal: Manuales de relaciones industriales, de reglas de empleados
o de empleo.

e De operacion: Orienta el uso de equipos y apoya las funciones altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

e De sistemas: Este permite el funcionamiento Optimo de sistemas de

informacion, administrativos e informaticos de la organizacion.

c. Por su ambito

e Generales: Son documentos que contienen informacion global de una
organizacion segun su estructura, funcionamiento y personal.

e Especificos: Estos manuales concentran informacion de un area o unidad
administrativa en particular y en general, por convencién, incluyen la

descripcién de puestos

5. Elaboracion de los Manuales

Segun Hernandez (1996, p. 139) para la elaboraciéon de un manual
administrativo, este debe de estar compuesto por diversas etapas estas se

nombran a continuacion:

a. Definicion del tipo de manual

b. Definicion del tipo de informacion que contendra el manual.

c. Definicion de las técnicas necesarias para elaborar el manual.
d. Definicion de un plan de trabajo.

e. Investigacion.

f. Encuadernacion y distribucion
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6. Importancia

Para Hernandez (1996, p. 139) las funciones de los manuales son:
Proporcionar informacion organizada, estandarizar y uniformar el desempefio
de las personas; agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas
innecesarias de tiempo.

Ademas el autor nos comenta que los manuales son de gran uso para
informacion institucional, tanto vertical como horizontal, como instrumento de
diagnéstico y de andlisis administrativo y como medio informativo para los
usuarios de la organizacion.

Respaldando el comentario anterior, Franklin (2004, p. 170) nos indica que
los manuales administrativos son indispensables en las organizaciones debido
a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, los
recursos que se les asignan, la demanda de los productos, servicios o0 ambos,

y la adopcion de tecnologia avanzada para entender adecuadamente la

dindmica organizacional.
H. Procedimiento
1. Definicion

Un procedimiento es una sucesion légica de pasos u operaciones que
conducen a la solucion de un problema o a la produccion de un bien o
servicio, éste consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a
diversos empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece
para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas
para producir un bien o servicio determinado; un procedimiento nos indica
como proceder en una situacion concreta. Hernandez (1996, p. 103).

Para Valls (1995, p. 29) los procedimientos son una via, un recurso, para
llegar a los objetivos, se trata de adquirir una secuencia de pasos o

componentes, una secuencia ordenada de realizar las cosas, es un

determinado orden de actuar hacia una meta.
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2. Elementos

Para Valls (1995, p. 31), los principales elementos denotativos de los
procedimientos son los siguientes:
a. Definicion de las tareas
b. Referencia descriptiva, que permite diferenciar los procedimientos de los
gue no lo son.
c. Contienen especificaciones calificativas, y estos se encuentran apoyados

por los objetivos y las politicas.
I. Proceso
1. Definicion

De acuerdo con Strauss y Corbin (2002, p. 180) un proceso se puede
describir como una serie de secuencias de acciones / interacciones que van

evolucionando y que ocurren en un tiempo y espacio dados, que cambian o a

veces permanecen iguales en respuesta a una situacion o contexto.

Igualmente los autores nos indican que la accién — interaccién puede ser
estratégica, darse como respuesta a situaciones probleméaticas o ser bastante
rutinaria, realizada sin pensar mucho. Estos pueden ser ordenados,
interrumpidos, coordinados, o en algunos casos darse en el mas completo
desorden. Lo que hace que la accion o la interaccion sean procesos es la
naturaleza evolutiva y sus diversas formas, ritmos y pasos, relacionados todos

con un mismo propaosito.

Conjunto de actividades interrelacionadas con insumos y rendimientos
prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organizacién. Franklin
(2009, p. 487).

J. Manual de Procedimientos
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1. Definicion

Segun Hernandez (1996, p. 138) un manual de procedimientos u
operaciones reune informacion clasificada y validada sobre la naturaleza y
fines de una organizacion, con sus respectivos algoritmos o fluxogramas, y el
perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos de
apoyo, como los formularios. La clasificacion puede ser por departamento y
naturaleza del procedimiento.

Los manuales son herramientas eficaces para transmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia hasta ese momento por
el tema. Dentro de este manual se debe contestar la siguiente pregunta
¢,Como lo hace, para administrar el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion y para controlar los procesos de asociados a la calidad del
servicio? Alvarez (2006, p. 24).

Por su parte Alvarez (2006, p. 25) nos indica que a la hora de la
elaboracion de un manual de procedimientos primeramente se deben definir
las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que conforman la
organizacion, luego se deben definir las areas agrupando o separando

funciones segun sea lo mas conveniente y asi cumplir su misién.

2. Contenido de un Manual de Procedimientos

Ademas este autor nos indica que el contenido tipico que deben tener los
manuales de procedimientos son los siguientes:
a. Portada
b. indice
c. Hoja de localizacion del area
d. Objetivos del manual
e. Revisiones y modificaciones de los procedimientos
f. Analisis de los Procedimientos

g. Anexos al Trabajo

34



3. Importancia

De acuerdo con Franklin (2009, p. 244) los manuales administrativos son
indispensables debido a la complejidad de las estructuras de las
organizaciones, por lo cual representan un elemento crucial para el proceso de
toma de decisiones, la mejora continua y el logro del desempefio por encima

del estandar regular.
K. Diagrama de Flujos
1. Definicion

Para Hernandez (1996, p. 103) un diagrama de flujo son modelos
esquematicos que representan el flujo o la secuencia de las operaciones de un
proceso con las unidades responsables involucradas en su ejecucion,

igualmente los diagramas muestran los tiempos de duracion de las tareas y la

concentracion del trabajo por responsables.

2. Importancia

La importancia de su uso radica en que es una herramienta efectiva en el
andlisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del
seguimiento del flujo del trabajo a través de actividades y facilita su
simplificacion. Hernandez (1996, pp. 104-105).

Su importancia radica en cuatro aspectos:

a. Planeacion de sistemas: Elaborar un diagrama de flujo obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un analisis sistematico y
detallado de los diferentes procesos.

b. Actualizacion del sistema: Los cambios en los procedimientos son
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma,
lo cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo

incluidos en el sistema.
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c. Simplicidad en los sistemas: El empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el andlisis del flujo del
trabajo y del desempefio de las unidades involucradas.

d. Ahorro de tiempo y costo: El empleo del diagrama de flujo hace mas
accesible el andlisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la
localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el

sistema.

3. Principales Funciones

Para Alvarez (2006, p. 39) las principales funciones que tienen los
diagramas de flujo son las siguientes:

Describir las etapas de un proceso y entender como funciona.
Apoyar el desarrollo de procedimientos.

Dar seguimiento a los servicios generados por un proceso.

o o T @

Identificar a los clientes y proveedores del servicio.

e. Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado,
identificando las oportunidades de demora.

f. Disefiar nuevos procesos.

g. Documentar el método estandar de operacion de un proceso.

h. Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

I. Hacer presentaciones directivas.

4. Simbologia utilizada

Franklin (2009, p. 302) nos muestra que los siguientes son los simbolos
utilizados para la elaboracion de los diagramas de flujo estos han sido
propuestos por la ANSI (American National Standards Institute) para

diagramacion administrativa:
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Cuadro N° 2
Organizacion de Empresas

Simbologia para Diagramas de Flujo segun ANSI

Marzo 2009

Simbolo Significado

Inicio o término. Indica el principio o el

fin del flujo. Puede ser accion o lugar;

ademas, se wusa para indicar una

oportunidad administrativa o persona que

recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que

desempeiian las personas involucradas

en el procedimiento.

Documento. Representa  cualquier

documento que entre, se utilice, se

genere o salga del procedimiento

Decision o alternativa. Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar

una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un
documento en forma temporal o

permanente.

Conector de pagina. Representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

a<Joh




Conector. Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo

con otra parte del mismo.

Fuente: Tomado del Libro Organizacién de Empresas. Pag. 301

L. Formularios

1. Definicion

Documento impreso que contiene informacién estructurada “fija” sobre un
determinado aspecto, se complementan con informacién “variable” segun sea
cada aplicacibn y para satisfacer un objetivo especifico. Se trasmite
informacion especifica de una persona a otra 0 de una unidad a otra, es un

papel portador de datos e informacion y es parte integrante del método.
Hernandez (1996, p. 131).

2. Naturaleza

Hernandez (1996, p. 131) citando a Clark, Gale y Gray (1973) nos sefiala
que la “informacion usualmente viaja dentro de los sistemas empresariales en
formularios”, a los usuarios generalmente se les presenta la informacion por
medio de cuadro e informes en formularios disefiados para tal efecto, sean
estos reportes estadisticos, informes contables, resumenes financieros o
cualquier otra estadistica de interés.

Igualmente el autor nos indica que un formulario puede presentarse como
un cheque en el que se llenan ciertos espacios, también dentro de la empresa
guienes suministran datos, tienen interés de comunicar lo mas preciso, conciso
y exacto posible; lo cual es razdn suficiente para analizar con cuidado el medio
que se utilice para suplir la informacion de los usuarios asi como la informacion

que hay en ellos.
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3. Disefo

Herndndez (1996, p. 129) nos muestra que el disefio de formularios
comprende lo siguiente:
Identificacion y localizacion Institucional.

Objetivo: nombre del formulario.

a
b
c. lIdentificacién y localizacion del usuario.
d. Cuerpo de variables informativas

e. Respaldos

f.

Controles

4. Importancia

De acuerdo con Hernandez (1996, p. 133) los formularios contribuyen a la
eficiencia de la organizacion, ahorrando tiempo a las diversas operaciones, Si
estos son bien disefiados, con objetivos y usuarios concretos. Igualmente si

estos no son bien disefiados soélo inducen al papeleo y la ineficiencia.

M. Politicas

1. Definicion

Una politica es:

a. Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

b. Una orientacion clara de hacia donde deben dirigirse todas las actividades
de un mismo tipo.

c. La manera consistente de tratar a la gente

d. Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.

e. Lo que la direccién desea que se haga en cada situacion definida.

De acuerdo con lo anterior una politica es solamente un medio para

alcanzar un fin, la politica por si misma no es un fin. Alvarez (2006, p. 30).
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2. Caracteristicas

Segln Alvarez (2006, p. 29) existen una serie de caracteristicas que
describen a las politicas, éstas se citan a continuacion:
a. Establece lo que la direccion quiere o prefiere que se haga.
b. No indica como proceder.
c. Refleja una decision directiva para todas las situaciones similares.
d. Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la direccién.
e. Tiende a darle consistencia a la operacion.
f. Es un medio para que todos se traten equitativamente.
g. Orienta las decisiones operativas en la misma direccion.
h. Ayuda a que todas las actividades de un mismo tipo, tomen la misma
direccion.
i. Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre

asuntos rutinarios.
N. Investigacion
1. Definicion

Tamayo (2004, p. 37) citando a J. W. Best considera la investigacion “como
el proceso mas formal, sistemético he intensivo de llevar a cabo el método
cientifico del andlisis. Comprende una estructura de investigacion mas
sistematica, que desemboca generalmente en una especie de resefia formal de
los procedimientos y en un informe de los resultados o conclusiones. Mientras
gue es posible emplear el espiritu cientifico sin investigacion, seria imposible

emprender una investigacion a fondo sin emplear el espiritu y método

cientifico”.
2. Caracteristicas

Para Tamayo (2004, p. 40) la caracteristica fundamental de la investigacion
es el descubrimiento de principios generales, el investigador debe partir de
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investigaciones anteriores, planeamientos, proposiciones o respuestas en torno
al problema.
Para ello el investigador debe:
a. Planear cuidadosamente una metodologia.

b. Recoger, registrar y analizar los datos obtenidos.

Es muy importante que la investigacion sea objetiva, es decir, elimina en
el investigador preferencias y sentimientos personales, y se resiste a buscar
Unicamente aquellos datos que le confirmen su hipétesis; a partir de ahi el
investigador se encarga de emplear todas las pruebas posibles para el

control critico de los datos recogidos y los procedimientos empleados.

3. Investigacion Administrativa

Para Kinnear y Taylor (2004, pp. 62 — 64) nos indican que el proceso de
investigacion se puede denotar con una serie de pasos que se definen a

continuacion:

a. Necesidad de Informacion: Se debe tener claro el tipo de informacién que
se necesita para la realizacién de la investigacion.

b. Objetivos de la investigacion y necesidades de Informacion: Los
objetivos responden a las preguntas ¢Por qué se realiza el proyecto?, la
necesidad de informacién a ¢Qué informacion especifica se requiere para
lograr los objetivos?

c. Disefio de la investigacion y fuentes de datos: Consiste en un plan
basico de guia de fases de recoleccion y analisis de datos del proyecto de
investigacion.

d. Procedimiento de recoleccién de datos: Establecimiento de un vinculo
eficaz de las necesidades de informacion y preguntas que se formularan o
las observaciones que se realizaran.

e. Disefo de la muestra: Es con quién o qué debe incluirse en la muestra;

esto requiere una definicion precisa de la poblacién y métodos a utilizar.
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f. Recopilacion de Datos: Es la seleccion, capacitacion y control de los
entrevistadores.

g. Procesamiento de datos: Son las funciones de edicion y codificacion de la
informacion.

h. Analisis de datos: Paquetes de software apropiados.

i. Presentacién de los resultados: Realizar los informes pertinentes y

presentacion oral de los mismos.

4. Tipos de investigacion

Al realizar una investigacion se debe de tener un conocimiento detallado de
los posibles tipos de investigacion que se puede seguir. Esto hace posible
evitar las equivocaciones en la eleccion del método adecuado para un
procedimiento especifico.

Tamayo (2004, p. 44) complementando el parrafo anterior nos comenta que
tradicionalmente se presentan tres tipos de investigacion que se detallan a

continuacion:

a. Investigacién Historica: Trata de la experiencia pasada; se presenta como
una busqueda critica de la verdad que sustenta los acontecimientos del

pasado. “Describe lo que era”

Etapas:

e Enunciado del problema

Recoleccion de la informacion (fuentes primarias y secundarias).

Critica de datos y fuente (externa-forma, interna-contenido)

Formulacion de la hipotesis.

Interpretacion e informes

b. Investigacion Descriptiva: Comprende la descripcion, registro, analisis e
interpretacion de la naturaleza actual, y la composicion o procesos de los

fendmenos, trabaja sobre realidades de hecho, y su caracteristica
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fundamental es la de presentarnos una interpretacion correcta. “Interpreta lo

que es”

Etapas:

e Descripcion del problema

¢ Definicion y formulacion de la hipotesis

e Supuestos en que se basan las hipotesis

e Marco tedrico

e Seleccidn de técnicas de seleccion de datos (Poblacion, Muestra)
e Categorias de datos, a fin de facilitar las relaciones

¢ Verificacion de validez de instrumentos

e Descripcion, analisis e interpretacion de datos

c. Investigacion Experimental: Se presenta mediante la manipulacién de la
variable experimental no comprobada, en condiciones rigurosamente
controladas, con el fin de describir de qué modo o por qué causa se produce

una situacion o acontecimiento en particular. “Describe lo que sera”

Etapas:

e Presencia de un problema para el cual se ha realizado una revision
bibliografica

¢ |dentificaciéon y definicion del problema

¢ Definicion de la hipétesis y variables. Y la operacionalizacién de los mismos
e Disefio del plan experimental (Disefio de investigacion, determinacion de la
poblacién y muestra, seleccion de instrumentos de medicion, elaboracion de
instrumentos y procedimientos para la obtencion de datos.)

e Prueba de confiabilidad de datos

e Realizacion de experimentos

e Tratamiento de datos

43



5. Otros tipos de investigacion

a. Investigacion Correlacional: Este tipo de investigacion persigue
fundamentalmente determinar el grado en el cual las variaciones en uno o en
varios factores son relacionados con la variacion en otro u otros factores.

b. Estudio de Caso: Este tipo de investigacion es apropiado en situaciones
en las que se desea estudiar intensivamente caracteristicas basicas, la
situacién actual e interacciones con el medio de una o de unas pocas unidades
tales como individuos, grupos, instituciones o comunidades.

c. Investigacion Ex Post Facto sobre hechos cumplidos: Este tipo de
investigacion es apropiado para establecer posibles relaciones de causa-efecto
observando que ciertos hechos han ocurrido y buscando en el pasado los
factores que los hayan podido ocasionar.

d. Investigacion Comparada: Tiene como fundamento el método cientifico
segun la tipologia clasica de la investigacion, es decir, que se ajustan a los
modelos y disefios investigativos inexistentes.

e. Investigacion de Mercados: Enfoque sistematico y objetivo orientado al
desarrollo y provision de informacion aplicable al proceso de toma de
decisiones en la gerencia de mercadeo.

f. Investigacién evaluativa: Es un modelo de investigacion de aplicacion de
los métodos de investigacion para evaluar la eficiencia de los programas de
accion.

g. Investigaciéon Cualitativa: Tienden a ser de orden descriptivo, orientado a
estructuras tedricas, utiliza preferiblemente informacién cualitativa, descriptiva y
no cuantificada.

h. Investigacion de Accion Participativa: Este tipo de investigacion intenta
resolver preguntas que se derivan en forma implicita o explicita de un analisis
de la realidad de las comunidades y de la experiencia practica acumulada por
el investigador.

i. Investigacion Etnogréafica: Constituye la descripcion y analisis de un

campo social especifico, una escena cultural determinada.
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O. Fuentes de Investigacion
1. Definicion
Conjunto de fuentes de conocimiento necesarios para comprender

situaciones, tomar decisiones o evaluar las ya tomadas. Grande y Abascal
(2009, p. 57).

