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Resumen ejecutivo

La presente investigacion se llevé a cabo en el Instituto Costarricense del Deporte y
la Recreacién (ICODER), institucion costarricense que tiene como fin primordial la
promocion, el apoyo y el estimulo de la practica individual y colectiva del deporte y la
recreacion de los habitantes de la Republica, componente fundamental para la salud integral

de la poblacién.

El estudio consistio en el analisis de la situacion actual de los procedimientos
pertenecientes a la direccion de gestion de instalaciones del ICODER, para posteriormente
elaborar un manual de procedimientos que permita guiar a los colaboradores de la

institucion a ejecutar sus funciones con eficiencia y eficacia.

Un manual de procedimientos ayudara a la institucion a sistematizar sus actividades,
ademas, de ayudar con la organizacion a facilitar y guiar el cumplimiento de tareas de los
colaboradores actuales y futuros de la empresa, utilizando adecuadamente los recursos con

los que dispone.



Introduccion

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion es una institucion
costarricense que tiene como fin primordial la promocién, el apoyo y el estimulo de la
préctica individual y colectiva del deporte y la recreacion de los habitantes de la Republica,

componente fundamental para la salud integral de la poblacion.

El presente trabajo consiste en la actualizacion del Manual de Procedimiento de

dicha institucién, el cual se realiza en la Direccion de Gestion de Instalaciones.

Cada procedimiento contiene su debida descripcion, distribuida secuencialmente
segun las actividades gue envuelven al procedimiento y ademas un diagrama de flujo que

ayuda a una mejor comprension.

El manual de procedimiento para la Direccion de Gestion de Instalaciones del
ICODER ser4 una herramienta importante y de mucha ayuda para el desarrollo de las
funciones que en la Direccion se llevan a cabo, asi también ayudard en el proceso de

induccion de la institucion.
El proyecto esta conformado por dos tomos, el contenido del Tomo 1 es el siguiente:
Capitulo 1. Generalidades de la investigacion

En el primer capitulo de esta investigacion se muestra informacion relacionada al
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, posee particularidades de la institucién
y demas caracteristicas que sirven como exposicién clara y concisa del ser y hacer de esta

organizacion.

Capitulo 1. Marco Tedrico

En este se detallan los conceptos tedricos relacionados con el proyecto y técnicas
que fundamentan la investigacion, esta informacion brinda una mayor comprensién del

proyecto.

Capitulo I11. Marco Metodolégico



En este capitulo se detalla la metodologia empleada en el estudio, abarcando temas
como: Tipo de Estudio, Sujetos y Fuentes de Informacion, Técnicas de Investigacion.
Capitulo 1V. Analisis de la Situacién Actual

Este capitulo muestra la situacion en que se encuentra la Direccion de Gestion de
Instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion; asi también se detalla
el andlisis correspondiente de cada uno de los procedimientos.

Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones
Se describen las conclusiones a las que se llegaron durante la elaboracion del

proyecto, asi como las respectivas recomendaciones.

Ademas de los capitulos desarrollados, se muestran secciones de Anexos, Apéndices y
Referencias bibliogréficas, utilizados en el desarrollo de la investigacion.



Capitulo I. Generalidades de la investigacion

En el primer capitulo de esta investigacion se muestra informacién relacionada al
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, posee particularidades de la institucién
y demas caracteristicas que sirven como exposicion clara y concisa del ser y hacer de esta

organizacion.



1. Referencia empresarial

A. Antecedentes de la empresa

El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion (ICODER) tiene un origen muy
reciente, ya que por la Ley 7800 nace el 1° de agosto de 1998, como una instituciéon semi-
autonoma del Estado, con personeria juridica propia e independencia administrativa, tal

como reza el Articulo I de dicha ley.

El ICODER tiene como fin primordial la promocién, el apoyo y el estimulo de la practica
individual y colectiva del deporte y la recreacion de los habitantes de la Republica,

componente  fundamental para la salud integral de la  poblacion.

El Instituto estd formado por un Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion y una
Direccion Nacional, los cuales, junto con las Areas de Deporte Competitivo, Recreacion y
Administrativa Financiera, emiten las directrices que permiten desarrollar técnicamente la
estructura del ICODER, procurando una utilizacion eficiente de los recursos y una mayor

cobertura de este sector a nivel nacional.
B. Naturaleza

Entre las actividades principales que realiza el Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion se encuentran:

e Juegos Deportivos Nacionales.

e Apoyo a federaciones y asociaciones deportivas y recreativas.

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

e Galeria Costarricense del Deporte.

e Promocion recreativa y deportiva.

e Juegos Deportivos Estudiantiles, en coordinacion con el Ministerio de
Educacion.

e Juegos Deportivos Estudiantiles Centroamericanos, como parte del Consejo del

Istmo Centroamericano de Deporte y Recreacion.



e Juegos Dorados, dirigidos a adultos mayores, junto con la Caja Costarricense
del Seguro Social y la Universidad Nacional.

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

recreacion.

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

e Capacitacion a dirigentes, entrenadores, deportistas y arbitros.

e Campamentos formativos para jovenes.

e Capacitacion internacional a través de los convenios de cooperacion.

e Implementacion de la Red Nacional de Actividad Fisica, con el apoyo del
Ministerio de Salud, IFAM, Municipalidades y Comités Cantonales.

e Apoyo a dirigentes cantonales y comunales del deporte y la recreacion por
medio de capacitacion y formacion de lideres.

C. Ubicacion

Las instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion se encuentran

ubicadas en el Parque Metropolitano La Sabana, Estadio Nacional.

D. Cantidad de personal y puestos

El instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, cuenta con un total de 159

colaboradores. Los puestos de la organizacion se mencionan a continuacion:

e Asistente en proveeduria y bodega.

e Auditor interno.

e Chofer A.

e Chofer B.

e Coordinador area administrativa financiera.
e Coordinador area deporte competitivo.

e Coordinador asesoria legal.



Coordinador divulgacion RP y P.

Coordinador proceso alto rendimiento.

Coordinador proceso arquitectura deportiva.
Coordinador proceso juegos nacionales.

Coordinador proceso PGR recreativos.

Coordinador proceso planificacion.

Coordinador proceso recreacion salud.

Coordinador proceso recursos humanos.
Coordinador procesos financiero contable.
Coordinador procesos servicios generales.

Director nacional.

Médico especialista G-2.

Médico general G-1.

Médico general.

Nutricionista 1.

Profesional administrativo A.

Profesional administrativo B.

Profesional administrativo C.

Profesional de la informacion y comunicacion D.
Profesional en actividades deportivas y recreativas A.
Profesional en actividades deportivas y recreativas B.
Profesional en actividades deportivas y recreativas C.
Profesional en actividades deportivas y recreativas D.

Profesional en actividades deportivas y recreativas.



Profesional en arquitectura D.

Profesional en auditoria D.

Profesional en comunicacion C.

Profesional en derecho A.

Profesional en derecho C.

Profesional en fisioterapia C.

Profesional en fisioterapia D.

Profesional en psicologia D.

Secretaria de area.

Secretaria de despacho.

Secretaria.

Técnico administrativo A.

Técnico administrativo B.

Técnico administrativo D.

Técnico en actividades deportivas y recreativas A.
Técnico en actividades deportivas y recreativas C.
Trabajador de servicios basicos.

Trabajador en artes graficas.

Trabajador especializado.

Vigilante.



E. Mision
El Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion es un o6rgano estatal semi-

autobnomo que promueve, fiscaliza, desarrolla, ejecuta actividades, programas y proyectos

deportivos, recreativos y de ejercicio fisico para que la poblacion en general adquiera

estilos de vida activos.

F. Vision

Ser una institucion integradora y promotora del deporte y la recreacion en las regiones

del pais con liderazgo, y capaz de coordinar y articular esfuerzos en las comunidades y con

organizaciones para el desarrollo de programas.

G. Valores

Eficiencia: El servidor del ICODER, debe desempefiar las funciones propias de
su cargo, en forma personal, con elevada moral, profesionalismo, vocacion,
disciplina, diligencia, oportunidad y eficiencia para dignificar la funcion pablica
y mejorar la calidad de los servicios.

Responsabilidad: El servidor del ICODER es responsable de las acciones u
omisiones relativas al ejercicio de su funcion, debiendo actuar con un claro
concepto del deber, para el cumplimiento del fin encomendado en la Unidad a la
que sirve.

Confidencialidad: El servidor del ICODER esta obligado a guardar discrecion
y reserva sobre los documentos, hechos e informaciones a las cuales tenga
acceso y conocimiento como consecuencia del ejercicio o con motivo del
ejercicio de las funciones.

Imparcialidad: EIl servidor del ICODER, debe actuar con legalidad, justicia e
imparcialidad tanto en sus relaciones laborales, como en la prestacion de los
servicios, sin tratar con privilegio o discriminacion, en cuanto a las formas y
condiciones del servicio, a persona juridica alguna o a persona natural, sea cual
fuere su condicion econdmica, social, ideoldgica, politica, sexual, racial,

religiosa o de cualquier otra naturaleza.



e Integridad: El servidor del ICODER debe conducirse en el desarrollo de sus
funciones con honradez, rectitud, dignidad, decoro, poniendo en la ejecucién de

sus labores toda su capacidad, conocimiento y experiencia laboral.

e Objetividad: El servidor del ICODER debe de emitir juicios veraces y objetivos
sobre asuntos inherentes a sus funciones, evitando la influencia de criterios
subjetivos o de terceros no autorizados por autoridad administrativa competente,
debiendo abstenerse de tomar cualquier decisién cuando medie violencia moral

que pueda afectar su deber de objetividad.
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H. Organigrama

Figura N° 1
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Estructura Organizacional
Il Semestre del 2014

Direcciton gestion
de instalaciones

Fuente: Tomado del Plan Operativo Institucional (POI) 2014.
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FODA

Cuadro N°1

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Andlisis FODA

Il Semestre 2014

Fortalezas

Debilidades

Descentralizacion de los programas.
Creacion de un grupo permanente de
voluntariado.

La ley faculta a la institucién a
establecer alianzas estratégicas con
los diferentes entes involucrados.
Fortalecimiento de los procesos de
capacitacion en funcién de lo que
establece la ley.

Necesidad de una reestructuracion y
un cambio en la cultura
organizacional.

Interés en la jerarquia por generar un
cambio en la modalidad de trabajo
de la institucion.
Condicion Juridica (Semi
Auténoma).

Patrimonio disponible.

Experiencia laboral e identificacion.
Representatividad Politica.

Trabajo en equipo.

Uso y Manejo de la Normativa.

Comunicacion.

Resistencia al cambio.

Falta de una politica institucional
clara en las areas donde se requiere
generar cambio.

Sub-ejecucion presupuestaria.
Crecimiento desproporcionado entre
la parte Administrativa vs lo
Técnico.

Carencia de programas
institucionales que permitan la
identificacion de la institucion.
Desconocimiento de la Ley 7800.
Desconocimiento de la Legislacion
de la Administracion Publica.

No desconcentracion geogréafica del
ICODER. (Direcciones Regionales).
Inexistencia de evaluaciones
cientificas de los programas
institucionales.

Clima organizacional deficiente e
inadecuado.

Escaso personal.
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Personal capacitado con
conocimiento.

Trabaja baja presion.

Personal identificado con la
institucion.

Disposicion del personal.

Impacto en las comunidades.

Se cuenta con instalaciones
deportivas y recreativas.

Experiencia y conocimiento de los
funcionarios.

Unica institucion encargada del
deporte y la recreacion.

Una ley que establece con precision
lo que tenemos que hacer.
Presupuesto dado por ley.

Estructura organizativa y
administrativa para el manejo de

recursos publicos.

Juegos Nacionales

Vende imagen.

Tiene posicionamiento de marca.
Mejor aprovechamiento de los
recursos economicos.
Programa que capta recursos
externos para la institucion.

Posee  proyeccion social que
beneficia a las comunidades en

mejores a instalaciones deportivas y

Presupuesto limitado.
Escasa Tecnologia, software.
Rotacion e  inestabilidad  del
personal.

Poca credibilidad que genera imagen
negativa.

Falta de planificacion.

Modelo histérico de trabajo de tipo
ejecutivo y basado en el activismo
que demanda ma&s  recursos
humanos, materiales y financieros
del disponible.

Una capacidad de control reducida
por el tipo de programas existentes.
Inexistencia de evaluaciones de
programas, de impacto y de
investigaciones.

Un sistema de planificacion
anualizado que tiene  como
fundamento a una planificacion
estratégica a mediano y largo plazo.
Una organizacion administrativa que
no responde eficaz y eficientemente
a las necesidades de la ejecucion de
programas y proyectos.
Sub-ejecucion presupuestaria.
Rotacion del personal y modelo de
cddigos de puestos de la AP, que no
permite el crecimiento y desarrollo

del personal.
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educativas.
Implementacion de una base de

datos con estadisticas de

participacién e impacto.

Activate

Obras

Llevar el deporte a la recreacion a

comunidades alejadas de la GAM.

Espacios para la préactica del deporte

y la recreacion.

e Desproporcion del recurso humano
entre el area administrativa y las

sustantivas.

Juegos Nacionales
e La poca capacidad de respuesta de
ejecucion y fiscalizacion en tiempo.
e Complejidad  administrativa y
técnica del programa.
e Dificultad de planificacion con los
entes externos.
e Falta de planificacién institucional
en materia administrativa.
¢ No hay unidad entre la parte técnica
y la parte administrativa.
Activate
e Poca capacidad de ejecucién y
fiscalizacion del programa.
cobertura de solo un 34.5% del territorio
nacional
Obras
e Poca capacidad técnica y financiera
para el adecuado mantenimiento de
las instalaciones.
e Falta del recurso humano necesario

para efectuar la fiscalizacion.

Oportunidades

Amenazas

de

comunales afines al ICODER.

Existencia organizaciones

e Falta de compromiso por parte de

las organizaciones que tendrian que
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e Facilidades deportivas.

e Fuentes de financiamiento municipal
permanente y por ley.

e Convenios con organismos
nacionales e internacionales para
capacitacion.

e Capacitacion del personal.

e Aumentar la imagen.

e Impacto sobre la salud y el bienestar
general de los (as) costarricenses.

e Captacion de recursos.

e Generar proyectos rentables en
instalaciones deportivas y
recreativas.

e Cooperacion Internacional.

e Existe una red nacional de CCDR y
de  organizaciones  deportivas
privadas que son la columna
vertebral del deporte y la recreacién
en el pais.

e Captacion de recursos
internacionales y nacionales.

e Tema del deporte y recreacion en la
agenda publica.

e Estar en el sector salud.

Juegos Nacionales
e Es un modelo a seguir para otros
programas similares.

Activate

asumir los programas.

Cambio de politicas
gubernamentales en la vision y
ejecucion del accionar institucional.
Desconocimiento de los entes
privados de los lineamientos vy
limitaciones de la administracion
publica.

Desconocimiento del MIDEPOR.
Decisiones y politicas
gubernamentales.

Surgimiento de nueva normativa que
genere restricciones.

Pérdida de prestigio y relevancia de
la institucion en la vida nacional.
Mala publicidad en la prensa
nacional.

Pérdida de liderazgo nacional y
regional.

Demandas externas fuera de la
planificacion institucional.

Recortes presupuestarios y cambios
en las leyes que nos generan
recursos.

Presupuesto institucional
insuficiente.

Inestabilidad politica.

Inestabilidad en las Fuentes de

Financiamiento.
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e La generacion de un cambio social y

un estilo de vida mas saludable.
Obras

e La promocion de las actividades
deportivas y recreativas en beneficio
de la poblacion.

e Interés en la jerarquia por generar un
cambio en la modalidad de trabajo
de la institucion.

e Ampliacién del segmento de la

poblacion a la que llegan los
mercados.
e Posibilidad de

nuevas fuentes de financiamiento a

la obtencion de

través del recurso privado.

Juegos Nacionales

e Cambios en las politicas
gubernamentales.
e Intromision de los intereses politicos
en la toma de decisiones.
Activate
e Indiferencia o falta de interés por
parte de las comunidades con el
programa.
Obras
e Deterioro de las instalaciones y

vandalismo.

Fuente: Tomado del Plan Operativo Institucional (POI) 2014.

J. Descripcion de las instalaciones fisicas

Las instalaciones fisicas del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon se

encuentran ubicadas en el Estadio Nacional, por lo que cuenta con una infraestructura en

buenas condiciones, con iluminacion y ventilacion excelente; espacio fisico distribuido en

el primer Este, estd ubicada la recepcion, al sector noroeste se encuentran las oficinas:

e Secretaria y Archivo Auditoria Interna.

Auditor Interno.

Auditoria Institucional.

Despacho Ministra de Deportes.

Asesores de la Ministra.

En el sector suroeste estan situadas las oficinas:

e Prensay relaciones Publicas.
e Salade CNDR.

16




En el primer piso Oeste, en el sector suroeste estan las oficinas:

Servicios Generales.
Oficina de Transportes.
Sala de Capacitacion.

CECI del Deporte y la Recreacion.

En el sector suroeste del tercer piso estan ubicadas las oficinas:

Departamento Financiero Tesoreria.
Departamento Financiero.
Departamento Financiero Jefatura y Secretaria.

Direccién Administrativa y Financiera.

Sala de Reuniones DAF (Direccion administrativo financiera).

Contraloria de Servicios.

Asociacion Solidarista.

Recursos Humanos Secretaria.

Recursos Humanos Planillas y Dotacion de Personal.
Recursos Humanos Desarrollo y Capacitacion.

Recursos Humanos Jefatura

En el sector suroeste estan ubicadas las oficinas:

Apoyo Direccién de Promocion Recreativa.
Coordinacion Regional de San José.

Direccion de Promocion Recreativa.

Direccion de Deporte, Rendimiento Deportivo.
Juegos Estudiantiles.

Juegos Deportivos Nacionales.

Sala de Sesiones de JDN (Juego Deportivos Nacionales).
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En su cuarto piso en el sector noroeste se encuentran ubicadas las oficinas:
e Tecnologias de Informacion y Disefio.
e Tecnologias de Informacion.
e Asesoria Legal.
e Proveeduria Institucional.
e Jefatura Proveeduria Institucional.
e Departamento de Capacitacion Técnica.

e Unidad de Reproduccion Gréafica y el Comedor.

En el sector suroeste estan las oficinas:
e Central Telefdnica.
e Asistente Direccion Nacional.
e Secretaria del Consejo Nacional de Deporte.
e Direccion de Gestion de Instalaciones.
e Departamento de Obras.
e Oficina de apoyo Direccién de Gestion.
e Administracién de Instituciones Deportivas y Recreativas.

e Gestion de Proyectos y del Departamento de Planificacion Institucional.

K. Descripcion de las areas involucradas en el proyecto

La direccion de gestién de instalaciones en esencia es el responsable de dos ambitos de
trabajo del ICODER, que son las instalaciones deportivas Yy recreativas del instituto y el
servicio técnico profesional a las comunidades del pais en materia de infraestructura

deportiva.
Para lo cual se desprende las siguientes funciones:

e La planificacién y construccion de las instalaciones deportivas y recreativas propias
del instituto costarricense del deporte y la recreacion.
e La actualizacion y adecuacion de la normativa de disefio y construccion de

infraestructuras y equipamientos deportivos, asi como el asesoramiento técnico en
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esta materia a otras administraciones publicas, federaciones deportivas, comités
cantonales de deporte y recreacion, asociaciones de desarrollo comunal y demas
entidades deportivas.

Actualizar el censo nacional de instalaciones deportivas, en colaboracion con los
comités cantonales de deporte y recreacion y municipalidades del pais, y programar
los planes de construccion, ampliacion y mejora de infraestructuras deportivas en
colaboracidn con las organizaciones comunales, municipales y nacionales.

El desarrollo de la gestion patrimonial del ICODER y el equipamiento,
conservacién, mantenimiento y seguridad de sus instalaciones.

La elaboracion de estudios y propuestas de racionalizacion de actividades y
métodos de trabajo en las instalaciones.

Velar por el cumplimiento de la ley 7800 y su reglamento, directrices del consejo
nacional del deporte y la direccion nacional de instituto en materia de
infraestructura deportiva.

Velar por el mantenimiento integral de los parques recreativos e instalaciones
deportivas propiedad del ICODER o que administre.

La elaboracion y propuesta de resoluciones de recursos interpuestos ante el consejo
nacional de deportes y recreacién y/o la administracion del ICODER en materia de
infraestructura deportiva.

Brindar asesoria técnica profesional a las comunidades del pais en el ambito de
gestion de infraestructuras fisico recreativas y deportivas, acorde a sus necesidades
y posibilidades.

Administrar los bienes muebles e inmuebles destinados para la infraestructura
recreativa y deportiva propiedad del instituto.

Planificar, disefar, ejecutar, supervisar, coordinar y evaluar estudios de factibilidad
y planes de inversion para proyectos de obra publica destinados a la educacion
fisica, la recreacion y el deporte de competicion.

Revisar, orientar y sugerir bajo las normas, leyes y reglamentos vigentes en el pais,
aquellos proyectos de remodelacion, mejoras, ampliaciones, cambios de uso y de

nuevas construcciones de instalaciones y espacios fisicos para el deporte, la
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recreacion y la actividad fisica, por parte de otras instituciones, personas fisicas o
juridicas.

e Formular procedimientos y métodos de control para el uso, gestién, conservacion,
mantenimiento y ejecucion de instalaciones y espacios fisicos para las actividades
fisico recreativo y el deporte de competencia en el &mbito nacional.

e Dirigir y controlar las funciones administrativas y técnicas de los proyectos y tareas

encomendadas por la institucion.

Para cumplir lo anterior, la direccién de gestion de instalaciones deportivas y recreativas
debe contar con el recurso humano, material y de equipo especializado adecuado para
desarrollar efectivamente su area de trabajo, asi mismo cuenta con la siguiente division de
trabajo a partir de dos departamentos; el departamento de obras y el departamento de

administracion de instalaciones.
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2. Justificacién del estudio

El manual de procedimientos es una herramienta de gran importancia para el
departamento de direccion de gestion de instalaciones del ICODER porque pretende de
forma detallada determinar cuales son los pasos que deben realizar para cada

procedimiento.

El departamento de direccion de gestion de instalaciones del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacién cuenta con un manual de procedimientos que esta desactualizado,
razén por la cual se ve la necesidad de actualizarlo con el objetivo de mejorar la eficiencia

y eficacia del departamento en general.

El manual de procedimientos serd una herramienta administrativa que permitird a los
colaboradores conocer la manera correcta de realizar las tareas que deben cumplir. Con ello

hara mas facil el proceso de induccién.

De igual manera la actualizacion del manual de procedimientos ayudara a la direccién
de gestion de instalaciones a evitar cometer errores en la realizacion de las diferentes tareas
que se llevan a cabo, lo cual es importante debido a que mejorara la eficiencia y eficacia en
sus actividades diarias. Asi mismo, los colaboradores tendran a mano una herramienta que
les ayude a verificar alguna duda que pueda surgir en el momento de estar realizando algin

procedimiento.
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3.

Definicion del problema

¢Cual herramienta técnica permitira a la direccion de gestion de instalaciones del Instituto

Costarricense del Deporte y la Recreacion mejorar la eficiencia y eficacia en la realizacion

de tareas de acuerdo a los procedimientos requeridos?

4.

Objetivos

General

Actualizar y elaborar un manual de procedimientos que facilite la realizacion de
funciones de forma eficiente y eficaz en la direccion de gestion de instalaciones del
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Especificos

Identificar los procedimientos de las tareas a realizar en la direccion de gestion de
instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, mediante la

propuesta de un manual de procedimientos.

Realizar un analisis de la situacion actual de la direccion de gestion de instalaciones
del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Conocer los responsables y las politicas implicitas en cada procedimiento de la
direccién de gestion de instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion.

Identificar los formularios y documentos que se utilizan en cada procedimiento de la
direccion de gestion de instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion.

Elaborar un diagrama de flujo para cada procedimiento de la direccion de gestion de

instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.
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5. Delimitacién del estudio

Alcances

El alcance de este proyecto consiste en la elaboracion de un manual de
procedimientos para el departamento de direccion de gestion de instalaciones del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion con el fin de ofrecerles una herramienta atil que
les brinde la suficiente informacidn relacionada con cada procedimiento, ayudandoles a

tomar decisiones de forma eficiente y eficaz.
Los procedimientos que se analizaron son los siguientes:
1) Programa de ejecucion de proyecto de obras propias del ICODER.
2) Procedimiento para solicitar transporte y viaticos en el interior del pais.
3) Procedimiento para realizar Visita técnica.
4) Procedimiento para realizar aclaraciones o modificaciones al cartel técnico.
5) Procedimiento evaluacion técnica de oferentes.
6) Procedimiento para Asesoria Comunal.

7) Procedimiento de reparacion de maquinaria de instalaciones deportivas y recreativas
propiedad del ICODER.

8) Procedimiento de Ejecucion de Fondos Publicos.

9) Procedimiento de apelacion por parte de los oferentes en cuanto a la calificacion.
10) Procedimiento para realizar inspeccidn en parques.

11) Procedimiento para realizar inspeccion de una obra.

12) Procedimiento para realizar reajuste de precio en obra.

13) Procedimiento para realizar tramite de vacaciones de los funcionarios de la

Direccion de Gestion de Instalaciones.

14) Procedimiento para realizar construccion, adicion y mejoras.
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15) Procedimiento para realizar compra de bienes y servicios.
16) Procedimiento para realizar compra de bienes y servicios por medio de caja chica.

17) Procedimiento para confeccion de informes de proyectos especificos.

18) Procedimiento para atencion de solicitudes o necesidades de instalaciones propias
para usuarios externos.

19) Procedimiento para revision de planos de las instalaciones deportivas de usuarios
externos para el visto bueno del Consejo Nacional de Deportes

20) Procedimiento para realizacion de proyectos para el mejoramiento de los parques

21) Procedimiento para diagnoéstico y estudio de los recursos materiales y humanos

22) Procedimiento para instalaciones deportivas en Juegos Deportivos Nacionales

23) Procedimiento para villas e instalaciones alternas en Juegos Deportivos Nacionales
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Capitulo Il. Marco Teorico

El presente capitulo muestra los conceptos tedricos en los que se basa la
investigacion realizada, que permiten establecer una guia para el conocimiento profundo de

la teoria que le da significado a dicha investigacion.
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1. Administracion

1.1. Definicion

De acuerdo a Robbins, Decenzo & Coulter (2013, p. 6) la administracién constituye
el proceso de conseguir que las cosas se hagan, de manera eficiente y eficaz, con y a través
de las personas.

De igual manera Kooontz, Weihrich & Cannice (2012, p. 4) definen la
administracion como el proceso mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el

que individuos que trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz.