2. Tipos

Segun Gomez (1998, pp. 30 - 31) lo primero que debe hacerse es definir si
existe informacion acerca del problema de interés y si esta es apropiada para los

fines que se persiguen.

Existen diversos tipos de fuentes que se detallan a continuacion:

a. Fuentes Externas: Son aquellos datos que son recopilados con anterioridad
por una oficina gubernamental, una empresa 0 persona, un organismo
internacional.

b. Fuentes Internas: Son aquellos datos que posee la empresa, institucién o
persona tenga la informacion que necesita por haberla recopilado previamente.
c. Fuentes Primarias: Son aquellas fuentes que publican o suministran datos
solamente recogidos por ellos mismos.

d. Fuentes Secundarias: Los datos suelen encontrarse de manera estadistica
y que hayan sido preparados, pero no publicados y que esta informacion se
suministre a los interesados. [Cual informacién que haya sido recogida por otra
fuente].

P. Sujetos de Investigacion

“‘Fendmeno formado por un conjunto de personas o cosas de las cuales se
debe recoger informacién, las personas o cosas que lo integran, se les

denomina elementos de investigacion” Ramil y Rey (2007, p. 1)
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Q. Técnicas de Recoleccion de Informacién
1. Definicion

De acuerdo con Galeano (2004, p. 36) la recoleccion de la informacion nos
sefala cuales son las estrategias de recoleccion de datos de acuerdo a las
personas involucradas en el estudio, el grado de familiaridad con la realidad

analizada....... este debe ser capaz de suministrar informacion relevante para la

toma de decisiones.

2. Tipos de Técnicas

Existen diversas técnicas de recoleccion de datos Gomez (1998, pp. 33 -

34) nos indica las siguientes:

a. Observacién: Los datos son recogidos por el investigador observando lo
que le interesa y utilizando algun procedimiento para recopilar sus
observaciones.

b. Entrevista o Enumeracién: Un entrevistador visita a la persona que tiene la
informacion y la obtiene de ella a través de una serie de preguntas que vienen
planteadas en un cuestionario o boleta, en la cual se anotan las respuestas.

c. Entrevista Telefonica: Es un método que nos ayuda a reducir los costos y
acortar el tiempo que lleva la localizacion y visita de las personas en las
encuestas domiciliarias, la entrevista telefénica produce resultados tan
confiables como los que se logran en las entrevistas domiciliarias en una
amplia gama de temas.

d. Correo: Consiste en enviar a las personas o entidades que tienen la
informacion deseada, un cuestionario para que lo llenen y lo devuelvan.

e. Registro: Consiste en obtener informacion haciendo obligatorio el registro

de ciertos hechos.
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R. Variables de Estudio

De acuerdo con De la Horra (2003, pp. 1 — 2) las variables son de gran
importancia dentro de las investigaciones que se realizan, el autor nos indica

que las variables se dividen en dos:

1. Variables Cualitativas: Son aquellas que solamente pueden clasificarse en
categorias no numeéricas ejemplo: color de ojos, matricula de una universidad,
etc. En el caso de las variables cualitativas solamente podemos hacer
representaciones gréaficas, cuyo objetivo es dar una idea sencilla de la muestra
obtenida.

2. Variables Cuantitativas: Son aquellas que toman representaciones
numericas para el analisis de los datos. Es muy habitual distinguir dos tipos de
variables cuantitativas que se indican a continuacion:

a. Discretas: Son aquellas que solo pueden tomar un conjunto finito o
numerable de valores (generalmente valores enteros).

b. Continuas: Son aquellas que pueden tomar cualquier valor en un intervalo

(finito o infinito).
3. Definicién de Variables en un Manual:

Para Franklin (2009, pp. 253 — 261) nos muestra que el manual debe

contener las siguientes variables que se explican a continuacion:

a. ldentificacion: Nos indica el logotipo de la investigaciébn, nombre de la
organizacién, denominacion y extension del manual, lugar y fecha de
elaboracion, numeracion de paginas, sustitucion de paginas, unidades
responsables de la elaboracion y clave de usuario.

b. Prélogo: Presentacion que se hace del manual a alguna autoridad de la
organizacion.

c. Indice: Es la relacion de los capitulos apartados que constituyen el cuerpo

del documento.

47



d. Contenido: Lista de procedimientos que integran el contenido del manual.

e. Objetivo: Explica el propdésito que se pretende cumplir con el procedimiento.

f. Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos: Esfera de accion
gue cubre el procedimiento.

g. Responsables: Area, unidad administrativa o puesto que tiene a su cargo la
preparacion, aplicacion o ambas cosas del procedimiento.

h. Politicas o normas de operacion: Criterios o lineamientos de accion que
se formulan de manera explicita para orientar y facilitar el desahogo de las
operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que participan en el
procedimiento.

i. Concepto: Palabras, términos de caracter técnico o formatos que se
emplean en el procedimiento.

j. Procedimiento: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial,
de cada una de las operaciones que se realizan en el procedimiento.

k. Diagramas de flujo: Representacién grafica de la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento.

|. Formularios impresos: Formas impresas que se utlizan en un
procedimiento.

m. Glosario de términos: Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter

técnico relacionados con el contenido.

S. Técnicas de Andlisis

Franklin (2009, pp.50 — 56) nos muestran que las técnicas de andlisis se
encuentran directamente relacionadas con el tipo de estudio, la factibilidad de
aplicacion, disponibilidad de tiempo, asignacion de recursos, entre las técnicas
e instrumentos que generalmente se utilizan para realizar o auxiliar el analisis

administrativo se destacan las siguientes:

1. Diagrama causa — efecto: Técnica que representa el conjunto de causas o

factores causales que producen un efecto especifico. El diagrama parte de
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que el origen o causa de un efecto puede provenir del material, equipo,
mano de obra, método o la medicidén que se efectla.

2. Diagrama de Pareto: Herramienta grafica para clasificar hechos, sobre la
base de que un 80% de los efectos surgen del 20% de las posibles causas.

3. Muestreo: Sirve para inferir informacion acerca de un universo de estudio, a

partir del estudio de una parte representativa del mismo.

4. Analisis situacional: Proceso de recabar, interpretar y resumir toda la
informacion relevante para efectos de planeacion dentro del tiempo

estimado y con los recursos disponibles.

5. Reorganizacion Organizacional: Revision y / o ajuste de una organizacion

con el proposito de hacerla mas funcional y productiva.

6. Andlisis de estructuras: Examen detallado de la estructura de la
organizacién para conocer sus componentes, caracteristicas representativas

y comportamiento con el fin de optimizar su funcionamiento.

7. Hexadmetro de Quintiliano: Es una técnica sencilla para la busqueda de la
informacion, hace referencia a dar respuesta a siete preguntas claves:

quién?, qué?, dénde?, con qué?, por qué?, como?, cuando?.
T. Distribucion de Planta
1. Definicién

Para Huertas y Dominguez (2008, p. 197) la distribucion de planta es
aguella que pretende determinar la ubicacibn de los departamentos, las
estaciones de trabajo, la localizacion de planta y de los diversos puntos de

almacenamiento. Igualmente nos indican cOmo se organiza el espacio y cOmo

se distribuyen las actividades dentro del espacio.
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2. Objetivo

Su Objetivo general es disponer estos elementos de manera que se
optimice el uso del espacio, se asegure el flujo continuo del trabajo
minimizando los diversos costos, se mejoren las condiciones de trabajo, se
incremente la interaccion con el cliente y se incremente la flexibilidad. Huertas
y Dominguez (2008, p. 197).

3. Tipos de Distribucién

Igualmente Huertas y Dominguez (2008, p. 199) nos detallan que existen

varios tipos de distribucion de planta, estos se detallan a continuacion:

a. Distribucion por procesos: Suele agrupar a un equipo por funciones
similares, como seria agruparlos en diferentes areas. En muchas instalaciones,
la ubicacién Optima implica colocar de manera adyacente las areas de trabajo o

departamentos.

b. Distribucién por producto: Estas distribuciones buscan mejorar la
maquinaria y el personal y para ellos debemos ubicarlos para que fluyan con
mayor facilidad.

c. Distribucién de tecnologia de grupos: Consiste en agrupar maquinas
diferentes en un centro de trabajo para trabajar sobre los productos que tienen

formas y necesidades de procesamiento similares.

d. Distribucién de oficinas: Consiste en disponer a los empleados, sus

equipos y espacios para favorecer el movimiento de la informacion.

4. Consideraciones

Seguido a lo anterior los autores Huertas y Dominguez (2008, p. 200) nos
brindan una serie de consideraciones a tomar en caso de que se realice una

distribucion de planta, las cuales se nombran a continuacion:

a. El equipo de manutencion de materiales.
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b. La necesidad de espacio sera fruto de la capacidad disefiada.
c. La ambientacion y la estética del establecimiento.
d. Elflujo de informacion.

e. El costo de movimiento entre las diferentes areas de trabajo.

U. Listas de Verificacion
1. Definicién

Las listas de verificacion se encuentran constituidas por un conjunto de
items que se presentan en un determinado orden, a los que habra que
responder indicando si ese item o0 no se encuentra implicado en el puesto de
trabajo objeto de andlisis y en algunos casos en que medida lo esta.
Fernandez (1995, p. 164).
2. Clasificacion:

Para Diaz y Rosales (1995, pp. 34-36) nos indican que las listas de

verificacion se pueden clasificar de la siguiente manera:

a. Listas ordenadas segun el tiempo: Indica el tiempo en que se puede

durar realizando una tarea o funcion.

b. Listas segun la funcidon: Destaca o muestra los papeles que le toca a

cada actor que es sujeto de la investigacion evaluativa.

c. Listas de Especificacion: Se utiliza para realizar diversos inventarios de

condiciones de vida, institucion o situacion.
V. Deporte
° Definicion
“Es toda aquella actividad y costumbres, a menudo asociadas a la

competitividad, por lo general debe estar institucionalizado (federaciones,

clubes), éste requiere competicion con uno mismo o con los demas y tener un
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conjunto de reglas perfectamente definidas, el deporte se refiere normalmente
a actividades en las cuales las capacidades fisicas del competidor son la forma
primordial para determinar el resultado (ganar o perder)”. Disponible en:

http://es.wikipedia.org/wiki/Deporte. (2011, 12 de enero).

Hernandez Moreno (2005, pp. 14-15) citando a M. SOLL el cual define el
deporte como una actividad libre y sin objeto, pero realizada sistematicamente
y segun reglas determinadas: Una actividad de la totalidad del hombre, de
movimiento corporal ejercida en competicion y en colectividad que
primariamente sirve para la ejercitacion y educaciéon del cuerpo, pero

finalmente tiene también presente la formacion de toda la personalidad.

° Caracteristicas

Igualmente Hernandez Moreno (2005, p. 16) nos brinda una serie de
caracteristicas sobre el deporte, éstas se describen a continuacion.
a. Situacion motriz: Realizacion de una actividad en la que la accién o
movimiento, no so6lo mecénica sino también comportamental, debe
necesariamente estar presente y constituir parte insustituible de la tarea.
b. Juego: Participacion voluntaria, libre y con propdsitos de recreacion y con
finalidad en si misma.
c. Competicidén: Deseo de superacion de progreso, de rendimiento elevado,
de vencerse a si mismo en cuanto a conseguir una meta superior con relaciéon
al tiempo, la distancia....o vencer al adversario.
d. Reglas: Para que exista deporte deben existir reglas que definan las
caracteristicas de la actividad y su desarrollo.
e. Institucionalizacion: Se requiere reconocimiento y control por parte de una
instancia o institucion generalmente denominada federacion que rige su

desarrollo y fija los reglamentos del juego.
W. Recreacion
1. Definicién:
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Para Camerino (2000, p. 16) la recreacion es una disposicion particular,
positiva y favorable de cambio y regeneracion, aunque tiende a confundirse con
el entretenimiento en su aceptacion espontanea. La recreacion dirigida que
debe de cumplir la condicion de “volver a crear’ o de “re-crear” mediante una
actitud positiva y una implicacion y participacion en un grupo.

Respaldando la definicién anterior la recreacion se considera una actividad
a través de la cual se puede experimentar y estimular el crecimiento y la
transformacién personal de una manera positiva, como un medio del desarrollo
humano, tanto del desarrollo personal, comunitario y social. Disponible en:

http://www.redcreacion.org/simposio2vg/EOsorio.htm. (2011, 12 enero).

X. Competiciones Deportivas

1. Definicion

Las competiciones deportivas se definen como la comparacion del
rendimiento entre deportistas 0 equipos deportivos y que se debe llevar a cabo
sobre la base de leyes obligatorias, pautas de orientacibn a seguir y
reglamentos para cumplir. La categoria de competiciones deportivas como
comparacién de rendimientos sobre la base de reglamentos obligatorios y
reglas calificadoras esta implicita en todos los ambitos de la formacién fisica y
deportiva. Las competiciones deportivas nos son categorias Unicas para el

contraste del deporte de competicion. Gunter, Nickel y Thiess (2004, p. 13).

2. Funciones

Igualmente Gunter, Nickel y Thiess (2004, p. 29) definen una serie de
funciones generales que se refieren a todas las exigencias y resultados
contenidos en la modalidad deportiva especifica y que sirven para coordinar las
diferentes competencias estas abarcan funciones de tipo cultural, comercial, de
comunicacién social, educadora y de clasificacion, eleccion y seleccion de

competiciones, las cuales se explican a continuacion:
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a. Funciéon Cultural: Incluyen todos los fendbmenos de las competiciones
deportivas que por medio de la actividad competitiva se expresa la cultura del
deporte, asi como su relacion con la naturaleza. Para el deportista participante
la funcion cultural contiene la actuacion y representacion, en el marco del acto
deportivo, de la comparacién de rendimientos.

b. Funcion Comercial: Se refiere a las medidas encaminadas a la
comercializacion de las competiciones. La actividad competitiva se utiliza para
la publicidad del deporte por parte de los medios de comunicacién de masas,
no asi la actividad de entrenamiento. Los patrocinadores buscan la publicidad
con ayuda de los medios de comunicacién que retransmiten la competicién a
los consumidores.

c. Funcion de Comunicacién Social: Mediante las competiciones deportivas
se pueden fructificar formas de la vida en comun, con mdultiples relaciones
sociales que ante estas condiciones, pueden volverse a desarrollar a medida
gue se den las competiciones.

d. Funcion Educadora: Se refiere al efecto del especial potencial educador de
las competiciones deportivas, para el desarrollo de la personalidad del
deportista, y debido a su eficacia de masas, para su influencia con el publico,
ayuda al fortalecimiento de las normas de comportamiento morales y prescritas
en la competicion, ademas de fortalecer la correccién del comportamiento en la
competicion.

e. Funcion de clasificacién, eleccién y seleccion de competiciones: Se
refiere a la basqueda de deportistas interesados y con condiciones, lo que
también tiene lugar a través de la actividad deportiva. Gracias a esta se fija el
progreso y la capacidad de rendimiento de los deportistas, lo que, dado el caso,

lleva a conclusiones sobre predisposiciones deportivas.
Y. Juegos Nacionales

1. Definicidén
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De acuerdo con el Reglamento General de Competicién y Disciplinario de
los Juegos Nacionales (2010, p. 2) los Juegos Deportivos Nacionales es un
programa de promocion del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
dirigido a los comités cantonales de deporte y recreacion, y con la particion de
las federaciones y asociaciones deportivas de representacion nacional asi
como los Organos técnicos-administrativos responsables de organizar y
desarrollar las competencias deportivas de su especialidad de conformidad con
la legislacion nacional e internacional de su disciplina deportiva.

El reglamento también nos comenta que el objetivo primordial de estas
competiciones es el desarrollo de actividades de promocion, diversificacion,
masificacion y competicion deportiva para los jovenes del pais, permitiéndoles
el desarrollo fisico y técnico deportivo, sustentado en los valores educativos,
morales, éticos, sociales y culturales como medio para contribuir a su

formacion integral.

2. Objetivos

Igualmente el Reglamento General de Competicion y Disciplinario de los
Juegos Nacionales (2010, p. 2) nos presentan una serie de objetivos
especificos que las competiciones deben cumplir, estos se presentan a

continuacion:

a. Promover la formacién deportiva y participacién de los jovenes en el deporte
competitivo.

b. Ofrecer a los comités cantonales de deporte y recreacion un modelo de
programa deportivo para el desarrollo de sus comunidades.

c. Ofrecer a las federaciones y asociaciones deportivas nacionales un
programa deportivo que les permita ampliar su cobertura en el territorio
costarricense y la base para sus niveles superiores de competicion y

selecciones nacionales.
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d. Promover en las comunidades sedes de la etapa la oportunidad de movilizar
las fuerzas vivas para el desarrollo de eventos deportivos en beneficio de la
imagen y proyeccion de si mismos.

e. Estimular las actividades de caracter promocional para contribuir en el

desarrollo integral del deportista.

Z. Areas

1. Desarrollo de Competencias

“Area encargada de la coordinacion directa con los Delegados Técnicos y
subdelegados de las asociaciones y federaciones participantes en la etapa final
de los juegos” Manual de Procesos JDN (2010, ICODER).

2. Villas, Hospedaje y Logistica

“Area responsable de definir las villas para el alojamiento de todos los
participantes asi como su avituallamiento técnico, humano y logistico, que
contempla todos los requerimientos administrativos y de acciones necesarias
en base a los requerimientos de cada area y / o comision de trabajo de la
organizacibn y que garanticen su acondicionamiento fisico. Manual de
Procesos JDN (2010, ICODER).