1.2. Proceso administrativo
El proceso administrativo estd basado en cuatro funciones administrativas que
tienen que llevar a cabo los gerentes, para Robbins, Decenzo & Coulter (2013, p. 8-9) son:
e Planear: abarca la definicion de metas, el establecimiento de una estrategia, y el
desarrollo de planes para coordinar las actividades.
¢ Organizar: abarca determinar qué tareas deben llevarse a cabo y por quién, como se
agruparan esas tareas, quién estara subordinado a quién, y quién tomara decisiones.
e Liderar: comprende motivar a los empleados, dirigir las actividades de los demas,
elegir el canal de comunicacion mas eficaz, y resolver conflictos.
e Controlar: monitorear el desempefio, compararlo con las metas, y corregir cualquier

desviacion significativa.

2. Eficienciay eficacia

2.1. Conceptos
Para Robbins, Decenzo & Coulter (2013, p. 6) la eficiencia significa hacer las cosas
de manera correcta (“hacer las cosas bien”) y producir lo maximo a partir de una cantidad
minima de insumos.
La eficacia segun Robbins, Decenzo & Coulter (2013, p. 6) significa hacer “las cosas de
manera correcta”, es decir hacer aquellas tareas laborales que ayudaran a la organizacion a

alcanzar sus metas.
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3. Analisis administrativo

3.1. Definicion

Segun Franklin (2009, p. 48) enuncia que el analisis de una situacién o de un factor
de estudio radica en estudiar por separado sus componentes para conocer particularidades
que dan origen a un comportamiento determinado y de esta manera determinar la

interaccidn con las otras piezas y con su entorno.

Palacios (1984, p. 30) dice que el analisis administrativo es el instrumento principal
de la metodologia de la planificacion administrativa, usado para la busqueda de las causas
gue generan problemas tanto estructurales como organizacionales en las compafias y por

ende las respectivas soluciones.

3.2. Objetivos

De acuerdo con 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.

3.3. Estudios
Para Franklin (2009, p. 49) existen una serie de estudios que se deben seguir que
distinguen el proceso de analisis, los cuales se exponen a continuacion:
e Conocer el hecho o la situacion que se analiza.
e Describir ese hecho o situacion.
e Descomponerlo para percibir todos sus detalles y componentes.
e Examinarlo criticamente para comprender cada elemento.
e Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion seleccionado,
haciendo comparaciones y buscando analogias o discrepancias.
e 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.
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e Identificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas que lo

originaron y el camino para su atencion.

3.4. Premisas
Franklin (2009, p. 49) indica la manera de realizar el analisis de forma eficaz de
acuerdo a las siguientes premisas:
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?: Informacidon 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
0 en grupo, aptitudes para su realizacion, actitudes hacia el trabajo y relaciones
laborales que prevalecen.

e) ¢Para qué se hacen?: Propositos que se pretenden alcanzar

4. Estructura organizacional

4.1. Definicion

La estructura organizacional es una division ordenada y sistematica de sus unidades
de trabajo con base en el objeto de su creacion traducido y concretado en estrategias.
(Franklin, 2009. 124)

4.2. Definicion de organigrama

Segun Franklin (2009, p. 124) el organigrama es la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la
composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles

jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

4.3. Importancia de organigrama
La importancia de los organigramas radica en que sirven para diagnosticar y

analizar las estructuras con miras a replantearlas y adecuarlas a las necesidades del
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momento. Ademas, se emplean como instrumento de informacion para los funcionarios de

la institucion y también para los usuarios o clientes. (Hernandez 2007, p. 92).

Segun Franklin (2009, p. 124) la importancia de los organigramas se ve reflejada en

que:
e Proporciona una imagen formal de la organizacion.
e Facilita el conocimiento de una organizacién, asi como de sus relaciones de
jerarquia y coordinacion.
e Representa un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.
e Constituye una fuente autorizada de consulta.
5. Manual administrativo
5.1. Definicion

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de

comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica

tanto la informacion de una organizacién, como las instrucciones y lineamientos necesarios

para que desempefie mejor sus tareas. (Franklin 2014, p. 194).

5.2. Objetivos

Para Franklin (2014, p.194) los principales objetivos de un manual administrativo son:

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

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

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

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

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.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnoldgicos disponibles.
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e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

o Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.

e Construir un vinculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,
prestadores de servicios y usuarios a clientes con los que interactian la

organizacion.

5.3. Clasificacion

Franklin (2014, p.194-195) menciona los manuales administrativos mas comunes:

5.3.1. Manual de organizacion: contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y
funciones organizacionales.

5.3.2. Manual de procedimientos: constituye un documento técnico que incluye
informacidn sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre
si, que se constituyen en una unidad para realizar una funcién, actividad o tarea especificas
de una organizacion.

5.3.3. Manual de puestos: conocido también como manual individual o instructivo
de trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a
los puestos de una organizacion.

5.3.4. Manual de politicas: también conocido como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar
sistemas e implementar estrategias en una organizacion.

5.3.5. Manual de técnicas: este documento detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos y

funciones.

5.4. Importancia
Para Hernandez (1996, p. 139) las funciones de los manuales son: Proporcionar
informacidn organizada, estandarizar y uniformar el desempefio de las personas; agilizar el

funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas innecesarias de tiempo.
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Ademas el autor comenta que los manuales son de gran uso para informacion institucional,
tanto vertical como horizontal, como instrumento de diagndstico y de analisis

administrativo y como medio informativo para los usuarios de la organizacion.

5.5. Contenido
Un manual administrativo estd compuesto por:

e Indice o tabla de contenido: Béasicamente es un indice general que detalla
informacién del contenido del manual respecto a su ubicacion en las paginas del
documento.

e Introduccion o Antecedentes: Es un parrafo el cual considera el objetivo del manual,
su alcance, aplicabilidad y uso.

e Glosario: Es un listado detallado de siglas, abreviaturas y definiciones de términos
importantes que se utilizan en el manual.

e Cuerpo principal: Depende del ambito de investigacion y aqui se mostrara el
contenido o informacion vital del documento.

e Anexos: En esta parte van aquellos documentos cuya inclusién en el cuerpo
principal del manual dificultaria la lectura, que sean de menor relevancia y no

alteren la descripcion del manual. (Pintos 2009, p. 5)

6. Manual de procedimientos

6.1. Definicion

Para (Benjamin Franklin & Fincowsky, 2009, pag. 245), un manual de
procedimientos “constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la
sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcidn, actividad o tarea especifica de una

organizacion”.

6.2. Objetivos
El objetivo primordial de un manual de procedimientos es que “permite conocer la
aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo

oportuno y eficiente” (Benjamin Franklin & Fincowsky, 2009, pag. 245).
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6.3. Funciones

Segln (Gémez, 2010, pag. 398) las funciones de un manual de procedimientos son:
Describir los procedimientos de un determinado proceso, para la mejor comprension
de las diferentes actividades que se realizan en este, y promover un desarrollo
Optimo por parte de los colaboradores.

Senalar las normativas que rigen los procedimientos que se realizan.

Determinar los formularios que facilitan el desarrollo de los procedimientos.

Indicar los responsables de cada procedimiento.

Propiciar la disminucion de fallas u omisiones de actividades.

Mejorar la productividad dentro de la organizacion.

6.4. Contenido

Franklin (2014, p. 202-206) detalla que un manual de procedimientos debe contener

la siguiente informacion:

6.4.1. ldentificacion: informacion de referencia de la empresa.

Logotipo de la organizacion.

Nombre de la organizacion.

Denominacidn y extension del manual (general o especifico).

Lugar y fecha de elaboracion.

Numeracion de paginas.

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave del formato: se escriben siglas de la organizacion, las siglas de la unidad
administrativa involucrada, el numero consecutivo del formulario y finalmente el

afo.

6.4.2. Prologo, introduccion o ambos: el prélogo es la presentacion que hace del manual

alguna autoridad de la organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerarquico. La

introduccion es una exposicion de lo que es el manual, su estructura, propésitos, ambito de

aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.

6.4.3. Indice: es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.
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6.4.4. Contenido: lista de procedimientos que integran el contenido del manual. Cada

procedimiento debe contener la informacion siguiente:

Obijetivo.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
Responsables.

Politicas o normas de operacion.

Concepto.

Procedimiento.

6.4.5. Diagramas de flujo: representan de manera gréfica la sucesion en que se realizan

las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas.

6.4.6. Formatos o impresos (formularios): formas impresas que se utilizan en un

procedimiento, las cuales se intercalan después de los diagramas de flujo.

6.4.7. Instructivo: texto de instruccion que cuente con numero de referencia de

procedimiento.

6.4.8. Glosario: listado de conceptos técnicos relacionados con el contenido del manual.

6.5. Beneficios

Los siguientes son beneficios propios de un manual de procedimientos, segun

Gomez (1994, p. 392).

Reduccidn de gastos generales.

Control de actividades.

Mejoramiento de la eficiencia de operacién y reduccién de costos.
Sistematizacion de actividades.

Informacion de actividades.

Adiestramiento.

Guia de trabajo a ejecutar.

Revisidn constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

Procedimientos
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7.1. Definicion

De acuerdo a Hernandez (2007, p. 103) un procedimiento 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.

7.2. Objetivos
Los objetivos que pretenden alcanzar los procedimientos son los siguientes segun

Gomez (1994, p. 315):

e Eliminar y combinar operaciones entre si.

e Lograr mayor eficacia cambiando el orden de las operaciones.

e Eliminar o reducir transportes innecesarios y demoras para ahorrar tiempo.

e Centralizar las inspecciones conservando el control interno.

e Situar las inspecciones en los puntos clave.

e Elimina estacionamientos aparentemente necesarios para evitar los “cuellos de

botella”.

7.3. Importancia

Gobmez (1994, p. 315), hace énfasis a la creacion de costumbres o habitos en la persona,
lo importante y benéfico que esto resulta para su vida. Hace referencia a que si el individuo
posee 0 realiza malos habitos, estos le crearan dificultades u obstaculos y que de esta

manera nunca llegaria a cumplir con los objetivos propios ni a la realizacion personal.

8. Diagrama de flujo

8.1. Definicion

Segun Franklin (2014, p. 206) estos diagramas, que también se conocen como
fluxogramas, representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones
de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales 0 ambas cosas. En ellos se
muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada

operacion descrita.
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8.2. Objetivos
El objetivo principal de un diagrama de flujo es proveer a la organizacion y a los
colaboradores ejecutores una representacion grafica de los pasos y actividades de un

procedimiento.

8.3. Ventajas

Franklin (2009, p. 301-303) sefiala que las ventajas que ofrecen los diagramas de flujos

son:

e Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

e Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y realizar
correctamente sus actividades.

e Por la sencillez de su representacion hace accesible la puesta en practica de las
operaciones.

e Puede comprenderla todo el personal de la organizacion o de otras organizaciones.

e Permite méas acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes unidades, areas u
organizaciones.

e Disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos empleados pueden
proponer ajustes o simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos
correspondientes.

e Se elabora en el menor tiempo posible y no requieren técnicas ni plantillas o
recursos especiales de dibujo.

8.4. Simbologia utilizada
Franklin (2014, p. 237) continda diciendo que para la elaboracion de estos

diagramas administrativos se utilizan los siguientes simbolos:
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Cuadro N°2

Simbolos para la elaboracion de diagramas

De flujo administrativos

I semestre 2014

Simbolo Descripcion
Inicio o Término. Indica el principio o el fin del flujo.
Puede ser accion o lugar; ademas, se usa para indicar
una oportunidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.
Actividad. Describe las funciones que desempefian 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 entro dos o mas

opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

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

diagrama de flujo.

<>
\/
_

e

Conector. Representa una conexion o enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Basado en el libro organizacion de empresas de Franklin, E. (2014).
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9. Formularios

9.1. Definicion

De acuerdo a Hernandez (2007, p. 131) un formulario es un documento impreso que
transmite informacién especifica de una persona a otra o de una entidad a otra. El
formulario es un papel portador de datos e informacion y es parte integrante del método.

Asi, es un medio de transmitir informacién y no un fin en si mismo.

9.2. Tipos

Para Franklin (2009, p. 84) los tipos de formularios son los siguientes:

e Delinea
Es la clase de formulario mas sencilla que existe, pues su contenido se basa en datos fijos
(letras) que van seguidos de una linea sobre la cual se deben anotar los datos variables. S6lo
se emplea cuando la informacion es minima y se anota preferentemente a mano.

e De columnas

Contiene columnas y renglones para su llenado y se utiliza cuando los datos que se
anotan son afectados por varios datos fijos que regularmente se ponen en la parte superior
del formulario o, en casos especiales, al pie.

e De casillas

Esta clase se utiliza para formularios cuya informacidon es excesiva. Consiste en
encerrar un dato fijo dentro de un cuadro o rectangulo llamado casilla, preferentemente en
el angulo superior izquierdo y con letra pequefia pero legible; de esta forma, el dato
variable se distingue facilmente del fijo.

e Combinado

La composicién de este tipo de formulario incluye mas de una alternativa de

presentacion por lo que puede combinar casillas y bloques.

9.3. Importancia

La importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema de trabajo radica
en que ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo,
facilita la tarea, favorece el control, aumenta la confianza del funcionario y del usuario en

la operacion, elige el tipo de informacion necesaria y se estructura su presentacion en la
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formula, evitando omisiones de ésta y reunir informacion necesaria. Por todo lo anterior,

también se disminuyen costos del trabajo. (Franklin 2007, p. 132).

9.4. Disefio

Para el disefio de un formulario, Franklin (2009, p. 102-106) sefiala que se deben de
tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e Consideraciones de tipo funcional.

Informacion basica: es de suma importancia que se respondan las siguientes
preguntas: ;Qué informacion se va incluir?, ¢ Es importante?, ;Como se va a utilizar?, ;Por
quién serd utilizada? y ¢ Cuando sera utilizada?

Titulo: tiene que describir claramente su funcion, es decir, debe sefialar el objetivo que
se pretende lograr con su uso.

Secuencia de los datos: se debe hacer consciencia en la secuencia de la informacion
procedente del documento fuente. Es recomendable ordenar la informacion de acuerdo con
los siguientes formatos:

o Identificacion: contiene el titulo, nombre de la organizacion y clave del formulario.

e Introduccion: hace referencia al contenido del formulario, comprende al

destinatario, cudndo, donde y por qué.

e Aprobacidn: es necesaria la firma que autoriza y da validez al documento.

e Instrucciones para su llenado: instrucciones que detallan como debe de llenarse.

Espacios: el formulario debe contar con espacio suficiente para incluir la
informacion variable.

Numero de copias: el analista tiene que asegurarse que las copias solicitadas sean
las necesarias, para lo cual debe remitirse a las consideraciones de tipo funcional
formuladas en el examen de los formularios.

Clase del formulario: esta clasificacion vendria de acuerdo a la informacion y el orden
del formulario que se desea disefiar.

e Consideraciones de tipo material.

Papel a utilizar: hay que considerar el peso y grosor adecuados a la cantidad de

formularios a realizar.
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Medidas: esto en funcion de la informacion que debe de contener, el tipo de archivo
que se emplee y los tamarios disponibles.

Tintas: la tinta debe proporcionar el contrate adecuado con el color del papel del
formulario. El uso de las tintas de colores mas claros para los titulos permite que las
anotaciones se destaguen o sean mas legibles.

NuUmero de foliada: esta determinada por los siguientes aspectos:

e CoOmo se archivara el formulario.

e Control y archivo numérico.

e Tipo de formulario.

Tipo de letra: se selecciona de acuerdo a la legibilidad.

Carbones: son necesarios para poseer copias de los formularios.

Vocabulario: se recomienda no usar abreviaturas y términos muy técnicos.

Margenes: estaran de acuerdo a la encuadernacion o del uso posterior del formulario.

Encuadernacion: a preferencia y disposicion del disefiador.

Métodos de reproduccion: es recomendable considerar el objeto de impresion,
cantidad de formularios requeridos, presentacion, costos y equipo de manejo.

Visualizacion: meramente cuestiones de estética y presentacion para una mejor

comprension y utilizacion de los datos registrados.

9.5. Andlisis

Para su respectivo analisis se deben de considerar aspectos como el tipo de
organizacion, las unidades administrativas que la conforman, la cantidad de colaboradores
y el volumen de los productos o servicios, asi como su respectivo uso en los formularios.
(Franklin, 2009, p. 101-102)

10. Politicas

10.1. Definicién
Para los autores Koontz, Weihrich, & Cannice (2008, p. 131) tienden a ser
declaraciones que sirven como guia 0 apoyo en la toma de decisiones, poseen campos de

accion y limitaciones.
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11. Investigacion

11.1. Definicién
De acuerdo con Herndndez, Ferndndez & Baptista (2010, p. 4) la investigacion es
un conjunto de procesos sistematicos, criticos y empiricos que se aplican al estudio de un

fenémeno.

11.2. Importancia de la investigacion

(Cevallos, 1, 2012, pag. 2), sefiala que la importancia de la investigacién radica en que
brinda una ayuda para mejorar el estudio, porque permite establecer contacto con la
realidad a fin de que se conozca mejor. Constituye un estimulo para la actividad intelectual
creadora. Ayuda a desarrollar una curiosidad creciente acerca de la solucion de problemas,

ademas, contribuye al progreso de la lectura critica.

11.3. Tipos de investigacion

Por lo general se consideran dos enfoques o tipos de investigacion:
11.3.1. El cuantitativo

Segln Hernandez, Fernandez & Baptista (2010, p.4) el enfoque cuantitativo usa la
recoleccion de datos para probar hipétesis, con base en la medicion numérica y el analisis
estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar hipotesis.
Este enfoque presenta los siguientes tipos de investigacion:

e Exploratoria: se presenta cuando el objetivo es examinar un tema o problema de
investigacion poco estudiado, del cual se tienen muchas dudas o no se ha abordado
antes.

e Descriptiva: busca especificar propiedades, caracteristicas y los perfiles de
personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro fenOmeno que se
someta a un analisis.

e Correlacional: tiene como finalidad conocer la relacion o grado de asociacion que
exista entre dos o mas conceptos, categorias o variables en un contexto en
particular.

e Explicativa: su interés se centra en explicar por qué ocurre un fenémeno y en qué
condiciones se manifiesta, o por qué se relacionan dos o més variables. (Hernandez,
Fernandez & Baptista 2010, p. 79-84).
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11.3.2. El cualitativo
Hernandez, Fernandez & Baptista (2010, p. 7) menciona que el enfoque cualitativo
utiliza la recoleccién de datos sin medicién numérica para descubrir o afinar preguntas de

investigacion en el proceso de interpretacion.

12. Fuentes de investigacion

12.1. Definicion
Segln Abascal. E y Grande. | (2009), la informacion se puede definir como el
conjunto de fuentes de conocimientos necesarios para comprender situaciones, tomar

decisiones o evaluar las ya tomadas.

12.2. Tipos
Abascal. E y Grande. | (2009) dicen que los tipos de las fuentes de investigacion
son los siguientes:
a. Fuentes primarias
Son aquellas a las que el investigador recurre cuando necesita obtener informacion a
medida de las necesidades y objetivos concretos del estudio que se esta llevando a cabo .
esta infomacion no se encuentra previamente disponible sino que debe obtenerse medianre

trabajo de campo.

b. Fuentes secundarias
Se trata de informacion que ya existe, que se encuentra disponible en el momento que

surge la necesidad de su utilizacion.

13. Sujetos de investigacion

13.1. Definicién
Hernandez, Fernandez y Baptista se pronuncian en cuanto a los sujetos de investigacién
como las unidades de analisis; las ubican con las preguntas “qué o quiénes”; esto nos lleva

que son los participantes, los objetos o los sucesos en la investigacion. (2010, p. 172)
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14. Técnicas de recoleccién de informacién

14.1. Definicién
Hernandez, Fernandez y Baptista también mencionan que las técnicas de recoleccion de
informacion son un conjunto de instrumentos para recolectar los datos necesarios y

relacionados con las variables dentro de la investigacion. (2010, p. 198)

14.2. Tipos de técnicas

Gbmez, M. (2007) menciona las siguientes técnicas de recoleccion de datos:

e La observacion.
Consiste en el uso sistematico de nuestros sentidos orientados a la captacion de la realidad
gue queremos estudiar. Es una técnica antigua a través de sus sentidos, el hombre capta la
realidad que lo rodea, que luego organiza intelectualmente. Durante innumerables
observaciones sistematicamente repetidas. El uso de nuestros sentidos es una fuente
inagotable de datos que, tanto para la actividad cientifica como para la vida practica, resulta

de inestimable valor.

e Laentrevista.
Consiste en una interaccion entre dos personas, en la cual el investigador formula
determinadas preguntas relativas al tema en investigacién, mientras que el investigado

proporciona verbalmente o por escrito la informacidn que le es solicitada.

e El cuestionario
Consiste de manera general en un conjunto de preguntas formuladas de manera razonable y

I6gica que serviran para lograr la informacion deseada.

El ndmero de preguntas que contenga un cuestionario, depende de la precisién vy
profundizacion que se desea tener. Fundamentalmente no existe una norma rigurosa en
cuanto al numero de preguntas. No obstante, la experiencia del investigador o de quien

elabora el cuestionario influye mucho.

15. Variables de estudio
Nombre del procedimiento: A qué nombre obedecera cada uno de los procedimientos.

Descripcion general: descripcion de lo que se hace en el procedimiento.
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Obijetivo del procedimiento: Fin o proposito de dicho procedimiento.

Alcance: areas presentes en el procedimiento.

Responsable: Participantes y responsables que intervienen.

Politicas o Normativa: Politicas, reglas 0 normas relacionadas con la realizacién de cada
procedimiento.

Formularios: Documento de respaldo y control adjunto a cada procedimiento.

Documentos: documentos adicionales que deben de realizarse para ejecutar el
procedimiento.

Terminologia del procedimiento: Conceptos o palabras técnicas utilizadas.

Abreviaturas: abreviaturas utilizadas en el procedimiento.

Sistemas de informacién: Programas computacionales necesarios en el desarrollo de los
procedimientos.

Diagrama de flujo: representacion grafica de la sucesion de pasos comprendidos en el

procedimiento.

16. Técnicas de analisis utilizadas

16.1. Hexametro Quintiliano

Segun Hernandez (1996, p. 17), plantea que es una técnica que consiste en la realizacion de
seis preguntas (,Qué se hace?, ;Cdémo se hace?, ;Por qué se hace?, ;Quién lo hace?,
¢Donde se hace?, ;Cuéando se hace?), con el fin de efectuar un analisis mas profundo del

tema en estudio y encontrar ciertas fallas en el curso de cada procedimiento.
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Capitulo I11. Marco Metodologico

En el presente capitulo se detalla la metodologia empleada en el estudio, abarcando

temas como: Tipo de Estudio, Sujetos y Fuentes de Informacion, Técnicas de Investigacion.
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A. Tipo de investigacion

Este trabajo contempla tres tipos de investigacion los cuales fueron cualitativa,

exploratoria y descriptiva:

e Cualitativa: porque esta investigacion se basa en la obtencion de informacion

sin mediciones numeéricas o estadisticas.

e Exploratoria: Como la palabra lo sugiere es una investigacion en la que se
explord la empresa en busca de informacion ya existente haciendo uso de

entrevista a los colaboradores y al Director de Gestion de Instalaciones.

De esta manera se realizé gran parte del primer capitulo, para asi formular
las referencias empresariales, y darse una idea para establecer los

antecedentes del problema.

e Descriptiva: de manera que se observo, analizé y detall6 la informacion
brindada por los funcionarios de la empresa, sobre las caracteristicas de los
procedimientos que deben estar realizando en cada una de sus actividades

diarias.

B. Fuentes de informacion

En el manual de procedimientos se utilizaron distintas fuentes de informacion las

cuales se clasifican en primarias y secundarias y se explican a continuacion:

Primarias

La informacion adquirida para realizar los antecedentes de la empresa fueron
fuentes primarias, ya que se obtuvo por medio de entrevistas con distintos jerarcas de la

empresa entre ellos el Director de Gestion de Instalaciones.

Secundarias
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Entre la informacion que se adquirié se detecté que la compafiia cuenta con la
definicién de vision y mision, el organigrama, un listado de procedimientos, ademas de un
manual de procedimientos desactualizado que fue util como guia para definir los

procedimientos objeto de ser modificados.

Para el desarrollo del marco tedrico fue necesaria la busqueda de fuentes secundarias
como bibliografias referentes a los temas de Administracion, Metodologia de la

investigacion y Analisis Administrativo.

C. Sujetos de investigacion
El principal sujeto de informacion de este estudio fue el Coordinador de la Direccion de
Gestion de Instalaciones quien proporciond la informacion necesaria para la realizacion del

proyecto.

Ademas de colaboradores que fueron entrevistados para extraer informacion necesaria
tanto para la actualizacion del manual de procedimientos como para informacion

empresarial acerca de la institucion.
Los procedimientos u objetos de estudio que se analizaron son los siguientes:
1) Programa de ejecucion de proyecto de obras propias del ICODER.
2) Procedimiento para solicitar transporte y viaticos en el interior del pais.
3) Procedimiento para realizar Visita técnica.
4) Procedimiento para realizar aclaraciones o modificaciones al cartel técnico.
5) Procedimiento evaluacion técnica de oferentes.
6) Procedimiento para Asesoria Comunal.

7) Procedimiento de reparacidon de maquinaria de instalaciones deportivas y recreativas
propiedad del ICODER.

8) Procedimiento de Ejecucion de Fondos Pablicos.

9) Procedimiento de apelacion por parte de los oferentes en cuanto a la calificacion.
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10) Procedimiento para realizar inspeccidn en parques.
11) Procedimiento para realizar inspeccién de una obra.
12) Procedimiento para realizar reajuste de precio en obra.

13) Procedimiento para realizar tramite de vacaciones de los funcionarios de la
Direccion de Gestion de Instalaciones.

14) Procedimiento para realizar construccion, adicion y mejoras.
15) Procedimiento para realizar compra de bienes y servicios.

16) Procedimiento para realizar compra de bienes y servicios por medio de caja chica

por liquidacion.

17) Procedimiento para confeccion de informes de proyectos especificos.

18) Procedimiento para atencion de solicitudes o necesidades de instalaciones propias
para usuarios externos.

19) Procedimiento para revision de planos de las instalaciones deportivas de usuarios
externos para el visto bueno del Consejo Nacional de Deportes

20) Procedimiento para realizacion de proyectos para el mejoramiento de los parques

21) Procedimiento para diagndéstico y estudio de los recursos materiales y humanos

22) Procedimiento para instalaciones deportivas en Juegos Deportivos Nacionales

23) Procedimiento para villas e instalaciones alternas en Juegos Deportivos Nacionales

D. Medios de recoleccion de datos

Las técnicas de recoleccion de la informacion que fueron utilizadas son las siguientes:

e Cuestionario

Se aplicaron cuestionarios (Apéndice 1) tanto al coordinador como a los colaboradores
pertenecientes a la Direccion de Gestion de Instalaciones, el cuestionario fue disefiado de
manera abierta para que el colaborador responsable de cada procedimiento tuviera la
libertad de responder sin ningun 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.
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Cuadro N° 3
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Disefio de cuestionario para la recoleccion de datos del Manual de procedimientos
Il semestre 2014

Pregunta Variable

Nombre del procedimiento:

Nombre del procedimiento

Proposito del procedimiento (objetivo o fin
que persigue el procedimiento). Descripcion general

Proposito del procedimiento (objetivo o fin

que persigue el procedimiento). Objetivo del procedimiento

Indique las areas de aplicacion y/o alcance

de este procedimiento Alcance

¢Quiénes son los responsables de este

procedimiento? Responsables

Mencione, normativas, politicas o reglas

que intervienen en este procedimiento. Politicas

Cuéles son los formularios que utiliza el
proceso? Formularios

Mencione los documentos necesarios para

la ejecucion del procedimiento Documentos




¢Es necesario el uso de terminologia o
conceptos clave en este procedimiento?

¢Cuales?

Terminologia del procedimiento

;Se utilizan  abreviaturas en  este

procedimiento? ¢ Cuales?

Abreviaturas

¢Cual sistema de informacién es necesario

para la ejecucidn de este procedimiento?

Sistemas de informacién

No aplica

Diagrama de flujo

Fuente: elaboracion propia.

e Entrevista

Para poder recolectar informacién necesaria para la elaboracién del manual de

procedimientos se aplicaron entrevistas a diferentes funcionarios del Instituto Costarricense

del Deporte y la Recreacion.

En primera instancia re realizo una entrevista (Apéndice 2) con la encargada del Area

de Gestion y Dotacion de Recurso Humano, quien facilité informacion relacionada con los

recursos humanos que posee el ICODER y nombre de puestos existentes en dicha

institucion; luego se realizd una entrevista en el Departamento de Planificacion

Institucional (Apéndice 3) para obtener informacion empresarial como la vision, mision,

valores, organigrama y FODA.
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Cuadro N° 4
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Formato de entrevista realizada en el &rea de gestion y dotacion de recurso
humano
Il semestre 2014

Pregunta Variable

¢Cantidad de personal que trabaja en el | Cantidad de personal
ICODER?

¢ Cudl el nombre de los puestos actuales que | Puestos
hay en el ICODER?

Fuente: elaboracion propia

Cuadro N°5
Instituto costarricense del Deporte y la Recreacion
Formato de entrevista realizada en el Departamento de Planificacion institucional
Il semestre 2014

Pregunta Variable
¢Cual es la misién del ICODER? Misién
¢ Cual es la vision del ICODER? Vision

¢Cuales son los valores principales que | Valores
posee el ICODER?

¢Posee un organigrama el ICODER? ;Cual? | Organigrama

¢Posee el ICODER un FODA? ;Cual es? FODA

Fuente: elaboracion propia




E. Técnicas o herramientas de analisis

e Hexametro Quintiliano.

Esta técnica fue empleada para obtener la informacion de cada procedimiento, con el
propdsito de tener una orientacion clara para clasificar la informacion relevante que fue
dada por los colaboradores de la Direccion de Gestion de Instalaciones, dicha herramienta

ayudé definir:

v’ ¢Para qué se hace el procedimiento?

¢ Qué se hace en este procedimiento?
¢Donde se realiza dicho procedimiento?
¢Quién hace el procedimiento?

¢Cuando se hace el procedimiento?

AR NEE NI NERN

¢ Como se hace el procedimiento?
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Cuadro N°6
Instituto Nacional del Deporte y la Recreacion
Aplicacion del hexdmetro Quintiliano
Il semestre 2014

Preguntas Solucion

¢Para qué se hace el procedimiento?

¢ QuEé se hace en este procedimiento?

¢Donde se realiza dicho

procedimiento?

¢ Quién hace el procedimiento?

¢ Cuando se hace el procedimiento?

¢ Como se hace el procedimiento?

Fuente: elaboracion propia.
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F. Variables de estudio

El anélisis de las variables para el manual de procedimientos se menciona a continuacion:

Cuadro N°7
Instituto Nacional del Deporte y la Recreacion
Variables de estudio del manual de procedimientos
Il semestre 2014

Variable Anélisis

Nombre del

procedimiento

Descripcion general

Objetivo del

procedimiento

Alcance

Responsables

Politicas
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Formularios

Documentos

Terminologia del

procedimiento

Abreviaturas

Sistemas de informacién

Diagrama de flujo

Fuente: elaboracion propia.

Dichas variables buscaban recabar la siguiente informacion:

e Nombre del procedimiento: velar porque el nombre fuese acorde al
procedimiento.

e Descripcion general: verificar si la descripcion de dicho procedimiento se
realizaba o desarrollaba en su totalidad.

e Objetivo del procedimiento: preguntar a los ejecutores si conocen la finalidad
de dicho procedimiento.

e Alcance: establecer la delimitacion o area de accion del procedimiento.

e Responsable: consultar quienes participan en la realizacion de dicho

procedimiento.
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Politicas: establecer cuales son los reglamentos legales ligados a los
procedimientos.

Formularios: averiguar si se utilizan formularios en cada procedimiento.
Documentos: denotar si se realiza la elaboracion de documentos especiales para
Ilevar a cabo dicho procedimiento.

Terminologia del procedimiento: documentar los conceptos claves que estan
relacionados con cada procedimiento.

Abreviaturas: cuales con las abreviaturas que se presentan en los
procedimientos.

Sistemas de informacion: cuales sistemas de informacion son necesarios en
cada procedimiento.

Diagrama de flujo: representacion grafica de la sucesion de pasos

comprendidos en el procedimiento.
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G. Cronograma de actividades

Cuadro N°8

Cronograma de actividades

Il semestre 2014

Semana

Actividad

Semana 1: Del 21 al 25 de julio

Conocimiento de la empresa.

Recolectar informacion de  referencia
empresarial.

Elaboracion del capitulo 1. Generalidades de

la investigacion.

Semana 2: Del 28 de julio al 1 de

agosto

Continuar y  terminar  capitulo I
Generalidades de la investigacion.

Blsqueda de informacion para el marco
teorico.

Finalizacion del anteproyecto.

Semana 3: del 4 al 8 de agosto

Correccion de anteproyecto.
Elaboracion de capitulo I1. Marco tedrico.
Entrega de anteproyecto con visto bueno del

profesor asesor y empresa.

Semana 4: del 11 al 15 de agosto

Continuacién de capitulo 1. Marco tedrico.

Inicio capitulo I11. Marco metodoldgico.

Semana 5: del 18 al 22 de agosto

Finalizacién de capitulo Il. Marco tedrico.
Continuacion capitulo Ii. Marco

metodoldgico.

Semana 6: del 25 al 29 de agosto

Finalizacion capitulo M. Marco
metodoldgico.
Entrega primer avance (antecedentes y marco

tedrico) con viso bueno del profesor asesor.

56




Disefio del manual de procedimientos.

Semana 7: del 1 al 5 de setiembre

eContinuacion del disefio del manual de

procedimientos.

eAplicacion de entrevistas para recolectar

informacion de los procedimientos.

Semana 8: del 8 al 12 de

setiembre

Aplicacion de entrevistas para recolectar

informacion de los procedimientos.

Semana 9: del 15 al 19 de

setiembre

Diagramacion de procedimientos.

Semana 10: del 22 al 26 de

setiembre

Diagramacion de procedimientos.
Elaboracion de propuesta de manual de

procedimientos.

Semana 11: del 29 de setiembre

al 3 de octubre

Entrega del segundo avance (marco
metodoldgico y resultados) con el visto
bueno del profesor asesor.

Elaboracion de conclusiones y

recomendaciones del proyecto.

Semana 12: del 6 al 10 de octubre

Elaboracion de conclusiones y

recomendaciones del proyecto.

Semana 13: del 13 al 17 de

octubre

Revision del proyecto.

Semana 14: del 20 al 24 de

octubre

Reuniéon de Avance de Practica con la
Coordinacion de TFG.
Entrega de documento final al profesor

asesor para su revision.

Semana 15: del 27 al 31 de
octubre

Entrega de informe final con visto bueno del
profesor asesor al lector y a la coordinacion.

Entrega de formulario de aval de informe
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final por parte del asesor.

Entrega de la Bitdcora con firmas del
profesor asesor.

Entrega del documento de evaluacion por
parte de la empresa.

Entrega de evaluacion del estudiante al
profesor asesor.

Entrega de evaluacion al estudiante por parte
del asesor.

Entrega de formulario valuacion a la
coordinacion.

Fin de proyecto

Semana 16: del 3 al 7 de

noviembre

Lectores brindan el aval para realizar la
defensa.

Presentacion del proyecto a la Direccion de
Gestion de Instalaciones.

Fin del proyecto y estadia en la empresa.

Semana 17: del 10 al 14 de

noviembre

Defensas Orales.

Fuente: Elaboracion propia.
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Capitulo 1V. Diagnostico y analisis de la situacion actual

Este capitulo muestra la situacion en que se encuentra la Direccion de Gestion de
Instalaciones del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion; asi también se detalla

el andlisis correspondiente de cada uno de los procedimientos.
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Descripcion de los procedimientos actuales

Procedimiento N°1. Programa de ejecucion de proyecto de obras propias del

ICODER.

A. Procedimiento

N° de Descripcion Responsable
operacion

0 Inicio de procedimiento

1 Asigna proyecto de acuerdo al Plan Director de Gestion de
Operativo Institucional al Instalaciones
ingeniero/arquitecto
Elabora la decision inicial administrativa Ingeniero y/o arquitecto

2 (documento que da inicio al procedimiento
de contratacion) y envia al Director
Recibe el documento y revisa Director de Gestion de

3 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 6 No: Paso 4

4 Explica al ingeniero y/o arquitecto que el Director de Gestion de
documento no esta bien elaborado e indica Instalaciones
correcciones
Hace las correcciones del documento y

5 envia al Director de gestion de Ingeniero/arquitecto

instalaciones
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Firma y envia el documento al

ingeniero/arquitecto

Director de Gestion de

Instalaciones

Recibe, firma y envia el documento al

Departamento de Proveeduria

Ingeniero y/o arquitecto

Recibe, abre expediente, adjunta decision
inicial, archiva y comunica al

ingeniero/arquitecto para que continle

Encargado de Proveeduria

Institucional
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Elabora estudios preliminares con base a
los requerimientos de los interesados y a la
recoleccion

de la informacion referente a:

I. Plan Catastrado del terreno.

I1. Estudio de curvas de nivel.

I11. Estudio de suelos.

IV. Climatologia.

V. Estudios fisiograficos (clima, paisaje,
etc.).

VI. Estudio documental (fotografias,
estadisticas, planos, dibujos articulos,
levantamiento del sitio y otra informacion
necesaria).

VII. Estudios de impacto ambiental.

VIII. Estudio de factibilidad.

IX. Consulta de normas y reglamentos
vigentes.

X. Consultas a las instituciones del estado
vinculadas con el proyecto.

Guarda documentacion

Ingeniero y/o arquitecto

10

Realiza el programa arquitectonico de
necesidades segun el tipo proyecto, el cual
contendra la siguiente informacién:

I. Instalacion eléctrica, hidrosanitaria,
telefdnica, de aire, de gas, de computo, de
seguridad y las especiales.

I1. Las condiciones de higiene, y las de

confort tales

Ingeniero y/o arquitecto
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como: iluminacidn natural y

I11. Las necesidades de equipo y
mobiliario.

IV. Los aspectos generales del uso de los
espacios.

Otros dependiendo de la complejidad de la

obra. Guarda documentacion

11

Elabora el programa arquitectonico y
croquis de acuerdo con la documentacién
recolectada
e Diagramas de relaciones.
e Organigramas de funcionamiento.
e Fichas técnicas por area
e Cuadro de datos generales.
Otra informacion dependiendo de la

complejidad del proyecto.

Ingeniero y/o arquitecto

12

Elabora el anteproyecto el cual contiene la
siguiente informacion:

I. Memoria descriptiva.

I1. Programa arquitectonico.

I11. Estudios preliminares.

IV. Cuadro que contenga: el programa de
necesidades, el programa arquitectonico
correspondiente y los m2 resultantes
especificos por area, zona, seccion o nivel
con subtotales y totales.

V. Descripcion de los criterios propuestos
con respecto a las instalaciones, la

estructura, los acabados, la iluminacion, la

Ingeniero y/o arquitecto
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ventilacion, la circulacion y la orientacion.

VI. Croquis elaborados.

Y otros documentos que se requieran de
acuerdo con las caracteristicas,
complejidad y magnitud de la obra a

realizar.

13 Envia anteproyecto al director de gestion Ingeniero y/o arquitecto
de instalaciones para aprobacion
Recibe y revisa el anteproyecto Director de Gestion de
14 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 17 No: Paso 15
Explica al Ingeniero y/o arquitecto que el Director de Gestion de
15 anteproyecto no esté elaborado Instalaciones
correctamente y hace recomendaciones
16 Hace modificaciones al anteproyecto y Ingeniero y/o arquitecto
envia al director de gestion de
instalaciones
17 Aprueba anteproyecto y envia al Director de Gestion de
Departamento de Proveeduria Instalaciones
18 Recibe anteproyecto, adjunta a expediente Encargado de Proveeduria
y comunica al ingeniero/arquitecto Institucional
19 Elabora planos constructivos y envia a Ingeniero y/o arquitecto

Director de gestién de instalaciones para
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aprobacion

20 Recibe y revisa los planos Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 23 No: Paso 21

21 Explica que los planos no estan correctos y Director de Gestion de
hace recomendaciones, envia al ingeniero Instalaciones
y/o arquitecto

22 Realiza las correcciones necesarias y envia Ingeniero y/o arquitecto
al Director de Gestion de Instalaciones

23 Aprueba los planos y envia a Proveeduria Director de Gestion de

Instalaciones

Recibe planos, archiva en expediente y Encargado de Proveeduria

24 comunica al ingeniero/arquitecto Institucional
Elabora pliego de especificaciones

25 técnicas, el presupuesto(cuadro de Ingeniero y/o arquitecto
cantidades), el pedido de compra (Peco) y
cronograma

26 Elabora el cartel técnico Ingeniero y/o arquitecto

27 Elabora un paquete con pliego de Ingeniero y/o arquitecto

especificaciones técnicas, el
presupuesto(cuadro de cantidades), el
pedido de compra (Peco), cronograma y




cartel técnico, envia al Director de Gestion
de Instalaciones

Recibe y revisa el paquete

Director de Gestion de

28 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 31 No: Paso 29
Explica que hay errores y hace Director de Gestion de
29 recomendaciones Instalaciones
Realiza modificaciones y envia al Director | Ingeniero y/o arquitecto
30 de gestion de instalaciones
31 Firma paquete de documentos y envia a Director de Gestion de
Proveeduria Instalaciones
32 Recibe documentos y adjunta al expediente Encargado de Proveeduria
con el Peco, inicia el proceso de Institucional
contratacion y comunica al
ingeniero/arquitecto
Elabora el proyecto ejecutivo y envia al
Director de gestion de instalaciones
La informacion que deberd contener el
proyecto sera
I.  Descripcion del proyecto.
Il.  Obijetivo y justificacion.
I1l.  Proyecto arquitectonico.
IV.  Proyecto estructural.
V.  Proyecto de instalaciones.
33 VI.  Proyecto de acabados. Ingeniero y/o arquitecto
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VII.  Proyectos especiales.
VIIl.  Proyecto de areas exteriores.

IX.  Catélogo de conceptos de la
edificacion y el presupuesto base,
incluyendo la informacion soporte;
los cuales deberan integrar todas
las etapas de construccion.

X.  Programa de la construccion.

XI.  Planos constructivos necesarios

XII.  Memorias de célculo.

Especificaciones técnicas

34 Recibe y revisa proyecto ejecutivo Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 37 No: Paso 35

35 Explica que hay errores en el proyecto Director de Gestion de
ejecutivo y hace recomendaciones Instalaciones

36 Realiza modificaciones y envia al Director Ingeniero y/o arquitecto
de gestion de instalaciones

37 Firma proyecto ejecutivo y envia a Director de Gestion de
Proveeduria Instalaciones
Recibe proyecto ejecutivo y guarda en Encargado de Proveeduria

38 expediente Institucional

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo

Inicio

4
Asi | " Elabora la
signa el proyecto decision inicial y la
de acuerdo al POI .
envia
al Ing./Arq.
Recibe y revisa
documento
Si
¢ Todo esta
correcto?
Explica al Ing./Arq. Hace las
Que no esta bien correcciones del
elaborado e indica Doc. Y envia al
correcciones director
Firma y envia DI
™ a Ing/Arg.
Recibe, firmay ReC|bg, abre
N . .| expedientey
envia a .
" Comunica al Ing./
proveeduria
Arg.

Elabora estudios
preliminares

4
Realiza el
programa

arquitecténico de

necesidades

y

Elabora programa
arquitecténico y
croquis




Recibe y revisa

anteproyecto

¢ Todo esta
correcto?

Explica al Ing./Arq.
Que el anteproyecto
no esta bien y hace

recomendaciones

Elabora
anteproyecto y
envia a Director

Hace
modificaciones y
envia al Director

|

Aprueba
anteproyecto y

enviaa
Proveeduria

Recibe y revisa

Elabora planos
constructivos y

Recibe anteproyecto,
adjunta a expediente y
comunica al Ing./Arq.

planos

Si
¢ Todo esta
correcto?

envia a Director

Explica Que no
estan correctos,
hace
recomendacionesy
envia

\/\

Realiza las

A

correcciones y
envia al Director

v

Aprueba los
—» planosy envia a
proveeduria

Recibe y archiva
en expediente y

comunica a Ing/
Arg.

Archi-
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Recibe y revisa

abora pliego de
especificaciones,
presupuesto, Peco y
cronograma

Elabora cartel
técnico

Ji

Elabora un paquete
con pliego de

paguete

Si

¢ Todo esta
correcto?

Explica y hace

especificaciones,
presupuesto, Peco y
cronograma y envia

Realiza

recomendaciones

modificaciones y
envia a director

v

Firma Paquete y

enviaa
Proveeduria

Recibe y revisa

Elabora proyecto

proyecto ejecutivo |

Si

¢ Todo esta
correcto?

Explica y hace

Recibe y adjunta al
expediente con el
Peco, inicia el proceso
de contratacién y
comunica al Ing./Arq.

ejecutivo y envia
al Director

Realiza

recomendaciones

» modificaciones y
envia al Director

v

L p

Firma Proyecto

ejecutivo y envia a
Proveeduria

Y
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Recibe Proyecto
ejecutivo y guarda
en expediente

Fin
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Anadlisis

Nombre del procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcién muestra a grandes rasgos en que

consiste el procedimiento.

Objetivo del procedimiento

No tiene un objetivo definido.

Alcance

Las areas responsables del procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones.

e Proveeduria Institucional.

Responsables

Los responsables del procedimiento son:
o El Director de gestion de instalaciones.
e El ingeniero/arquitecto.

e El encargado de proveeduria institucional.

Politicas

Las politicas del procedimiento son:

e Se deben realizar las modificaciones que el
Jefe del Departamento de Obras o el
Director de Gestion de Instalaciones
consideren necesarios para realizar de
mejor forma el proyecto.

e Se deben seguir las normativas nacionales
de construccion y codigos y normas
relacionadas a la obra durante todo el
proceso. Todo documento que se genere

por parte del profesional, el jefe de cada
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departamento debe saber sobre el mismo y
estar notificado de que se trata.

Son utilizados dos formularios:

Formularios e Pedido de compra (Peco). (Anexo 1)
e Cuadro de cantidades. (Anexo 2)
Documentos Es necesario la elaboracion de documentos como:

e Decisién inicial

e Cartel técnico

Terminologia del procedimiento

Es necesario el uso de terminologias técnicas propias
del procedimiento tales como:

e Anteproyecto

e Decision inicial

e Cartel

e Estudios preliminares

o El proyecto ejecutivo

e El programa arquitectonico

e Proyecto de una obra

e Obra publica

Abreviaturas

Se presenta el uso de ciertas abreviaturas en el
procedimiento:

DI: Decision inicial

POI: Plan Operativo Institucional

PET: Pliego de especificaciones técnicas
Peco: Pedido de compra

PC: Planos constructivos

73




CT: Cartel Técnico
Cc: Cuadro de cantidades

Es necesario el uso de ciertos sistemas de informacion
Sistemas de informacion para la ejecucion del procedimiento, tales como:

e Auto CAD.

e SAP.

e Microsoft Office.

Diagrama de flujo No existe la diagramacion del procedimiento.

D. Andlisis por el método del hexdmetro Quintiliano

Preguntas Solucion

El procedimiento se realiza para asignar a los
¢Para qué se hace el colaboradores proyectos propios del ICODER, con el fin
procedimiento? de que se ejecuten en un tiempo especifico. Segun lo

estipula el Plan Operativo Institucional (POI).

¢ Qué se hace en este Se realizan proyectos propios del ICODER asignados por

procedimiento? el Director de Gestion de Instalaciones.

¢Dbnde se realiza dicho El procedimiento se realiza en la Direccion de Gestion de

procedimiento? Instalaciones.
¢Quién hace el Es realizado principalmente por el ingeniero/arquitecto que
procedimiento? se le asigna el proyecto, ademas del Director de Gestion de

Instalaciones y el encargado de proveeduria.
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¢ Cuéndo se hace el El procedimiento se realiza diariamente, ya que es una de

procedimiento? las funciones del area.
¢ Como se hace el Por medio de documentos y estudios que respalden el éxito
procedimiento? del proyecto.

E. Conclusiones

e El procedimiento se encuentra previamente documentado.

e Ladireccion de Gestidn de Instalaciones cuenta con personal altamente calificado
para cumplir con los proyectos establecidos por el Plan Operativo Institucional.

e El procedimiento no cuenta con un objetivo definido.

e No existe un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.

F. Recomendaciones

e Dar a conocer el objetivo del procedimiento a sus ejecutores.

e 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.

o Verificar si el procedimiento cuenta con mas politicas.

e Definir un objetivo claro para el procedimiento.

e Elaborar un diagrama de flujo y documentarlo respectivamente.
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Procedimiento N°2. Procedimiento para solicitar transporte y viaticos en el interior

del pais

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacion

0 Inicio de procedimiento

1 Comunica al director de la necesidad de una El solicitante
visita y solicita chofer para realizar la visita
Coordina fechas y verificar si el chofer esta Director de Gestion de

2 disponible Instalaciones
¢Esta disponible el chofer?
Si: Paso 4 No: Paso 3

3 Comunica al solicitante que el chofer no esta Director de Gestion de
disponible y establece otra fecha para la Instalaciones
visita. Fin del procedimiento

4 Coordina con el chofer, comunica al Director de Gestion de
solicitante la aprobacion de la visita y Instalaciones
pregunta al solicitante si necesita dinero de
viaticos por anticipado

5 Analiza si: El solicitante
¢ Necesita el dinero por anticipado?
Si: Paso 6 No: Paso 17

6 Llenala SVTAy VCH firmay envia a El solicitante
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Director de gestion de instalaciones

7 Recibe SVTA 'y VCH y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 10 No: Paso 8

8 Indica errores y devuelve al solicitante para Director de Gestion de
su correccion Instalaciones

9 Hace las correcciones y envia al Director de El solicitante
gestion de instalaciones

10 Firma y envia al solicitante Director de Gestion de

Instalaciones

11 Recibe SVTA y VCH, saca copia Yy envia al El solicitante
Departamento Financiero Contable

12 Recibe SVTA y VCH, revisa. Encargado Departamento
¢ Todo esta correcto? Financiero Contable
Si: Paso 15 No: Paso 13

13 Indica errores y devuelve al solicitante para Encargado Departamento
correccion Financiero Contable

14 Realiza modificaciones a SVTAyYy VCH Yy El solicitante

envia al encargado de financiero
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15 Entrega copias, dinero al solicitante y archiva | Encargado del departamento
STVAy VCH Financiero Contable

16 Firma recibido y guarda STVA 'y VCH. El solicitante

17 Realiza visita El solicitante

18 Llena LGV, después de la visita El solicitante
¢Realizé STVA?
Si: Paso 20 No: Paso 19

19 Llena VCH y envia junto con LGV a director El solicitante
continua con el paso 23

20 ¢ Tiene faltante de dinero? El solicitante
Si: Paso 22 No: Paso 21

21 Envia LGV a Director continua con el Paso El solicitante
23

22 Llena VCH Yy envia junto con LGV a El solicitante
Director

23 Recibe y revisa documentos Director de Gestion de

¢ Todo esta correcto?
Si: Paso 26 No: Paso 24

Instalaciones
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24 Indica errores y devuelve al solicitante para Director de Gestion de
su correccion Instalaciones

25 Realiza correcciones y envia al director de El solicitante
gestion de instalaciones

26 Firma y envia al solicitante Director de Gestion de

Instalaciones

27 Recibe documentos, firma y envia al El solicitante
Departamento Financiero Contable original y
facturas
Recibe y revisa documentos Encardado del departamento

28 ¢ Todo esta correcto? Financiero Contable
Si: Paso 31 No: Paso 29

29 Indica errores y devuelve al solicitante para Encardado del departamento
su correccion Financiero Contable

30 Hace modificaciones y envia al encargado del El solicitante
departamento financiero

31 Firma documentos, liquida y entrega Encargado del departamento
comprobante Financiero Contable

32 Recibe, firma recibido y guarda El solicitante

Fin de Procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esté acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste el

procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones.

e Departamento Financiero Contable.

Responsables

Los responsables del procedimiento son:
e El solicitante.
e Director de Gestion de Instalaciones.

e Encargado del Departamento Financiero Contable.