3. Inscripcion y Acreditacion

“Area responsable de realizar los procedimientos necesarios para hacer
efectivo, la acreditacion de los Juegos Deportivos Nacionales. Para lo cual
debe de realizar contactos con los Comités Cantonales de Deporte y
Recreacion y organizaciones deportivas” Manual de Procesos JDN (2010,
ICODER).

4. Area de Alimentacién en Comedores

“El Area de Alimentacién de Juegos Deportivos Nacionales, por medio del
Equipo Técnico de Nutricion (los supervisores) debidamente acreditados

asumiran la obligacion de velar para que el contratista se ajuste al estricto
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cumplimiento de lo pactado. Este se encuentra obligado a ofrecer a la
organizacion de los Juegos Deportivos Nacionales, las facilidades necesarias
para fiscalizar el contrato.” Manual de Procesos JDN (2010, ICODER).

5. Area de Prensay Protocolo

“Area responsable de divulgar los Juegos Deportivos Nacionales a través
de todos los medios de comunicacién a nivel nacional o internacional.” Manual
de Procesos JDN (2010, ICODER).

6. Area Médica

“Area responsable de brindar atencion a los atletas y participantes de la
Fase Final de Juegos Deportivos Nacionales a través del servicio médico y de
fisioterapia” Manual de Procesos JDN (2010, ICODER).
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CAPITULO Il

Marco Metodolégico

El presente capitulo detalla la manera en la que se realizara el proyecto, el
tipo de investigacion que se utilizo, las fuentes que se utilizaron para obtener
informacion, los sujetos de estudio, las diversas variables involucradas en el

estudio.

Igualmente se detallara cual fue el formato de los procedimientos utilizado
en la investigacion, y finalmente los instrumentos utilizados para el procesamiento

y analisis de los datos.
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A. Tipo de Investigacion

Para la realizacion de este proyecto se utilizaron dos tipos de investigacion

descriptiva y exploratoria, estas se exponen a continuacion:

1. Investigacion Descriptiva:

De acuerdo con Salkind (1999, p. 11) la investigacion descriptiva es aquella
que “describe” la situacion de las cosas en el presente.

Gracias a este tipo de investigacion se logro describir la situacion actual en
la que se encuentra en general el Departamento de Competicién Deportiva, al
igual que todas las areas que comprenden el proyecto, de la misma manera se
profundiz6 mas en los procedimientos de las areas de Villas, Hospedaje,
Logistica y Desarrollo de Competencias.

Igualmente se logro reconocer y describir una serie de procedimientos los
cuales son de suma importancia para la realizacién del proyecto, estos se

describirdn mas adelante dentro de este capitulo.

2. Investigacion Exploratoria

Es aquella investigacidon en la que se busca obtener informacion preliminar
que ayude a definir problemas y sugerir diversas hip6tesis para su resolucion.
Kotler y Armstrong (2003, p. 160).

Este tipo de investigacion nos ayuddé a recabar informacién de diversas
fuentes, tanto informacion generalizada sobre el ICODER, sus objetivos,
funciones, organigrama, reglamentos con las diversas normas que rigen las
competiciones, entre otros; asi como informacion propia del departamento de
Competicién Deportiva, se exploraron textos y proyectos donde se realizé dicho
proyecto.

Complementando la informacion anterior se investigd dentro del
departamento si existia algun tipo de informacion sobre la elaboracion de un

manual de procedimientos para el desarrollo de dichas justas, lo cual se nos
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indicd que solamente existia un manual de procesos el cual fue aprobado en el
2010.

B. Fuentes de Informacioén

La fuentes de informacién se definen como “un conjunto de datos que
proporcionan conocimiento necesario para comprender situaciones, tomar
decisiones o evaluar las ya tomadas” Grande y Abascal (2009, p. 57).

Las fuentes de informacion utilizadas para la recoleccion de datos fueron
muy importantes para la elaboracion de la investigacion, gracias a ellas se
obtuvo informacién real y actualizada sobre el departamento y los Juegos
Deportivos Nacionales, donde se elaborara el manual de procedimientos para
la etapa inicial de los mismos.

Para dicho proyecto los datos obtenidos fueron proporcionados por los
diversos departamentos involucrados en la investigacion como lo son: el
Departamento de Recursos Humanos, el Departamento de Competicion
Deportiva, asi como las diversas personas involucradas en los preparativos de
la etapa inicial de los Juegos Deportivos Nacionales, entre otras fuentes que se

detallan a continuacion:

1. Fuentes de Informacién Primarias:

Torres y Martinez (1995, p. 15) nos definen que las fuentes primarias son
aquellas que informan por si mismas, es decir las que nos permiten acceder
directamente a la informacion, estas son de caracter inmediato y directo.

Las diversas fuentes primarias que se utilizaron para la elaboracién del
proyecto fueron vitales para la obtencion de informacién elemental en la
confeccion del manual de procedimientos para las areas de Villas, Hospedaje,
Logistica y Desarrollo de Competencias.

Complementando lo anterior se realizaron entrevistas con el Departamento
de Recursos Humanos con el fin de conocer generalidades de la institucién, se

aplicaron cuestionarios a lo interno del Departamento de Competicion
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Deportiva el cual es el encargado de realizar las diversas actividades para la
preparacion de los Juegos, se observo y entrevistd a cada uno de los miembros
de dicho departamento para complemento de la informacién. Asi mismo se
consultaron diversas fuentes bibliograficas entre ellos libros, manuales, normas

y reglamentos propios del ICODER.

2. Fuentes de Informaciéon Secundarias

“Son aquellas fuentes que remiten a otras obras para conocer o ampliar un
tema dado y son de forma indirecta” Torres y Martinez (1995, p. 16).

Se consultaron diversas fuentes bibliograficas entre ellos libros de interés
deportivo. Asi mismo se consulté la Ley 7800 (véase Anexo N° 2) para obtener
informacion generalizada sobre la creacion del ICODER, sus fines, objetivos y
funciones.

Igualmente se obtuvo informacion del Reglamento de Competicion y
Disciplinario de Juegos Deportivos Nacionales, el cual permiti6 conocer una
serie de lineamientos y normativas que se deben cumplir antes, durante y
después del Proceso de Juegos Deportivos Nacionales, gracias a éste, se
logré identificar las diversas actividades que se llevan a cabo en las dos areas
de estudio, se identificaron cada uno de los procedimientos que intervienen en
la ejecucién de los Juegos; igualmente se consultaron proyectos de graduacion

disponibles en la biblioteca de la instituciéon

C. Sujetos de Estudio

Fendmeno formado por un conjunto de personas o cosas de las cuales se
debe recoger informacion, las personas o cosas que lo integran se les
denomina elementos de investigacion” Ramil y Rey (2007, p. 1)

Para la realizacion del proyecto los sujetos de estudio son todos aquellos
empleados que trabajan en el Departamento de Competicion Deportiva,
especificamente las personas que tienen a su cargo o que intervienen directa
o indirectamente en el area de Villas, Hospedaje, Logistica y el area Desarrollo
de Competencias para lograr la realizacion de la etapa inicial de los Juegos.

61



Gracias a informacion proporcionada por el mismo departamento se logré
identificar los diferentes sujetos de informacion que intervienen en la

investigacion, éstos se expresan a continuacion:
Cuadro N° 3

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Sujeto de estudio Directos
Marzo 2011

Area

Villas, Hospedaje y Logistica

Desarrollo de Competencias

Fuente: Elaborado con Informacién Proporcionada por el Departamento de Competicién Deportiva. ICODER

Cuadro N° 4
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Sujeto de Estudio Indirectos
Marzo 2011
Area
Jefe del Departamento

Alimentacion en Comedores

Inscripcion y Acreditacion

Asistente Administrativo

Bodega

Médica

Jefatura Recursos Humanos

Departamento Legal

Departamento de Obras

Fuente: Elaborado con Informacién Proporcionada por el Departamento de Competicion Deportiva. ICODER
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Cuadro N° 5
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Villas, Hospedaje y Logistica
Marzo 2011

Procedimientos

1. Procedimiento de
Instalaciones Educativas

Inspeccion de

2. Procedimiento de Solicitud de
Requisitos Legales Documentales.

3. Procedimiento de Obras.

4. Procedimiento de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacién de Personal.

5. Procedimiento de
Capacitaciones.

Inducciones 'y

6. Procedimiento de Avituallamiento de
Villas.

Fuente: Elaborado con Informacién Proporcionada por el Area de Villas, Hospedaje y Logistica. ICODER

Cuadro N° 6
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Desarrollo de Competencias
Marzo 2011
Procedimiento

1. Procedimiento de Solicitud de
Propuestas a los Comités Cantonales
de Deporte 'y Recreacibn de
Modificaciones al Reglamento.

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

de
Aprobacién

Redaccion,
del

3. Procedimiento
Presentacion vy
Reglamento.

4. Procedimiento de Convocatoria

Nacional.

5. Procedimiento de Inscripciones por
Deporte.

6. Procedimiento de Elaboracion de
Presupuestos por Deporte.

7. Procedimiento de Elaboraciéon de
Pedidos de Compra y Especificaciones
Técnicas.

8. Procedimiento de Revision de
Ofertas para Contrataciones de Eventos
Eliminatorios y Finales.

9. Procedimiento de Gira para la
Elaboracion de Planes de Emergencia
por Deporte.

10. Procedimiento de Inicio, Conclusién
y Entrega de Clasificados en las
Eliminatorias.

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

Fuente: Elaborado con Informacién Proporcionada por el Area de Desarrollo de Competencias. ICODER
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D. Variables de Estudio

“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,
gue 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 institucibn donde se realiza el manual de

procedimientos en nuestro caso seria el ICODER.
e Logotipo de Juegos Nacionales
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Identificacion del proceso dentro del departamento al cual se le realizara el

manual de procedimientos.

e Nombre del Departamento

Identifica al Departamento dentro de la institucion donde se realizara el

respectivo manual.

o Area

Identifica el &rea dentro del departamento donde se realizard la
investigacion.

e Nombre del procedimiento

Este enunciado nos indica el nombre del procedimiento que vamos a

detallar.

e \Version

Nos muestra el afio de elaboracion del manual de procedimientos.

e Cdbdigo y Numero del Procedimiento

Indica de manera ordenada como se encuentran distribuidos los
procedimientos; asi como su respectiva codificaciébn 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 Logistca —— JDN - VHL 01
Area de Desarrollo de Competencias —, JDN - DC 01
e Numero de paginas

Muestra consecutivamente cuantas paginas contiene el procedimiento.

2. Objetivo de la actividad

Nos indica lo que se pretende lograr con el procedimiento a realizar.
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3. Alcances
Area donde inicia el proceso y donde finaliza.
4. Responsables

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

procedimiento.
5. Documentos

Es todo aquel material que interviene directa o indirectamente en las

actividades que componen cada uno de los procedimientos.
6. Formularios

Es toda aquella forma documental utilizada en la elaboracién del proceso

(incluye formularios electrénicos).
7. Politicas

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

diversas actividades que conforman los procedimientos.
8. Sistemas de Informacion

Es cualquier programa de computacion que se utlice para obtener,

almacenar, administrar o transmitir informacion sobre los procedimientos.
9. Descripcion

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

conforma al procedimiento.
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10. Diagramas de Flujo

Representacion grafica de los pasos o actividades que componen a un

procedimiento.

11. Cuadro de Actividades

Nos indica cada una de las actividades en las que esta 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 encargada de realizar la actividad

12. Pie de Pagina

e Firma de Aprobacion del Jefe del Departamento

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

departamento.
e Firma Autorizacion de la Direccion

Ente superior que nos muestra el nombre, puesto y la firma de la persona

gue brinda la autorizacién 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.

E. Formato de los Procedimientos

El formato utilizado para la elaboracién de los procedimientos involucra una
serie de variables de estudio, las cuales proporcionaran informacion relevante
para el departamento entre ellas se encuentran: El logo de la institucion, el logo

del departamento, el nhombre del procedimiento, el area donde se realiza el
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procedimiento, el ndmero 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
flujo, las firmas de las diversas jefaturas que aprueban el procedimiento y
finalmente la persona encargada de la elaboracion del Procedimiento .

A continuacion se muestra el formato dado a los procedimientos:

Manual de Procedimientos

Departamento: oy
_—— 1=\ JUeGOS
Area: av»)DEPORTIVOS

« #nacionaLes

Nombre del Procedimiento:

Version 2011 Caddigo: Paginas: xx de xx

2. Objetivo

3. Alcances

4. Responsables

5. Documentos

6. Formularios

7. Politicas

8. Sistemas de Informacion
9. Descripcion

10. Diagramas de Flujo
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11. Cuadro de Actividades
Cuadro de Actividades

Paso Actividad Responsable

12. Pie de Pagina

Elaborado Aprobado Autorizado

F. Técnicas de Recolecciéon de Informacioén

Las técnicas de recoleccion de la informacién fueron de gran ayuda para la
realizacion del presente trabajo, gracias a los diversos instrumentos utilizados
se recolectaron datos relevantes que dieron fundamento a la identificacion,
descripcion y diagramacion de todas las actividades que conforman los

procedimientos en estudio.
Las técnicas utilizadas fueron las siguientes:

1. Observacion

“Técnica de recoleccion de informacion que consiste en la inspeccion y
estudio de las cosas o hechos tal y como acontecen en la realidad” Yuni y
Urbano (2006, p. 40).

Se designo este instrumento para recopilacion de datos ya que nos
proporcionara informacion relevante, el observar el entorno laboral en el que
se desenvuelve el Departamento de Competicion Deportiva aporto datos

importantes sobre la preparacion y manejo de las actividades.
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Cabe destacar que para la utilizacion de este método se puso en practica
una guia de observacion (véase Apéndice # 1) la cual se fabrico con el
propésito de obtener informacion adicional importante, se conté con la
participacion de los encargados de cada area los cuales permitieron la
aplicacion del instrumento en horas laborales durante toda la semana de L —V
Y Su ejecucion consistié en registrar en la guia elaborada todas las funciones
gue realizaban los encargados de cada departamento en su dia a dia ,
igualmente se contd con la colaboracién de personas externas que brindaron

informacion.

2. Cuestionario

“Este instrumento se emplea para obtener informacion deseada, estos se
encuentran constituidos por una serie de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciadas y separadas, con el proposito que muestren la interrelacion y las

conexiones logicas entre las diferentes areas “ Franklin (2007, p. 85).

Para la realizacion del trabajo se aplicaron cuestionarios a las personas
encargadas de las areas de Villas, Hospedaje, Logistica y Desarrollo de
Competencias, el cuestionario fue diseflado de manera abierta para que la
persona que lo responda tenga la libertad de hacerlo sin ningin tipo de
limitacion. Su implementacion consistié en la entrega de cuestionarios por
cada uno de los procedimientos a las personas encargadas de las areas en
estudio durante sus horas laborales y algunos de ellos fueron completados en
sus hogares.

El cuestionario se encuentra compuesto por 9 preguntas muy especificas
(véase Apéndice # 2) con el motivo de obtener informacion lo mas detallada

posible sobre los procedimientos y actividades a investigar.

3. Entrevista

“Esta técnica consiste en reunirse con las personas sujetos de Estudio y

cuestionarlas orientadamente para obtener informacion; este medio es el mas
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empleado y uno de los que puede brindar informacion completa y precisa”
Franklin (2007, p. 85).

La entrevista fue realizada en dos departamentos de la institucion; primero
se efectud en el Departamento de Recursos Humanos especificamente a la
jefatura, ya que para la investigacion se necesitaron aspectos generales de la
institucion que solamente dicho departamento poseia; luego se realizo en el
Departamento de Competicion Deportiva igualmente para conocer aspectos
tanto generales sobre las diversas funciones, asi como aspectos un poco mas
especificos sobre las actividades que se realizan para llevar a cabo los

procedimientos.

La entrevista fue realizada dentro del Departamento de Competicion
Deportiva y la misma estuvo direccionada a las areas en estudio, ésta
consistio en la realizacion de una serie de preguntas a los encargados sobre
las actividades que realizan para lograr con éxito cada uno de los

procedimientos.

G. Procesamiento y Andlisis de Datos

De acuerdo con lo expuesto anteriormente, los instrumentos utilizados
ayudaron en gran manera para la recoleccion de informacién; seguido a esto a
los diversos datos obtenidos se les dio su debido procesamiento, esto para
descartar aquella informacion que no sea relevante para la investigacion y sélo

documentar de manera objetiva la informacion mas importante.

El procesamiento consistira en pasar del papel a forma digital toda la
informacion obtenida para los efectos de orden y presentacion del proyecto, y
junto a los diferentes programas computacionales se logré su adecuado

proceso.

Una vez procesados todos los datos necesarios, estos se analizaron de la
siguiente manera: Se realizé un analisis de la situacion actual en la que se

encuentra el departamento, y se documentaron todos los procedimientos que
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intervienen en las &reas de Villas, Hospedaje, Logistica y Desarrollo de
Competencias, seguidamente se brindaron una serie de conclusiones vy
recomendaciones para cada procedimiento y finalmente se elaborara una
propuesta en la que se expondran todos los procedimientos de dichas areas

asi como su respectivo diagrama de flujo.
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CAPITULO IV

Situacion Actual

El presente capitulo contiene una descripcidn general del departamento de
Competicién Deportiva, esto incluye el organigrama departamental, un analisis de
las listas de verificacion, el andlisis FODA del departamento y la distribucion fisica

del trabajo que realiza cada trabajador que pertenece al departamento.