Politicas

El procedimiento tiene en su totalidad siete politicas:

e Segun el articulo 18 del reglamento de gasto de
viajes y de transporte para funcionarios publicos las
sumas a cobrar por los diferentes conceptos, seran
las siguientes:

a) Desayuno: ¢ 3.200

b) Almuerzo: ¢ 5.150

c) Cena: ¢ 5.150
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(Asi modificado por Resolucion nimero R-DC-10-
2012 de las trece horas del treinta y uno de enero de
dos mil doce, publicada en La Gaceta Nro. 39 del 23 de
febrero de 2012).

e Cuando monto de la tarifa cuando la permanencia
es discontinua es necesario tomar en cuenta las
siguientes normas segln el articulo 20 del
reglamento de gasto de viajes y de transporte para
funcionarios publicos: Cuando un funcionario
realice una gira, la tarifa que se aplicara sera la que
corresponda a los servicios utilizados. Para tales
efectos, se considera el inicio de una gira, la hora en
que el funcionario inicie el viaje hacia el lugar de
destino. De la misma forma, se considera concluida,
cuando el funcionario regresa a su sede de trabajo,
0 en su defecto, a su domicilio. Durante el
desarrollo de la gira, se observaran las siguientes
normas:

a) Desayuno: Se reconocerd cuando la gira se inicie
antes de o a las siete horas.
b) Almuerzo: Se cubrird cuando la partida se realice
antes de o a las once horas y el regreso después de las
catorce horas.
c) Cena: Se pagara cuando la partida se realice antes de
0 a las dieciocho horas y el regreso después de las
veinte horas. En casos especiales, previa justificacion
de la Administracion, podra ampliarse el limite de la
partida, siempre y cuando el regreso se produzca
después de las veinte horas y el funcionario haya
laborado en forma continua antes de su partida.

d) Hospedaje: Se reconocera cuando el servidor se
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viere obligado a pernoctar fuera de su domicilio, en
razon de la gira.
e Toda visita o gira debe ser aprobada por el Director
de Gestion de Instalaciones.
o Debe reservase el vehiculo con 10 dias de
anticipacion
e Si una vez iniciada una gira, ésta se suspende, el
funcionario debera reintegrar el dinero
e Escribir los formularios con letra legible sobre todo
el vale de caja chica
Una vez que concluye gira debera presentar, dentro de los
siete dias habiles posteriores al regreso a su sede de trabajo
0 a su incorporacion a éste, el formulario de liquidacion del
viaje y hacer el reintegro respectivo en los casos en que

proceda, para que la institucion haga efectivo el pago.

Se utilizan tres formularios:

e Solicitud de viaticos y transporte por adelantado.

(Anexo 3)
Formularios e Liquidacion de gastos de viaje en el interior del
pais. (Anexo 4)
e Vale de Caja Chica. (Anexo 5)
Documentos No es necesaria la elaboracion de nuevos documentos para

la ejecucion del procedimiento.

Terminologia del

procedimiento

Es necesario la explicacion de ciertos términos en el
procedimiento, los cuales son:

e Viatico

e Gira
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e Visita
e Adelanto

o Solicitante

Abreviaturas

Las abreviaturas utilizadas en el procedimiento son:

e SVTA: Solicitud de viaticos y transporte por
adelantado

e LGV: Liquidacion de gastos de viaje en el interior
del pais

e VCH: Vale de Caja Chica

Sistemas de informacioén

Es necesario el uso de Excel.

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo.

D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el
procedimiento?

El procedimiento se hace para solicitar viaticos y

transporte con anticipacion.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se solicitan viaticos y transporte con anticipacion al

Director de Gestién de Instalaciones

¢Donde se realiza dicho
procedimiento?

El procedimiento se realiza en la Direccion de Gestion

de Instalaciones.

¢ Quién hace el
procedimiento?

El procedimiento lo realiza el solicitante de los viaticos

y trasporte; ya sea la secretaria, ingeniero o cualquier
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colaborador que lo solicite. Ademas estan presentes en
el procedimiento el Director de Gestion de Instalaciones

y el encargado del Departamento Financiero Contable.

¢, Cuéndo se hace el Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
procedimiento? constantemente se realizan visitas o giras para gestion

de obras e instalaciones.

¢,Como se hace el Se realiza llenando los formularios respectivos para

procedimiento? solicitar viaticos y transporte.

. Conclusiones
El procedimiento se encuentra documentado.
No hay un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.
El monto de los viaticos no puede exceder a lo estipulado en su reglamento interno.
Se identificaron correctamente los responsables del procedimiento.

El procedimiento no tiene un objetivo definido.

Recomendaciones
Agilizar el tramite de solicitud de transporte ya que en algunos casos la visita es

necesaria de inmediato.

Definir un objetivo para el procedimiento y darlo a conocer a los ejecutores del

mismo.

Elaborar un diagrama de flujo para el procedimiento.
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Procedimiento N°3. Procedimiento para realizar visita técnica

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién
0 Inicio de procedimiento
1 Solicita programacion de visita al ingeniero y Encargado de
oferentes. Proveeduria
Institucional
2 Agenda visita, estudia cartel y realiza tramites de | Ingeniero/arquitecto
viaticos
3 Realiza visita técnica a la cual lleva acta y registra | Ingeniero/arquitecto

asistencia, ubicacion y localizacion de oferentes

4 Realiza aclaraciones y registra todo lo que suceda | Ingeniero/arquitecto

en la visita

Realiza nota (NAM) con aclaraciones hechas en la | Ingeniero/arquitecto

5 visita, firma y envia al director.

6 Recibe y revisa NAM Director de Gestion de
¢ Esta todo correcto? Instalaciones
Si: Paso 9 No: Paso 7

7 Envia NAM al ingeniero y explica que no estd | Director de Gestion de
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elaborada correctamente, indica errores

Instalaciones

8 Recibe NAM vy realiza las correcciones necesarias | Ingeniero/arquitecto
y envia al director de gestion de instalaciones

9 Firma NAM y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion de

Instalaciones

10 Saca copia, envia copia de la nota a Proveeduria | Ingeniero/arquitecto
Institucional y adjunta original al acta

11 Recibe  NAM y comunica a los oferentes Encargado de
aclaraciones y modificaciones hechas en la visita, Proveeduria
comunica al ingeniero/arquitecto Institucional

12 Realiza el informe de la visita y envia al Director Ingeniero/arquitecto
Recibe informe y revisa Director de Gestion de

13 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 19 No: Paso 14

14 Explica que el informe esta incorrecto, indica | Director de Gestion de
errores y envia al ingeniero/arquitecto para su Instalaciones
modificacion

15 Realiza modificaciones al informe de acuerdo a | Ingeniero/arquitecto
las recomendaciones y envia al director de gestion
de instalaciones

16 Firma y envia a ingeniero/arquitecto Director de Gestion de
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Instalaciones

17 Recibe, firma, saca copia, Adjunta al acta el | Ingeniero/arquitecto
informe original y envia copia a Proveeduria
Institucional

18 Recibe copia de informe y archiva

Encargado de
Proveeduria

Institucional

Fin de procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste el

procedimiento.

Objetivo del
procedimiento

No tiene objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones.

e Proveeduria Institucional.

Responsables

Los responsables del procedimiento son:
e Elingeniero.
e Encargado de Proveeduria Institucional.

e Director de Gestién de Instalaciones.

Politicas El procedimiento no cuenta con politicas documentadas ni
establecidas.
Formularios Son utilizados los siguientes formularios:
e Solicitud de viaticos y transporte por adelantado
e Liquidacion de gastos de viaje en el interior del pais
e Vale de Caja Chica
Documentos Se realiza el informe, nota y se maneja la bitacora, se
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puede observar el informe en Anexo 6

Terminologia del

procedimiento

Son utilizados ciertos términos en el procedimiento:
e Visita técnica
o Oferentes o contratistas
o Cartel

Abreviaturas

Son utilizadas las siguientes abreviaturas:
e 1V: Informe de visita.

e NAM: Nota de aclaraciones o modificaciones.

Sistemas de informacién

Programas de Microsoft Office siendo Excel el mas
utilizado, ya que es donde se encuentran las solicitudes y

boletas.

Diagrama de flujo

No se encuentra la diagramacion del procedimiento.

D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucién

¢Para qué se hace el
procedimiento?

El procedimiento se hace para realizar una visita técnica
en el lugar donde se esté llevando a cabo alguna obra, con
el fin de que los oferentes tengan un mejor concepto de la
misma y pueda aclarar las dudas técnicas
correspondientes.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

El ingeniero realiza la visita técnica al lugar donde se esta
llevando a cabo alguna obra, para aclarar detalles técnicos
a los oferentes.
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¢ Donde se realiza dicho

procedimiento?

El procedimiento se realiza en la Direccion de Gestion de
Instalaciones. La visita del ingeniero es realizada en el

lugar donde se esté efectuando la obra.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento es realizado por el ingeniero, el
encargado de Proveeduria Institucional y el

Director de Gestién de Instalaciones.

¢Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que

dependera del tramite de la licitacion.

¢ Como se hace el

procedimiento?

Primero el encargado de proveeduria institucional
comunica al ingeniero acerca de la visita, el ingeniero
agenda. Luego realiza la visita, y luego realiza un informe
acerca de todo lo que vio en la visita, luego de que lo
revisa el Director de Gestion de Instalaciones lo envia a

Proveeduria Institucional.

E. Conclusiones

e El procedimiento esta documentado.

e Este procedimiento no cuenta con politicas establecidas.

e El procedimiento no cuenta con un objetivo fijo.

¢ No hay un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.

F. Recomendaciones

¢ Definir un objetivo para el procedimiento y ademas darlo a conocer a los ejecutores

del mismo.

e Definir politicas que ayuden a la ejecucion de este procedimiento.

e Aplicar las recomendaciones que se dan en este procedimiento.

e Elaborar un diagrama de flujo que facilite a comprender este procedimiento.
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Procedimiento N°4. Procedimiento para realizar aclaraciones o modificaciones al

cartel técnico

A. Procedimiento

No. de Operacion

Descripcion

Responsable

0 Inicio de procedimiento
1 Recibe de Proveeduria institucional la | Ingeniero/arquitecto
solicitud o nota del oferente para realizar
aclaraciones o modificaciones al cartel
técnico junto con el expediente
Junto con el cartel (expediente) analiza si Ingeniero/arquitecto
2 procede la solicitud
¢ Procede la solicitud?
Si: Paso 10 No: Paso 3
3 Realiza nota indicando que no procede, | Ingeniero/arquitecto
firma y envia al director
Recibe nota y revisa Director de Gestion de
4 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si:Paso 7 No: Paso 5
5 Envia al ingeniero e indica errores para que | Director de Gestion de
corrija y modifique Instalaciones
6 Realiza modificaciones indicadas y envia a | Ingeniero/arquitecto

Director
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7 Firma nota y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion de
Instalaciones

8 Recibe, saca copia, guarda y envia original El ingeniero y/
a Proveeduria Institucional arquitecto

9 Recibe adjunta a expediente y comunica a Encargado de
oferentes. Fin del procedimiento Proveeduria

Institucional

Analiza si se trata de aclaracion o
modificacion Ingeniero/arquitecto

10 ¢Es una aclaracion o modificacion?
Aclaracion: Paso 11
Modificacion: Paso 19

11 Realiza nota de aclaracion firma y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

12 Recibe nota y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 15 No: Paso 13

13 Envia al ingeniero/arquitecto e indica los | Director de Gestion de
errores para que corrija Instalaciones

14 Realiza las correcciones y envia al Director | Ingeniero/arquitecto
de Gestion de Instalaciones

15 Firma y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion de
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Instalaciones

16 Recibe, saca copia guarda y envia original a El ingeniero y/
Proveeduria arquitecto

17 Recibe nota y envia a los oferentes adjunta Encargado de
al expediente y termina procedimiento. Proveeduria

Institucional

18 Analiza si la modificacion equivale menos El ingeniero y/
del 50% del valor de la obra arquitecto
¢La modificacion equivale menos del 50%?
Si:Paso 19  No: Paso 20

19 Realiza la modificacion en el cartel y realiza El ingeniero y/
una nota como si fuera una aclaracion. Paso arquitecto
11

20 Realiza modificaciones en el cartel y realiza El ingeniero y/
nota sobre las modificaciones hechas, envia arquitecto
al director

21 Recibe nota y cartel, revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si:Paso 24  No: Paso 22

22 Envia al ingeniero e indica errores para que | Director de Gestion de
corrija Instalaciones

23 Realiza las modificaciones y envia al | Ingeniero/arquitecto
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director de gestion de instalaciones

24 Firmay envia al ingeniero y/o arquitecto Director de Gestion de
Instalaciones
25 Recibe firma saca copia guarda y envia El ingeniero y/
original a Proveeduria. arquitecto
26 Recibe y adjunta al expediente realiza la Encargado de

publicacién comunicando a los oferentes

acerca de las modificaciones

Proveeduria

Institucional

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones.

e Proveeduria Institucional.

Responsables

Los responsables del procedimiento son:
e Ingeniero/arquitecto.
e Director de gestion de instalaciones.

e Encargado de proveeduria institucional.

Politicas El procedimiento no cuenta con politicas establecidas.
Formularios No es necesario el uso de formularios en este
procedimiento.
Documentos Se maneja el cartel técnico, solicitud del oferente y se

elaboran notas de aclaraciones o modificaciones.
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Terminologia del

procedimiento

Es necesario el uso de terminologias técnicas en este
procedimiento:
e Aclaraciones

o Cartel

Abreviaturas

Se utiliza una Unica abreviatura en el procedimiento:

e EXxp. : Expediente.

Sistemas de informacion

Se utilizan los programas de Microsoft Office

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucién

¢Para qué se hace el

procedimiento?

El procedimiento se hace para realizar aclaraciones o

modificaciones en el cartel técnico.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se solicita a los interesados, proposiciones y
observaciones sobre el texto del Cartel de Licitacion,
durante un plazo establecido, para realizar las

aclaraciones o modificaciones pertinentes.

¢ Donde se realiza dicho
procedimiento?

Se realiza en la Direccion de Gestién de Instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e Ingeniero/arquitecto.

e Director de gestion de instalaciones.
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e Encargado de proveeduria institucional.

¢Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que

procedimiento? dependeré de la obra.

El ingeniero recibe por parte de proveeduria la solicitud
de modificacion o aclaracion del cartel técnico. Una vez
¢ Como se hace el que el ingeniero detecte que es necesaria la modificacion
procedimiento? 0 la aclaracion. Las realiza, hace una nota y las envia al

Director de Gestién de Instalaciones. Una vez revisadas

por el Director se envian a proveeduria.

. Conclusiones
El procedimiento esta debidamente documentado.
Este procedimiento no cuenta con un objetivo definido.
El procedimiento no cuenta con politicas establecidas.

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

Recomendaciones

Incluir la terminologia "modificacion™ en el documento.

Definir un objetivo a este procedimiento.

Establecer politicas que mejoren y faciliten la ejecucion del procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la
misma manera que el procedimiento establecido en el manual.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento y documentar el mismo.
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Procedimiento N°5. Procedimiento para evaluacion técnica de oferentes

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién

0 Inicio de procedimiento

1 Envia expediente con lista de oferentes elegibles a Encargado de
Ingeniero/arquitecto Proveeduria

2 Recibe expediente con lista de oferentes elegibles Ingeniero/arquitecto

3 Estudia sistema de evaluacién del cartel Ingeniero/arquitecto

4 Valora las empresas oferentes que se encuentran en Ingeniero/arquitecto
la lista de elegibles

5 Elabora el cuadro con puntuaciones con base a los Ingeniero/arquitecto
criterios establecidos en el cartel

6 Elige la que tenga mayor puntaje Ingeniero/arquitecto
La que tiene mayor puntaje cumple con todas las
condiciones

7 ¢ Esta todo correcto? Ingeniero/arquitecto
Si: Paso 16 No: Paso 8

8 Elabora una nota y explica porque es rechazada Ingeniero/arquitecto

envia al director junto con el cuadro de puntuaciones
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Recibe nota y cuadro de puntuaciones revisa

Director de Gestion

9 ¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 12 No: Paso 10

10 Comunica, envia al ingeniero y explica que hay Director de Gestion
errores, los indica para que haga la correccion de Instalaciones

11 Recibe, realiza las modificaciones y envia al Ingeniero/Arquitecto
Director de Gestion de Instalaciones

12 Firma y envia al ingeniero Director de Gestion

de Instalaciones

13 Recibe, firma , saca copia y envia original a Ingeniero/arquitecto
Proveeduria junto con el expediente, guarda copia

14 Recibe, adjunta al expediente y comunica a los Encargado de
oferentes Proveeduria

15 Realiza de nuevo el concurso. Fin del Encargado de
procedimientos Proveeduria

16 Elabora una nota de aprobacién y envia al Director Ingeniero/arquitecto
junto con el cuadro de puntuaciones

17 Recibe nota y cuadro de puntuaciones revisa Director de Gestion

¢ Todo esta correcto?
Si:Paso 20  No: Paso 18

de Instalaciones
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Comunica al ingeniero, indica los errores para que

Director de Gestion

18 corrijay envia de Instalaciones
19 Hace modificaciones segun indicaciones y envia al Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones
20 Firmay envia al ingeniero Director de Gestion
de Instalaciones
21 Recibe, firma, saca copia y envia original a Ingeniero/arquitecto
Proveeduria junto con expediente. Archiva copia
22 Recibe, adjunta al expediente y publica quien gano. Encargado de
Proveeduria
23 Comunica a la empresa elegida y da las indicaciones Encargado de

correspondientes

Proveeduria

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste
el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

El objetivo no esta bien definido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones.

e Proveeduria Institucional.

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Encargado de proveeduria institucional.
e Ingeniero/arquitecto.

e Director de gestion de instalaciones.

Politicas No cuenta con politicas establecidas.
Formularios En este procedimiento no es necesario el uso de
formularios para su ejecucion.
Documentos Se realizan algunos documentos donde se evalta a los

oferentes como el cuadro de puntuacion (ver anexo 7) y la
nota con la aprobacion o rechazo de la misma y detalles

especificos.
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Terminologia del

procedimiento

Se utilizan términos técnicos como:
o Cartel
o Oferentes o contratistas

e Sistema de evaluacién

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas en éste procedimiento.

Sistemas de informacién

Se utilizan las herramientas de Microsoft Office tales

como Word donde se realizan la documentacion.

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

D. Andlisis por el método del hexdmetro Quintiliano

Preguntas

Solucién

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se realiza para elegir a la empresa que se le va a otorgar

la obra.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Elegir al oferente indicado para la realizacion de la obra
con base a los criterios establecidos en el cartel y con las
normas reguladoras de la ley de Contratacion

Administrativa.

¢Donde se realiza dicho

procedimiento?

El procedimiento se realiza en la Direccion de Gestion de

Instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:

e Encargado de proveeduria institucional.
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e Ingeniero/arquitecto.

¢ Director de gestion de instalaciones.

¢ Cuando se hace el
procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
dependeré del trdmite de la contratacion.

¢ CoOmo se hace el
procedimiento?

El encargado de proveeduria envia la lista de oferente al
ingeniero. El ingeniero revisa la lista, hace una
evaluacion de acuerdo a los criterios establecidos en el
cartel. Elige el que tiene mayor puntaje y revisa si cumple
con todas la condiciones. Una vez elegida la empresa el

ingeniero elabora una nota y envia a proveeduria.

Conclusiones

El objetivo del procedimiento no se encuentra definido correctamente.

No existen politicas presentes en el procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo definido.

Recomendaciones

Redactar correctamente el objetivo del procedimiento para darlo a conocer a los

responsables presentes.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la

misma manera que el procedimiento establecido en el manual.

Establecer politicas que regulen las actividades que deben desempefiar cada

responsable en el procedimiento.
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Procedimiento N°6. Procedimiento para realizar Asesoria Comunal

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién

0 Inicio de procedimiento

1 Recibe consultas acerca de asesoria comunal por La secretaria
via telefénica, correo o de forma personal o por
parte de la Direccion Nacional
La secretaria envia la solicitud al solicitante de la

2 comunidad para gque le adjunte los documentos La secretaria

que se solicitan para realizar la asesoria. Los

cuales son:

Plano catastrado

Copia de la escritura o Documento por
parte de la Municipalidad o Institucion
correspondiente certificando que el uso del
area es exclusiva para actividades
Recreativas, Comunales o Deportivas del
Barrio, institucion o Comunidad.
Personeria juridica (si es Asociacion)

Si es un comité o grupo comunal presentar
la debida documentacion que los acredite
como tales.

Fotocopia de Cedula del Solicitante.

Ambos lados.
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Recibe solicitud con los documentos que se

solicitan:

Plano catastrado

Copia de la escritura o Documento por
parte de la Municipalidad o Institucion
correspondiente certificando que el uso del
area es exclusiva para actividades
Recreativas, Comunales o Deportivas del
Barrio, institucién o Comunidad.
Personeria juridica (si es Asociacion)

Si es un comité o grupo comunal presentar
la debida documentacion que los acredite
como tales.

Fotocopia de Cedula del Solicitante.
Ambos lados.

La secretaria

Revisa que todos los documentos se encuentren

adjuntos

¢ Esta todo correcto?
Si: Paso 7 No: Paso 5

La secretaria

Devuelve al solicitante, explica e indica cuales son

los documentos que faltan

La secretaria

Recibe documentos faltantes.

La secretaria

Envia al director para aprobacion.

La secretaria
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Recibe y revisa documentos

Director de Gestion de

8 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 11 No: Paso 9
Comunica a la secretaria las razones por la que no | Director de Gestion de
9 se realiza la asesoria comunal Instalaciones
Comunica a la comunidad las razones por las que La secretaria
10 no se realiza la asesoria comunal y fin del
procedimiento
11 Aprueba y asigna el encargado de la asesoria, Director de Gestion de
envia a la secretaria Instalaciones
12 Crea expediente y se lo envia al ingeniero y/o Secretaria
arquitecto asignado
Recibe expediente, estudia el caso , y solicita a la
comunidad la informacion que necesite
Tal como:
e Estudio de curvas de nivel en el area a
ubicar el proyecto Ingeniero/arquitecto
13 e Si son necesarios los servicios de

Topdgrafo este debera aportarlo la
comunidad.

e Los materiales, mano de obra y toda
inversion para el desarrollo del proyecto
debera aportarlo la comunidad.

Recibe documentacion y revisa

Ingeniero/arquitecto
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14 ¢ Todo esta correcto?
Si: Paso 17 No: Paso 15
15 Comunica a la comunidad y solicita lo que falta. Ingeniero/arquitecto
16 Recibe documentos faltantes Ingeniero/arquitecto
17 Analiza si se puede realizar la asesoria comunal Ingeniero/arquitecto
¢ Se puede realizar?
Si: Paso 19 No: Paso 18
Comunica a la comunidad que no se puede realizar | Ingeniero/arquitecto
18 y avisa al Director. Fin del procedimiento
19 Coordina visita a la comunidad Ingeniero/arquitecto
20 Elabora procesos de viaticos Ingeniero/arquitecto
21 Realiza visita comunal Ingeniero/arquitecto
Analiza si se puede realizar la obra después de Ingeniero/arquitecto
22 haber visto el lugar
¢ Se puede realizar?
Si: Paso 26 No: Paso 23
23 Realiza informe y justifica porque no se puede Ingeniero/arquitecto
realizar, envia al director
24 Recibe, firma y envia a ingeniero y/o arquitecto Director de Gestion de

Instalaciones
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25 Recibe, archiva y envia a la comunidad copia. Fin Ingeniero/arquitecto
del procedimiento
26 Realiza informe que justifica que se puede realizar | Ingeniero/arquitecto
la obra en la comunidad y envia al director de
gestion de instalaciones
Recibe y revisa informe Director de Gestion de
27 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 30 No: Paso 28
28 Comunica y explica al ingeniero/arquitecto los Director de Gestion de
errores que hay para que corrija Instalaciones
29 Realiza las modificaciones en el informe segln las | Ingeniero/arquitecto
indicaciones y envia al director de gestion de
instalaciones
30 Firma y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion de
Instalaciones
31 Recibe, firma y archiva original Ingeniero/arquitecto
32 Elabora el anteproyecto y presenta al director Ingeniero/arquitecto
Recibe y revisa anteproyecto Director de Gestion de
33 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones

Si: Paso 36 No: Paso 34
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Comunica al ingeniero y/o arquitecto y explica los

Director de Gestion de

34 errores para que corrija Instalaciones

35 Realiza las modificaciones al anteproyecto y envia | Ingeniero/arquitecto
al director de gestion de instalaciones

36 Firma y envia al ingeniero y/o arquitecto. Director de Gestion de

Instalaciones

37 Recibe y archiva copia. Presenta anteproyecto a la | Ingeniero/arquitecto
comunidad y envia expediente a la secretaria.

38 Recibe y guarda expediente Secretaria

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

El objetivo muestra el fin del procedimiento.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

Direccion de Gestion de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:

Secretaria.
Ingeniero/arquitecto.

Director de Gestién de Instalaciones.

Politicas Las politicas de este procedimiento son:

e Los materiales, mano de obra y toda inversion
para el desarrollo del proyecto debera aportarlo la
comunidad.

e Todo documento que se genere por parte del
profesional, el jefe de cada departamento debe
saber sobre el mismo y estar notificado de que se
trata.

Formularios Se utiliza el formulario:
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e Atencion de solicitud comunitaria (Anexo 8)

Documentos

Dentro de la documentacion que se realiza se encuentra el
informe y el anteproyecto. Sin embargo se manejan
algunos documentos aportados por la comunidad:

¢ Plano catastrado.

e Copia de la escritura 0 Documento por parte de la
Municipalidad o Institucién correspondiente
certificando que el uso del area es exclusiva para
actividades Recreativas, Comunales o Deportivas
del Barrio, institucion o Comunidad.

e Personeria juridica (si es Asociacion).

e Si es un comité o grupo comunal presentar la
debida documentacion que los acredite como
tales.

e Fotocopia de Cedula del Solicitante. Ambos

lados.

Terminologia del

procedimiento

Los términos técnicos que se utilizan son:
e Asesoria comunal
e Anteproyecto
e Estudio de curvas de Nivel

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas en este procedimiento.

Sistemas de informacion

Los sistemas de informacion que se utilizan en este
procedimiento son:
e Programas para disefio digital como Auto CAD u
otros.

e Programa para disefio de estructuras como SAP u
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e Programas para disefio eléctrico y mecanico.
e Microsoft office.

e Google Earth.

otros.

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

D. Andlisis por el método del hexdmetro Quintiliano

Preguntas

Solucién

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para brindar asesoria técnica a la comunidad del
pais que lo solicite, en los &mbitos de gestion de
infraestructuras fisicos, recreativos y deportivos, acorde
a sus necesidades y posibilidades, ya que la misma
pretende realizar una obra por lo que busca orientacion
del ICODER para ejecutar la obra de la manera mas

eficiente y eficaz.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

En este procedimiento lo que se hace es asesorar y
fiscalizar las instalaciones deportivas comunales en el
proceso de realizacion de una obra, para fomentar el
desarrollo del deporte, la recreacion en todas las
comunidades del pais, con caracter de servicio publico,

e integrar todos los sectores.

¢Donde se realiza dicho

procedimiento?

El procedimiento se realiza en la direccion de gestion de

instalaciones.

¢ Quién hace el

El procedimiento lo realizan:

128




procedimiento?

e La secretaria.
e El Director de Gestion de Instalaciones.

e Ingeniero/arquitecto.

¢ Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza diariamente, ya que al ser
una asesoria gratuita las comunidades buscan
orientacion, es una ayuda que brinda el ICODER y que

necesitan las comunidades.

¢, Como se hace el

procedimiento?

Primero la secretaria recibe la consulta por parte de
Direccion nacional. De inmediato le solicita a la
comunidad los documentos necesarios para realizar la
asesoria. Una vez que tiene esos documentos le
comunica al director de gestién de instalaciones.
Cuando se aprueban los documentos el ingeniero o
arguitecto realiza la visita a la comunidad y analiza si se

pueden o no realizar proyectos y lo comunica.

. Conclusiones
Con base en el

adecuadamente.

analisis del procedimiento se concluye que se realiza

Se indican adecuadamente los responsables de este procedimiento.

El procedimiento no tiene un diagrama de flujo establecido.

Recomendaciones

Indicar en la terminologia "Plano Castrado del terreno™.

Establecer otras politicas que regulen las actividades que deben desempefiar los

responsables.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la

misma manera que el procedimiento establecido en el manual.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.
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Procedimiento N°7. Procedimiento de reparacion de maquinaria de instalaciones
deportivas y recreativas propiedad del ICODER

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién
0 Inicio de procedimiento
1 Comunica al administrador que alguna maquina | Encargado de Inst.
no se encuentra funcionando lo cual necesita Deportivas y
reparacion Recreativas
2 Asigna taller elegido por Proveeduria | El administrador de
Institucional y comunica al encargado Inst. Deportivas y
Recreativas
3 Envia maquina al taller para revision, llena | Encargado de Inst.
BRSR y guarda Deportivas y
Recreativas
4 ¢Puede realizar la reparacion? Encargado de Inst.
Si: Paso 6 No: Paso 5 Deportivas y
Recreativas
5 Comunica al administrador que no se puede | Encargado de Inst.
realizar la reparacion y fin del procedimiento Deportivas y
Recreativas
6 Pide factura proforma y envia al administrador Encargado de Inst.

Deportivas y
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Recreativas

Verifica si hay presupuesto

El administrador de

7 ¢Hay presupuesto? Inst. Deportivas y
Si: Paso 10 No: Paso 8 Recreativas
8 Comunica al encargado que no se puede realizar | El administrador de
la reparacion. Inst. Deportivas y
Recreativas
9 Retira maquina del taller y fin del | Encargado de Inst.
procedimiento Deportivas y
Recreativas
10 Llena el vale de caja chica y realiza nota de | El administrador de
justificacion de la reparacion de la maquina y | Inst. Deportivas y
envia al director de gestion de instalaciones Recreativas
11 Recibe y revisa documentos El Director de
¢ Todo esta correcto? Gestion de
Si: Paso 14 No: Paso 12 Instalaciones
12 Devuelve e indica los errores que hay para que El Director de
corrija Gestion de
Instalaciones
13 Realiza las modificaciones de acuerdo a las | El administrador de

indicaciones recibidas y envia al director de

gestion de instalaciones

Inst. Deportivas y

Recreativas
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14 Firma y envia al administrador El Director de
Gestion de
Instalaciones
15 Recibe, firma y envia al Departamento | Administrador de
Financiero Contable Inst. Deportivas y
Recreativas
16 Recibe y revisa documentos Encargado del
¢ Todo esta correcto? Departamento
Si: Paso 19 No: Paso 17 Financiero Contable
17 Comunica e indica los errores para que corrija Encargado del
Departamento
Financiero Contable
18 Realiza las modificaciones que le indicaron y | Administrador de
envia al encargado del departamento financiero | Inst. Deportivas y
contable Recreativas
19 Aprueba capital de reparacién, entrega dinero al Encargado del
administrador de Inst. Deportivas y Recreativas Departamento
Financiero Contable
20 Recibe, firma recibido y comunica al encargado | Administrador de

de instalaciones que puede realizar la

Inst. Deportivas y
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reparacion.

Recreativas

21 Comunica al taller que puede realizar la | Encargado de Inst.
reparacion, una vez terminada la reparacion pide Deportivas y
factura y envia al administrador Recreativas

22 Recibe factura y cancela al taller y entrega | Administrador de
factura a financiero para liquidacion Inst. Deportivas y

Recreativas

23 Recibe factura, liquida y entrega copias al Encargado del

administrador Departamento
Financiero Contable

24 Recibe copias, archiva y Comunica al encargado | Administrador de

que puede retirar la maquinaria del taller Inst. Deportivas y
Recreativas

25 Retira y termina de llenar BRSR, envia al | Encargado de Inst.

administrador Deportivas y
Recreativas

26 Recibe y revisa BRSR Administrador de
¢ Esta todo correcto? Inst. Deportivas y
Si:29 No:27 Recreativas

27 Comunica al encargado de las instalaciones los | Administrador de

errores que hay para que corrija y envia

Inst. Deportivas y
Recreativas
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28 Recibe y hace las modificaciones indicadas y | Encargado de Inst.
envia al administrador Deportivas y
Recreativas

29 Recibe, firma, envia copia al encargado de | Administrador de

instalaciones y archiva Inst. Deportivas y
Recreativas

30 Recibe copia de BRSR y guarda Encargado de Inst.

Deportivas y

Recreativas

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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envia a Director

Devuelve e indica
errores para que
corrija

Recibe, firmay
enviaa

)

Departamento
financiero

Firmay envia a
administrador

Realiza
modificaciones
sefialadas y envia | |

Recibe y revisa
documentos

Si

¢ Todo esta
correcto?

a financiero

Comunica e indica
errores al
administrador para
que corrija

Recibe, firma
recibido y comunica

la reparacion

A

Pide factura y envia
a administrador

aencargado que

A

v

se puede realizar la
reparacion

Cancela al taller y
entrega factura a

cuando se termina
la reparacion

Aprueba capital de
reparacion y

entrega el dinero

al administrador

financiero para
liquidacion

Recibe copias y
archiva,

Recibe, liquida y
entrega copias
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Retira y termina de
llenar BRSR y envia

a administrador

Comunica a
encargado que
puede retirar la
maquinaria del

taller

Recibe y revisa

Hace las
modificaciones y

BRSR

Si

¢ Todo esta
correcto?

Comunica errores

A

envia al
administrador

aencargado para
que corrija

Firma y envia

Recibe copia de
BRSRy guarda

encargado

g
<

» copia al -~
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones

e Departamento Financiero Contable

Responsables

Los responsables de cumplir con este procedimiento son:
e Encargado de las instalaciones deportivas y
recreativas.
e Administrador de las instalaciones deportivas y
recreativas.
e Director de gestion de instalaciones.

e Encargado de departamento financiero contable.

Politicas

No tiene politicas establecidas.

Formularios

Los formularios utilizados en este procedimiento son:
e Vale de caja chica (Anexo 9)
e Boleta de registro de salida por reparacion
(Anexo 10)
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Documentos

Se realiza una nota de justificacion de la reparacién y se

manejan algunas facturas como la de proforma.

Terminologia del

procedimiento

Los términos utilizados en este procedimiento son:
e Maquinaria

e Encargado de instalaciones

Abreviaturas

La abreviatura que se utiliza en este procedimiento es:
e BRSR: Boleta de registro de salida por

reparacion.

Sistemas de informacién

Se utiliza las herramientas de Microsoft Office.

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el
procedimiento?

Para realizar la reparacion del equipo dafiado y darle
seguimiento a la misma, para conservar el adecuado

funcionamiento y utilizarlo para su fin.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se mantiene en buen estado la maquinaria de mantenimiento
asignada propiedad del ICODER, llevarla a reparar en caso
necesario, y dar seguimiento a la reparacién de este equipo,
para mantener el buen funcionamiento de las instalaciones

deportivas y recreativas.
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¢ Donde se realiza dicho

procedimiento?

En la Direccion de Gestion de Instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e Encargado de las instalaciones deportivas y
recreativas.
e Administrador de las instalaciones deportivas y
recreativas.
e Director de gestion de instalaciones.

e Encargado de departamento financiero contable.

¢Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que

dependera de la necesidad.

¢ Como se hace el

procedimiento?

El encargado de las instalaciones le comunica al
administrador gque una maquina no esta funcionando

correctamente, asi que asigna un taller y envia la

maquinaria para una revision. Verifica si hay presupuesto

para el pago del arreglo, si hay, llena el vale de caja chicay

se realiza el arreglo.

E. Conclusiones

e El procedimiento no cuenta con un objetivo definido.

e No existen politicas que regulen las actividades que desempefian los responsables

del procedimiento.

e Este procedimiento no tiene un diagrama de flujo establecido
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Recomendaciones

Definir adecuadamente un objetivo para el procedimiento.

Establecer politicas que regulen la ejecucion de actividades que debe desempefiar
cada uno de los responsables presentes en este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la
misma manera que el procedimiento establecido en el manual.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.
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Procedimiento N°8. Procedimiento de Ejecucion de Fondos Publicos

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién

0 Inicio de procedimiento

1 Envia expediente de entidad o comunidad que | Encargada de Direccion
utilizo los fondos pablicos Nacional

2 Recibe expediente y comunica a Director La secretaria

3 Asigna encargado de la inspeccion y comunica | Director de Gestion de
a ingeniero/arquitecto Instalaciones

4 Coordina junto con la secretaria la visita al lugar Ingeniero/arquitecto
de la obra

5 Elabora el proceso de viaticos y transporte Ingeniero/arquitecto

6 Realiza inspeccion Ingeniero/arquitecto

7 Después de la inspeccién Ingeniero/arquitecto
¢Se ejecuto el fondo en la parte técnica?
Si: Paso 12 No: Paso 8

8 Realiza una nota indicando que no se ejecuto el Ingeniero/arquitecto

fondo en la parte técnica, firma y envia al

Director
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9 Recibe nota, firma y envia a la secretaria Director de Gestion de
Instalaciones

10 Recibe nota, archiva y envia expediente a la La secretaria
Direccién Nacional

11 Recibe expediente y fin del procedimiento Encargado de Direccion

Nacional

12 Realiza nota indicando la efectiva ejecucién de El ingeniero
fondos, envia al director

13 Recibe nota, firma y envia a secretaria El Director de Gestion

de Instalaciones

14 Recibe nota, envia copia al departamento La secretaria
financiero contable y Direccion Nacional

15 Recibe del departamento financiero contable la La secretaria
nota de inspeccion de cada area

16 Revisa si se ejecutaron bien los fondos pablicos La secretaria
¢ Todo esta bien ejecutado?
Si: Paso 18 No: Paso 17

17 Archiva y envia a la Direccion Nacional. Fin del La secretaria

procedimiento
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18

Archiva todo y saca copia al expediente

La secretaria

19 Se comunica con la entidad o comunidad que La secretaria
utilizo bien los fondos. Pide  facturas de
liquidacion

20 Recibe facturas y entrega expediente a la entidad La secretaria

0 comunidad

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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Archiva y envia a
Direcci6n nacional

Saca copia al
expediente y
archiva

Se comunica con la
entidad o comunidad
que utilizé los fondos y
pide facturas de
liquidacion

A

Recibe facturas y
entrega expediente
a entidad o
comunidad

0

Fin
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

Direccion Nacional.

Direccidn de Gestion de Instalaciones.

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:

Encargado de direccion nacional.
Secretaria.
Director de gestion de instalaciones.

Ingeniero/arquitecto.

Politicas

Las politicas de este procedimiento son:

Todo documento que se genere, el jefe de cada
departamento debe saber sobre el mismo y estar
notificado de que se trata.

Todo documento debe ser visto por el Director de
Gestion de Instalaciones y firmado.

El expediente se entrega cuando la entidad o

comunidad lo retire con las facturas
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correspondientes.

Formularios En este procedimiento no se utilizan formularios.

Documentos El documento que se realiza es la nota o el informe y se
manejan el expediente y notas de los departamentos asi

como la factura de liquidacion.

Terminologia del La terminologia utilizada en este procedimiento es la
procedimiento siguiente:
e Fondos Publicos

e Inspeccion técnica

Abreviaturas Las abreviaturas que se utilizan en este procedimiento
son:
e Dpto. FCy L: Departamento Financiero Contable
y Legal.

e DN: Direccion Nacional.

Sistemas de informacion | Se utilizan programas de Microsoft Office.

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo establecido para este

procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para verificar que los fondos publicos, donados por
algun diputado, entidad pablica o el ICODER se hayan
utilizado para la infraestructura u obra proyectada, por lo
gue se hace una inspeccion técnica para verificar que el
dinero se haya gastado de acuerdo a lo planeado en la

infraestructura.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Verificar que los fondos publicos se hayan empleado de
acuerdo a lo proyectado técnicamente.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En direccion de gestion de instalaciones.

¢, Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e Encargado de direccion nacional.
e Secretaria.
e Director de gestion de instalaciones.

e Ingeniero/arquitecto.

¢ Cuando se hace el
procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
dependera de la Direccion Nacional.

¢ Coémo se hace el

procedimiento?

El encargado de direccion nacional envia el expediente a la
secretaria, ésta lo revisa le comunica al Director para que
asigne a un ingeniero para la inspeccion. Este realiza la
inspeccion y ademas una nota que haga efectiva la

inspeccidon y la manda al director, este la recibe, revisa y
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envia a la secretaria para que la archive.

. Conclusiones

El procedimiento no tiene un objetivo establecido por lo que cual es dificil que los
responsables cumplan con el mismo.
No es necesario el uso de formularios en este procedimiento.

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

Recomendaciones

Definir el objetivo del procedimiento para que los responsables sepan cual es y asi
cumplirlo.

Establecer otras politicas que ayuden a regular las actividades que desempefian los
responsables del procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la
misma manera que el procedimiento establecido en el manual.

Capacitar a la secretaria en materia de fondos publicos.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.
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Procedimiento N°9. Procedimiento de apelacion por parte de los oferentes en cuanto a

la calificacion

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién

0 Inicio de procedimiento

1 Envia expediente de la obra con apelaciones a Encargado de
Ingeniero/arquitecto Proveeduria

2 Recibe expediente con apelaciones Ingeniero/arquitecto

3 Estudia el cartel y las apelaciones Ingeniero/arquitecto

4 Analiza si proceden las apelaciones Ingeniero/arquitecto
¢Procede la apelacion?
Si: Paso 12 No: Paso 5

5 Realiza una nota justificando porque no procede la | Ingeniero/arquitecto
apelacion y envia al Director

6 Recibe nota y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 9 No: Paso 7

7 Comunica al ingeniero y explica que la nota no | Director de Gestion de
esta correcta e indica errores para que corrija Instalaciones

8 Realiza las modificaciones de la nota de acuerdo a | Ingeniero/arquitecto
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las indicaciones dadas y envia al director

9 Firmay envia al ingeniero Director de Gestion de
Instalaciones
10 Recibe, firma, adjunta al expediente y envia a | Ingeniero/arquitecto
proveeduria
11 Recibe, archiva y comunica a los oferentes. Fin Encargado de
del procedimiento Proveeduria
Institucional
12 Realiza una nota en el cual justifica la aceptacion | Ingeniero/arquitecto
de la apelacion de acuerdo a lo establecido en el
cartel y envia al Director
13 Recibe nota y revisa Director de
¢ Todo esta correcto? Gestion de
Si: Paso 16 No: Paso 14 Instalaciones
14 Comunica al ingeniero/arquitecto e indica los | Director de Gestion de
errores para que corrija Instalaciones
15 Realiza las modificaciones y envia al director Ingeniero/arquitecto
16 Firma y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion de

Instalaciones
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17 Recibe, firma , saca copia y envia original a | Ingeniero/arquitecto
Proveeduria junto con el expediente, guarda copia
18 Recibe, adjunta al expediente y comunica al Encargado de
oferente de la aceptacion de la apelacion Proveeduria
19 Comunica sobre la apelacion a todos los oferentes Encargado de
Proveeduria
20 Realiza de nuevo el concurso Encargado de

Proveeduria

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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envia a Director

Realiza

Si

¢ Todo esta
correcto?

Comunica a Ing./
Arq. E indica

Recibe, adjunta a

expediente y comunica

al oferente de la
apelacion de la
apelacion

errores para que
corrija

Recibe, firma, saca
copia, envia a
proveeduria original
junto con expediente
y guarda copia

Firmay envia a
Ing./Arq.

4

Comunica sobre
apelacion a todos
los eferentes

Realiza de nuevo
el concurso

Fin

y
Archi-

155



C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste
el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:
e Direccion de Gestion de Instalaciones

e Proveeduria Institucional

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Encargado de proveeduria institucional.
e Ingeniero/arquitecto.

e Director de gestion de instalaciones.

Politicas

Las politicas presentes en este procedimiento son las
siguientes:
e La apelacion debe ser hecha con base al sistema
establecido en el cartel art 55.
e Solo se aceptan las apelaciones que se encuentren
dentro del plazo establecido.
e Todo documento que se genere por parte del
profesional, el jefe de cada departamento debe

saber sobre el mismo y estar notificado de que se
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trata.

e Todo documento debe ser visto por el Director de
Gestion de Instalaciones y firmado.

e En todas las reuniones de trabajo del area de
gestion, cada funcionario dara un informe del
avance de sus proyectos, actividades, tareas,
concursos, compromisos, pendientes, inquietudes,

etc.

Formularios

No se utilizan formularios en el procedimiento.

Documentos

Se elabora un documento el cual es la nota para
determinar si procede o no. Ademas se maneja el
expediente de los oferentes. En caso de una nueva
evaluacion se toma en cuenta los documentos empleados

en el procedimiento de evaluacion de los oferentes.

Terminologia del

procedimiento

Los términos técnicos que se usan este procedimiento
son:

e Adjudicacion

e Oferentes o contratistas

e Cartel

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas.

Sistemas de informacion

Word donde se realizan la documentacion.

Diagrama de flujo

El procedimiento no tiene un diagrama de flujo

establecido.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para atender y resolver las apelaciones por parte de
los oferentes involucrados en los concursos en caso de que
proceda 0 NoO ya que €S un recurso con que cuenta el

oferente.

¢ QuEé se hace en este

procedimiento?

Atender y resolver las apelaciones por parte de los

oferentes involucrados en el concurso.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En la Direccion de Gestion de Instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e Encargado de proveeduria institucional.
¢ Ingeniero/arquitecto.

e Director de gestion de instalaciones.

¢Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que

dependera del tramite del concurso.

¢ Como se hace el

procedimiento?

El encargado de proveeduria envia el expediente con las
apelaciones de la obra al ingeniero. Luego de ser revisadas
y determinar que proceden, realiza una nota definiendo el
porqué de la aceptacion de la apelacion. Envia a
proveeduria, comunica a los oferentes de la apelacion y

realiza de nuevo el concurso.
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. Conclusiones

El procedimiento no tiene un objetivo definido.
No se utilizan formularios en este procedimiento.

Este procedimiento no tiene un diagrama de flujo establecido.

Recomendaciones

Definir el objetivo del procedimiento.

Establecer nuevas politicas que regulen las actividades que deben desempariar los
responsables.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la

misma manera que el procedimiento establecido en el manual.
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Procedimiento N°10. Procedimiento para realizar inspeccion en parques recreativos

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién
0 Inicio de procedimiento
1 Comunica al Director de Gestion de | Administrador de Inst.
Instalaciones sobre la inspeccion en parques deportivas y recreativas
2 Analiza si se puede realizar inspeccion Director de Gestion de
¢Aprueba inspeccién? Instalaciones
Si: Paso 5 No: Paso 3
3 Comunica al administrador que no se puede | Director de Gestion de
realizar la inspeccion Instalaciones
4 Programa otro dia para la inspeccién. Fin del |  Administrador de Inst.
procedimiento deportivas y recreativas
5 Realiza procedimiento de viaticos y transporte |  Administrador de Inst.
deportivas y recreativas
6 Realiza inspeccion, lleva boleta de inspeccion |  Administrador de Inst.
de parques deportivas y recreativas
7 Anota observaciones y registra todo lo | Administrador de Inst.

ocurrido durante la inspeccion

deportivas y recreativas
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8 Hace las correcciones necesarias en el sitio Administrador de Inst.
¢Son graves? deportivas y recreativas
Si: Paso 10 No: Paso 9

9 Indica y explica al encargado del parque que | Administrador de Inst.
las correcciones no son graves y las hace deportivas y recreativas

10 Realiza informe después de la visita| Administrador de Inst.
indicando que las correcciones son graves y | deportivas y recreativas
envia junto con la boleta de inspeccion de
parques al director de gestion de instalaciones

11 Recibe y revisa informe Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 14 No: Paso 12

12 Comunica e indica los errores para que corrija | Director de Gestion de
al administrador Instalaciones

13 Hace correcciones indicadas y envia al | Administrador de Inst.
Director de gestion de instalaciones deportivas y recreativas

14 Firma y envia al administrador Director de Gestion de

Instalaciones
15 Recibe, firma y archiva. Analiza anomalias, | Administrador de Inst.

propone soluciones y medidas de control,
envia propuesta al director de gestion de

instalaciones

deportivas y recreativas
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16 Recibe y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 19 No: Paso 17
17 Explica e indica errores para que corrija Director de Gestion de
Instalaciones
18 Hace correcciones a la propuesta y envia al | Administrador de Inst.
Director de gestion de instalaciones deportivas y recreativas
19 Firma y envia propuesta al administrador Director de Gestion de
Instalaciones
20 Recibe y comunica al administrador del | Administrador de Inst.
parque sobre la propuesta deportivas y recreativas
21 Implementa propuesta Administrador de Inst.

deportivas y recreativas

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

El objetivo no se encuentra bien definido.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son:

Direccion de Gestion de Instalaciones.
Departamento administracion de Instalaciones

Deportivas y Recreativas.

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:

Administrador de instalaciones deportivas y
recreativas.

Director de gestion de instalaciones.

Politicas

Las politicas de este procedimiento son:

El administrador siempre debe de llevar la boleta
de inspeccidn de parque ya que es una guia.

Todo documento que se genere por parte del
profesional, el jefe de cada departamento debe
saber sobre el mismo y estar notificado de que se
trata.

Todo documento debe ser visto por el Director de
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Gestion de Instalaciones y firmado.

Formularios Se utiliza la boleta de inspeccion de parques. (Ver anexo
11)
Documentos Los documentos que se realizan son los informes y las

notas correspondientes.

Terminologia del

procedimiento

La terminologia utilizada es:
e Inspeccion

e Parque Recreativo

Abreviaturas

Inst.: Instalaciones

Sistemas de informacion

Programas de Microsoft Office

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para verificar el estado de las instalaciones y

administracion, en conformidad con lo reglamentado.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se hacen inspecciones a los parques propiedad del ICODER,
de manera periddica, con el fin de verificar la administracion

y estado de las instalaciones.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En la Direccion de gestion de instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e Administrador de instalaciones deportivas y
recreativas.

e Director de gestion de instalaciones.

¢ Cuando se hace el
procedimiento?

Este procedimiento se realiza mensualmente ya que se

necesita una revision periodica.

¢ Como se hace el

procedimiento?

El administrador de instalaciones informa al director acerca
de la inspeccion, una vez que la aprueba se realiza, anota las
observaciones y registra todo lo ocurrido. Luego realiza un
informe con las anomalias encontradas y propone soluciones
y envia propuesta. Una vez aprobada la propuesta, es

implementada.
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. Conclusiones

Es necesario hacer mejoras en el objetivo del procedimiento.

Para este procedimiento es necesario asistir al parque que se vaya a inspeccionar
para tener una excelente ejecucion del mismo.

Con base al analisis de las politicas del procedimiento, se concluye que es necesario
adicionar mas para regular las actividades que conllevan el éxito del mismo.

No existe un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.

Recomendaciones

Replantear el objetivo del procedimiento.

Estableces méas politicas que regulen las actividades que deben desempefar los
responsables del procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la

misma manera que el procedimiento establecido en el manual.
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Procedimiento N°11. Procedimiento para realizar inspeccion de una obra

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién
0 Inicio de procedimiento
1 Comunica al ingeniero/arquitecto que debe realizar | Director de Gestidn
la inspeccién de una obra de Instalaciones
2 Programa visitas para las inspecciones Ingeniero/arquitecto
3 Realiza tramite de viaticos y transporte Ingeniero/arquitecto
4 Realiza inspeccién de la obra Ingeniero/arquitecto
5 Hace las anotaciones necesarias en el campo, en la | Ingeniero/arquitecto
bitacora de la obra.
6 Fiscaliza que se esté realizando la obra segun lo Ingeniero/arquitecto
establecido y de acuerdo a la inspeccion y
anotaciones
¢ Esta todo correcto?
Si:Paso 7 No: Paso 13
7 Después de la visita realiza informe que indica que | Ingeniero/arquitecto

la obra se esta realizando correctamente y envia al

director de gestion de instalaciones
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8 Recibe y revisa el informe Director de Gestion
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso:11 No: Paso 9

9 Comunica al ingeniero/arquitecto que no esta | Director de Gestidn
correcto el informe, indica errores para que corrija de Instalaciones
y haga modificaciones

10 Realiza las modificaciones y envia al director Ingeniero/arquitecto

11 Firma y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion

de Instalaciones

12 Recibe, firma y envia informe a la empresa | Ingeniero/arquitecto
correspondiente. Fin del procedimiento

13 Analiza si es necesario detener la obra Ingeniero/arquitecto
¢ Se detiene la obra?
Si: Paso 15 No: Paso 14

14 Realiza un informe con las correcciones o | Ingeniero/arquitecto
sugerencias, envia al Director y continta con el
paso 8

15 Detiene inmediatamente la obra y realiza una nota | Ingeniero/arquitecto
justificando porque se detiene y envia al Director

16 Recibe y revisa nota Director de Gestion

¢ Todo esta correcto?

de Instalaciones
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Si: Paso 19 No: Paso 17

17 Comunica al ingeniero/arquitecto e indica los | Director de Gestion
errores para que corrija y modifique de Instalaciones
18 Realiza las modificaciones y envia al director de | Ingeniero/arquitecto
gestion de instalaciones
19 Firma nota y envia al ingeniero/arquitecto Director de Gestion
de Instalaciones
20 Recibe, firma y envia a Proveeduria Ingeniero/arquitecto
21 Recibe y revisa nota Encargado de
¢ Todo esta correcto? Proveeduria
Si:22 No:22 Institucional
22 Comunica e indica al ingeniero/arquitecto los Encargado de
errores para que corrija Proveeduria
Institucional
23 Realiza modificaciones y envia a encargado de | Ingeniero/arquitecto
proveeduria institucional
24 Firma y envia copia de nota a empresa indicando lo Encargado de
que debe de arreglar o remover si fuera el caso Proveeduria
Institucional
25 Recibe respuesta de la empresa y envia a Ingeniero Encargado de

Proveeduria
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Institucional

26 Recibe expediente , nota y revisa Ingeniero/arquitecto
27 La empresa esta de acuerdo con la detencién de la Ingeniero/arquitecto
obra
¢ Esta de acuerdo con la detencion?
Si: Paso 30 No: Paso 28
28 Estudia expediente y responde a la empresa por | Ingeniero/arquitecto
medio de una nota, envia a Proveeduria
29 Recibe nota y comunica a empresa. Repite paso 21 Encargado de
Proveeduria
Institucional
30 Responde y da orden de inicio de la obra, envia a | Ingeniero/arquitecto
Proveeduria
31 Recibe y comunica a empresa que puede iniciar la Encargado de
obra nuevamente Proveeduria
Institucional
32 Hace las inspecciones necesarias cuando la empresa | Ingeniero/arquitecto
inicia
33 Al concluir la obra, anota en la bitacora la fecha de | Ingeniero/arquitecto

finalizacion e indica el éarea o caracteristicas

principales de la construccion y su costo; reflejen el
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estado final de la obra

Fin del procedimiento

B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

El objetivo muestra el fin del procedimiento.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

Direccion de Gestion de Instalaciones.