Igualmente se detallaran cada uno de los procedimientos involucrados en las
areas de Villas, Hospedaje, Logistica y Desarrollo de Competencias, con su

respectivo andlisis, conclusiones y recomendaciones.
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A. Estructura Organizacional

1. Andlisis Departamental

El Departamento de Competicion Deportiva es el encargado de la planificacion,
desarrollo y puesta en practica de los Juegos Deportivos Nacionales este
constituye el principal programa que desarrolla el Gobierno en el campo del
Deporte. El programa se realiza en cada uno de los diferentes cantones que
conforman el pais, a través de los diferentes Comités Cantonales de Deportes y

Recreacion que constituyen un pilar importante en la ejecucién del mismo.

A continuacion se muestra el siguiente cuadro, este contiene las 21 disciplinas

deportivas que conforman a los Juegos Deportivos Nacionales:

Cuadro N° 7
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Disciplinas Deportivas Juegos Nacionales

Setiembre 2010

Ajedrez Halterofilia
Atletismo Judo
Baloncesto Karate Do
Béisbol Natacion
Boxeo Patinaje
Ciclismo Taekwondo
Ciclismo de Montafna Tenis
Futbol Masc. y Fem. Tenis de Mesa
Gimnasia Triatlon
Futbol Sala Voleibol de Playa

Fuente:

Elaborado con informacion proporcionada por el departamento de Competicién Deportiva. ICODER
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a. Organigrama

La institucidon cuenta con un organigrama general (véase figura N° 4) el cual
expresa los niveles jerarquicos de la misma, asi como las diversas direcciones
en las que la institucion se divide y los departamentos que las componen. El
Consejo Nacional del Deporte y La Recreacion es el ente maximo que rige a la
institucion el cual es el encargado de ejecutar las diversas politicas, planes y

programas necesarios para cumplir con los fines del instituto.

Seguido a éste se encuentra la Direccibn Nacional la cual es la unidad
encargada de ejecutar las politicas, acuerdos, planes y programas que
aprueben el Consejo Nacional y el Congreso, asi como de representar al
instituto en actos oficiales, presentar ante el Consejo Nacional los
presupuestos de las diversas dependencias que lo componen, la Direccion se

encuentra subordinada al Consejo Nacional.

Siguiendo la misma linea de direccién encontramos la Direccién del Deporte
encargado de la promocion del deporte competitivo y de alto rendimiento a
nivel nacional y su proyeccion internacional, procurando los mejores resultados
apoyando la seleccion y el desarrollo del talento deportivo, este reporta

directamente a la Direccién Nacional.

La Direccién del Deporte se encuentra compuesto por los siguientes
departamentos: Rendimiento Deportivo el cual es el encargado de promover
los planes y programas definidos por las entidades deportivas de
representacion nacional, que promueven la diversificacion y competicion de los
diferentes deportes a nivel competitivo y el departamento de Competicion
Deportiva en el cual se realiza el proyecto, es el encargado de la realizacion de
los juegos deportivos nacionales. Cada uno de los departamentos labora de

forma independiente pero reporta a la Direccion del Deporte.
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Figura N° 5

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Organigrama General

Enero 2005

C.N.D.R

Direccién Nacional

Direccién de Deporte

Depto. Depto.
Rendimiento Deportivo Competicion Deportiva

Fuente: Elaborado con informacién Proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos. ICODER

Cabe destacar que el Departamento en estudio no cuenta con un
organigrama interno (como se expuso anteriormente, este solamente se
encuentra plasmado de forma muy sencilla en el organigrama general de la
institucion), que identifique las diversas areas que conforman al mismo, al igual
qgue al personal temporal de apoyo que es contratado para la realizacion de
trabajos especificos, lo cual es de suma importancia ya que el contar con un
organigrama le brindara a los empleados una vision global sobre los niveles
jerarquicos, la composicion y los diversos cargos que tienen cada uno de los

empleados que laboran tanto a lo externo como a lo interno del departamento.
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° Conclusiones

- El organigrama al ser una representacion gréafica de la composicién de la
institucion, sus direcciones y departamentos se encuentra disefiado muy basica

y desactualizado, ya que el Gltimo organigrama aprobado fue en el afio 2005.

- En el organigrama general se encuentra denotado el Departamento de
Competicién Deportiva asi como el Departamento hermano de Rendimiento

Deportivo.

- El Departamento no cuenta con un organigrama interno el cual le indique al
trabajador, cémo éste se encuentra compuesto y los diversos niveles

jerarquicos entre otros.
e Recomendaciones

- Creaciébn de un Organigrama Departamental en el que se incluya
primeramente a la Jefatura del Departamento, luego a las seis areas que lo
componen asi como a aquellas unidades administrativas como lo es la bodega
que brinda soporte al departamento, ésta al igual que las demas unidades

gueden expresadas en el organigrama.

- Al ser una institucion gubernamental el organigrama como tal debe ser
actualizado cada vez que se produzca algin cambio en el departamento, esto

con el fin de mantener siempre informacion real para el trabajador.
b. Listas de Verificacion

Para analizar al departamento de forma méas concreta se cred una lista de
verificacion (véase Apéndice N° 4) ya que mediante este instrumento se
contemplan muchos aspectos fisicos del entorno donde se encuentra ubicado,

de la cual al aplicarse se detectaron los siguientes aspectos:
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e Las instalaciones del ICODER se encuentran ubicadas en el Gimnasio
Nacional, este inmueble fue construido a mediados de los afios sesenta y para

la actualidad presenta serios problemas de infraestructura.

e El departamento se encuentra ubicado en el segundo piso del Gimnasio,
contiguo a este se encuentra su departamento hermano de Rendimiento

Deportivo el cual tiene a su cargo la realizacion de los juegos estudiantiles.

e En el departamento se encuentra conformado por las siguientes areas:
Inscripcion 'y Acreditacion, Villas-Hospedaje-Logistica, Médica, Prensa y
Protocolo, Alimentacion en Comedores, y Desarrollo de Competencias.

e A lo interno del departamento laboran las areas de Villas, Hospedaje y
Logistica, Desarrollo de Competencias, Inscripcion y Acreditacion vy
Alimentacion en Comedores, el area Médica (inmueble contiguo al parqueo) y
el area de Prensa (oficina ubicada en la casa del lago) laboran en oficinas
externas al departamento ya que estos brindan sus servicios para toda la

institucion.

e El departamento se encuentra dividido en seis cubiculos distribuidos de la
siguiente manera: Primeramente la asistente administrativa del departamento,
luego cinco cubiculos a la derecha los cuales pertenecen a las areas de
Inscripcién y Acreditacion, Villas — Hospedaje — Logistica y los dos cubiculos
finales a los encargados del area de Desarrollo de Competencias. En la parte
final se encuentra la oficina de la Jefatura del Departamento, desde esta
instancia también se maneja el area de Alimentacion en Comedores, ésta
oficina se encuentra en contacto constante con las diferentes areas y funciones

realizadas por los trabajadores en sus puestos de trabajo.
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Figura N° 6

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Distribucién Fisica del Departamento

R

Abril 2011
1. Depto. Competicion Deportiva......Entrada
3 5 2. Asistente Administrativa
2 / 3. Archivo General
> 4.  Comedor Interno
Pasillo Pasillo 10 5. Espacio para refrigeradora y microondas
6. Areade Inscripcion y Acreditacion.
-3 < > 3 -Js QL _9\ 7. é«chivo (bodega) Personal
8. Areade Villas, Hospedaje y Logistica
7 7 7 7 9. Area Desarrollo de Competencias

=
o

. Jefatura del Departamento
Area Alimentacién en Comedores

Fuente: Elaborado con informacién proporcionada por el departamento de Competicién Deportiva. ICODER.
e Las instalaciones donde se ubica el departamento se han ido dafiando con
el paso de los afios, las paredes se encuentran un poco agrietadas y con
aberturas, al estar pintadas de color blanco estas tienden a ensuciarse mucho
mas, los pisos del departamento son de un material resistente pero es
propenso a resbalones y caidas, el cual causa al empleado una amenaza hacia
su seguridad en el espacio laboral, el techo al ser el inmueble de uso exclusivo
para la practica del deporte estos no cuentan con las debidas medidas de
seguridad y el mismo con el paso de los afios ha sido dafiado al ser adaptado
para la operacién de las diversas direcciones y departamentos que componen

a la institucion.

e La ubicacion en la que se encuentra el Gimnasio, (Parque Metropolitano La
Sabana), no permite al departamento contar con una buena iluminacion natural
(ya que posee pocas ventanas amplias por las cuales no se aprovecha la luz
del dia y por la contaminacion se encuentran muy sucias), lo cual hace que la
iluminacion artificial este encendida todo el dia (fluorescentes distribuidos de

manera uniforme entre el pasillo y los diversos cubiculos), igualmente cuenta
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con una buena ventilacion natural; contrario a esto al estar la institucion
ubicada muy cerca de los lugares y las autopistas mas transitadas del pais esto
representa una gran cantidad de ruido y contaminacion, el cual resulta dafiino

para la concentracion y salud de los empleados.

e Cada uno de los cubiculos dentro del departamento cuenta con escritorios
amplios que le permiten al empleado realizar comodamente sus labores,
ademas estos se encuentran equipados con los materiales necesarios para la
realizacion del trabajo (papeleria, servicio de Internet, etc.), exceptuando el
equipo de cémputo, que en algunos casos los empleados traen su
computadora personal.

e Cabe destacar que a nivel departamental, éste no cuenta con ningun tipo
de plan de emergencia o evacuacion, ademas las salidas de emergencia no se
encuentran bien rotuladas ni sefalizadas, también el departamento posee
solamente una puerta de entrada / salida, lo cual es peligroso ya que las
instalaciones donde se ubican tienen méas de cuarenta afios de haberse

construido.

e El departamento como tal cuenta con areas de archivo tanto el general en el
que se ubican todos los documentos publicos de las diversas actividades que
se realizan, asi como de un archivo personal que se encuentra en el interior de
cada cubiculo, este puede tomar caracter de bodega dependiendo del uso que

el empleado desee brindarle.

e El archivo general se encuentran ubicado en el pasillo principal al igual que
la zona destinada para comedor, lo cual representa un peligro porque estos

pueden obstaculizar el paso en caso de que ocurra una emergencia.

e El departamento se encuentra sujeto a diversas inspecciones realizadas por
Auditoria Interna, actuando siempre bajo las normas de Control Interno para el
Sector Publico; estas inspecciones se realizan periédicamente; sin embargo

por parte de la jefatura del departamento no se realiza ningun tipo de
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inspeccion, ya que cada uno de los profesionales tienen bien definidos sus

tareas y el tiempo limite para realizarlas.

e Dentro del departamento laboran diez personas de las cuales, siete realizan
sus funciones a lo interno del departamento y tres de manera externa pero
siempre ligados al mismo; para cada una de las areas labora una persona la
cual es la encargada de realizar todas las funciones que las componen, por lo
cual es fundamental dotar al departamento con mayor personal para atender
las diversas actividades ya que el trabajo se realizarara con mayor agilidad y

fluidez.
e Conclusiones

- El departamento cuenta con personas que tienen una larga trayectoria dentro

de la institucion.

- La distribucion fisica del departamento no es la mas adecuada, puesto que
se encuentra mal distribuido y esto no favorece la fluidez del trabajo en las

diversas areas que lo componen.

- EI Departamento como tal al ser un inmueble exclusivo para la practica del
deporte se ha ido adaptando para dar paso a las diferentes direcciones y
departamentos, por lo tanto, no cuenta con las debidas medidas de seguridad

para los trabajadores ni para los techos, paredes y pisos.
- El Departamento no cuenta con una buena iluminacion, ni natural ni artificial.

- Al encontrarse la institucion cerca de dos autopistas consideradas de las mas

transitadas del pais, el ruido y la contaminaciéon son considerables.

- El Departamento no cuenta con las debidas sefializaciones de emergencia,
ni tampoco con salidas de emergencia apropiadas para el mismo, lo cual causa

un peligro para el trabajador en caso de un siniestro.
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- El archivo del departamento se encuentra expuesto en el pasillo principal, lo
cual causa peligro para los trabajadores, ya que obstruye el paso hacia la Unica

salida de emergencia del departamento.

- No se realizan reuniones departamentales para conocer cOmo se encuentra

el avance de los Juegos Deportivos Nacionales.
e Recomendaciones

- Realizar una reestructuracion al Departamento y asi permitir el
aprovechamiento del espacio ya que con esta accion ayudard a favorecer la
fluidez del trabajo que se realiza.

- Implementar la norma del Instituto de Normas Técnicas de Costa Rica
(INTECO), especificamente la 31-09-07-00 referente a la seguridad en los

edificios.

- Implementacion en el Departamento de la Norma INTECO 31-08-06-00

referente a la iluminacion de los edificios.

- Implementacién de la Norma INTECO 31-09-16-00 referente al control del

ruido en los edificios.

- Implementacion de la NORMA INTECO 31-09-07-00 referente a la

sefalizacion de emergencia que debe tener el departamento.

- Reacomodar el archivo general del departamento, seria de gran ayuda que
éste contara con su propio espacio para la preservacion de documentos que en

este caso se consideran historicos.

- Realizar reuniones mensuales por parte de la Jefatura del Departamento con
cada uno de los encargados de las areas, esto con el fin de conocer el avance

de los Juegos Deportivos, Realizar mejoras al proceso, entre otras cosas.
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B. FODA Departamental

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciébn no cuenta con un
analisis FODA, ni tampoco ninguna de las direcciones o departamentos que lo
componen lo cual crea una desventaja, ya que esta herramienta nos permite
conocer la situacion tanto interna como externa en la que se encuentra tanto la

institucién como el Departamento de Competicion Deportiva.
1. Conclusiones

a. La institucion, direcciones y departamentos no cuentan con un FODA que les

ayude a conocer sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
2. Recomendaciones

a. Realizar un Taller de Planeamiento Estratégico que conduzca a la definicién
del FODA Departamental, igualmente se brindara un FODA que funcione como
guia al departamento para que este se familiarice con lo que es un este

instrumento y puedan construir uno propio.

b. Realizar diferentes sesiones de trabajo en grupo (Focus Group) Yy asi

desarrollar e incentivar a los trabajadores a realizar el analisis FODA.

C. Generalidades Laborales

1. Distribucién de Personal de Planta

Dentro del departamento se obtuvo mediante las guias de observaciéon y
entrevistas hechas a los diferentes trabajadores, una descripcion sobre las
funciones que realiza cada uno de ellos en sus puestos de trabajo, este se

presenta a continuacion:
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Cuadro N° 8

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Distribucién del Trabajo

Abril 2011

Generalidades del Cargo

Asistente
Administrativa

Brindar apoyo a las diversas é&reas que componen al
departamento, asi como estar en contacto constante con los
diversos comités de deportes via telefénica, fax o correo
electronico, apoyar a la parte administrativa con la
documentacion general del departamento y dar el
seguimiento correspondiente a los mismos.

Area Inscripcion y
Acreditacion

Area de Inscripcion y Acreditacion: Sus funciones consisten
en llevar la recepcidn y control de datos de inscripcion de los
participantes en los Juegos Deportivos Nacionales, llevar un
cuadro estadistico de inscritos y clasificados, confeccionar
las listas finales de clasificados, y hacer las acreditaciones.

Bodega

Bodega de Materiales: Su labor consiste en el préstamo y
recibo de equipo el cual es utilizado para abastecer los JDN,
igualmente brindar apoyo al proceso de planillas e
inscripcion de los atletas.

Jefatura del

Departamento

Area Alimentacion

en Comedores

Coordinacion general de todas las areas que lo conforman,
responsable ante el director de area, responsable de la
formulacion del presupuesto y modificaciones del mismo,
entre otros. lgualmente encargada del area de alimentacion
en la etapa final de los JDN, coordinar con la respectiva
profesional la nutricion de los atletas, asi como con el
Ministerio de Salud, Universidades que prestan servicios,
empresas que ofertan, entre otros.

Area Médica

Area médica tanto de la institucion como la de los atletas
gue participan en los Juegos Deportivos Nacionales,
CODICARDER y PARACODICADER.

Area Prensay
Protocolo

Area de prensa y protocolo cuya funcion es la divulgacion
de los Juegos Deportivos Nacionales a través de todos los
medios de comunicacion tanto a nivel nacional como a nivel
internacional. Inauguracién y clausura de la fase final JDN.

Fuente: Elaborado con informacién proporcionada por los empleados Departamento de Competicion Deportiva. ICODER.
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a. Conclusiones

El (Ia) asistente administrativo debe brindar apoyo a casi todas las &reas del
departamento e incluyendo también a la Direccion de Deportes asi como la
atencion de las asociaciones y federaciones que visitan al departamento, via
telefénica o por correo electrénico, el cual tiene bajo su cargo la realizacion

de muchas funciones las cuales no puede sobrellevar.

El area de Inscripcion y Acreditacion debe de procesar gran cantidad de
informacion que es enviada via correo electronico, sobre todas las
inscripciones de las diversas asociaciones y federaciones; solamente se
cuenta con una persona para realizar esta funcion lo cual se tiende a

retrasar el proceso.

La bodega brinda soporte a diversas areas del departamento, asi como a

instituciones externas que necesiten el préstamo de materiales.