Proveeduria Institucional.

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:

Ingeniero/arquitecto.
Director de gestion de instalaciones.

Encargado de proveeduria institucional.

Politicas

Las politicas presentes en este procedimiento son:

Todo documento que se genere por parte del
profesional, el jefe de cada departamento debe
saber sobre el mismo y estar notificado de que se
trata.

Todo documento debe ser visto por el Director de

Gestion de Instalaciones y firmado.
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e En todas las reuniones de trabajo del area de
gestion, cada funcionario dard un informe del
avance de sus proyectos, actividades, tareas,
concursos, compromisos, pendientes, inquietudes,
etc.

e Es responsabilidad del profesional a cargo que la
ejecucion de la obra se realice de acuerdo con lo
planeado y programado.

e Resolver las dudas que surgieren de la
interpretacion de los planos, especificaciones,
detalles constructivos y cualquier otro aspecto
técnico relacionado con la obra.

e Anotar en el cuaderno de bitacora, ademas de una
descripcion del proceso de construccion de las
obras a su cargo, las observaciones, instrucciones
0 comentarios que a su criterio deben ser
considerados por el contratista para el mejor
desarrollo de la obra.

e Es obligatorio el uso del cuaderno de bitacora de
obras del Colegio Federado de Ingenieros y
Arquitectos de Costa Rica, para todos los
miembros activos que participen en una
construccion, tanto si es publica como privada.

e Como minimo, deberan inspeccionar la obra una
vez cada 8 dias habiles. Norma 9.

e Cuando el profesional realiza una anotacion en el
cuaderno de bitacora, debera iniciarse con la fecha

y terminarla con su firma y nimero de carné.

Formularios

No se utilizan formularios.
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Documentos

Los documentos que se realizan son los informes y las

notas correspondientes.

Terminologia del

procedimiento

Los términos utilizados son:
e Inspeccion del proyecto
e Bitacora

e Correspondientes

Abreviaturas

No se usan abreviaturas.

Sistemas de informacién

Programa de Microsoft Office

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el
procedimiento?

Se hace para velar porque la obra se ejecute de
conformidad con los planos constructivos, que el proceso
constructivo se desarrolle conforme a las mejores técnicas
vigentes, que se garanticen condiciones adecuadas de
seguridad laboral y que el producto final responda a los
estandares de calidad establecidos en las especificaciones

técnicas del proyecto.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se hace una inspeccién en el lugar donde se realiza la obra,
con el fin de verificar que todo se esté realizando conforme

a lo establecido.
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¢Donde se realiza dicho

procedimiento?

En la direccidn de gestion de instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e Ingeniero/arquitecto.
e Director de gestion de instalaciones.

e Encargado de proveeduria institucional.

¢Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que

dependera de establecido en el cartel.

¢ Colmo se hace el

procedimiento?

El ingeniero programa una visita en el lugar de la obra para
realizar la inspeccion, fiscaliza que se esté cumpliendo con
todo y hace anotaciones. Después de la visita hace un
informe y envia al director de gestion de instalaciones, el
cual verifica si es necesario detener la obra. Si la obra se
detiene, el ingeniero envia el informe a proveeduria, ésta
informa a la empresa lo que debe de cambiar o remover, la

empresa hace los cambios y la obra continua.

E. Conclusiones

e Es indispensable que el ingeniero o arquitecto se presente en el lugar donde se esta

realizando la obra para que puede observar el avance que ésta lleva.

e Los informes realizados en el procedimiento deben ser revisados por el Director de

Gestion de Instalaciones.

¢ No se utilizan formularios en este procedimiento.

e No existe un diagrama de flujos para este procedimiento.
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Recomendaciones

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la
misma manera que el procedimiento establecido en el manual.

Colocar en la terminologia del procedimiento "Obra Publica".

Realizar un machote o formulario que indique cuales son los puntos que se van a
analizar en la inspeccion.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.
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Procedimiento N°12. Procedimiento para realizar reajuste de precio en una obra

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién

0 Inicio de procedimiento

1 Recibe solicitud de reajuste de precio de la Encargado de
empresa contratada y envia al ingeniero junto Proveeduria
con el expediente

2 Recibe solicitud de reajuste de precio junto con | Ingeniero/arquitecto
el expediente

3 Revisa que la solicitud incluye el cuadro | Ingeniero/arquitecto
comparativo, cronograma de la obra y el tiempo
trascurrido de la obra
¢ Esta todo correcto?
Si: Paso 6 No: Paso 4

4 Llama a empresa y comunica que falta| Ingeniero/arquitecto
informacion e indica que es exactamente lo que
hace falta

5 Recibe y revisa documentos de nuevo. Paso 3 Ingeniero/arquitecto

6 Estudia la solicitud y determina si procede la | Ingeniero/arquitecto

solicitud

¢ES necesario hacer el ajuste?
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Si: Paso 14 No: Paso 7

7 Realiza nota indicando que no es necesario | Ingeniero/arquitecto
hacer el ajuste de precio y envia a el Director

8 Recibe nota y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 11 No: Paso 9

9 Comunica al ingeniero/arquitecto y explica los | Director de Gestion de
errores que hay para que corrija y haga Instalaciones
modificaciones

10 Hace las modificaciones de la nota y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

11 Firma y envia al ingeniero Director de Gestion de

Instalaciones

12 Recibe, firma, saca copia y envia original a | Ingeniero/arquitecto
Proveeduria junto con el expediente, guarda
copia

13 Recibe, adjunta al expediente y envia nota a Encargado de
los oferentes. Fin del procedimiento Proveeduria

14 Realiza la tabla para el reajuste de precios y | Ingeniero/arquitecto

nota indicando que es necesario hacer el

reajuste de precios
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15 Realiza el célculo de los reajustes, se hacen con | Ingeniero/arquitecto
base en los indices de precios.
Envia al Director
Recibe nota, tabla, calculos y revisa Director de Gestion de

16 ¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si:Paso 19  No: Paso 17

17 Comunica al ingeniero y explica los errores | Director de Gestion de
para que corrija Instalaciones

18 Realiza las modificaciones y envia al Director | Ingeniero/Arquitecto
de gestion de instalaciones

19 Firma documentos y envia al | Director de Gestion de
ingeniero/arquitecto Instalaciones

20 Recibe, firma, saca copia y envia original de | Ingeniero/arquitecto
nota, tabla, célculos a Proveeduria junto con
expediente. Archiva copia

21 Recibe nota, tabla, célculos, adjunta al Encargado de

expediente y envia a empresa

Proveeduria

Fin del procedimiento

B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Analisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

El objetivo muestra el fin del procedimiento.

Alcance

Las &reas involucradas en este procedimiento son:
e Direccion de Gestidn de Instalaciones

e Proveeduria Institucional

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Encargado de proveeduria institucional.
e Ingeniero/arquitecto.

e Director de gestion de instalaciones.

Politicas No existen politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios.
Documentos Se maneja documentos como la solicitud de la empresa,

cuadro comparativo, cronograma de la obra, el tiempo
trascurrido de la obra y las facturas necesarias. Ademas se

realizan notas para la aprobacion de las mismas y la tabla
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de reajuste (ver anexo 12).

Terminologia del

procedimiento

La terminologia utilizada en este procedimiento es la
siguiente:

e Cuadro comparativo

« Indice de precios

e Precio Inicial

e Reajuste de Precios

Abreviaturas

Exp.: Expediente.

Sistemas de informacién

Las herramientas utilizadas en este procedimiento son los

programas de Microsoft Office.

Diagrama de flujo

No hay un diagrama de flujo establecido para este

procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas Solucion
¢Para qué se hace el Se hace para mantener el equilibrio econdmico del contrato
procedimiento? en las relaciones contractuales entre la Administracion y

sus contratistas a través de un reajuste del precio en caso
de que proceda. De esta forma se pretende mantener el
valor real del contrato, evitando que alguna de las partes se

vea economicamente perjudicada.

¢ Qué se hace en este Lo que se hace es estudiar, verificar y determinar si se realiza
procedimiento? un reajuste de precios de la obra en proceso.

¢Dénde se realiza dicho | En la direccion de gestion de instalaciones.

procedimiento?

¢ Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? e Encargado de proveeduria institucional.
¢ Ingeniero/arquitecto.

e Director de gestion de instalaciones.

¢ Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
procedimiento? dependerd de la inflacion y de lo solicitado por la empresa.
¢ Como se hace el El ingeniero hace un estudio para definir si se puede o0 no
procedimiento? hacer un reajuste en el precio de una obra.
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. Conclusiones

El procedimiento no cuenta con politicas establecidas que regulen las actividades
que desempefian los responsables.

No se utilizan formularios en este procedimiento.

El procedimiento no tiene un diagrama de flujo establecido.

Recomendaciones

Establecer politicas que regulen las actividades que deben desempefiar los
responsables del procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que este procedimiento se realice de la

misma manera que el procedimiento establecido en el manual.
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Procedimiento N°13. Procedimiento para realizar tramite
funcionarios de la Direccion de Gestion de Instalaciones

de vacaciones de los

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
Operacién
0 Inicio de procedimiento
1 Comunica al Administrador de la necesidad de El solicitante
vacaciones
2 Verifica si tiene vacaciones disponibles Administrador de
¢ Tiene vacaciones? Inst. deportivas y
Si: Paso 4 No: Paso 3 recreativas
3 Comunica al solicitante, explica que no tiene | Administrador de
vacaciones disponibles. Fin del procedimiento Inst. deportivas y
recreativas
4 Programa el tiempo en que el solicitante disfrutara |  Administrador de
de sus vacaciones Inst. deportivas y
recreativas
5 Coordina y comunica al solicitante la aprobacion Administrador de
de las vacaciones Inst. deportivas y
recreativas
6 Llena la boleta de solicitud de vacaciones y envia El solicitante

al Administrador
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7 Recibe y revisa Administrador de
¢ Todo esta correcto? Inst. deportivas y
Si: Paso 10 No: Paso 8 recreativas
8 Explica al solicitante los errores que tiene para| Administrador de
que corrija Inst. deportivas y
recreativas
9 Hace correcciones en la solicitud de vacaciones y El solicitante
envia al administrador
10 Firma y envia al director de gestion de | Administrador de
instalaciones Inst. deportivas y
recreativas
11 Recibe y revisa boleta Director de Gestion
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 13 No: Paso 12
12 Explica al administrador los errores que hay para | Director de Gestion
que corrija y repite paso 8 de Instalaciones
13 Firma y envia al administrador de recursos | Director de Gestion
humanos de Instalaciones
14 Recibe la boleta de solicitud de vacaciones y El administrador de

revisa
¢ Todo esta correcto?

Si: Paso 16 No: Paso 15

recursos humanos
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15 Explica al Director de gestion de instalaciones El administrador
errores para que corrija y repite paso 12 de recursos humanos
16 Revisa control de vacaciones El administrador de
recursos humanos
17 Registra la solicitud de vacaciones y hace la | Eladministrador de
aplicacion respectiva recursos humanos
18 Archiva solicitud de vacaciones y entrega copia al | El administrador de
Administrador recursos humanos
19 Recibe copia de solicitud de vacaciones, archiva y | Administrador de
envia copia al solicitante Inst. deportivas y
recreativas
20 Recibe copia de solicitud de vacaciones y guarda El solicitante

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

Direccion de Gestién de Instalaciones

Administracion del Recurso Humano

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:

El solicitante.

Administrador de instalaciones deportivas y
recreativas.

Director de gestion de instalaciones.

Administrador de recursos humanos.

Politicas

Las politicas de este procedimiento son:

La solicitud debera ser resuelta en los ocho dias
habiles siguientes a su presentacion, de lo
contrario, el servidor podra  gestionar
directamente, su derecho ante la Unidad de
Recursos Humanos.

El disfrute de las vacaciones se dara de acuerdo al
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Capitulo X del reglamento autdnomo de servicios.

Formularios

Boleta solicitud de vacaciones (Anexo 13)

Documentos

No se elabora ningin documento.

Terminologia del

procedimiento

La terminologias de este procedimiento son:
e Vacaciones

o Solicitante

Abreviaturas

No se usan abreviaturas.

Sistemas de informacion

Se utilizan las herramientas de Microsoft Office.

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo establecido para este

procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para realizar el trdmite de vacaciones para los
funcionarios de las instalaciones deportivas y recreativas.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se autoriza el disfrute de vacaciones, procurando que no se
den acumulaciones indebidas de éstas, planificandolas para
que no se perjudique el debido funcionamiento del

servicio.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En la direccidn de gestion de instalaciones.

¢ Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e El solicitante.
e Administrador de instalaciones deportivas y
recreativas.
e Director de gestion de instalaciones.

e Administrador de recursos humanos.

¢ Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
dependera de la solicitud del funcionario

¢ Coémo se hace el

procedimiento?

El solicitante comunica la necesidad de vacaciones, el
administrador de las instalaciones verifica si este tiene
vacaciones disponibles y las aprueba. El solicitante llena la
boleta, se envia a recursos humanos y se aprueban las

vacaciones.
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. Conclusiones

El colaborador debe tener vacaciones pendientes para que el procedimiento se lleve
a cabo.
No hay objetivo definido para este procedimiento.

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

. Recomendaciones

Definir un objetivo para el procedimiento.
Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.
Establecer otras politicas que regulen las actividades que deben desempefiar los

responsables.

200



Procedimiento N°14. Procedimiento para realizar construccion, adicién y mejoras a

una obra

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion
0 Inicio de procedimiento
1 Asigna proyecto al ingeniero/arquitecto Director de Gestién
de Instalaciones

2 Realiza las visitas para inspeccionar (ver | Ingeniero/arquitecto
procedimiento de inspeccion) el estado de las
instalaciones y verifica si se hace una construccion,
adicion, o mejora.

3 Lleva un registro de las revisiones hechas Ingeniero/arquitecto

4 Elabora un andlisis cualitativo y cuantitativo sobre | Ingeniero/arquitecto
las visitas hechas, envia al Director de gestion de
instalaciones

5 Recibe analisis y revisa Director de Gestién
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si:Paso 8 No: Paso 6

6 Comunica al ingeniero/arquitecto e indica los errores | Director de Gestién
para que corrija de Instalaciones

7 Realiza las correcciones del analisis y envia al | Ingeniero/arquitecto
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Director de gestion de instalaciones

8 Firma y envia andlisis al ingeniero y/o arquitecto Director de Gestion
de Instalaciones
9 Recibe analisis y guarda Ingeniero/arquitecto
10 Realiza un plan de inversion y luego un plan de | Ingeniero/arquitecto
ejecucion de la obra y envia al director de gestion de
instalaciones
11 Recibe planes y revisa Director de Gestion
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 14 No: Paso 12
12 Envia al ingeniero e indica correcciones Director de Gestién
de Instalaciones
13 Realiza modificaciones y envia al director de gestion | Ingeniero/arquitecto
de instalaciones
14 Firma y envia al ingeniero y/o arquitecto Director de Gestion
de Instalaciones
15 Recibe y guarda. Analiza si se puede realizar la | Ingeniero/arquitecto

adicion, las aclaraciones o modificaciones del lugar
¢Se pueden realizar la adicién, aclaraciones o
modificaciones?

Si: Paso 17 No: Paso 16
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16 Comunica al Director que no se puede realizar | Ingeniero/arquitecto
adiciones, aclaraciones ni modificaciones y fin del
procedimiento

17 Elabora el proyecto( ver programa de ejecucion de | Ingeniero/arquitecto
proyectos de obras propias del ICODER) envia a
director de gestion de instalaciones

18 Recibe proyecto y revisa Director de gestion
¢ Todo esta correcto? de instalaciones
Si: Paso 21 No: Paso 19

19 Comunica correcciones al ingeniero/arquitecto para | Director de gestion
que corrija de instalaciones

20 Realiza las correcciones del proyecto y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

21 Recibe proyecto firma y envia a proveeduria | Director de Gestion
institucional de Instalaciones

22 Recibe proyecto y realiza proceso de contratacion y Encargado de
comunica a Ingeniero/arquitecto Proveeduria

23 Da orden de inicio a la obra, envia a Proveeduria una | Ingeniero/arquitecto
vez elegido a la empresa constructora

24 Comunica a empresa elegida, comienza Ila Encargado de

construccién, adicion o mejora y comunica a

ingeniero/arquitecto

Proveeduria
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25 Realiza las inspecciones necesarias Ingeniero/arquitecto

26 Elabora acta de recepcion final de obra y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones una vez
finalizada la obra

27 Recibe y revisa acta Director de Gestion
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 30 No: Paso 28

28 Comunica e Indica al ingeniero/arquitecto los errores | Director de gestion
para que corrija de instalaciones

29 Hace correcciones y envia a director de gestion de | Ingeniero/arquitecto
instalaciones

30 Firma y envia a Proveeduria Institucional. Solicita a | Director de Gestion
ingeniero/arquitecto  que  realice plan de de Instalaciones
mantenimiento de la instalacion.

31 Elabora plan de mantenimiento de la instalacion y | Ingeniero/arquitecto
envia a director de gestion de instalaciones

32 Recibe y revisa el plan Director de Gestion
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 35 No: Paso 33

33 Indica errores al ingeniero/arquitecto para que | Director de gestion

corrija

de instalaciones
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34 Realiza las correcciones al plan y envia al director de | Ingeniero/arquitecto
gestion de instalaciones

35 Aprueba plan de mantenimiento de instalaciones y | Director de Gestion
envia a ingeniero de Instalaciones

36 Entrega plan de mantenimiento a la instalacion | Ingeniero/arquitecto

donde se realiz6 la obra

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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Recibe y revisa

Elabora acta de
recepcion final de

acta

Si
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errores al Ing./Arg.
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para que corrija
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Fin
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del
procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del
procedimiento

No tiene un objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

e Proveeduria Institucional

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Director de gestion de instalaciones.
e Ingeniero/arquitecto.

e Encargado de proveeduria institucional.

Politicas No tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Se realizan varios documentos entre los cuales estan un
Documentos andlisis cualitativo y cuantitativo. Luego el profesional

elabora un plan de inversidn, plan de ejecucion de la obra

y un plan de mantenimiento, ademas de los informes

hechos por visitas.
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Terminologia del

procedimiento

La terminologia que se utiliza en este procedimiento es la
siguiente:

e Informe cuantitativo y cualitativo

e ObraPublica

e Inspeccidn del proyecto

e Bitacora

e Plan de inversion

o Manual de mantenimiento

Abreviaturas

No se utilizan.

Sistemas de informacién

Se utilizan los programas de Microsoft Office.

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para asignar una obra al profesional para realizar
una construccion, adicién o mejora a infraestructuras con

el objetivo de restaurar las mismas y darle mantenimiento.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Lo que se hace en este procedimiento es realizar, actualizar
y programar los planes de construccion, ampliacion y
mejora de infraestructuras deportivas en colaboracién con

las organizaciones comunales, municipales y nacionales.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En la Direccion de gestion de instalaciones.

¢, Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento es realizado por:
e Director de gestion de instalaciones.
¢ Ingeniero/arquitecto.

e Encargado de proveeduria institucional.

¢ Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
dependeré de la obra y del Plan Operativo Institucional.

¢ Como se hace el

procedimiento?

El Director de gestion de instalaciones asigna el proyecto
al profesional. Este realiza las visitas para inspeccionar el
estado de las instalaciones. Si es necesaria una adicion o
mejora el encargado de proveeduria contrata a la empresa
elegida para la construccion y de inmediato comienza su

trabajo.
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. Conclusiones

El procedimiento esta debidamente documentado.
El procedimiento no tiene un objetivo definido.
No cuenta con politicas establecidas.

No existe un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.

. Recomendaciones

Definir un objetivo para el procedimiento.

Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables del
procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que el procedimiento se esta ejecutando

de la manera correcta.
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Procedimiento N° 15. Procedimiento para realizar compra de bienes y servicios

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion
0 Inicio de procedimiento
1 Informa de la necesidad de una compra al Director de El solicitante
gestion de instalaciones
2 Analiza y revisa si la compra esta dentro del plan Director de
anual de adquisiciones Gestion de
¢ Esta dentro del plan? Instalaciones
Si: Paso 4 No: Paso 3
3 Indica que la compra se puede realizar por caja chica Director de
y fin del procedimiento Gestion de
Instalaciones
4 Comunica al solicitante que la compra se encuentra Director de
dentro del plan anual de adquisiciones. Gestion de
Instalaciones
5 Elabora pedido de compra, especificaciones técnicas El solicitante
y decision inicial, firma y envia al director de gestion
de instalaciones
6 Recibe y revisa documentos Director de
¢ Todo esta correcto? Gestion de
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Si: Paso 9 No: Paso 7

Instalaciones

7 Explica al solicitante e indica los errores para que Director de
corrija y modifique el o los documentos Gestion de
Instalaciones
8 Realiza las modificaciones en los documentos y El solicitante
envia al director de gestion de instalaciones
9 Firma documentos y envia al solicitante Director de
Gestion de
Instalaciones
10 Recibe documentos y envia copia del pedido de El solicitante
compra a el Departamento financiero, los demas
documentos los guarda
11 Recibe y revisa si compra se encuentra dentro del Encargado de
presupuesto Departamento
¢ Esté dentro de lo presupuestado? Financiero
Si: Paso 14 No: Paso 12 Contable
12 Rechaza pedido de compra y envia al director de Encargado de
gestion de instalaciones Departamento
Financiero
Contable
13 Recibe pedido de compra, verifica otras cuentas o Director de
pide modificacion del presupuesto ante la CGR. Fin Gestion de

del procedimiento

Instalaciones
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14 Firma pedido de compra y envia al solicitante Encargado de
Departamento
Financiero
Contable
15 Recibe pedido de compra y envia junto con los El solicitante
demas documentos a Proveeduria Institucional
16 Recibe documentos e inicia el proceso de Encargado de
contratacion Proveeduria
Institucional
17 Analiza qué tipo de contratacion se realizara Encargado de
¢Es un proceso de contratacion directa? Proveeduria
Si: Paso 18 No: Paso 25 Institucional
18 Envia las cotizaciones de las empresas elegidas de Encargado de
acuerdo a las especificaciones y envia al solicitante Proveeduria
Institucional
19 Recibe cotizaciones elige la empresa correcta y El solicitante
realiza nota indicando cual es la empresa elegida,
envia al director de gestion de instalaciones
20 Recibe y revisa nota Director de
¢ Todo esta correcto? Gestion de
Si: Paso 23 No: Paso 21 Instalaciones
21 Comunica e indica errores al solicitante para que | Director de gestion
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corrija

de instalaciones

22 Realiza la correcciones a la nota y envia al director El solicitante
de gestion de instalaciones
23 Firma y envia nota a solicitante Director de
Gestion de
Instalaciones
24 Recibe, firma y envia nota a Proveeduria El solicitante
Institucional, continua con Paso 39.
25 Analiza si es otro tipo de contratacion Encargado de
¢Es un proceso de licitacion publica? Proveeduria
Si: Paso 26 No: Paso 37 Institucional
26 Comunica al solicitante que el tipo de contratacion es Encargado de
un proceso de licitacion pablica Proveeduria
Institucional
27 Elabora el pliego de condiciones, envia al Director de El solicitante
gestion de instalaciones
28 Recibe y revisa pliego de condiciones Director de
¢ Todo esta correcto? Gestion de
Si: Paso 31 No: Paso 29 Instalaciones
29 Comunica al solicitante e indica errores para que Director de
corrija y modifique Gestion de

Instalaciones
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30 Realiza modificaciones sugeridas y envia pliego de El solicitante
condiciones al director de gestion de instalaciones
31 Firma y envia pliego de condiciones a solicitante Director de
Gestion de
Instalaciones
32 Recibe pliego de condiciones, firma y envia a El solicitante
Proveeduria Institucional
33 Recibe pliego de condiciones y realiza publicacion Encargado de
para oferentes Proveeduria
Institucional
34 Recibe ofertas de oferentes, evalta y envia al Encargado de
solicitante Proveeduria
Institucional
35 Recibe ofertas y realiza el proceso de evaluacién El solicitante
incluyendo el proceso de apelacién
36 Elige el oferente envia a Proveeduria, continua con El solicitante
Paso 39
37 Realiza proceso de licitaciobn por registro o Encargado de
restringida Proveeduria
Institucional
38 Realiza publicacién con proveedores registrados Encargado de
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continua Paso 34

Proveeduria

Institucional
39 Pide a Proveeduria generar la orden de compra El solicitante
40 Envia factura al Departamento Financiero Contable Encargado de
Proveeduria
Institucional
41 Recibe factura y gira el pago respectivo al proveedor Encargado del
y comunica al solicitante Departamento
Financiero
Contable
42 Recibe aviso de bodega de la llegada del bien El solicitante
43 Retira de proveeduria la requisicion para luego retirar El solicitante

el bien en bodega

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste
el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No existe un objetivo.

Alcance

Las areas involucradas en el procedimiento son las
siguientes:

e Direccion de Gestidn de Instalaciones

e Proveeduria Institucional

e Departamento Financiero Contable

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e El solicitante.
e Director de gestion de instalaciones.
e Encargado de financiero contable.

e Encargado de proveeduria institucional.