La Jefatura del Departamento aparte de regular a todas las areas que
componen al mismo, éste debe de fungir como encargado (a) del area de
Alimentacion en Comedores y realizar todas las funciones propias del
puesto, esto deja en manifiesto la necesidad de contar con una persona

extra que sea el encargado (a) del area de Alimentacion en Comedores.

El area Médica cuenta solamente con una persona (profesional) que brinda
sus servicios a toda la institucion, tiene bajo su cargo la realizacion de una

gran cantidad de funciones que no se pueden realizar por falta de personal.

El area de Prensa y Protocolo cuenta con el personal suficiente para la
realizacién de las funciones propias tanto del departamento de Competicion

Deportiva como de la Institucion.
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b. Recomendaciones

- Contratacion de personal de apoyo para todas las areas que lo necesiten,
esto con el fin de agilizar las funciones y permitir en ciertas areas que el

trabajo se realice de manera rapida y fluida.
2. Area de Villas, Hospedaje y Logistica.

El area de Villas, Hospedaje y Logistica es la encargada de la
implementacion de todas las acciones necesarias que garanticen las
condiciones técnicas Yy logisticas para el alojamiento y estadia de los y las

participantes en la fase final de los Juegos Deportivos Nacionales.

Esta area tiene a su cargo la coordinacion con las diversas instituciones
publicas y privadas, con el fin de enlazar todas las acciones pertinentes que
garanticen la consecucion de todos los aspectos técnicos y operativos para la
transformacién de los centros educativos que funcionaran como villa deportiva

y el avituallamiento de la misma.
Al aplicarse la entrevista al encargado del &rea se concluyé lo siguiente:

a. El 4rea opera tanto a lo interno del departamento en cuanto a la preparacion
de informes, establecer contratos y coordinar diversas contrataciones, como a
lo externo que en muchas ocasiones se inspeccionan los diversos lugares en

los que se hospedaran los atletas.

b. El profesional a cargo de esta area cuenta con una amplia experiencia en el
puesto ya que labora hace 18 afios para la institucion, solamente existe una
persona que realiza todas las actividades, esto nos indica que el departamento
necesita contar con una persona que refuerce al el area de forma inmediata y

asi distribuir las labores.

c. La persona encargada de revisar y aprobar las funciones que se realizan en
el area, es directamente el jefe del departamento; si existiera algun tipo de

modificacion al reglamento esto debe ser elevado a la Direccion de Deporte y
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posteriormente al Consejo Nacional para su debida aprobacion. Esto retrasa
las labores de planificacion de Juegos Nacionales ya que hasta no contar con

la aprobacion del Consejo no se podra avanzar en el proceso.

d. Para la elaboracion de los diferentes informes que se realizan se utilizan
sistemas computacionales basicos como lo son Excel, Word y Power Point. Lo
gue pone de manifiesto que no cuenta con un sistema actualizado para estos

programas.

e. A las funciones realizadas por esta area se aplica el Reglamento General de
Competicién, el Reglamento de Villas y las diversas politicas que el Consejo
Nacional del Deporte y la Recreacion dispongan de acuerdo a las sedes que se

utilizan en la fase final.

f. Para el archivo de la informacion se utilizan documentos fisicos como lo son
las bitacoras, Boletas de Control (véase Anexo N° 3), Boletas de Planilla de
Personal (véase Anexo °4) y los diversos informes que se realizan tanto para
las personas e instituciones involucradas en los Juegos Deportivos como a la

jefatura del departamento.

g. Este sistema de archivo es fisico lo cual se sugiere para el area contar con
un sistema de archivo digital que respalde la informacién, para evitar cualquier

eventualidad que pueda ocurrir (pérdida, retrasos, etc.).
e Conclusiones

- Solamente hay una persona responsable del area de Villas asi como de la

realizacion de todas las funciones que la conforman.

- Para la realizacion de las funciones del area se deben aplicar ciertos
reglamentos que son indispensables para consecucion de las funciones, estos

reglamentos se encuentran desactualizados a la hora de su aplicacion.
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- La mayoria de los documentos utilizados se realizan con programas de
office como lo son Word, Excel y Power Point, los cuales se encuentran

desactualizados y no son aprovechados todos los beneficios que estos ofrecen.

- Para archivo de la documentacion se realiza de manera fisica (estos son
guardados en ampos), es indispensable contar con un archivo digital el cual

resguarde los documentos.
e Recomendaciones

- Contratar personal de apoyo temporal para el area para asi distribuir las
labores y que este actle bajo las 6rdenes del encargado del area de Villas.

- Realizar las debidas actualizaciones a todos los reglamentos implicados en
la realizacién de funciones del area, esto se debe realizar antes de que
empiecen los Juegos con el fin de no incurrir en retrasos si el reglamento no

se encuentra actualizado.

- Actualizar los programas de office para asi aprovechar todos los beneficios

gue estos ofrecen en la realizacién de documentos.

- Crear junto con el Departamento de Cdémputo un archivo digital que
respalde la informacion enviada y recibida por las diversas juntas y centros

educativos.
3. Area de Desarrollo de Competencias

El area de Desarrollo de Competencias es la encargada de Coordinar con
las Asociaciones y Federaciones asi como comités cantonales de deporte y
recreacion todo lo pertinente al desarrollo de los eventos deportivos de Juegos

Deportivos Nacionales.

Entre las funciones que desempefia el coordinador se encuentran las

siguientes: Coordinar eventos deportivos, consecucion de sedes, calendarios,
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contratacion de asociaciones y federaciones, resolucion o elevacién de

apelaciones segun sea el caso.
Al aplicar la entrevista al encargado del area se dedujo lo siguiente:

a. El encargado del area de Desarrollo de Competencias realiza funciones
tanto internas (elaboracién de informes y reportes) como externas (en las
diferentes giras por los cantones donde se realizan los Juegos Deportivos),
brinda apoyo una asistente, quien le ayuda en las diversas labores que se

realizan en el area.

b. Para la realizacién de informes se cuenta con programas computacionales
bésicos como lo son Excel, Power Point y Word, estos necesitan con urgencia
sus debidas actualizaciones las cuales les permita tener més aplicaciones en

los mismos para brindar un mejor rendimiento.

c. La persona encargada de revisar las funciones que se realizan en esta area

asi como de aprobarlas es el jefe del Departamento de Competicion Deportiva.

d. En la realizacion de las funciones y actividades que conforman esta area se
aplican los siguientes reglamentos: Ley de contratacion administrativa-
Reglamento auténomo del ICODER, Ley 7800, Reglamento General de

Competicién y Disciplinario de Juegos Deportivos Nacionales.

e. Para documentar las actividades realizadas se utiliza una Bitacora, y no
existe ningun sistema de archivo para respaldar la informacion, es importante

establecer un archivo tanto digital como fisico para esta area.

f. Esta area al ser la encargada de los aspectos técnicos asi como de
inspecciones a diferentes centros educativos e instalaciones donde se realizan
los Juegos Deportivos Nacionales, debe contar con mas personal para que

éste colabore con la infraestructura deportiva ya sea un arquitecto o ingeniero.

e Conclusiones
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- Solamente hay una persona responsable del &area de Desarrollo de

Competencias asi como de las giras a los diferentes centro educativos.

- Los reglamentos aplicados en la realizacion de funciones se encuentran

desactualizados.

- Los documentos se realizan con programas de office como lo son Word,

Excel y Power Point, es importante mantenerlos siempre actualizados.

- La documentacion una vez realizada no se le brinda ningun tratamiento de

archivo, es importante guardarla de manera fisica y digital.
e Recomendaciones
- Realizar una contratacion de una persona mas que brinde ayuda al area.

- Actualizar todos los reglamentos implicados en las diferentes funciones,

esto con el fin de no incurrir en retrasos al no tener los reglamentos al dia.

- Actualizar periédicamente los programas de office ya que estos son una

herramienta vital para la realizacion de las funciones.

- Crear un archivo fisico donde una vez enviado o recibido un documento
éste se archive en ampos de la respectiva edicién de los Juegos Deportivos,
asi como de forma digital en lo que se refiere a correos electronicos o

documentos digitales.

D. Situacién Actual de los Procedimientos en el Area de Villas, Hospedaje
y Logistica.

1. Procedimiento de Inspeccion de Instalaciones Educativas.

a. Analisis

- Se realiza un inventario de los centros Educativos por cantdon lugar donde

se van a realizar los Juegos Deportivos Nacionales.
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- Luego se establece contacto con las Direcciones y las Juntas Educativas

para dar a conocer que las mismas seran inspeccionadas.

- Una vez realizadas las inspecciones de cada uno de los centros educativos
se realiza un informe preliminar de las obras que se deben realizar para
acondicionar cada uno de los Centro Educativos para brindarle a los atletas el

alojamiento respectivo durante las pruebas.

- Realizado el informe se define conjuntamente con el ICODER vy las Juntas,
las obras que se deben realizar para el acondicionamiento de cada Centro

Educativo.

De acuerdo a lo anterior se brindaron una serie de conclusiones y

recomendaciones para este procedimiento, estas se presentan a continuacion:

b. Conclusiones

e Los responsables de la realizacion del procedimiento son el encargado del
area de villas, hospedaje y logistica, asi como las jefaturas involucradas y

departamentos.

e La descripcion del procedimiento es poco detallado, esto se presta para la
omisiéon de muchos detalles importantes que se deben llevar a cabo en el

mismo.

e Definir un nuevo documento de inventario de los Centros Educativos por

Canton.

e No cuenta con un documento o boleta cuando se realiza la inspeccion a los

diversos Centros Educativos.

e El procedimiento no cuenta con un espacio en el cual se especifique a la
persona dentro del departamento que aprueba la realizacion del procedimiento

ni tampoco quien es la direccidén que autoriza el procedimiento.
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c. Recomendaciones

e Denotar en el procedimiento a la persona responsable de su realizacién, en
este caso seria el encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica, Jefatura
del Departamento de Competicion Deportiva y a las personas asignadas por la
institucion que pertenecen al Departamento de Obras que brindan apoyo al

area.

e Realizar una descripcion detallada del procedimiento incluyendo todas las
actividades que lo componen, esto con el fin de brindarle al trabajador una guia

de cémo hacer el trabajo.

e Crear un nuevo documento para la realizacion del inventario de los Centros

Educativos por Canton, este documento debe incluir los siguiente aspectos:
- Nombre de la Institucion ICODER.

- Departamento Responsable de los Juegos Deportivos Nacionales.

- Area responsable de realizar los inventarios.

- Fecha.

- El Cantdn al cual pertenecen los Centros Educativos.

- Nombre de los Centros Educativos.

- Teléfonos y Correos Electronicos de las Direcciones y Juntas Educativas que

permitan establecer comunicacion.

e Creacion de una boleta de inspeccibn que contemple los siguientes

aspectos:
- Nombre del Departamento encargado de JDN.
- Canton a Inspeccionar.

- Nombre del Centro Educativo a Inspeccionar.
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- Descripcién del Inmueble.
- Recomendaciones.
- Firmas, Nombres y Puestos de los responsables de la Inspeccion.

e Insertar en el procedimiento un cuadro que especifique que la Jefatura del
Departamento de Competicion Deportiva es el encargado de aprobar el
procedimiento y la Direccion de Deportes especificamente el Director de

Deportes la persona que autoriza que este se ejecute.

2. Procedimiento de Solicitud de Requisitos Legales Documentales.
a. Andlisis

- Definicién de los diferentes requisitos y la solicitud de los mismos.

- Luego se realiza la recoleccion de todo los documentos solicitados, esto por
parte del departamento.

- Una vez recolectados los documentos se elabora un expediente por Centro
Educativo.

- Realizado el expediente, este se remite al Departamento Legal y finalmente al

Departamento Financiero.

En base a lo anterior se realizaron una serie de conclusiones y

recomendaciones para este procedimiento, estas se expresan a continuacion:

b. Conclusiones.

e EIl procedimiento no indica quien es el responsable (s) de su realizacién ni
al departamento al cual éste pertenece, solamente me indica dos

departamentos involucrados que son el Legal y Financiero.

e No se encontr6 formulario alguno para el control de documentos que

permita la agilizacion de los tramites en el area asi como en el Departamento.
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e Para la devolucion de expedientes se realiza un informe, es mejor que el
departamento cuente con un documento estandar que permita que le indique el
motivo de la devolucidn y que éste funcione para los tres departamentos

involucrados.

e El procedimiento se encuentra descrito de una manera muy sencilla y poco

detallada.

e No se denota la fuente de informacién a la cual el &rea se remite para

obtener los documentos a solicitar a cada uno de los Centros Educativos.
c. Recomendaciones.

¢ Indicar que la realizacion del procedimiento se encuentra bajo la supervision
del area de Villas, Hospedaje y Logistica, el Departamento Legal y el

Departamento Financiero de la institucion.

e Creacion de una boleta de Control de Documentos; este documento ira en la
caratula del expediente y contemplara los siguientes aspectos:

- Nombre de la Institucion ICODER.

- Nombre del Proceso: Juegos Deportivos Nacionales.

- Edicion en Curso de los JDN.

- Requisitos (documentos que se solicitan).

- Areas que revisan que el expediente se encuentre completo.
- Firmas, Puestos y Sellos de los Departamentos involucrados.

e Establecer un Documento Estandar de Devolucion de Expediente el cual se
especifigue lo siguiente: ElI Departamento que realiza la devolucion, los

requisitos faltantes y las firmas con los sellos respectivos del departamento.

e Brindar una descripcion detallada del procedimiento.
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¢ Indicar dentro del procedimiento que las consultas y disposiciones tomadas
por el area se realizan aplicando el Manual de Procedimientos sobre el Giro de
Subvenciones a las Entidades Deportivas y Recreativas Gubernamentales y no

Gubernamentales.

e Indicar que las personas encargadas de aprobar y autorizar este
procedimiento son la Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva y la

Direccion del Deporte respectivamente.

3. Procedimiento de Obras

a. Analisis

- Se definen las obras a realizar en los Centros Educativos para que estos
sean acondicionados como villas para el alojamiento de los atletas que

participaran en los Juegos Deportivos Nacionales de la edicion en curso.
- Se estiman los costos a transferir a cada Junta de Educacion.

- Ejecucion de las Obras por parte de las Juntas de Educacion de los Centros

Educativos para el acondicionamiento de las mismas.

- Fiscalizacion y Ejecucion de las Obras por parte del Departamento de

Gestion de Obras de la institucion.

- En base a la reinspeccion realizada al Centro Educativo se inicia la recepcion

de las mejoras de las obras realizadas.

De acuerdo con lo anterior se brindaron una serie de conclusiones y

recomendaciones para este procedimiento, éstas se presentan a continuacion:

b. Conclusiones

e La definicion del objetivo del procedimiento es poco claro ya que es muy
parecido al de otro procedimiento, por lo que esto puede crear confusion en el

trabajador.
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e Solamente se menciona el Departamento de Obras como responsable de la
realizacion de ciertas actividades del procedimiento, no se menciona al

encargado del area de Villas, Hospedaje y Logistica.

e No se indica ninguna férmula documental que se aplique para la

reinspeccion de los Centros Educativos.
e El procedimiento se encuentra poco detallado.

¢ No se indica quienes son los encargados de la aprobacién y autorizacién
del procedimiento.

¢ No se indica cuales politicas son aplicadas al procedimiento.

c. Recomendaciones

e Formular un nuevo objetivo para el procedimiento, esto con el fin de
diferenciar cada procedimiento y que éste no cree en el trabajador algun tipo de

confusién a la hora de la realizacion de las funciones.

e Mencionar a todos los departamentos involucrados en el procedimiento en
este caso el encargado de la realizaciéon de la mayoria de las funciones del

procedimiento es el area de Villas, Hospedaje y Logistica.

e Incluir dentro del procedimiento el uso de una boleta de reinspeccion, que
se debe utilizar una vez que finalicen las Obras para asi conocer las mejoras

gue se deben efectuar.

e Brindar una descripcion mas detallada del procedimiento incluyendo todas

las variables que ayuden a su entendimiento.

e Mencionar que la Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva es
la encargada de aprobar la realizacion del procedimiento y la Direccion de

Deportes es la encargada de su autorizacion.
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e Mencionar que los reglamentos aplicados al procedimiento son el
Reglamento de Villas y las diversas regulaciones impuestas por el Ministerio de
Salud.

4. Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
personal.

a. Analisis

- Se realiza la definicion de todos los requerimientos necesarios de personal
gue se necesitan para cada una de las villas que van a ser utilizadas en los

Juegos Deportivos Nacionales.

- Seguido a esto se le solicita a las Juntas Educativas las recomendaciones de
los Oferentes que ellos dispongan para que estos participen en la edicién en
curso de los Juegos.

- Una vez establecidas las ofertas se inicia la fase de Reclutamiento de los

oferentes que deseen participar en los Juegos.

- Luego de ser Reclutados se inicia el proceso de la contratacion de cada uno

de ellos por parte del Departamento de Recursos Humanos.

- Finalmente al equipo reclutado y contratado se le brindara la debida
Induccion para que estos puedan desarrollar los diversos lineamientos

aprendidos en los Juegos.