Politicas

Las politicas implicitas en este procedimiento son:
e El jefe de cada departamento es el responsable y
encargado de los activos que se utilizan en su
departamento.

e Todo documento que se genere por parte del
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profesional, el jefe de cada departamento debe
saber sobre el mismo y estar notificado de que se
trata.

e Todo documento debe ser visto por el Director de
Gestion de Instalaciones y firmado.

e ElI ICODER realiza las compras de activo
mediante 6rdenes de compra.

e Los departamentos de ICODER en conjunto con
el Proveedor Institucional, realizan un programa
anual de adquisiciones que utilizan a lo largo del
afio, este presupuesto es aprobado por la junta
directiva. Un departamento que solicita un activo
no puede solicitar algo diferente a lo que se
presentd en la junta directiva, o de hacerlo asi, el
pedido de compra debe venir firmado por el
Director Area a la cual pertenece ese
departamento.

e Cuando sean compras para instalaciones ubicadas
en los parques recreativos lo debera tramitar el
Administrador de Inst. deportiva y recreativas.

e Toda compra que se pretenda realizar se debera
verificar que este dentro del Plan anual de
adquisiciones para disponer del presupuesto

asignado.

Formularios

Pedido de compra (Anexo 1)

Documentos

Los documentos que se elaboran son especificacion
técnica, decision inicial y contrato, cotizacion y

requisicion de Proveeduria Institucional.
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Terminologia del

procedimiento

La terminologia utilizada es:

Programa de Adquisiciones
Decision inicial

Pliego de condiciones o cartel
Solicitante

Especificaciones técnicas
Contrato (si la compra lo amerita)

Factura

Abreviaturas

Las abreviaturas que se utilizan en este procedimiento

son:

Peco: Pedido de compra
ET: Especificaciones técnicas
DI: Decision Inicial

CGR: Contraloria General de la Republica

Sistemas de informacién

Se utilizan las herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para contratar bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento de la Direccion de Gestion de

Instalaciones tanto internas como externas.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se realiza la compra de activos, bienes muebles e
inmuebles requeridos por el departamento o instalaciones
deportivas y Recreativas propiedad del ICODER de

acuerdo al Plan Anual de adquisiciones.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En la direccidn de gestion de instalaciones.

¢, Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e El solicitante.
o Director de gestion de instalaciones.
e Encargado de financiero contable.

e Encargado de proveeduria institucional.

¢ Cuando se hace el

procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
dependera de la necesidad.

¢ Coémo se hace el

procedimiento?

El solicitante informa de la necesidad de compra. El
Director revisa si la compra esta dentro del plan anual de
adquisiciones, si es asi, el solicitante elabora el pedido de
compra y envia al departamento financiero quien revisa
que esté dentro de lo presupuestado. Luego se envia a

proveeduria institucional y se aprueba la compra.
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. Conclusiones

Las politicas de este procedimiento se encuentran bien definidas.
El procedimiento no tiene un objetivo definido.

No existe un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.

. Recomendaciones

Definir un objetivo para este procedimiento.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que el procedimiento se esta ejecutando

de la manera correcta.
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Procedimiento N°16. Procedimiento para realizar compra de bienes y servicios por
medio de caja chica

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion
0 Inicio de procedimiento
1 Informa de la necesidad de una compra por caja chica El solicitante
al Director de gestion de instalaciones
2 Analiza si es necesaria la compra Director de
¢ Es necesaria la compra? Gestion de
Si: Paso 4 No: Paso 3 Instalaciones
3 Explica al solicitante que la compra no es necesaria. Director de
Fin del procedimientos Gestion de
Instalaciones
4 Analiza si hay fondos para realizar compra por caja Director de
chica Gestion de
¢Hay fondos? Instalaciones
Si: Paso 6 No: Paso 5
5 Explica al solicitante que no hay fondos para realizar Director de
la compra. Fin del procedimiento Gestion de
Instalaciones
6 Comunica al solicitante que puede realizar la compra Director de
Gestion de

Instalaciones
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7 Consigue tres cotizaciones, realiza el vale de caja chica El solicitante
y la nota justificando la compra y envia al director de
gestion de instalaciones
8 Recibe y revisa documentos Director de
¢ Esta todo correcto? Gestion de
Si: Paso 11 No: Paso 9 Instalaciones
9 Comunica al solicitante los errores para que corrija y Director de
haga las modificaciones en los documentos Gestion de
Instalaciones
10 Hace las modificaciones correspondientes y envia al El solicitante
director de gestion de instalaciones
11 Firma y envia documentos al solicitante Director de
Gestion de
Instalaciones
12 Recibe, firma y envia documentos al Departamento El solicitante
financiero contable
13 Recibe y revisa documentos Encargado de
¢Esta todo bien? Departamento
Si: Paso 16 No: Paso 14 Financiero
Contable
Encargado de
14 Explica al solicitante e indica errores en los Departamento
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documentos para que corrija Financiero
Contable
15 Realiza modificaciones respectivas y envia al El solicitante
encargado de departamento financiero contable
16 Comunica al solicitante que esta todo bien y envia Encargado de
Departamento
Financiero
Contable
17 Escoge la cotizacion que considere adecuada, justifica El solicitante
e indica a Financiero Contable
18 Registra y comunica al solicitante que puede realizar la Encargado de
compra Departamento
Financiero
Contable
19 Se comunica con el proveedor y realiza la compra El solicitante
20 Entrega factura a Financiero Contable El solicitante
21 Archiva factura y Liquida y se le comunica al Encargado de
solicitante Departamento
Financiero
Contable
22 Se le comunica de bodega que llego compra El solicitante
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23

Retira y distribuye la compra

El solicitante

Fin del procedimiento

B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre esta acorde al contenido del procedimiento.

Descripcion general

La descripcion muestra a grandes rasgos en qué consiste

el procedimiento.

Objetivo del

procedimiento

No tiene un objetivo definido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

Direccion de Gestion de Instalaciones

Departamento Financiero Contable

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:

El solicitante
Director de gestion de instalaciones

Encargado de financiero contable

Politicas

Las politicas de este procedimiento son las siguientes:

El jefe de cada departamento es el responsable y
encargado de los activos que se utilizan en su
departamento.

Todo documento que se genere por parte del
profesional, el jefe de cada departamento debe
saber sobre el mismo y estar notificado de que se
trata.

Todo documento debe ser visto por el Director de
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Gestion de Instalaciones y firmado.

e EI solicitante deberd justifica la necesidad y
urgencia de realizar la compra por el Fondo Fijo
de Caja Chica, dirigido a la Departamento

Financiero Contable.

e No se puede elaborar vale de caja chica cuando

exista en la bodega el material solicitado.

Formularios

Vale de caja chica (Anexo 5)

Documentos

Los documentos que se manejan son la nota con la

descripcion de la compra, las cotizaciones y facturas.

Terminologia del

procedimiento

Los términos técnicos del procedimiento son:
e Cotizaciones
e Solicitante
e Factura

e Fondo Fijo de Caja Chica

Abreviaturas

Las siguientes son la abreviaturas que se usan en este
procedimiento:

e Peco: Pedido de compra

e ET: Especificaciones técnicas

e DI: Decision Inicial

e CGR: Contraloria General de la Republica

Sistemas de informacién

Se utilizan las herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.
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D. Anadlisis por el método del hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucion

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Para realizar la compra de materiales que se necesitan para
el funcionamiento de la Direccion de Gestidn de
Instalaciones tanto internas como externas, de manera
prioritaria e inmediata, ya que no se encuentran dentro del

plan anual de adquisicion.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se realizan las compras necesarias para mantener el
adecuado funcionamiento de las instalaciones tanto

internas como externas por medio de caja chica.

¢ Dénde se realiza dicho

procedimiento?

En la direccidn de gestion de instalaciones.

¢, Quién hace el

procedimiento?

El procedimiento lo realizan:
e El solicitante
e Director de gestion de instalaciones

e Encargado de financiero contable

¢ Cuando se hace el
procedimiento?

Este procedimiento se realiza cuando se requiera, ya que
dependera de la necesidad.

¢ Como se hace el

procedimiento?

El solicitante informa al director la necesidad de compra
por medio de caja chica, quien analiza si es necesaria la
compra e indica que se puede realizar la compra. El
solicitante consigue 3 cotizaciones, realiza el vale de caja
chica y envia al departamento financiero contable donde se

revisa y aprueba la compra.
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. Conclusiones

El procedimiento no tiene un objetivo definido.

No existe un diagrama de flujo establecido para este procedimiento.

. Recomendaciones

Definir un objetivo para el procedimiento.
Elaborar un diagrama de flujo para el procedimiento.
Realizar auditorias periddicas para verificar que el procedimiento se esta ejecutando

de la manera correcta.

237



Procedimiento N°17. Procedimiento para confeccion de informes de proyectos

especificos.

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion

0 Inicio de procedimiento

1 Solicita al ingeniero/arquitecto informe de | Director de gestion de
un proyecto especifico instalaciones

2 Realiza una tabla indicando, nombre, afio de | Ingeniero/arquitecto
ejecucion, monto del proyecto

3 Realiza las inspecciones una vez iniciado el | Ingeniero/arquitecto
proyecto.

4 Revisa los tiempos del proyecto por medio | Ingeniero/arquitecto
de cronogramas

5 Realiza entrevistas a  constructores, | Ingeniero/arquitecto
trabajadores acerca del proyecto

6 Coloca la informacion recolectada en las | Ingeniero/arquitecto
entrevistas en la tabla

7 Realiza informe sobre el proyecto en estudio | Ingeniero/arquitecto

para verificar su avance y envia al director
de gestion de instalaciones
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8 Recibe informe y revisa Director de gestion de
¢ Todo esta correcto? instalaciones
Si: Paso 12 No: Paso 9

9 Comunica al Ingeniero/arquitecto errores | Director de gestion de
para que corrija y modifique el informe instalaciones

10 Realiza las modificaciones indicadas al | Ingeniero/arquitecto
informe y envia al director de gestion de
instalaciones

11 Firma recibido del informe y envia al | Director de Gestion de
ingeniero/arquitecto instalaciones

12 Recibe y archiva recibido de informe Ingeniero/arquitecto

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Andlisis de variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Ingeniero/arquitecto.

e Director de Gestién de Instalaciones.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Documentos Los documentos que se elaboran son la bitacora y el

informe final del avance del proyecto.

Terminologia del

procedimiento

La terminologia utilizada en este procedimiento es:
e Bitécora.

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas en este procedimiento.
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Sistemas de informacion | Se utilizan herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Andlisis por el método del hexdmetro Quintiliano

Preguntas Solucién
¢Para qué se hace el Se hace para mantener informada a la Direccion de Gestion
procedimiento? de Instalaciones del proceso o avance de las obras previstas

0 que se estan construyendo.

¢ QuEé se hace en este Se informa sobre el avance que se esta llevando a cabo en

procedimiento? las obras que se estan construyendo.

¢Dénde se realiza dicho | En la direccidn de gestion de instalaciones

procedimiento?

¢Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? ¢ Ingeniero/arquitecto.

e Director de Gestién de Instalaciones.

¢Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario ya que
procedimiento? depende de la construccién de obras.
¢ Como se hace el El ingeniero/arquitecto se presenta en el lugar donde se
procedimiento? esté construyendo la obra, verifica su avance e informa al

Director de Gestién de Instalaciones.
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. Conclusiones

No estan bien distribuidas las actividades del procedimiento.

Se estan dejando por fuera ciertas actividades importantes en el procedimiento.
El procedimiento no esta debidamente documentado.

No existe un diagrama de flujo para este procedimiento.

El procedimiento no cuenta con politicas.

. Recomendaciones

Seria importante que la Direccion formule un machote de informe que indique los
puntos mas importantes que le interese a cada entidad.

Elaborar un diagrama de flujo para este procedimiento.

Distribuir y agregar funciones en el procedimiento.

Establecer politicas propias en el procedimiento.
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Procedimiento N°18. Procedimiento para atencion de solicitudes o necesidades de
instalaciones propias para usuarios externos.

A. Procedimiento

No. de Responsable Descripcion
operacion

0 - -
Inicio de procedimiento

1 Solicita el disefio de las instalaciones deportivas o Solicitante
recreativas a la Direccion de Gestion de
Instalaciones

2 Asigna proyecto a ingeniero/arquitecto y le | Director de Gestion
comunica de Instalaciones

3 Programa las actividades pertinentes y comunica al | Ingeniero/arquitecto
solicitante

4 Verifica el presupuesto disponible y comunica al Solicitante
ingeniero/arquitecto

5 Realiza el disefio, visitas, inspecciones Yy el | Ingeniero/arquitecto
levantamiento del presupuesto. Realiza informe con
el disefio, resultado de la inspeccion y envia al
director de gestion de instalaciones

6 Recibe informe y revisa Director de Gestion

¢ Todo esta correcto?
Si: Paso 9 No: Paso 7

de Instalaciones
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7 Indica al ingeniero/arquitecto los errores para que | Director de Gestion
corrija y modifique y envia de Instalaciones

8 Realiza las modificaciones respectivas en el | Ingeniero/arquitecto
informe y envia al director de gestion de
instalaciones

9 Recibe informe, firma y da visto bueno y envia al | Director de Gestion
Ingeniero/arquitecto de Instalaciones

10 Recibe informe y disefia los planos y las copias Ingeniero/arquitecto

11 Verifica las especificaciones y envia los planos al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

12 Recibe y revisa los planos Director de Gestién
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 15 No: Paso 13

13 Comunica al ingeniero/arquitecto las | Director de Gestion
modificaciones que debe realizar y envia de Instalaciones

14 Realiza las modificaciones indicadas y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

15 Da visto bueno a los planos y envia al| Director de Gestion
ingeniero/arquitecto de Instalaciones

16 Dibuja los planos finales Ingeniero/arquitecto
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17 Efectla la cotizacion de materiales Ingeniero/arquitecto

18 Realiza el levantamiento topografico y los | Ingeniero/arquitecto
levantamientos arquitectonicos

19 Da orden de inicio de la obra Ingeniero/arquitecto
Coordina e inspecciona las obras y realiza informe | Ingeniero/arquitecto

20 de inspeccion y envia al director de gestion de
instalaciones

21 Recibe informe y revisa Director de gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 24 No: Paso 22

22 Comunica al ingeniero/arquitecto e indica errores | Director de gestion de
para que corrija y modifique el informe Instalaciones

23 Realiza las modificaciones en el informe y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

24 Recibe y da visto bueno al informe de inspeccion y | Director de gestion de
envia al Ingeniero/arquitecto Instalaciones

25 Comunica al solicitante el fin de la obra Ingeniero/arquitecto

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Solicitante.
e Ingeniero/arquitecto.

e Director de Gestién de Instalaciones.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Documentos No se realizan documentos adicionales.

Terminologia del
procedimiento

La terminologia utilizada en este procedimiento es:
e Plano
e Cotizacion
e Carteles de licitaciones

e Levantamiento topografico
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e Levantamientos arquitecténicos

Abreviaturas No se utilizan abreviaturas en este procedimiento.

Sistemas de informacién | Se utilizan herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Andlisis por el método del Hexametro Quintiliano

Preguntas Solucién
¢Para qué se hace el Se hace para atender solicitudes de construccion de
procedimiento? instalaciones a usuarios externos.
¢ QUuEé se hace en este Se realiza un disefio de la obra que se requiere y ademas se
procedimiento? ejecuta la misma.

¢Dénde se realiza dicho | En la direccion de gestion de instalaciones

procedimiento?

¢Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? e Solicitante.
¢ Ingeniero/arquitecto.

e Director de Gestién de Instalaciones.

¢ Cuéndo se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario ya que
procedimiento? depende de la construccidon de obras.
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¢ Como se hace el El ingeniero/arquitecto responde a la solicitud de
procedimiento? construccion de una obra, hace el estudio necesario para
verificar si se puede realizar o no. Realiza el disefio de la

misma Yy se realiza la construccion.

E. Conclusiones
El procedimiento no se encuentra documentado.
No cuenta con objetivo definido, descripcion ni politicas establecidas en este
procedimiento.
El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.

Las actividades del procedimiento no se encuentran bien definidas.

F. Recomendaciones
Documentar el procedimiento.
Definir un objetivo para este procedimiento.
Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables de este
procedimiento.
Realizar auditorias periodicas para verificar que el procedimiento se esta realizando

de la manera correcta.
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Procedimiento N°19. Procedimiento para revision de planos de las instalaciones
deportivas de usuarios externos para el visto bueno del Consejo Nacional de Deportes

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion

0 Inicio de procedimiento

1 Presente planos a la Direccién de Gestion de Solicitante
Instalaciones

2 Recibe planos y entrega boleta de informacion al Secretaria
usuario

3 Entrega planos al Director de gestion de instalaciones Secretaria

4 Recibe los planos y revisa Director de Gestion
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 7 No: Paso 5

5 Comunica al solicitante e indica los errores en los | Director de Gestion
planos para que corrija y modifique de Instalaciones

6 Realiza las modificaciones en los planos y envia al Solicitante
director de gestion de instalaciones

7 Recibe planos, da visto bueno para ser enviado al | Director de Gestion

Consejo Nacional de Deportes y envia a solicitante

de Instalaciones
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8 Presenta planos con visto bueno del director de Solicitante
gestion de instalaciones al consejo

9 Recibe nota del consejo dando visto bueno con el Secretaria
numero de sesion, articulo y fecha del mismo y envia
al director de gestion de instalaciones

10 Recibe, sella y firma nota y archiva Director de Gestion

de Instalaciones
11 Entrega planos con visto bueno del consejo al | Director de Gestion

solicitante

de Instalaciones

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Solicitante.
e Secretaria.

e Director de Gestién de instalaciones.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios Boleta de informacion de usuario. (Apéndice 4)
Documentos No se realizan documentos adicionales.

Terminologia del
procedimiento

No se usan terminologias en este procedimiento.

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas en este procedimiento.
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Sistemas de informacion | No se utilizan en este procedimiento

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Anadlisis por el método del Hexdmetro Quintiliano

Preguntas Solucién
¢Para qué se hace el Se hace para verificar que los planos estén realizados
procedimiento? correctamente y asi lograr la aprobacién del Consejo

Nacional de Deportes.

¢ Qué se hace en este Se estudian los planos presentados para lograr identificar si

procedimiento? estan bien elaborados.

¢Dénde se realiza dicho | En la direccidn de gestion de instalaciones

procedimiento?

¢ Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? e Solicitante.
e Secretaria.

e Director de Gestién de instalaciones.

¢ Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario.

procedimiento?

¢ Como se hace el El solicitante presenta los planos ante la Direccion de
procedimiento? Gestion de instalaciones para verificar que estén correctos,

una vez que son aprobados se envian al Consejo Nacional
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de Deportes para que este de su visto bueno

E. Conclusiones
El procedimiento no se encuentra documentado.
No cuenta con objetivo definido, descripcion ni politicas establecidas en este
procedimiento.
El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.
Las actividades del procedimiento no se encuentran bien definidas.

El formulario Boleta de informacién de usuario no estd documentado.

F. Recomendaciones
Documentar el procedimiento.
Definir un objetivo para este procedimiento.
Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables de este
procedimiento.
Realizar auditorias periddicas para verificar que el procedimiento se esta realizando
de la manera correcta.

Elaborar el formulario Boleta de informacidn de usuario.
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Procedimiento N°20. Procedimiento para

mejoramiento de los parques

realizacion de proyectos para el

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion

0 Inicio de procedimiento

1 Elabora anteproyecto de mejoramiento de los parques | Administrador de
recreativos y envia al director de gestion de | Inst. Deportivasy
instalaciones recreativas

2 Recibe anteproyecto y revisa Director de Gestién
¢ Todo esta correcto? de Instalaciones
Si: Paso 5 No: Paso 3

3 Comunica al administrador e indica los errores para | Director de Gestion
que corrija y modifique de Instalaciones

4 Realiza las modificaciones indicadas y envia al | Administrador de
director de gestion de instalaciones Inst. Deportivas y

recreativas

5 Da visto bueno del anteproyecto y envia al | Director de Gestion
administrador de Instalaciones

6 Recibe anteproyecto y Realiza proyecto real y final y | Administrador de

lo envia al director de gestidn de instalaciones

Inst. Deportivas y

recreativas
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Recibe el proyecto y revisa
¢ Todo esta correcto?

Director de Gestion

de Instalaciones

Si: Paso No: Paso 8
8 Comunica al administrador e indica los errores para | Director de Gestion
que corrija y modifique de Instalaciones
9 Realiza las modificaciones indicadas y envia al | Administrador de
director de gestion de instalaciones Inst. Deportivas y
recreativas
10 Firma y da visto bueno al proyecto y envia al | Director de Gestion
administrador de Instalaciones
11 Recibe proyecto con visto bueno y ejecuta Administrador de

Inst. Deportivas y

recreativas

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Administrador de Instalaciones Deportivas y
Recreativas.

e Director de Gestién de instalaciones.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Documentos Los documentos que se elaboran son graficos y

cronogramas.

Terminologia del

procedimiento

No se utilizan terminologias.
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Las abreviaturas utilizadas en este procedimiento son:

Abreviaturas e Inst.: Instalaciones.

Sistemas de informacién | Se utilizan herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Andlisis por el método del Hexametro Quintiliano

Preguntas Solucién
¢Para qué se hace el Se hace para realizar proyectos que ayuden a la mejora de
procedimiento? los parques.
¢ QuEé se hace en este Se realizan proyectos que ayuden a mejorar los parques

procedimiento?

¢Dénde se realiza dicho | En la direccidn de gestion de instalaciones

procedimiento?

¢Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? e Administrador de Instalaciones Deportivas y
Recreativas.

e Director de Gestién de instalaciones.

¢Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario.

procedimiento?

¢ Como se hace el El administrador de las Inst. Deportivas y Recreativas
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procedimiento? realiza un anteproyecto de mejoramiento de los parques
recreativos, hace un estudio de factibilidad del mismoy lo
presenta ante el director de Gestion de instalaciones, si se
aprueba se hace su implementacion para la mejora del

parque.

E. Conclusiones
El procedimiento no se encuentra documentado.
No cuenta con objetivo definido, descripcion ni politicas establecidas en este
procedimiento.
El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.

Las actividades del procedimiento no se encuentran bien definidas.

F. Recomendaciones
Documentar el procedimiento.
Definir un objetivo para este procedimiento.
Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables de este
procedimiento.
Realizar auditorias periddicas para verificar que el procedimiento se esta realizando

de la manera correcta.
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Procedimiento N°21. Procedimiento para diagnostico y estudio de los recursos

materiales y humanos

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion

0 Inicio de procedimiento

1 Realiza diagndstico de acuerdo al objeto de estudio, ya | Administrador de
sea sobre recursos materiales o recursos humanos con | Inst. Deportivas y
los que cuenta el area de recreacion y parques recreativas

2 Realiza nota que justifica la necesidad de realizar el | Administrador de
diagnéstico y envia al director de gestion de | Inst. Deportivas y
instalaciones recreativas

3 Recibe nota y revisa Director de Gestion
¢ Es necesario realizar el diagndstico? de Instalaciones
Si: Paso 5 No: Paso 4

4 Comunica al administrador que el diagnéstico no es | Director de Gestion
necesario y que por ello no se realiza. Fin del | de Instalaciones
procedimiento

5 Comunica al administrador que es necesario el | Director de Gestion

diagndstico y autoriza que continte

de Instalaciones
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6 Coordina con los encargados de los parques recreativos | Administrador de
la realizacion del diagndstico Inst. Deportivas y
recreativas
7 Brinda la informacidon que se le solicita Encargado de
parques
8 Analiza la informacién recolectada en cada uno de los | Administrador de
parques recreativos Inst. Deportivas y
recreativas
9 Realiza el documento que sirve de diagnéstico sobre | Administrador de
los recursos materiales y humanos con que cuenta el | Inst. Deportivas y
area de recreacion y parques y envia al director de recreativas
gestion de instalaciones
10 Recibe el diagnostico y revisa Director de Gestién
¢ Todo esta correcto? de instalaciones
Si: Paso 13 No: Paso 11
11 Comunica y devuelve al administrador e indica los | Director de Gestion
errores para que corrija y modifique de instalaciones
12 Realiza las modificaciones indicadas y envia al | Administrador de

director de gestion de instalaciones

Inst. Deportivas y

recreativas
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13

Autoriza diagnostico, da las directrices que se ameriten
ya sea con base a conclusiones o recomendaciones y

envia al administrador

Director de Gestion

de instalaciones

14

Recibe diagndstico, da el seguimiento debido a las
directrices emitidas en conjunto con la Direccion de
Gestion de Instalaciones e informa del nivel de

cumplimiento de las mismas a la Direccion

Administrador de
Inst. Deportivas y

recreativas

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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¢ Todo esta
correcto?

No
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Administrador de Inst. Deportivas y Recreativas.
e Director de Gestion de Instalaciones.

e Encargado de Parques.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Documentos Documento que sirve de diagnostico sobre los recursos

materiales y humanos con que cuenta el éarea de

recreacion y parques

Terminologia del

procedimiento

No se utilizan terminologias
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Abreviaturas

Las abreviaturas que se utilizan en el procedimiento son:

e Inst.: Instalaciones

Sistemas de informacion

Se utilizan herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo

No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Andlisis por el método del Hexametro Quintiliano

Preguntas

Solucioén

¢Para qué se hace el

procedimiento?

Se hace para realizar un diagndstico de acuerdo al objeto
de estudio, ya sea sobre recursos materiales o recursos
humanos con los que cuenta el &rea de recreacion y

parques.

¢ Qué se hace en este

procedimiento?

Se hace un diagndstico acerca de los recursos materiales o
humanos con los que cuenta el area de recreacion y

parques.

¢Donde se realiza dicho

procedimiento?

En la direccién de gestion de instalaciones

El procedimiento lo realizan:

e Administrador de Inst. Deportivas y Recreativas.
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¢ Quién hace el o Director de Gestion de Instalaciones.

procedimiento? e Encargado de Parques.

¢ Cuéndo se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario.

procedimiento?

¢ Como se hace el El Administrador de Inst. Deportivas y Recreativas realiza
procedimiento? un diagndstico acerca de los recursos materiales y humanos

que con los que cuenta las areas recreativas y parques.

E. Conclusiones
El procedimiento no se encuentra documentado.
No cuenta con objetivo definido, descripcion ni politicas establecidas en este
procedimiento.
El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.

Las actividades del procedimiento no se encuentran bien definidas.