En base a lo anterior se formularon una serie de conclusiones y

recomendaciones, éstas se expresan a continuacion:

b. Conclusiones

e En el procedimiento no se indica cuantas personas deben contratarse para

gue laboren en los Juegos Deportivos Nacionales.
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¢ No se localizan dentro de este procedimiento politicas que sean aplicables

para la realizacion exitosa del mismo.

e No se muestra si el procedimiento hace uso de alguna forma documental

que intervenga de forma directa en su realizacion.
e El procedimiento se encuentra escrito de forma poco detallada.

e No se menciona que el encargado del Area de Villas, Hospedaje y Logistica
es un componente principal en el procedimiento y no solamente el

Departamento de Recursos Humanos.

e No se indica quiénes son las unidades administrativas de la institucion

encargadas de la aprobacién y autorizacion de dicho procedimiento.

c. Recomendaciones.

e Indicar el numero promedio de personas que se contrataran para que

laboren en los Juegos Deportivos Nacionales, las cuales son alrededor de 500.

e Establecer como politicas los requerimientos por villa segun los perfiles y

las condiciones de contratacién administrativa.

e Las Hojas de Oferta de Servicios y la Planilla de Personal seran los dos
Unicos formularios que intervienen en las actividades de Reclutamiento,

Seleccién y Contratacion.

e Brindar una descripcibn mas detallada del procedimiento, la cual implique

todas las variables de estudio correspondiente.

e El encargado del Area de Villas, Hospedaje y Logistica en conjunto con el
Departamento de Recursos Humanos son los responsables de la ejecucion del

procedimiento.

e Crear al final del procedimiento un espacio en el cual se muestre mediante

la firma, puesto y departamento; que la jefatura del Departamento de
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Competicién Deportiva es la encargada de la aprobacién del procedimiento y la
Direccion de Deportes de su autorizacion.

5. Procedimiento de Inducciones y Capacitaciones

a. Anéalisis

- Se inicia la Convocatoria al personal que laborara en las Villas Deportivas,

esto se realiza por areas de trabajo, segun sea el cantén y las Villas.

- Se imparten una serie de charlas sobre como deben realizar el trabajo en
cada villa deportiva.

- Se inicia la proyeccion de los manuales, los cuales serdn una guia para

cada una de las personas que labore en las villas deportivas.

- Se ejemplarizan las situaciones que pueden surgir y como estos deben

responder ante determinados actos.

De acuerdo con lo anterior se elaboraron una serie de conclusiones y

recomendaciones, estas se exponen a continuacion:

b. Conclusiones

e No se indica si el procedimiento cuenta 0 no con la utilizacién de algun tipo
de documento que le ayude a conocer si todas las personas contratadas

asisten de manera regular a las reuniones realizadas.

e El procedimiento no se encuentra bien detallado por lo tanto se pueden

omitir actividades que se consideran importantes.

e NOo se cuenta con un espacio para las direcciones y departamentos

encargados de aprobar y autorizar el procedimiento.
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c. Recomendaciones

e Elaborar una hoja de asistencia que funcione como un control para el
monitoreo del personal que laborard en las villas deportivas, la misma

contemplara los siguientes aspectos:

Nombre de la Institucion ICODER.

Logotipos de la institucion y del Departamento de Competicion Deportiva.

Sefializacion de Juegos Deportivos Nacionales y su respectiva edicion.

Area donde se realiza la capacitacion.

El cantén donde se realiza el procedimiento y la fecha en que se realiza.

Nombre, Apellido y Firma de cada una de las personas que asisten a la

reunion.

e Ofrecer una descripcion detallada del procedimiento ya que gracias a esto

se lograréa en el trabajador un mayor conocimiento de sus funciones.

e Denotar al final del procedimiento a la Jefatura del Departamento de
Competicién Deportiva como el encargado de aprobar el procedimiento y a la
Direccion del Deporte de darle su respectiva autorizacion para que éste se

logre implementar.

6. Procedimiento de Avituallamiento de Villas.

a. Analisis
- Definicion de los requerimientos de materiales y suministros que se ocuparan

para el acondicionamiento de los Centro Educativos y las Villas.

- Una vez que se tengan todos los requerimientos y suministros estos seran
enviados a cada uno de los centros educativos o villas en donde se realice la

edicion de los Juegos.
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- A su llegada se realiza una distribucion por aulas, oficinas y areas comunes

de todos los suministros que sean necesarios.

- Finalmente se acondicionan los dormitorios los cuales deben estar listos para

la llegada de los atletas que participaran en los Juegos.

En base a lo anterior se presentan las siguientes conclusiones vy

recomendaciones:
b. Conclusiones

e El procedimiento no se menciona cuales son los actores involucrados en la
realizacion del procedimiento, lo cual es muy importante, ya que el trabajador
debe conocer cuéles son los responsables de la realizacion del procedimiento,

asi como los alcances del mismo.

e Los informes y las bitacoras son los Unicos documentos que intervienen en

la elaboracién del procedimiento.
¢ No se encontrd que el procedimiento utilizara algun tipo de formulario.

e No se encuentra definido cual o cudles son las politicas aplicables al

procedimiento.

e El procedimiento se encuentra poco detallado, lo cual puede causar que el
trabajador omita ciertas actividades que son fundamentales para concluir con

éxito el mismo.

e No se encontrO ningun espacio que permita denotar las firmas y los
departamentos o direcciones encargadas de aprobar y autorizar el

procedimiento.

e El procedimiento no expresa especificamente cuales son los requerimientos

de materiales para cada villa deportiva.
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e Las hojas correspondientes a la Bitacora no cuentan con los logos de la
institucion ni de Juegos Deportivos Nacionales; las cuales no ofrecen ningun

tipo de identificacion.

c. Recomendaciones

e Indicar que los responsables de realizar el procedimiento son la Jefatura del
Departamento de Competicion Deportiva, el encargado del Area de Villas,
Hospedaje y Logistica y el encargado de la Bodega de Materiales de la

institucion.

e Denotar que las Uunicas politicas aplicables en la ejecucién del
procedimiento sera el Manual de Villas.

e Brindar un procedimiento detallado mostrando su objetivos, alcances,
responsables, los formularios — documentos — sistemas de informacion que
utiliza, asi como las politicas aplicables, la descripcion detallada del mismo y su

respectivo cuadro de actividades (incluyendo la diagramacion de las mismas).

e Mostrar al final del procedimiento mediante un espacio que comprenda la
firma, el puesto y departamento o direccidbn que aprueba el procedimiento
(Jefatura del Departamento de Competicibn Deportiva) y su autorizacion

(Direccion del Deporte).

¢ Redisefiar las Hojas que se utilizan en las bitdcoras dejando un espacio

para los logos tanto de la institucion como el de los Juego.

E. Situacion Actual de los Procedimientos en el Area de Desarrollo de

Competencias.

1. Procedimiento de Solicitud de Propuestas a los Comités Cantonales de
Deporte y Recreacion de Modificaciones al Reglamento.
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a. Andlisis

- Se envia un comunicado para la convocatoria de los Comités Cantonales de
Deporte y Recreacion en los cuales se realizardn los Juegos Deportivos
Nacionales del afio en curso, estos se reuniran y desarrollaran los temas

relacionados con las modificaciones al Reglamento General de Competicién y

Disciplinario.

- En las reuniones se conforman mesas de trabajo para realizar el analisis del
reglamento y buscar cuéles de los articulos del reglamento que se deben
modificar a favor del lugar donde se realizan los Juegos Deportivos; una vez
completo dicho andlisis se presenta una primera propuesta sobre los articulos

gue se deben modificar y los diversos criterios que los sustentan.

- Finalizado el congreso con las asociaciones, se desarrollan reuniones
periodicas, para luego de 2 o 3 reuniones se reciben por regiones las
propuestas de los temas a tratar, y una vez todas reunidas se elabora un

informe en el cual se desarrolla una sintesis de las propuestas.

De acuerdo con lo anterior se brindardn una serie de conclusiones y

recomendaciones para este procedimiento, estas se presentan a continuacion:
b. Conclusiones

e En el procedimiento no se muestra con claridad los alcances del mismo, ya

gue éste no menciona a todos los actores involucrados.

e Los responsables de la realizacion del procedimiento no se mencionan,
estos son el Consejo Nacional de Deporte y la Recreacion, la Direccion del

Deporte, el encargado del Area de Desarrollo de Competencias y la Comision.

e La recepcion de los documentos enviados al area se realiza a destiempo,
por lo cual se necesita establecer politicas claras para que el departamento no

incurra en retrasos internos por falta de los documentos.
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e EI procedimiento actualmente se encuentra poco detallado, ya que se

omiten actividades consideradas importantes para la ejecucién del mismo.

¢ No se menciona a la Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva
como la encargada de la aprobacion del procedimiento y la Direccion del
Deporte brinda la autorizacion para que este se ejecute.

c. Recomendaciones

e Expresar en el procedimiento a todos los departamentos que intervienen en
su realizacion, esto con el fin de lograr que el trabajador conozca el inicio y fin

del mismo.
¢ Incluir a todos los responsables de realizar el procedimiento.

e Establecer politicas que regulen la entrega de documentos al area de

Desarrollo de Competencias y asi contribuir con la fluidez del trabajo.

e Documentar el procedimiento incluyendo en el mismo todas las variables en
estudio, y asi contar con un documento completo que funcione de guia para el

trabajador en la ejecucion de las funciones.

e Establecer un espacio al final del procedimiento donde se indique el
Departamento encargado de la aprobacién del mismo y la respectiva Direccion

que autoriza su elaboracion.

2. Procedimiento de Solicitud de Propuestas a las Asociaciones y
Federaciones de Modificaciones al Reglamento.

a. Analisis

- Se envia la solicitud formal y por escrito de todas las diversas propuestas a
las Asociaciones y Federaciones sobre las modificaciones al reglamento que

se deban realizar.
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- Luego se establece un plazo de recepcion de las ofertas, para luego juntarlas
y asi presentar las mismas ante los representantes de las Diferentes
Asociaciones y Federaciones, para la elaboracion del documento final y su

analisis.

De acuerdo con lo anterior se brindan una serie de conclusiones y

recomendaciones:
b. Conclusiones.

e EI objetivo del procedimiento es poco claro por lo que se debe reformular

para que este sea comprendido por el trabajador.

¢ No existe una politica que regule los periodos de tiempo para la recepcion
de las propuestas que seran enviadas al area de Desarrollo de Competencias

por parte de las diversas Asociaciones y Federaciones.

¢ No se menciona a los responsables de la realizacion del procedimiento, el
Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion, la Direccion Nacional, la
Direccion del Deporte y el Departamento de Competicion Deportiva (Area de

Desarrollo de Competencias).

e Por la naturaleza del procedimiento este no utiliza ningun tipo de formulario

0 boleta.

e El procedimiento al no encontrarse documentado las actividades se realizan
de forma desordenada; es imperativo brindar una descripcion amplia del

mismo.

e EIl procedimiento al no encontrarse escrito ni documentado no se cuenta
con las respectivas firmas de aprobacion por parte de la Jefatura del
Departamento de Competicion Deportiva y su autorizacion brindada por la

Direccion del Deporte.
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c. Recomendaciones

e Formular el objetivo del procedimiento para que éste sea acorde con las

funciones desempefiadas en el mismo.

e Establecer politicas en cuanto al tiempo de entrega de los documentos al

area, esto con el fin de no retrasar el trabajo que se realiza en el procedimiento.

e Mostrar a todos los actores involucrados en la elaboracién del
procedimiento, mostrando las actividades en las cuales poseen un grado de

participacion y responsabilidad.

e Brindar una descripcion detallada del procedimiento, documentando cada
una de las variables en estudio, y asi proveer al Area de Desarrollo de
Competencias con un procedimiento escrito que sea guia en las labores

realizadas por el trabajador.

e Indicar mediante un espacio al final del procedimiento las respectivas firmas

de aprobacion y autorizacion.

3. Procedimiento de Redaccion, Presentacion y Aprobacion del

Reglamento.

a. Andlisis
- Se realiza un analisis de las propuestas de los Comités de Deportes y el de

las Asociaciones y Federaciones del Deporte.

- Se redactan uno a uno los articulos del Reglamento que se proponen

cambiar.

- Luego el Departamento Legal revisa las modificaciones realizadas y éste

pasa luego a la Direccion del Deporte para una segunda revision.
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- Una vez revisado por ambas unidades se convoca a una serie de reuniones
donde se presentaran las modificaciones realizadas y se elaboran las

respectivas correcciones en caso de que sea necesario.

- Luego el Reglamento se envia al Consejo Nacional del Deporte y la
Recreacion para su estudio, aprobacion y publicacion en el periddico la Gaceta
para que este sea el Reglamento oficial vigente en los Juegos Deportivos

Nacionales del afio en curso.

Se presentaron una serie de conclusiones y recomendaciones basadas en lo

descrito anteriormente, estas se muestran a continuacion:
b. Conclusiones

e El procedimiento no denota al encargado del area de Desarrollo de

Competencias o las responsabilidades que este posee.

e Solamente se utilizan el Reglamento General de Competicion y Disciplinario
de Juegos Deportivos Nacionales y el uso de Informes.

e No existen politicas claras en cuanto a tiempos de andlisis de los
documentos por parte de la Asesoria Legal y la Direccion de Deportes.

e Las reuniones se realizan con todos los Comités Cantonales y las nacionales

con las Asociaciones y Federaciones.

¢ El procedimiento no utiliza ningan tipo de formulario para su ejecuciéon y los
sistemas de informacién que este presenta son: Correos electronicos para
envio y recepcion de la informacion y los paquetes de Office especificamente
Word para la elaboracibn de informes y Power Point para realizar

presentaciones.

e El procedimiento no cuenta con una descripcion puntual, actualizada y

documentada.
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e No se encuentra un espacio definido para conocer cuales son las
direcciones, departamentos o personas encargadas de la aprobacion y

autorizacion del mismo.

e Las modificaciones al Reglamento se realizan afio con afio, es imperativo
establecer una politica en la que se permita utilizar el reglamento para un

maximo de 3 afios (3 ediciones de Juegos Deportivos Nacionales).
c. Recomendaciones

¢ Indicar a todas las personas que intervienen en el procedimiento, asi como

las actividades de las cuales son responsables.

e Definir politicas en cuanto a tiempo de andlisis de documento, esto para
agilizar en el area la ejecucion de las actividades siguientes.

e Efectuar las reuniones con todo el personal tanto regional como nacional y
no por separado como se realiza actualmente, esto ayudara a conocer las
diversas opiniones de las personas participantes con respecto al reglamento y

brindara una retroalimentacién al mismo.

e Brindar una descripciéon amplia del procedimiento que contemple todas las
variables necesarias, para que el trabajador entienda mejor sus funciones y

que este realice con éxito la consecucion del mismo.

e Denotar al final del procedimiento las firmas respectivas del Departamento
de Competicion Deportiva que aprueba el procedimiento y la Direccion de

Deportes que autoriza su ejecucion.

e Establecer el Reglamento por un periodo de tiempo no mayor a 3 afos.

4. Procedimiento de Convocatoria Nacional.

a. Analisis
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- Elaboracién de los documentos donde se especifica el inicio de la
convocatoria, estos documentos se presentan ante el Consejo Nacional del

Deporte y la Recreacion y la Direccion Nacional.

- Una vez aprobado los documentos por las dos direcciones correspondientes
se da la publicacion del mismo, enviando a la pagina Web de la institucion,
seguido a esto se les comunica a las diferentes Agrupaciones y Federaciones

sobre la publicacion que inicia el proceso de Juegos Deportivos Nacionales.

Al examinar el procedimiento se brindaron una serie de conclusiones y

recomendaciones, estas se expresan a continuacion:
b. Conclusiones

e Al revisar los formularios confeccionados por el encargado del Area de
Desarrollo de Competencias se noté que algunos de ellos omitian el nombre de
la institucion y ningun formulario contaba con los logos de la Institucién o del

Departamento.

e EIl procedimiento no cuenta con una descripcién amplia de las actividades
gue lo componen.

e EI sitio Web de la institucion es poco conocido y se encuentra
desactualizado en cuanto a documentacion publicada para el publico por este
medio , por lo que se debe recurrir a los correos electrénicos de cada Comité,
Asociacion y Federacion para que ellos obtengan informacion actualizada

sobre los Juegos Deportivos Nacionales.

e El procedimiento no cuenta con un espacio para las firmas de autorizacion y

aprobacion del mismo.

c. Recomendaciones

e Se realizara una modificacion de todos los formularios electrénicos para la
Convocatoria Nacional, los cuales contemplaran siempre en su encabezado los

siguientes aspectos:
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- Nombre de la Institucion.
- Nombre del Proceso: Juegos Deportivos Nacionales.
- Nombre del Formulario.

- Logos de la institucion y el de JDN.

e Brindar una descripcion amplia del procedimiento, exponiendo cada una de

las variables de estudio, sus actividades y personal o ente responsable.

e Dar a conocer entre los Comités, Asociaciones y Federaciones el sitio Web
de la institucion; esto con el fin de que ellos se familiaricen con el mismo y

puedan usarlo para la obtener informacién actualizada sobre los JDN.

e Disponer de un espacio al final del procedimiento para la colocacion de los

puestos y firmas respectivas para la aprobacién y autorizacién del mismo.

5. Procedimiento de Inscripciones por Deporte.

a. Analisis.

- Una vez elaborados los documentos se deben presentar ambos ante las
jefaturas para ser analizados y aprobados, estos documentos se deben
publicar y comunicar a las diferentes agrupaciones interesadas en participar en

la edicion en curso de los Juegos Deportivos Nacionales.

- Definidos los calendarios se inicia la recepcion de las formulas de inscripcién
por deporte de las 21 disciplinas deportivas participantes, esta recepcion se

hace por periodos de tiempo definidos en el calendario publicado.

- Recibidas todas las inscripciones se elaboran una serie de informes por

deporte de cada una de las inscripciones.