F. Recomendaciones
Documentar el procedimiento.
Definir un objetivo para este procedimiento.
Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables de este
procedimiento.
Realizar auditorias periodicas para verificar que el procedimiento se esté realizando

de la manera correcta.
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Procedimiento N°22. Procedimiento para

Deportivos Nacionales

instalaciones deportivas en Juegos

A. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion
0 Inicio de procedimiento
1 Presenta requisitos ante el consejo nacional de Solicitante
deportes y comunica a la direccion de gestion de
instalaciones del visto bueno por parte del consejo.
2 Asigna un ingeniero/arquitecto para el proyecto Director de Gestion de
Instalaciones
3 Realiza un inventario de instalaciones deportivas y | Ingeniero/arquitecto
determina el estado actual de las mismas
4 Realiza informe de levantamientos arquitectonicos | Ingeniero/arquitecto
y de inspeccion y envia al director de gestion de
instalaciones
5 Recibe informes y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 8 No: Paso 6
6 Comunica al ingeniero/arquitecto e indica errores | Director de Gestion de

para que corrija y modifique

Instalaciones
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7 Realiza las modificaciones indicadas y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

8 Da el visto bueno a los informes de levantamientos | Director de Gestion de
e inspeccion y comunica al ingeniero/arquitecto Instalaciones

9 Participa en reuniones de coordinacion de obras y | Ingeniero/arquitecto
necesidades y solicita planes de catastros de
alternativas de sitios al solicitante

10 Presenta planes de catastro de alternativas de sitios Solicitante
al ingeniero/arquitecto

11 Recibe planes y revisa Ingeniero/arquitecto
¢ Todo esta correcto?
Si: Paso 14 No: Paso 12

12 Comunica al solicitante e indica errores para que | Ingeniero/arquitecto
corrija y modifique

13 Realiza modificaciones y envia al Solicitante
ingeniero/arquitecto

14 Da visto bueno de los planes, elige el sitio donde se | Ingeniero/arquitecto
realizara el proyecto y pide plan de requisitos al
solicitante

15 Presenta plan de requisitos: estudio de suelo

arqueolodgico, impacto ambiental; una vez escogido

Solicitante
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el sitio a Ingeniero/arquitecto

16 Recibe plan de requisitos y revisa si todo estd | Ingeniero/arquitecto
completo
¢ Esta completo?
Si: Paso 19 No: Paso 17

17 Comunica al solicitante e indica cuéal o cuales son | Ingeniero/arquitecto
los documentos que hacen falta y solicita

18 Presenta los documentos que hacen falta y envia al Solicitante
ingeniero/arquitecto

19 Recibe documentos y confecciona el disefio | Ingeniero/arquitecto
siguiendo las especificaciones técnicas y presenta al
director de gestion de instalaciones para aprobacion

20 Recibe disefio y revisa Director de gestion de
¢ Esta todo correcto? instalaciones
Si: Paso 23 No: Paso 21

21 Comunica al ingeniero e indica errores para que | Director de gestion de
corrija y modifique el disefio instalaciones

22 Realiza las modificaciones indicadas y envia al | Ingeniero/arquitecto
director de gestion de instalaciones

23 Firma y aprueba disefio para que presente al | Director de gestion de

solicitante y envia al Ingeniero/arquitecto

instalaciones
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24

Recibe disefio y da orden de inicio de la obra

Ingeniero/arquitecto

25

Efectta la inspeccidn del proceso de construccion

Ingeniero/arquitecto

Fin del procedimiento

276




B. Diagrama de flujo
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Andlisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Ingeniero/arquitecto.
e Solicitante.

e Director de Gestién de instalaciones.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Documentos No se realizan documentos.

Terminologia del
procedimiento

No se utilizan

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas en este procedimiento.
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Sistemas de informacion | Se utilizan herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Andlisis por el método del Hexametro Quintiliano

Preguntas Solucién
¢Para qué se hace el Se hace para dotar de instalaciones fisicas para los Juegos
procedimiento? Deportivos Nacionales.
¢ Qué se hace en este Se hacen estudios para otorgar instalaciones fisicas para los
procedimiento? Juegos Deportivos Nacionales.

¢Dénde se realiza dicho | En la direccidn de gestion de instalaciones

procedimiento?

¢ Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? ¢ Ingeniero/arquitecto.
e Solicitante.

e Director de Gestién de instalaciones.

¢ Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario ya que
procedimiento? depende de las fechas de los Juegos Deportivos
Nacionales.
¢ Como se hace el El Ingeniero/arquitecto realiza un estudio para determinar
procedimiento? si es posible construir instalaciones fisicas para los Juegos
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Deportivos Nacionales.

E. Conclusiones

El procedimiento no se encuentra documentado.

No cuenta con objetivo definido, descripcion ni politicas establecidas en este

procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.

Las actividades del procedimiento no se encuentran bien definidas.

F. Recomendaciones

Documentar el procedimiento.

Definir un objetivo para este procedimiento.

Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables de este

procedimiento.

Realizar auditorias periodicas para verificar que el procedimiento se esta realizando

de la manera correcta.
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Procedimiento N°23. Procedimiento para villas e instalaciones alternas en Juegos

Deportivos Nacionales

M. Procedimiento

No. de Descripcion Responsable
operacion
0 Inicio de procedimiento
1 Presenta requisitos ante el consejo nacional de Solicitante
deportes y comunica a la direccion de gestion de
instalaciones del visto bueno por parte del consejo
2 Asigna a ingeniero/arquitecto para el proyecto Director de gestion de
instalaciones
Realiza un inventario de instalaciones y determina
3 el estado actual de las mismas y realiza informes de | Ingeniero/arquitecto
levantamiento e inspeccion y envia al director de
gestion de instalaciones
4 Recibe informes y revisa Director de Gestion de
¢ Todo esta correcto? Instalaciones
Si: Paso 7 No: Paso 5
5 Comunica al ingeniero/arquitecto e indica errores | Director de Gestion de
en los informes para que corrija y modifique Instalaciones
6 Realiza las modificaciones indicadas y envia | Ingeniero/arquitecto

informes al director de gestién de instalaciones
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Firma y da el visto bueno a los informes de
levantamientos e inspeccion 'y envia al

ingeniero/arquitecto

Director de Gestion de

Instalaciones

8 Recibe informes y participa en reuniones de | Ingeniero/arquitecto
coordinacion de obras y necesidades

9 Define cuéles son las instalaciones a utilizar Ingeniero/arquitecto

10 Propone reparaciones, arreglos y mejoras en las | Ingeniero/arquitecto
instalaciones

11 Inspecciona  proceso  constructivo de las | Ingeniero/arquitecto

instalaciones

Fin del procedimiento
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B. Diagrama de flujo
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C. Anadlisis de las variables

Variable

Anélisis

Nombre del

procedimiento

El nombre del procedimiento no se encuentra

documentado.

Descripcion general

No cuenta con descripcion.

Objetivo del

procedimiento

El procedimiento no tiene un objetivo establecido.

Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son:

e Direccion de Gestién de Instalaciones

Responsables

Los responsables de este procedimiento son:
e Ingeniero/arquitecto.
e Solicitante.

e Director de Gestién de instalaciones.

Politicas El procedimiento no tiene politicas establecidas.
Formularios No se utilizan formularios en este procedimiento.
Documentos No se realizan documentos.

Terminologia del
procedimiento

No se utilizan

Abreviaturas

No se utilizan abreviaturas en este procedimiento.
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Sistemas de informacion | Se utilizan herramientas de Microsoft Office

Diagrama de flujo No existe un diagrama de flujo documentado para este

procedimiento.

D. Anadlisis por el método del Hexdmetro Quintiliano

Preguntas Solucién
¢Para qué se hace el Se hace para dotar de villas e instalaciones alternas para los
procedimiento? Juegos Deportivos Nacionales.
¢ Qué se hace en este Se hacen estudios para otorgar villas e instalaciones
procedimiento? alternas para los Juegos Deportivos Nacionales.

¢Dénde se realiza dicho | En la direccion de gestion de instalaciones

procedimiento?

¢ Quién hace el El procedimiento lo realizan:
procedimiento? e Ingeniero/arquitecto.
e Solicitante.

e Director de Gestién de instalaciones.

¢ Cuando se hace el Este procedimiento se realiza cuando sea necesario ya que
procedimiento? depende de las fechas de los Juegos Deportivos
Nacionales.
¢ Como se hace el El Ingeniero/arquitecto realiza un estudio para determinar
procedimiento? si es posible construir o mejorar villas e instalaciones

alternas para los Juegos Deportivos Nacionales.
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E. Conclusiones

El procedimiento no se encuentra documentado.

No cuenta con objetivo definido, descripcion ni politicas establecidas en este
procedimiento.

El procedimiento no cuenta con un diagrama de flujo.

Las actividades del procedimiento no se encuentran bien definidas.

F. Recomendaciones

Documentar el procedimiento.

Definir un objetivo para este procedimiento.

Establecer politicas que regulen las actividades de los responsables de este
procedimiento.

Realizar auditorias periddicas para verificar que el procedimiento se esta realizando

de la manera correcta.
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Capitulo V. Conclusiones y recomendaciones

El presente capitulo contiene las conclusiones generales del proyecto y las
respectivas recomendaciones que brindardn ayuda en la ejecucion de los
procedimientos en la Direcciébn de Gestion de Instalaciones del Instituto

Costarricense del Deporte y la Recreacion.
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Conclusiones

1. Actualmente la Direccion de Gestion de Instalaciones del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacion posee un manual de procedimientos que no esta
actualizado y este no contribuye a guiar y facilitar la labor del personal de la

institucion.

2. En su gran mayoria los procedimientos no tienen un objetivo definido y los que lo

tienen no se encuentra bien establecido.

3. No existen diagramas de flujo documentados.

4. De los procedimientos en estudio siete de ellos no se encuentran documentos, éstos

cuales son:

e Procedimiento para confeccion de informes de proyectos especificos.

e Procedimiento para atencién de solicitudes o necesidades de instalaciones
propias para usuarios externos.

e Procedimiento para revision de planos de las instalaciones deportivas de
usuarios externos para el visto bueno del Consejo Nacional de Deportes

e Procedimiento para realizacién de proyectos para el mejoramiento de los
parques

e Procedimiento para diagnostico y estudio de los recursos materiales y humanos

e Procedimiento para instalaciones deportivas en Juegos Deportivos Nacionales

e Procedimiento para villas e instalaciones alternas en Juegos Deportivos

Nacionales
5. La Direccion de Gestion de Instalaciones cuenta con deficiencias en el proceso de

induccion con el personal de nuevo ingreso ya que no cuenta con un manual de

procedimientos actualizado que estandarice la realizacion de los procedimientos.
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6. La Direccidn de Gestion de Instalaciones tiene bajos niveles de eficiencia ya que no
cuenta con una estandarizacion en el desarrollo de los procedimientos, lo que causa

diferencias entre colaboradores de puestos iguales.

Recomendaciones

1. Revisar, aprobar e implementar la Propuesta de Manual de Procedimientos.

2. Dar a conocer el manual a los colaboradores actuales, para lograr estandarizar el

desarrollo de los procedimientos.

3. Poner en practica la utilizacion del nuevo manual y asi contribuir a la eficiencia,

eficacia y control de las actividades.

4. Facilitar el manual de procedimientos en el proceso de induccion a los funcionarios

que ingresen a laborar en la Direccion de Gestion de Instalaciones del ICODER.

5. Capacitar a los responsables que lo requieran en el uso del manual de

procedimientos.

6. Explicar a los usuarios el uso e interpretacion de los diagramas de flujo propuestos

para que logren mayor comprension de los procedimientos.

7. Tomar en cuenta las politicas propuestas para los procedimientos.

8. Documentar los siguiente procedimientos:

e Procedimiento para confeccién de informes de proyectos especificos.
e Procedimiento para atencion de solicitudes o necesidades de instalaciones

propias para usuarios externos.
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Procedimiento para revision de planos de las instalaciones deportivas de
usuarios externos para el visto bueno del Consejo Nacional de Deportes
Procedimiento para realizacion de proyectos para el mejoramiento de los
parques

Procedimiento para diagndéstico y estudio de los recursos materiales y humanos
Procedimiento para instalaciones deportivas en Juegos Deportivos Nacionales
Procedimiento para villas e instalaciones alternas en Juegos Deportivos

Nacionales
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Apendice 1
Cuestionario #:
Fecha de aplicacion: / /

Cuestionario para la actualizacion del
Manual de Procedimientos
El siguiente cuestionario tiene como finalidad recolectar la informacion necesaria para la
elaboracion del Manual de Procedimientos en el Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacién. La informacion suministrada serd tratada con confidencialidad y para uso

exclusivo de este trabajo.

I. Identificacion del procedimiento:

De acuerdo a las funciones que tiene a cargo, describa en forma detallada y clara, los
procedimientos ligados a cada una de ellas, indicando los formularios, sistemas y la

normativa utilizada para el desarrollo eficiente de los mismos.

1. Nombre del procedimiento

2. Proposito del procedimiento (objetivo o fin que persigue el procedimiento).

3. Indique las areas de aplicacion y/o alcance de este procedimiento.

4. ¢Quienes son los responsables de este procedimiento?

5. Mencione, normativas, politicas o reglas que intervienen en este procedimiento.
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6. Mencione los documentos necesarios para la ejecucion del procedimiento.

7. ¢Cuales son los formularios que utiliza el proceso?

8. ¢Es necesario el uso de terminologia o conceptos clave en este procedimiento?
¢ Cuales?

9. ¢Se utilizan abreviaturas en este procedimiento? ¢ Cuéles?

10. ¢ Cual sistema de informacion es necesario para la ejecucion de este procedimiento?

11. Secuencia de ejecucion (describa en forma detallada los pasos a seguir para realizar

el procedimiento).
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(Utilice hojas adicionales en caso de que sean necesarias)
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Il. Recomendaciones o Comentarios Generales:
12. Mencione las observaciones adicionales que considere que se deben de tomar en
cuenta en la descripcion del procedimiento que acaba de realizar para una mejor

comprension del mismo.
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Apendice 2
Formato de entrevista realizada en el area de gestion y dotacion de recurso humano
El presente instrumento tiene como finalidad obtener la informacion necesaria y oportuna

para poder realizar la referencia empresarial del Instituto costarricense del Deporte y la

Recreacion.

Entrevistador:

Entrevistado: Puesto:

1. ¢Cantidad de personal que trabaja en el ICODER?

2. ¢Nombre de los puestos actuales que hay en el ICODER?
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Apendice 3
Formato de entrevista realizada en el Departamento de Planificacion Institucional

El presente instrumento tiene como finalidad obtener la informacion necesaria y oportuna
para poder realizar la referencia empresarial del Instituto costarricense del Deporte y la

Recreacion.

Entrevistador:

Entrevistado: Puesto:

1. ¢Cual es la mision del ICODER?

2. ¢Cual es la visién del ICODER?

3. ¢Cudles son los valores principales que posee el ICODER?

4. ¢Posee un organigrama el ICODER? ;Cuél?

5. ¢Posee el ICODER un FODA? ;Cual es?
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Apendice 4

Instituto Costarricense del Deporte v la Recreacidn

o

Fecha:

Boleta de informacion de Usuario

MNombre de usuario:

Nomero de teléfono:

Correo electronico:

Mombre del plano:

Wisto bueeno de Direccion
De Gestion de Instalaciones

Firma del sclicitante
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Anexo 1

Mo: INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION
FECHA: | PROYEEDUR{ A INSTITUCIONAL
PEDIDO DE COMPRA =

froots

PROGRAMA [indicar el programa)

DIRECCION ! DEPARTAMEI [indicar el nombre de la Direccidn o Departamento solicitante]
SUB PARTIL [indicar el ndmera de sub partida y el concepta de la misma

CONTRATACION DBEDECE AL PROGRAMA DE COMI S1 |J:| no[ |
MODALIDAD DE CONTRAT, [indicar i es una licitacidn o una contratacidn directa)

CONCURSO: [espacio para uso exclusivo de la Provesduri a)

En cumplimiento con lo establecido en los articulos # 7 y # 2 de la Ley de Contratacian Administrativa, justifico que los bienes ylo
servicios aqui zolicitadas e refieren a actividad programada segin PAD: [indicar el afio)

En atencicn al articula # 3 de la Ley de Contratacion Administrativa, haga constar que se cuenta con los recursos y lainfraestructura
administrativa suficiente para verificar el cumplimiento de objeto de esta contratacidn, tanto cuantitativa comeo cualitativamente.

MEZ-FLUJO |[CANTIDALS DETALLE COSTO EETIMADD

MONTO EN LETRAS TOTAL _
OBSERYACIONES
Jesiz Araya Zaniga Eduardo Alonza Ramirez Brenes
SOLICITANTE DIRECTOR [A] FINANZAS ¥ CONTAB.FROYEEDOR INSTITUCIONA
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Anexo 2

CUADRO DE CANTIDADES

Nombre del proyecto

DESCRIPCION DEL

MATERIAL UNIDAD

CANT.

COSTO UNIT. ¢

TOTAL

SUBTOTA

SUBTOTA

SUBTOTA

SUBTOTA

SUBTOTA

COS5TOS GENERALES

TOTAL COSTOS GENERALES
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Anexo 3

.,‘i_:___%-
ICODER o,
SOLICITUD DE VIATICOS ¥ TRANSPORTE POR ADELANTADO
L dentidad Ho. Arzzn S | | | |
Cargo que desempefia: Tecnico B il antada
FECHA - XA PROYVIMCIA, CANTON Dizzayuns| Almucras) Comida | Dermida|  TOTAL
SUB-TITA
TRAMSFPORTE
Rrbolss -
Tawmst
Ili'\.r o
Motrvo del v ¥u.Ba. Jofe Departamentn/ Pracess FIRMA

¥o.Ba. Direster Arca

¥u.Ba.Depln. Fmanciers

Mambrz o b2 porsana 2 quics 52 gra:

Firma gl Sobcfante:
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Anexo 4
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LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE EN EL INTERIOR DEL PAIS
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Anexo 5

INETITUTD COSTARRICENZE DEL DEFORTE T LA RECREA Mo
DEPARTAMENTO FINANZAS ¥ CONTABILIDAD

¥YALE DE CAJA CHICA ——
FECHA: ICODER
SOLICITAMTE:
AOELAMTO: ¢ I 1
LIGLIDACIOM: ¢ I 1
OIRECCIOMN { DEFARTAMEMTOD:
JUSTIFICACION:
LUGAR DOMOE SE USARS EL BIEM O SERVICIO:

CUEMTA
DETALLE DE LO SALICITADO MOMNTO FRESUFPUESTARILS
MaMTOEM LETRAS: TATAL
recibido por liquidada por
Sella yFirma
REGISTRO PREZUPUEST ARIO Fecha Fecha
JEFE S0LICITANTE DIRECTOR DE PROGRAMA JEFE FINANZAS ¢ CONTAB.

308



Anexo 6

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

) = Direccién de Gestién de Instalaciones

ICODER Departamento de Obras

Informe sobre visita

Lugar:

Fecha del Reporte:

Fecha de la Inspeccion:

Atendido:

Asunto a:

Funcionario Responsable:

Plano:

Asunto:

Resumen:
Recomendaciones:
Alternativa 1:

NOTA :

Alternativa

NOTA

Departamento de Obras

ICODER

Jefe Departamento de Obras

Direccidén de Gestion de Instalaciones y Obras.
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.

Compra Directa N°

Anexo 7

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Gestion de Instalaciones
Departamento de Obras

Cuadro de puntuaciones

Objeto del contrato:

El porcentaje es de acuerdo al Cartel

N° Nombre Precio Experiencia Tiempo de entrega(*) Total % Observaciones
oferta | Oferente 70% (5afios=agosto 05 a agosto 09) 5% obtenido
25%
N°1
N° 2
NOTA
Ingeniero

Departamento Obras
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Anexo 8

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Ny Direccion de Gestion de Instalaciones
ICODER Departamento de Obras

SOLICITUD DE ATENCION COMUNAL

CODIGO (No llenar) Fecha de solicitud :

Antes de llenar esta férmula lea debidamente las instrucciones:
Llene a mdquina o con lefra clara.

Enviar al fax: 2291-7713 o por correo.

Entregar debidamente llena y con los documentos solicitados.
Direccién: Departamento de Obras, Estadio Nacional, La Sabana.

NOMBRE DEL SOLICITANTE: CEDULA:
TELEFONO:

COMUNIDAD O INSTITUCION: FAX:
E-MAIL:

Con la solicitud debe aportar los siguientes documentos:
1 PLANO CATASTRADO

[0 COPIA DE LA ESCRITURA o Documento por parte de la Municipalidad o Institucion
correspondiente certificando que el uso del drea es exclusiva para actividades Recreativas,

Comunales o Deportivas del Barrio, institucion o Comunidad.
(1 PERSONERIA JURIDICA (si es Asociacién)

01 SIES UN COMITE O GRUPO COMUNAL presentar la debida documentacion que los acredite

como tales.
[l Fotocopia de Cedula del Solicitante. Ambos lados.

1. NOMBRE DE LA COMUNIDAD, BARRIO O INSTITUCION:

2.NOMBRE DEL PROPIETARIO DEL LOTE:

3.AREA (m2) DISPONIBLES PARA EL PROYECTO:
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4.DIRECCION DEL PROYECTO:

5.PROVINCIA 6.CANTON 7.DISTRITO

8. DESCRIBA BREVEMENTE SU SOLICITUD:

Si el proyecto es aprobado para proseguir con los tramites, debera aportar los
Documentos o datos que el Ingeniero o Arquitecto del ICODER le indique como:

e« ESTUDIO DE CURVAS DE NIVEL EN EL AREA A UBICAR EL PROYECTO

¢« Nombre del Ingeniero o Arquitecto (debidamente inscrito en el CFIA) que se
responsabilizara por parte de la comunidad

e Coordinar las visitas de Inspeccion al sitio con el profesional(S) del ICODER.

e Sison necesarios los servicios de Topdgrafo este deberd aportarlo la comunidad.

¢ Los materiales, mano de obra y toda inversién para el desarrollo del proyecto deberd
aportarlo la comunidad.

Compromisos de la Comunidad:

o Serd responsabilidad del solicitante acogerse al debido procedimiento de los frdmites de
permisos constructivos ante el CFIA y la Municipalidad correspondiente que sean necesarios.

e« Aportar un profesional que se encargara de llevar a cabo las inspecciones y controles de lo
recomendado, ya sea en planos y/o especificaciones aportadas por el Departamento de
Obras del ICODER

e Los planos y especificaciones son de Propiedad del ICODER por lo que deberd respetarse la
propiedad intelectual del mismo.

e Se prohibe el uso de cualquier plano o informacién con fines de lucro.

e Los planos, anteproyectos, presupuestos o asesorias, el ICODER los brinda de forma

gratuita.

Nota: el aporte del INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION es
EXCLUSIVAMENTE ASESORIA Y RECOMENDACIONES EN EL AREA DE DEPORTE Y RECREACION
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Anexo 9

COSTARRICNESE DL DEPORTE Y LA RECREACION

AMENTO FINANCIERO
SELLO TESORERIA AL DORSO
VALE DE CAJA CHICA
ANTE DEPTO
¢ { )
LIQUIDACION ¢ )
JUSTIFICACION URGENCIA
ARTICULOS NO EXISTEN EN BODEGA (88 (NO)
ARA BER USADO EN:
CONTROL DE PRESUPUESTO FiRMA
CUENTA MONTO OF. PRESUPUESTO

-

p

~ jror
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ICODER

Fecha:

Anexo 10

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Direccion de Gestion de Instalaciones

Depto. Administracion de Instalaciones

Boleta de registro de salida por reparacion

Parque o Instalacién:

Responsable: No. Cédula:
Nombre de | Fecha de Fecha de No .de Descripcion | Motivo de reparacion
la Taller salida al ingreso a Activo del Activo
taller instalacion
Recibido por:

Entregado por:

Autorizado por:
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Anexo 11

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Direccion de Gestion de Instalaciones
Departamento de Administracién de Instalaciones
Boleta de inspeccién de parques

Fecha de la visita:

Instalacidn deportiva o recreativa:

Visita realizada por:

Persona a cargo de la Instalacién:

Calificacion del Estado General de la Instalacion:

__ Excelente ___ Muybuena _ Buena __ Regular __ Mala
Estado de las zonas verdes:

__ _Excelente ~ Muybuena  Buena __ Regular _ Mala
Estado de las Instalaciones (Oficinas, graderias, pasillos, dreas deportivas):
_ Excelente ___ _Muybuena _ Buena __ Regular __ Mala
Recoleccion de Basura y Desperdicios:

__ Excelente __ Muybuena _ Buena __ Regular __ Mala
Estado de la Maquinaria:

___ _Excelente ___ _Muybuena __ Buena ____ Regular ___ Mala
Presentacion del personal:

___ _Excelente ___Muybuena __ Buena ____ Regular ___ Mala
Visita realizada para:

- Entrega de materiales:

315



- Control General:
- Reunidn con el personal:

- Otra (especifique):

Presencia del Personal (especifique funciones observadas):

- Encargado de la Empresa:
- Funciones:

- Miscelaneos:

- Funciones:

Problemas destacables encontrados:

Observaciones Generales:
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Anexo 12

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

) = Direccién de Gestién de Instalaciones

ICODER Departamento de Obras

Tabla para reajuste de precios

Proyecto:

Monto:

Plazo de ejecucion:

Fecha de la oferta

Fecha de inicio de la obra: se traslada

Fecha de conclusion:

Estructura del precio

Facturas por avance de obras:

Férmula utilizada

Cronograma original (adjunto)

Cronograma real (adjunto)

Observaciones
Atentamente

Ing.

Departamento de Obras

ICODER
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Anexo 13

> E/RH
P INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION Lusiml
ADMINISTRACION DE VACACIONES RO
BOLETA SOLICITUD DE VACACIONES |
FECHA BOLETA NUMERO: #

NOMBREy APELLIDOS DEL FUNCIONARIO:  |CEDULA:

DEPARTAMENTO :

FECHA QUE IMICIA VACACIOMNES : FECHA EN QUE FINALIZA VACACIOMNES: FECHA EN QUE INGRESA A LABORAR :
DISFRUTA PERIODOS DE:
15DIAS | ) 20DIAS | ) 26DIAS( )
SALDO DISPONIBLE DIAS QUE SOLICITA : SALDO POR DISFRUTAR | CARGAR al PERIODO

OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO :

OBSERVACIONES US0  EXCLUSIVO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAMOS :

Mombre y firma del solicitante : Mombre yFirma V.B Jefe Inmediato

Recibido en ARH por:

fecha

Condicion de la boleta:

Procesada por:

Mota: Por Control Interng, |35 boletas de vacaciones programadas-deben ser entregadas 3 Administracion -antes- de su salida de
vacaciones, salvo casos tipificados en el articulo 44 del Reglamento Auténomo de Servicios.En esos cazos las boletas deberan ser

entregadas a |3 oficina de Recursos Humanos lo antes posible, para su registroy aplicacion respectiva .
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