Con base a lo anterior se expondran una serie de conclusiones y

recomendaciones para este procedimiento, éstas se presentan a continuacion:
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b. Conclusiones

e Al examinar el procedimiento se encontraron que existen actividades

repetidas dentro del mismo y algunas de estas no se realizan.

e Se utilizan formularios electronicos para la elaboracion del procedimiento,
estos se modificaran ya que omiten informacién importante a nivel externo del

departamento.

¢ No se cuenta con una politica que indique el tiempo del cual disponen los

comités de deportes para la correccion de documentos.

e Se debe incluir a la Jefatura del Departamento de Competicién Deportiva
como uno de los entes responsables, de la ejecucion de ciertas actividades que
componen a el procedimiento.

e El procedimiento al no encontrarse documentado, éste no hace referencia a
quién o cual departamento es el encargado de la aprobacion y autorizacion del

mismo.

e EIl Informe que se realiza como resumen de la cantidad de atletas que
participaran en las eliminatorias, se modificard ya que no cuenta con los
respectivos logos tanto de la institucion como de los Juegos Deportivos
Nacionales, tampoco cuenta con un espacio para el nombre y la firma de la

persona que realiza el informe.

c. Recomendaciones

e Brindar una descripcion mas detallada del procedimiento, esto con el fin de

expresar de manera real y actualizada las actividades que componen al mismo.

e Los formularios electronicos deben incluir en su encabezado los siguientes
aspectos:

- Nombre de la Institucion.

- Nombre del Proceso: Juegos Deportivos Nacionales.

- Nombre del Formulario.
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- Los logos de la institucién y el de los JDN.

e Establecer como una politica que cada Comité de Deportes cuenta con 3
dias habiles para corregir o presentar la documentacién faltante en la
inscripcion.

e Incluir a la Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva que en

conjunto con la Direccion Nacional y el encargado del Area de Desarrollo de
Competencias son los responsables de la ejecucidn de las actividades.

¢ Reestructurar el Informe (resumen) de los atletas participantes en los JDN,
en el cual se incluyan los logos tanto de la institucion como de los Juegos y
crear al final de éste un espacio que permita conocer quién es la persona

encargada de realizarlo.

6. Procedimiento de Elaboracion de Presupuestos por Deporte.
a. Analisis

- Primeramente se consultan los montos aproximados a las diversas

Asociaciones y Federaciones del pais.

- Luego se efectia un estudio de presupuestos por cada Deporte que
participara en la Fase Final de los Juegos Deportivos Nacionales.

- Finalmente se realiza un ajuste a los presupuestos segun las necesidades
de la institucion (ICODER).

De acuerdo a la informacion anterior se brindaran una serie de conclusiones
y recomendaciones para dicho procedimiento, estas se exponen a

continuacion:
b. Conclusiones
e EIl procedimiento no cuenta con politicas claras y establecidas que regulen

el periodo de tiempo de envio de los documentos al departamento.
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e Al examinar el formulario electrénico que se utiliza, se encontré que la
férmula no cuenta con un encabezado que identifigue al documento, ni un

espacio para la firma de las personas que llenan dicho documento.

¢ No se denota en el procedimiento que el encargado del &rea de Desarrollo
de Competencias tiene participacion y responsabilidades en la elaboracién del

procedimiento.

e EI procedimiento no indica si éste hace uso de algun tipo de forma

documental para su ejecucion.

e El procedimiento al no encontrarse documentado, las labores se realizan en
base a lo realizado en ediciones anteriores, lo cual en ocasiones se omiten

ciertas actividades que forman parte del mismo.

c. Recomendaciones

e Establecer como politica para el procedimiento un tiempo estimado de 2
meses, el cual se brindara para que cada Asociacion o Federacién envie al
area de Desarrollo de Competencias los documentos solicitados.

e Se reestructurara el formulario electronico, el cual contemplara los
siguientes aspectos tanto en el encabezado como en el pie de pagina, estos se

presentan a continuacion:

» Encabezado:

- Nombre de la Institucion

- Nombre del Proceso

- Edicion

- Nombre del Formulario

- Logotipos de la institucion y de los JDN.

- Nombre de la Asociacién o Federacion.

» Pie de Pagina

- Nombre y Firma de la persona que elabora el documento.
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- Nombre y Firma del Presidente (a) de la Asociacion o Federacion.
- Fecha.

e Incluir a todas las personas responsables de realizar el procedimiento y a

las actividades de las cuales son responsables.

e Brindar una descripcion amplia del procedimiento, especificando todas las
actividades que lo comprenden, las unidades y personas que intervienen en el

mismo Yy las respectivas firmas tanto de aprobacion como de autorizacion.

7. Procedimiento de Elaboracion de Pedidos de Compra vy

Especificaciones Técnicas.
a. Andlisis
- Primeramente se da la respectiva aprobacion de los presupuestos.

- Luego se elaboran las especificaciones por cada Deporte participante y se

desarrollan reuniones de revision de las especificaciones.
- Una vez realizadas las reuniones se elaboran los pedidos de Compra.

- El documento se presenta ante la proveeduria de la Institucion para el giro de

dinero.

Con base en lo expuesto anteriormente se expresaran una serie de
conclusiones y recomendaciones para dicho procedimiento, estas se exponen

a continuacion:

b. Conclusiones

e EIl procedimiento no indica a las diversas Direcciones, Departamentos o

areas que intervienen en la ejecucion del mismo.

e Al examinar el formulario que se utiliza para los Pedidos de Compra se not6
gue ésta no presentaba los logos que identifican tanto a la institucion como al

proceso de Juegos Deportivos Nacionales.
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e Los requisitos que debe contener el documento de Especificaciones

Técnicas no se expresan en el procedimiento.

e El procedimiento no cuenta con un espacio definido en el que se muestren a

los Departamentos que aprueban y autorizan la ejecucion del mismo.

e El procedimiento utiliza sistemas de informacion sencillos para el tratamiento

de los documentos que se emplean en el procedimiento.

e El Reglamento General y Disciplinario de Juegos Deportivos Nacionales es
el unico que se utiliza como politica para realizar dicho procedimiento, la cual al
ser una institucion semiautbnoma también se debe de regir por la Ley y

Reglamento de Contratacion Administrativa.
c. Recomendaciones

e Indicar que los responsables de la realizacion del procedimiento son la
Direccion de Deportes, el Departamento de Competicion Deportiva y el

Encargado del Area de Desarrollo de Competencias.

e Incluir en el formulario de Pedido de Compras los logos tanto de la

institucion como del proceso de Juegos Deportivos Nacionales.

e Mostrar en el procedimiento que las Especificaciones Técnicas que se
deben incluir en dicho documento son: Responsabilidades del contratante,
Delegados Técnicos y Subdelegados, Administradores de Instalaciones,
Deportivas, Personal de Aseo, Personal de Orden y Control, Descripcion de las
Funciones del Personal Técnico, Lugar de Cumplimiento, Requisitos de
Coordinacion, Duracién del Contrato, las Responsabilidades de la Institucion y

la Metodologia de Evaluacion.

e Establecer un espacio al final del procedimiento que muestre a la Direccion
de Deportes como el ente encargado de autorizar el procedimiento y el

Departamento de Competicién Deportiva brinda su aprobacion.
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e Establecer como politicas el uso de la Ley de Contratacion Administrativa y
el Reglamento de Contratacion Administrativa, y que estos se apliquen siempre

gue se realice este procedimiento.

8. Procedimiento de Revisiéon de Ofertas para Contrataciones de Eventos

Eliminatorios y Finales.

a. Analisis

- Se realiza una revision de los documentos en base a las especificaciones

Técnicas brindadas a cada uno de los Deportes.
- Luego se elabora una nota de revision y su respectiva calificacion.
- Finalmente el documento es enviado a proveeduria.

Examinada la informacion anterior se brindaran una serie de conclusiones y

recomendaciones para dicho procedimiento, éstas se muestran a continuacion:

b. Conclusiones

e La Jefatura del Departamento de Competicion Deportiva no se encuentra
involucrada en la ejecuciobn del procedimiento, lo cual nos indica la

desactualizacién de la informacién que posee el mismo.

e Al analizar las actividades que componen al procedimiento, ciertas de ellas

no las realizan y se realizan otras que no son propias del mismo.

e El procedimiento no utiliza ningun tipo de formulario, solamente informes
gue se envian fisicamente a los diferentes Departamento involucrados en las

actividades.

e EIl Cartel solamente se maneja de forma fisica lo cual hace importante para

el area el mantener siempre una copia digital.

116



c. Recomendaciones

e Mostrar a todos los Departamentos y Areas involucradas en la ejecucion del

procedimiento.

e Detallar el procedimiento tomando en cuenta todas las variables en estudio,
las actividades que lo componen, la diagramacion de las mismas y las firmas
de autorizacién, lo anterior le brindara al trabajador informacion actualizada de

como se desarrolla el procedimiento en el area.

e Establecer copias digitales de todos los documentos que intervienen en
este procedimiento, con el fin de permitirle al trabajador contar con un respaldo

y asi minimizar pérdidas de documentos.

9. Procedimiento de Gira para la Elaboracion de Planes de Emergencias

por Deporte para la Fase Final.
a. Andlisis

- Primeramente se realiza una inspeccion a las Instalaciones Deportivas en las

cuales se alojaran los atletas participantes.

- Se coordinan reuniones con la Fuerza Publica, la Policia de Transito y la Cruz

Roja.

- Se realiza una consecucion de documentos legales con cada uno de los

entes mencionados para la elaboracion del plan.

- Una vez realizadas las reuniones se elaboran los planes segun cada

instalacion Deportiva.

De acuerdo con la informacion anterior se ofreceran para este procedimiento
una serie de conclusiones y recomendaciones, éstas se presentan a

continuacion:
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b. Conclusiones

e El objetivo es poco claro, se debe reformular para que éste sea mas acorde

con las actividades que componen al procedimiento.

¢ El procedimiento no presenta ningun formulario que sea utilizado durante la

inspeccion que se realiza a las instalaciones Deportivas.

e El procedimiento menciona que para su ejecucion se toma la opinién de
personas que figuran como consultores para la elaboracion de los planes de

emergencia.

¢ El procedimiento no menciona que la Comision Nacional de Emergencia es el
ente encargado de la aprobacion de los planes de emergencia de las diferentes

disciplinas deportivas.

e No se menciona que el encargado del area de Desarrollo de Competencias,
asi como el encargado del area Médica, el encargado del Departamento de
Obras, las Asociaciones y Federaciones son los entes responsables de la

ejecucion de las diversas actividades que componen este procedimiento.

e El procedimiento se encuentra poco detallado y descrito de manera muy
simple, en el cual se omiten de ciertas actividades que son importantes para el

mismo.
c. Recomendaciones

e Formular un objetivo que sea claro y represente en pocas palabras de que se

trata el procedimiento.

e Elaborar una boleta de inspeccion para las visitas a las instalaciones
Deportivas; el objetivo de dicha boleta es obtener informacion de manera
simple y detallada sobre la opinibn de las personas involucradas con el
procedimiento, la cual sera utilizada para la elaboracion de los planes de

emergencia.
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¢ Indicar la participacion de entes especializados como lo son la Fuerza
Plblica, la Policia de Transito y la Cruz Roja, los cuales brindaran sus
opiniones para colaborar con la elaboracion de los diferentes planes de

emergencias.

e Indicar que la Comisién Nacional de Emergencia es el ente encargado de la

aprobacion de los planes.

e Mencionar a todas las personas, areas y departamentos encargados de

realizar el procedimiento.

e Brindar una descripcién amplia del procedimiento tomando en cuenta todas
las variables en estudio y ofreciendo la diagramacién de las mismas, asi como
indicar al final del procedimiento al Director de Deportes como el encargado de
la autorizacidon del procedimiento y la Jefatura del Departamento de

Competicién Deportiva la encargada de su aprobacion.

10. Procedimiento de Inicio, Conclusion y Entrega de Clasificados en las
Eliminatorias.
a. Andlisis
- Se firman los Contratos por Deporte y se giran las érdenes de inicio.
- Luego se realiza el calendario en el cual se programan las eliminatorias.

- Una vez calendarizadas las eliminatorias, inicia la convocatoria e invitacién a

las Agrupaciones Deportivas.

- Iniciado el proceso se reciben los informes de los clasificados en las

diferentes disciplinas deportivas, los cuales se incorporan a la base de datos.

Luego de examinar lo descrito anteriormente se brindaran conclusiones y

recomendaciones para dicho procedimiento, estas se expresan a continuacion:

b. Conclusiones
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e EIl procedimiento no menciona a la Asesoria Legal como parte importante
del mismo, solamente se menciona al encargado del area de Desarrollo de

Competencias y a las Asociaciones y Federaciones Deportivas.

e El procedimiento omite el mencionar todos los documentos utilizados para
su elaboracion.
e Al realizar un andlisis de cada uno de los formularios proporcionados por el

encargado del &rea se detectd que ninguno contaba con un encabezado.

e El procedimiento utiliza sistemas de informacién basicos para la formulacion
y manejo de la informacién, asi como para el contacto con los entes externos a

la institucion.

e Este no cuenta con un espacio que contenga el nombre y las respectivas
firmas de las personas encargadas de elaborar cada uno de los

procedimientos, asi como de su aprobacion y autorizacion.

c. Recomendaciones

e Incluir al encargado de la Asesoria Legal como uno de los responsables de
la ejecucién de funciones que se llevan a cabo dentro del procedimiento.

e Nombrar que se utilizan los siguientes documentos y formularios: Guia para
la entrega del Informe Técnico, Lista de Clasificados, Resumen de Clasificados
por Agrupacion Deportiva, Informe de Atletas Ausentes y Resultados de
Deportes individuales, esto con el fin de que el trabajador conozca cuales

documentos tiene que aplicar para la ejecucion del procedimiento.

e Modificar cada uno de los documentos agregandole un encabezado que
contemple lo siguiente:

- Nombre de la Institucion.

- Nombre del Formulario o Documento.

- Nombre del Proceso al cual pertenece dicho Documento o Formulario.

- Logos tanto de la Institucion como de los Juegos Deportivos Nacionales.
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e Incluir al final del Procedimiento un espacio en el cual se contemplen los
nombres y firmas de las personas encargadas de la elaboracion, aprobacion y

autorizacion del procedimiento.

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

a. Analisis

- Se realiza la tabulacion de todos los clasificados a la fase final, los cuales se
confirman con los respectivos Comités Cantonales de Deporte y Recreacion y
las Federaciones.

- Cada una de los clasificados se incorpora a el sistema de acreditacion, esto
para poder imprimir las acreditaciones de cada uno de los participantes las
cuales llevan la foto, nombre completo, canton por el que se participa y la
disciplina, estos se emplastican y se les pone lanyard.

- Luego se imprimen las listas por cada uno de los deportes y estas son
enviadas al INS para que cada atleta cuente con su respectiva pdéliza.

De acuerdo al andlisis anterior, ofreceran una serie de conclusiones y

recomendaciones para dicho procedimiento, estas se expresan a continuacion:

b. Conclusiones
e Al explorar el procedimiento éste no menciona las unidades, areas o
departamentos de la administracion que son los responsables de su ejecucion.

e El procedimiento no indica si este utiliza o no algin documento o formulario

para su elaboracion.

e El procedimiento no indica que éste se encuentre regulado por algun tipo de

politica 0 norma.

e Se utilizan sistemas de informacién béasicos para el manejo de la

informacién entre las areas.
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e Los formularios y documentos utilizados no cuentan con el respectivo

encabezado que denote el nombre de la institucidon ni el nombre del documento.

c. Recomendaciones

e Indicar que las é&reas de Inscripcion y Acreditacion y Desarrollo de
Competencias son las encargadas de la ejecucion de las funciones que
componen al procedimiento.

e Mostrar que para llevar a cabo este procedimiento se utilizaran los

siguientes documentos:

Planilla Oficial de Clasificados por Deporte.
- Informes de Inscripcion.

- Acreditaciones.

- Lista Oficial de Clasificados.

- Base de Datos para el Instituto Nacional de Seguros.

e Establecer como politica la aplicacion del Manual de Procedimientos de

Acreditacion de Atletas.

e Los formularios y documentos utilizados deben contar con el respectivo
encabezado que incluird: el nombre de la institucién, el nombre del proceso,
nombre del documento y los respectivos logos de la institucién y Juegos
Deportivos Nacionales.
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CAPITULO V

Conclusiones y Recomendaciones

En el presente capitulo contiene las conclusiones generales sobre lo
observado en el proyecto y las respectivas recomendaciones que brindaran
ayuda a la mejora del proceso en la etapa inicial de Juegos Deportivos
Nacionales.
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A. Conclusiones

1. El Departamento de Competicion Deportiva no cuenta con un manual de
procedimientos que comprenda las éareas de Villas, Hospedaje, Logistica y

Desarrollo de Competencias.

2. Se determiné que los procedimientos que se ejecutan, se realizan en forma
desordenada y se omiten una serie de actividades las cuales resultan ser

fundamentales para su elaboracion.

3. La mayoria de los procedimientos analizados utilizan formularios que tuvieron
gue ser reestructurados ya que no presentaban informacion importante y en otros

casos se crearon férmulas solo si el procedimiento lo ameritaba.

4. Se utilizé la opinién de entes interdisciplinarios, la cual se tom6 en cuenta para

la creacion de documentos en diversos procedimientos.

5. Se cre6 un procedimiento especifico para la actualizacion del manual, asi se

mantiene siempre “al dia“ la informacion y funciones de cada procedimiento.

6. El Departamento como tal presenta serias fallas a nivel estructural, debido a
esto los trabajadores no cuentan con un adecuado espacio para desarrollarse y

ejecutar de manera Optima sus labores.

7. La institucibn cuenta con un organigrama general que se encuentra
desactualizado (Ultima versién aprobada afio 2005), ademas el Departamento no
cuenta con un organigrama interno que incluya a todas las areas y entes

administrativos que lo componen.

8. El manejo de la informacion dentro del Departamento no cuenta con un
adecuado sistema de archivo para el tratamiento de los documentos Yy tienden a
extraviarse, asi mismo mucha documentacion valiosa de ediciones anteriores de

Juegos Deportivos Nacionales se ha ido deteriorando rapidamente.
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9. El Departamento no cuenta con ninguna medida de seguridad, no posee ninguin

tipo de sefalizacién ni planes de evacuacion.

10. Los sistemas de informacion mas utilizados son los programas de Office:
Word se emplea para la elaboracion de informes y otros documentos y en Excel
para elaborar las bases de datos y formularios, dichas versiones se encuentran

desactualizados, esto mantiene sin emplear muchas funciones de los mismos.

11. La institucion no cuenta con un analisis F.O.D.A y esto se extiende a todos los

Departamentos que la conforman.

125



B. Recomendaciones.

1. Se recomienda implementar el Manual de Procedimientos en las areas de
estudio, realizando actividades en sesiones de grupo para que el trabajador

conozca y se familiarice con la informacion que este ofrece.

2. Agregar a los formularios que se utilizan para la elaboracion de los
procedimientos los logos de la institucion, asi como el nombre de la misma y el

nombre del proceso.

3. Se recomienda involucrar a la Fuerza Publica, la Policia de Transito, la Cruz
Roja y la Comision Nacional de Emergencias para la elaboracion de los diversos
planes de emergencia que se utilizaran en los Juegos Deportivos Nacionales.

4. Se recomienda implementar el procedimiento de actualizacion del manual, el
cual se ejecutara anualmente, ya que los Juegos Deportivos Nacionales se
realizan afio a afilo y estos deben ser adaptados a los diferentes Cantones

Anfitriones.

5. Se recomienda implementar la distribucion fisica propuesta en el Tomo I, ya
gue esta cuenta con todas las medidas adecuadas que se deben de mantener en

el espacio de trabajo.

6. Se recomienda la creaciéon de un organigrama interno el cual contemple las
siete areas que la componen incluyendo la bodega de materiales, ya que ésta

brinda ayuda directa o indirectamente a cada area.

7. Se recomienda crear un espacio dentro del Departamento en el cual solamente
se conserven las ultimas cinco ediciones anteriores de los Juegos Deportivos
Nacionales, enviando asi los demas documentos al archivo institucional para su

conservacion.
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8. Actualizar anualmente todos los programas de computo, para que estos sean
aprovechados al maximo por los trabajadores, brindandoles las capacitaciones

necesarias.

9. Implementar en el Departamento las medidas de seguridad INTECO (Instituto
de Normas Técnicas) referentes a la seguridad en los espacios de trabajo, asi
como la implementaciéon de los pictogramas ISHLA para la sefalizacion de

emergencia dentro del Departamento.

10. Desarrollar un focus group para iniciar la confeccién de un andlisis F. O. D. A
departamental involucrando a todo el personal del departamento y asi lograr que

éste cuente con dicha herramienta.
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Anexo N° 2 Ley 7800

CREACION DEL INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION Y
DEL REGIMEN JURIDICO DE LA EDUCACION FISICA, EL DEPORTE Y LA
RECREACION

No. 7800 de 30 de abril de 1998
Publicada en Alcance No. 20 a

La Gaceta No. 103 de 29 de mayo de 1998

Articulo 1.-

Créase el Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, en adelante el Instituto,
como institucibn semiautonoma del Estado, con personalidad juridica propia e
independencia administrativa. Las siglas del Instituto seran ICODER.

El fin primordial del Instituto es la promocion, el apoyo y el estimulo de la practica
individual y colectiva del deporte y la recreacién de los habitantes de la Republica,
actividad considerada de interés publico por estar comprometida la salud integral de la
poblacion. Para tal efecto, el Instituto debe orientar sus acciones, programas y proyectos
a fomentar el fortalecimiento de las organizaciones privadas relacionadas con el deporte y
la recreacioén, dentro de un marco juridico regulatorio adecuado en consideracién de ese
interés publico, que permita el desarrollo del deporte y la recreacién, asi como de las
ciencias aplicadas, en beneficio de los deportistas en particular y de Costa Rica en
general.

Articulo 2.-

El régimen financiero y presupuestario del Instituto, el de contratacion de obras y
suministros, el de personal y los controles financieros internos y externos, estaran
sometidos a la Ley de Administracion Financiera de la Republica y la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica en lo aplicable a la naturaleza propia del Instituto, en
los términos del articulo anterior.

Articulo 3.-
El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

a) Estimular el desarrollo integral de todos los sectores de la poblacion, por medio del
deporte y la recreacion.

b) Fomentar e incentivar el deporte a nivel nacional y su proyeccion internacional.
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c¢) Contribuir al desarrollo de disciplinas de alto rendimiento.

d) Garantizar el acceso y el uso igualitario de las personas a las instalaciones publicas
deportivas y recreativas.

e) Reconocer, apoyar y estimular las acciones de organizacién y promocion del deporte y
la recreacion, realizadas por las entidades deportivas y recreativas gubernamentales y no
gubernamentales.

f) Desarrollar un plan de infraestructura deportiva y recreativa y velar por el adecuado '
mantenimiento, seguridad y salubridad de las instalaciones deportivas y los espectaculos
publicos deportivos y recreativos.

g) Velar porque en la practica del deporte, en especial el de alto rendimiento o
competitivo, se observen obligatoriamente las reglas y recomendaciones dictadas por las
ciencias del deporte y la técnica médicas, como garantia de la integridad de la salud del
deportista.

h) Garantizar la practica del deporte y la recreacion a las personas discapacitadas.

i) Velar por la planificacién de corto, mediano y largo plazo del deporte y, en particular,
porque los planes y programas respectivos sean armoénicos con la salud del deportista,
financieramente viable y acorde con la calendarizacién de las actividades y campeonatos
a nivel regional e internacional del deporte de que se trate.

i) Velar porque los programas y calendarios nacionales de competicién de los deportes y
actividades deportivas, asi como las .formas o modalidades que rijan para ellos sean
aprobados de manera definitiva y publicados con antelacién de seis meses como minimo
a la fecha de inicio y que las reglas y los horarios se cumplan estrictamente durante toda
la celebracion, salvo caso de fuerza mayor o fortuito. Por razones de interés publico, los
horarios de las actividades y competiciones tomaran en cuenta, al menos, los siguientes
factores:

i) La homogeneidad.

ii) Las condiciones climéticas de los lugares donde se celebraran.

iil) La armonia con la celebracién de actividades comunales, civicas y religiosas.
iv) Los deberes laborales de los trabajadores.

v) Las recomendaciones de salud dictadas por el Ministerio de Salud, en consideracion a
los deportistas y al publico.

k) Velar porque en los deportes de alto rendimiento y competicién, los clubes o las
agrupaciones deportivas incluyan, obligatoriamente, dentro de sus planes y programas de
corto, mediano y largo plazo, la promocién de ligas menores, prospectos o pioneras.
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l) Fomentar la salud integral promoviendo la actividad fisica, la recreacion y el deporte.

m) Promover y velar porque las empresas y centros de trabajo reconozcan el valor de la
practica del deporte y las actividades recreativas en la calidad de vida de los trabajadores.

n) Fiscalizar el uso de los fondos publicos que se inviertan en el deporte y la recreacion y
tomar las acciones pertinentes que garanticen una puntual y eficaz rendicion de cuentas
de esos fondos.

0) Ejecutar un plan nacional de formacién, capacitacién y especializacion e intercambio de
experiencias para entrenadores, arbitros, periodistas deportivos, médicos del deporte,
dirigentes y administradores del deporte en el exterior 0 en Costa Rica. Especialmente se
utilizardn los recursos de la cooperacion internacional, tanto de organismos
gubernamentales como no gubernamentales, nacionales o internacionales en los campos
del deporte Y la recreacion.

Para el cumplimiento de sus fines, el Instituto podra celebrar toda clase de actos,
contratos y convenios con entidades y personas, nacionales como internacionales,
publicas y privadas.

Articulo 4.-

El Instituto estara integrado por los siguientes 6rganos:
a) El Congreso nacional del deporte y la recreacion.

b) El Consejo nacional del deporte y la recreacion.

c¢) La organizacion y administracion del Instituto.
Articulo 5.-

El Instituto tendra como instancia consultiva al Congreso nacional del deporte y la
recreacion, en lo sucesivo el Congreso, el cual estara integrado por:

a) El Ministro o el Viceministro encargados del Deporte.

b) Dos personas de libre eleccion del Presidente de la Republica.
c) Los integrantes del Consejo nacional del deporte y la recreacion.
d) El Director Nacional del Instituto.

e) Un representante de cada una de las federaciones deportivas de representacion
nacional existentes en el pais, que cumplan con los requisitos establecidos en la presente

ley.
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f) Dos representantes electos del seno de cada una de las asociaciones de las disciplinas
deportivas que carezcan de una federacion que las agrupe y represente.

g) Un representante de cada una de las escuelas universitarias que impartan las carreras
de Ciencias del deporte o la recreacion.

h) Tres médicos especialistas en medicina deportiva, designados en la siguiente forma:
i) Un médico designado por la Comision Médica del Comité Olimpico Nacional.

ii) Un médico designado por la Asociacion Costarricense de Medicina del Deporte.

iii) Un médico designado por la Caja Costarricense, de Seguro Social.

i) Dos representantes designados por la organizacién que agrupe a los profesores de
Educacion Fisica.

i) Dos representantes de cada una de las provincias, escogidos por la reunion de los
Presidentes de esos Comités Cantonales de Deportes.

k) Un miembro de cada una de las asociaciones deportivas inscritas, representativas de
deportes no acreditados en virtud de lo dispuesto en los incisos e) y f) del presente
articulo.

[) Tres representantes del arbitraje nacional, escogidos por las organizaciones arbitrales
de los deportes que los agrupen; no podra estar representado un deporte con mas de un
miembro.

m) Tres periodistas deportivos, representantes respectivamente de los medios televisivo,
radial y escrito, seleccionados por el Colegio de Periodistas de Costa Rica.

n) Tres miembros del Comité Olimpico Nacional.

El Presidente del Consejo Nacional sera el encargado de dirigir el debate durante las
sesiones del Congreso Nacional y el Director Nacional del Instituto fungird corno
secretario.
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Anexo N° 3 Boletas de Control

Formulario Control de Asistencid FORMULARIO DE CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA
PERSONAL DE VILLAS DEPORTIVAS J.DN. SAN JOSE 2011

NOMBRE DE LA VILLA:
NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DE TURNO:
PUESTO: Puesto: Administrador () Conserje( )  ControlyOrden( )  Hospedaje y Alojamiento ( )  Mantenimiento ( )
HORARIO:  6:00am. a 2:00pm () 2:00pm a 10:00p.m () 10:00 pma 6:00a.m. ( )

FECHA DEL NOMBRE DEL SERVIDOR FIRMA FIRMA DE VERIFICACION DE, OBSERVACIONES

DIA ASISTENCIA DIARIA, DE
LABORADO PARTE DEL ADMINISTRADOR

REPORTE DE PARTE DEL ADMINISTRADOR: EN CASO NECESARIO, USAR HOJAS ADICIONALES ENTREGADAS POR RECURSOS HUMANOS
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Anexo N°4 Planillas contratacion de personal

[FORMULA DE PLANILLA DE PERSONAL CENTRO EDUCATIVO  (EI nimero de puestos es diferente en cada Villa Deportiva)
PRIMER SEGUNDO PRIMER SEGUNDO N.CEDULA TELEFONOS PUESTO DIRECCION
NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO
ADMINISTRADORES
1
2
3
S$-1
$-2
CONSERJES
y
2
3
S$-1
S-2
CONTROL Y ORDEN
1
2
3
4
$-1
S-2
HOSPEDAJE Y ALOJAMIENTO
1-
2
-1
(]
MANTENIMIENTO
1
2
$-1
CHEQUEADOR DE BUS
1
2
$1
$-2
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Apéndices

Apéndice N° 1 Guia de Observacion

y‘
S
s=\ JUEGOS
ICODER AV )DEePORTIVOS
Ay « dnacionaLes

Guia de Observacion

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

Competencias

Departamento de Competicion Deportiva

Guia #:

Area:

Nombre del procedimiento:

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

Pasos procedimiento  Involucrados Normas Sist. Inform.
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Observaciones:
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Apéndice N° 2 Cuestionario

v‘_
s\ Juecos

AY ¥ )DEepPOoORTIVOS
|CODE -:' ¢ nacionaLes

Cuestionario

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

Competencias

Departamento de Competicién Deportiva

Area:

Cuestionario #:

El presente cuestionario tiene como fin principal el obtener informacion 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 continuacion, sea lo

mas especifico posible.

1. Nombre del Procedimiento:

2. Indique cual es el objetivo del procedimiento:

3. Indigue cuales son las politicas 0 normas que existen para realizar este

procedimiento.
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4. Indiqgue de forma ordenada las actividades que conforman este

procedimiento.

10.
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11.

12.

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? Indique cuales...

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

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

unidades externas.
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9. ¢Qué recomendaciones daria usted para mejorar la elaboracién de este

procedimiento?

DATOS PERSONALES:

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Muchas Gracias ©
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Apéndice N° 3 Entrevista

=

1=\ JUEGOS
ICODER AVF)DEPORTIVOS

Departamento de Competicion Deportiva

Nombre Completo:

Nombre del Area en la que trabaja:

Puesto:

Tiempo en el puesto:

1) ¢Cuél es el objetivo (s) del area 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) Marque con una X los programas computacionales que utiliza:

Word Excel Power Point Otro:

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

usted realiza.
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6) Indique quién es su superior inmediato

7) ¢Aplica usted alguna norma, reglamento o politica mientras realiza sus

funciones? Indicar cuél....

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

funciones? Indicar cual........

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

realiza? Indique cual.......

10) Indigue cuales son las principales dificultades que presentan sus funciones

11) ¢ Cbémo 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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Apéndice N° 4 Lista de Verificacion Departamento de Competicion Deportiva

Lista de Verificacion

Departamento de Competicion Deportiva

N° Pregunta Si | No
01 | ¢Es el piso de un material resistente? X
02 | ¢Se le brinda mantenimiento al piso? X
03 | ¢Estéan libres los pisos de grietas y aberturas? X
04 | ¢Se encuentran las paredes limpias? X

05 | ¢Estan pintadas en tonos apropiados las paredes del | X

departamento?
06 | ¢Estan libres las paredes de grietas y aberturas? X
07 | ¢Los techos cuentan con las caracteristicas apropiadas de X
seguridad?

08 | ¢Es el techo adecuado para no producir deslumbraciones a los | X

trabajadores?
09 | ¢Est4 el techo libre de goteras? X
10 | ¢Los pasillos del departamento son amplios? X
11 | ¢Estan los pasillos libres de Obstaculos? X

12 | ¢El espacio entre el pasillo y los cubiculos permite que los | x
trabajadores realicen sus labores comodamente?

13 | ¢Existen salidas de emergencia? X

14 | ¢Es adecuado el numero de puertas que posee el X
departamento?

15 | ¢Estan las puertas y salidas de emergencia debidamente X

sefalizadas?

16 | ¢Cuenta el departamento con planes de Emergencia o X
Evacuaciéon?

17 | ¢Cuenta el departamento con area de servicio sanitario? X
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18 | ¢Es adecuada la iluminacion para las tareas que se realizan?

19 | ¢Cuenta el departamento con iluminacién natural?

20 | ¢Existen dentro del departamento sistemas de ventilacion
(natural o artificial)?

21 | ¢Los trabajadores del departamento se quejan del ruido?

22 | ¢Existe algun plan de control de ruido? X

23 | ¢Cuenta el departamento con la cantidad adecuada de X
personal?

24 | ¢Existe orden y limpieza dentro del departamento?

25 | ¢Cuenta el departamento con un area de Comedor?

26 | ¢Los cubiculos cuentan con escritorios amplios?

27 | ¢Poseen todos los cubiculos equipo de computacion? X

28 | ¢Cuenta el departamento con un area de archivo? X

29 | ¢(Posee cada cubiculo los materiales necesarios para la
realizacion del trabajo?

30 | ¢Cuenta el departamento con servicios de Internet?

31 | ¢Cuenta cada cubiculo con un espacio de archivo personal?

32 | ¢Cuentas con la privacidad necesaria cada cubiculo?

33 | ¢Cuenta el departamento con la cantidad necesaria de
ventanas?

34 | ¢Se encuentra el jefe dentro del departamento?

35 | ¢Encuentra agradable el espacio de trabajo para la realizacion
de labores?

36 | ¢Se puede realizar todas las funciones que involucran los
puestos?

37 | ¢Se realizan inspecciones periddicas dentro del departamento

para constatar el cumplimiento de normas?

Fuente: Elaborado con ayuda proporcionada por la estudiante del ITCR Ana Carvajal Moreno y datos del Departamento de
Competicion Deportiva. ICODER.
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